2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

ASSISTENTE DE COORDENADOR DE CENTRO JUDICIARIO E NUCLEO PERMANENTE DE METODOS CONSENSUAIS DE SOLUGAO
DE DISPUTAS DA JUSTICA DO TRABALHO

CENTRO JUDICIARIO

Tipo
Instrucéo
Instrucéo

Experiéncia

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descricéo

Formacé&o de Conciliadores
Graduagéo completa

Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Prestar auxilio ao Juiz Coordenador na supervisdo das atividades dos CEJUSCS.

Atender partes e advogados.

Realizar audiéncias de conciliagdo, quando necessario.

Registrar movimentagdes processuais nos sistemas.

Expedir certid@es.

Elaborar relatérios.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovacéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugdo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposic¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Exigéncia
Desejavel
Obrigatério

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnica de Conciliagdo

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Oratéria

Redacéo Juridica

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de conciliagao.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacao de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CONCILIADOR(A)
Lotacéo / Classe de Lotacéo

CENTRO JUDICIARIO

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Formacé&o de Conciliadores
Instrucdo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Realizar ato de audiéncia com finalidade de conciliagao.

Atender as partes e advogados, bem como os terceiros interessados, prestando-lhes informagoes.

Exigéncia
Obrigatério

Obrigatorio

Expedir certiddes, lavrar termos nos autos e realizar outros atos processuais necessarios ao bom andamento dos servigos sob sua responsabilidade.

Auxiliar as Varas na organizacdo das pautas de audiéncias iniciais.

Registrar movimentagdes processuais no sistema.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Argumentacgéo Juridica

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Técnicas de Negociagao

Técnica de Conciliagdo

Técnicas de Oratéria

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informagé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica técnicas de negociac¢éo para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.
Conhece e aplica técnicas de conciliagao.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Na éarea de gestao administrativa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Supervisionar e orientar as atividades, procedimentos e rotinas, relativos a execugao dos servigos de competéncia da Coordenadoria, em conformidade

com o Plano Estratégico do Tribunal.

Avaliar a consolidagdo do Plano Anual de Compras e Contrata¢des de Bens e Servigos e encaminha-los a Diretoria Geral.

Supervisionar a fiscalizacdo dos contratos administrativos exercida pelos gestores.

Consolidar o relatério anual das atividades da Coordenadoria.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
& corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Gestdo Orgcamentaria

Governanga

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislagéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestdo Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administrag&o Publica.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO A GESTAO DE TERCEIROS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Desejavel
Experiéncia Em gestéo e fiscalizagdo de contratos administrativos Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar os contratos de terceiriza¢éo, com locagdo de méo de obra exclusiva.

Controlar com apoio dos fiscais, mensalmente, a folha analitica de pagamento.

Manter atualizados os sistemas de tecnologia da informacéo de controle dos contratos terceirizados.
Disponibilizar e manter atualizado, no site deste Regional - portal da Transparéncia - a lista de terceirizados.
linformar a Receita Federal do Brasil os contratos de terceirizagéo, tdo logo sejam assinados.

Noticiar & Receita Federal do Brasil e a Previdéncia Social os casos de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias.

Elaborar as minutas de contratos, aditivos e apostilas dos contratos de terceiriza¢@o e encaminha-los para Diretoria Geral, a fim de andlise.

Exigir da contratada, se necessario, a apresentacao da garantia contratual.
Controlar o prazo de vigéncia dos contratos terceirizados.

Realizar reunides com as empresas para orienta-las quanto a execugéo contratual.
Acompanhar a implantagdo e execucdo de medidas socioecondmicas e ambientais implementadas pelo Tribunal no ambito dos servigos terceirizados.

Acompanhar o pagamento pela contratada das verbas rescisérias aos empregados, ou a comprovagao de que o empregado sera realocado em outra
atividade de prestacéo de servicos, sem gque ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

Examinar, por amostragem, nos extratos de conta do INSS e FGTS.
Gerenciar e acompanhar todo o processo de conta vinculada referente a abertura da conta, depdsitos e movimentagéo.

Emitir as guias de retencéo de depdsito em garantia — conta vinculada.
Instruir o processo com vistas a liberacéo da garantia contratual, bem como da conta vinculada.

Realizar reunides periddicas, a fim de garantir a qualidade da execugéo e o dominio dos resultados.

Examinar os documentos da contratada, relacionados a execugéo contratual, a fim de apurar eventuais irregularidades, no cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais e comerciais.

Informar a Diretoria Geral, até o dia 31 de marcgo, o reajuste médio dos contratos ocorrido no ano anterior, a fim de subsidiar o pedido de crédito
orcamentario suplementar e a elaboragdo da proposta orcamentaria para o exercicio seguinte.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Gestédo Orgcamentaria

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagcdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execucgado das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagdo e Gestéo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE ASSESSORIA CONTABIL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduagéo em Contabilidade

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Elaborar planilhas de custos e formagé&o de precos, visando instruir os processos de licitagéo, contrata¢des e/ou altera¢des contratuais.

Apoiar a area de Licitagcbes e Compras na andlise de planilhas e formacao de pre¢os, encaminhadas pelas empresas licitantes, bem como na andlise de

planilhas de indices financeiros exigidos em edital e ou qualificagdo econdmico-financeiro.

Analisar pedidos de liberac&o de valores da conta vinculada.

Auxiliar o Setor de Gestao de Contratos Terceirizados na verificagdo do cumprimento das obrigaces contribuigées previdenciérias, trabalhistas e de

FGTS pelos contratados.

Auxiliar Setor de Gestéo de Contratos Terceirizados procedendo a analise nos repactuacdes dos contratos, inclusive quanto as planilhas de custos e

formacéao de pregos, emitindo parecer.

Definir os indices contabeis para as licitagdes, justificando-os e na execugéo da licitagdo realizar as respectivas analises emitindo parecer.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de

conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execucgéo das

Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o

contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado

Comunicagéo : ~ . ~
informagBes com os pares; Demonstra atencdo aos seus

interlocutores.

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
= Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
Inovacao

corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestédo Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Gestao de Contratos

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, Direito do
Trabalho, Direito Previdenciério, etc.) pertinentes a execugéo das
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizac@o e Gestao de Contratos Administrativos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolu¢éo
de problemas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE CONTRATOS E CONVENIOS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Desejavel
Experiéncia Em gestéo e fiscalizagdo de contratos administrativos Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Elaborar minutas de contratos, convénios, acordos ou ajustes/termo de habilitagdo e dos respectivos termos aditivos, a serem firmados pelo Tribunal.

Providenciar a publicagdo na imprensa oficial, no prazo legal, dos extratos dos contratos, dos termos aditivos e das rescisoes.

Manter controle dos contratos, garantias, termos aditivos, convénio, acordos e ajustes firmados.
Organizar, em ordem cronoldgica, os contratos e termos aditivos firmados, registrando-os com os respectivos extratos de publicacéo.

Responder aos questionamentos dos gestores e fiscais dos contratos nos limites de suas atribuicoes.
Convocar os interessados para assinatura dos contratos.

Manter atualizados os dados cadastrais e documentais das empresas ou profissionais contratados.

Disponibilizar no site no Tribunal, dentro do prazo legal ou regulamentar, as informacgdes relativas aos contratos, aditivos e distratos e demais afins
formalizados pelo Tribunal.
Sugerir a Diretoria Geral a atualizagao do rol de fiscais de contratos, sempre que forem feitas novas contratagoes.

Submeter a apreciagdo da Diretoria Geral qualquer irregularidade detectada na execucéo do contrato.

Propor a Coordenadoria Administragdo em tempo héabil a adogéo de providéncias para o saneamento de falhas, irregularidades e descumprimentos,
observados na execucéo do contrato, sempre que tais providéncias ultrapassem a competéncia do Fiscal.

Dar conhecimento a Diretoria Geral, acerca das medidas saneadoras adotadas face as falhas detectadas no cumprimento de obrigagdes contratuais.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das N .
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
Comunicagio _gramatic:zlis; Comunica-se de forma clara e ot~)jetiva; Compartilha Demonst_rgr_ a competéncia no nivel
informagGes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermedi&rio

interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes  Demonstrar a competéncia no nivel

Flexibilidade o . L
opinides. intermediario
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Competéncia

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Gestao Orgcamentéaria

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, Direito do
Trabalho, Direito Previdenciério, etc.) pertinentes a execugéo das
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO PARA AQUISIGOES PUBLICAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO DE AQUISICOES PUBLICAS
COORDENADORIA DE ADMINISTRAGCAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Graduacéo completa Desejavel
Experiéncia Na éarea de licitagbes e contratos Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Receber e consolidar os planos de contrata¢cdes encaminhados pelas unidades demandantes.
Submeter a apreciagdo da Coordenadoria de Administragdo e Gestéo Negocial o Plano Anual de Contratacéo, devidamente consolidado.

Acompanhar e auxiliar na elaboracédo dos estudos preliminares, termo de referéncia ou projeto basico as unidades demandantes ou, quando for o caso,
a unidade técnica respectiva para compra ou contratacdes de servicos e obra.

Submeter o Projeto Basico ou Termo de Referéncia ao Assessoramento Juridico para analise e aprovacéo.

Preparar normas e instrug@es sobre a aplicagéo sistematica de procedimentos e rotinas que visem a racionalizagao dos procedimentos administrativos
em licitagdes e compras, inclusive com a padronizacao de formularios de pedidos.

Auxiliar as unidades demandantes e unidades de atendimento de demandas na elaboragéo de estimativa de custo.

Analisar os pedidos de compras ou contrata¢é@o de servigos, nos casos de dispensa de licitagdo observando se estdo presentes 0s requisitos previstos
na regulamentacdao interna relativa a esses procedimentos.

Instruir os processos de adesao do Tribunal a Ata de Registro de Precos de outros 6rgaos.

Consultar a situagao das empresas junto ao Sistema de Cadastramento de Fornecedores — SICAF e/ou sitios oficiais visando verificar a regularidade,
nos processos de sua algcada.

Elaborar editais de licitagdo e submeté-los para analise do Assessoramento Juridico.
Realizar licitagbes instruindo os processos administrativos.

Publicar os avisos referentes as licitagdes.

Solicitar o auxilio de servidores da unidade de atendimento de demanda ou de setor técnico competente para emitir parecer nos processos licitatérios
e/ou acompanhamento das sessées colaborando nas questdes do pedido ou técnica.
Encaminhar & autoridade competente os processos licitatorios instruidos para analise de recursos, adjudica¢éo e homologacéo.

Elaborar minutas de Atas de Registro de Pregos, encaminhéa-las para assinatura e registra-las no sistema eletrdnico do Tribunal.

Comunicar as unidades gerenciadoras a disponibilidade da Ata de Registro de Precos.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das

O - NSO Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Tecnologia da Informacgao

Gestao Orgcamentaria

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execugado das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletronico etc.) para realizacéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
PREGOEIRO(A)
Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORDENADORIA DE ADMINISTRAGAO E GESTAO NEGOCIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Formacé&o de Pregoeiros
Instrucdo Graduag&o completa
Experiéncia Na éarea de licitagbes e contratos

Atribuicdes Sumarias

Coordenar o certame licitatorio.
Coordenar a equipe de apoio.
Conduzir a sessao publica.
Negociar preco.

Definir a proposta vencedora.

Propor a homologacéo da licitagéo.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

) Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgdes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solug¢des; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia
Obrigatério
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Negociacédo

Gestédo Orgcamentaria

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboracéo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SICAF, SIASG, SIGEO, SCMP, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

COORDENADOR(A) DE MATERIAL E LOGISTICA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatério

Controlar e atualizar os bens imdveis junto ao Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso Especial da Unido — SPIUnet.

Elaborar o Plano Anual de Compras e Contratacoes.

Supervisionar e controlar a distribuicdo racional do material de consumo requisitado

Elaborar mensalmente o Relatério Mensal de Almoxarifado - RMA, de entradas e saidas de materiais de consumo e permanente e o Relatério de
Movimentacdo de Bens Mdveis - RMB, referente aos materiais .
Encaminhar mensalmente os relatérios RMA e RMB a Secretaria de Orgamento e Finangas para a competente analise e avaliacéo.

Fornecer a Secretaria de Orgamento e Financas os dados basicos para a elaboragéo da proposta orgamentaria, bem como os elementos destinados a
instruir pedidos de créditos suplementares.
Elaborar o termo de referéncia, em conjunto com o Apoio de Aquisi¢cdes Publicas e prestar as informagdes necessérias a instrugao dos processos de sua

responsabilidade.

Fiscalizar o prazo de entrega de materiais processados sob sua responsabilidade, comunicando a Secretaria de Administragdo, os casos de
descumprimento, tdo logo seja verificada a irregularidade.
Praticar atos relativos ao tombamento e registro do material permanente, antes de sua entrada em estoque e controlar a movimentac¢éo de material.

Elaborar o relatério anual de atividades.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas internas de administragéo de
material

Normas Internas

Técnicas de Administragdo de Material

Gestéo de Contratos

Gestao Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitag6es, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administracdo de material na execucéo de suas tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Conhece e utiliza técnicas adequadas de planejamento,
organizagéo, coordenacéo e controle do suprimento de materiais
necessarios ao funcionamento da organizacao.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, e-Social, SIGEO,
SIOP, SCMP, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO DE REGISTRO E CONTROLE PATRIMONIAL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Cadastrar os bens permanentes recebidos através do Setor de Almoxarifado.

Emitir e atualizar os termos de responsabilidade.
Identificar os bens extraviados e/ou danificados, comunicando a Secretaria de Administragao qualquer irregularidade.

Exigéncia

Desejavel

Manter atualizado o inventario, procedendo a atualizacao dos registros de movimentagéo de bens méveis, na ocorréncia de mudanca dos responsaveis,
bem como proceder ao ajuste anual e validagao de registros de responsabilidade.

Promover a baixa de responsabilidade patrimonial do material que tenha sido alienado, cedido ou inutilizado, considerando o parecer da comisséo
constituida para este fim, depois de formalizado o respectivo processo.
Manter sob sua guarda e responsabilidade, as certiddes de escritura e demais documentos relativos aos imoveis, atualizando o cadastro, junto a
Geréncia de Patriménio da Unido, quando necessario.
Fornecer, mensalmente, & Secretaria de Orcamento e Finangas, relatorio de bens moéveis, com vistas a atualizacéo do registro .

Executar outros encargos determinados pela chefia imediata

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execu¢éo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacao de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas internas de administracéo de
material

Normas Internas

Técnicas de Administragdo de Material

Contabilidade Publica

Gestao Orgcamentéaria

Gestéo de Contratos

Tecnologia da Informacgao

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes (Direito
Administrativo, Legislagao de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execugao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administrac@o de material na execucéo de suas tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugfes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Conhece e utiliza técnicas adequadas de planejamento,
organizagdo, coordenacao e controle do suprimento de materiais
necessarios ao funcionamento da organizacéo.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG, TESOURO GERENCIAL, e-Social, SIGEO,
SIOP, SCMP, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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2023-2023

CHEFIA DO SETOR GRAFICO

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA

SETOR GRAFICO

Tipo

Instrucédo

Requisitos

Descricéo

Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Confeccionar e classificar material impresso, tais como formularios, materiais publicitarios, livros de interesse do Tribunal, apresentando sugestfes para
a sua execucdao, tendo em vista a melhor adequacgéo aos equipamentos.

Propor, quando necessario, alteragdes e/ou mudancas capazes de melhorar e dinamizar o servigo.
Executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Normas internas de administracéo de
material

Técnicas de Administragdo de Material

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administracdo de material na execucéo de suas tarefas.

Conhece e utiliza técnicas adequadas de planejamento,
organizagéo, coordenacéo e controle do suprimento de materiais
necessarios ao funcionamento da organizacao.

Técnicas de Editoracéo, Edicdo e Novas Midias

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

CHEFIA DO SETOR DE ALMOXARIFADO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA

SETOR DE ALMOXARIFADO

Tipo

Instrucédo

Requisitos

Descricéo

Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Receber e registrar o material (consumo e permanente) proveniente de compra, cesséo, doagao, permuta, transferéncia ou produgao interna, atestando
as notas fiscais, assim como as notas de transferéncia ou outro documento equivalente.

Fornecer ao Setor de Registro e Controle Patrimonial, as vias da nota fiscal ou fatura, juntamente com cépias da nota de empenho do material
permanente adquirido, para o tombamento respectivo.
Classificar as faturas ou notas fiscais fazendo os devidos registros no SIAFI, encaminhando-as a Secretaria de Orgamento e Finangas para fins de

pagamento, devidamente atestadas.

Fornecer & Secretaria de Orgamento e Financas, no término de cada exercicio, o demonstrativo das despesas referentes ao material, cujas faturas ainda
ndo tenham sido encaminhadas para efeito de sua inscricdo em Restos a Pagar.

Encaminhar via Coordenadoria de Material e Logistica, Relatério de Mensal de Almoxarifado para Secretaria de Orcamento e Finangas para conferéncia

e contabilizagéo.

Classificar, catalogar e codificar o material em uso, fornecendo catalogos de cddigos aos 6rgédos do Tribunal, mantendo-os atualizados.

Executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas internas de administragéo de
material

Técnicas de Administragdo de Material

Gestéo de Contratos

Gestdo Orgamentaria

Contabilidade Publica

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitag6es, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administracdo de material na execucéo de suas tarefas.

Conhece e utiliza técnicas adequadas de planejamento,
organizagdo, coordenacao e controle do suprimento de materiais
necessarios ao funcionamento da organizacéo.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestdo Financeira e Orgamentaria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucdo das tarefas sob sua responsabilidade

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO TECNICO AO ALMOXARIFADO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE MATERIAL E LOGISTICA

SETOR DE ALMOXARIFADO

Tipo

Instrucédo

Requisitos

Descricéo

Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Receber e registrar o material (consumo e permanente) proveniente de compra, cesséo, doagao, permuta, transferéncia ou produgao interna, atestando
as notas fiscais, assim como as notas de transferéncia ou outro documento equivalente.

Fornecer ao Setor de Registro e Controle Patrimonial, as vias da nota fiscal ou fatura, juntamente com cépias da nota de empenho do material
permanente adquirido, para o tombamento respectivo.
Classificar as faturas ou notas fiscais fazendo os devidos registros no SIAFI, encaminhando-as a Secretaria de Orgamento e Finangas para fins de

pagamento, devidamente atestadas.

Fornecer & Secretaria de Orgamento e Financas, no término de cada exercicio, o demonstrativo das despesas referentes ao material, cujas faturas ainda
ndo tenham sido encaminhadas para efeito de sua inscricdo em Restos a Pagar.

Encaminhar via Coordenadoria de Material e Logistica, Relatério de Mensal de Almoxarifado para Secretaria de Orcamento e Finangas para conferéncia

e contabilizagéo.

Classificar, catalogar e codificar o material em uso, fornecendo catalogos de cddigos aos 6rgédos do Tribunal, mantendo-os atualizados.

Executar outros encargos determinados pela chefia imediata.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas internas de administracéo de
material

Técnicas de Administragdo de Material

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Contratos

Gestao Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagbes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administrac@o de material na execucao de suas tarefas.

Conhece e utiliza técnicas adequadas de planejamento,
organizagdo, coordenacao e controle do suprimento de materiais
necessarios ao funcionamento da organizacéo.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG, TESOURO GERENCIAL, e-Social, SIGEO,
SIOP, SCMP, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
COORDENADOR(A) DE PRECATORIOS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE PRECATORIOS

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Receber, conferir, registrar e controlar os oficios precatérios, obedecendo a data de apresentagdo, bem como as requisi¢ées de pequeno valor
expedidas em face da Unido, suas autarquias e fundagges.

Promover a publicagdo dos despachos de deferimento dos precatérios.

Prestar informagdes aos interessados quanto ao andamento dos precatérios, mantendo controle através de sistema informatizado e/ou outros
instrumentos, bem como permitir vista dos mesmos as partes ou advogados quando solicitado.

Manter o controle e acompanhamento anual dos precatérios e das requisi¢cdes de pequeno valor expedidas em face da Unido, suas autarquias e
fundag6es em transito e dos liquidados.

Gerenciar, registrar e controlar os convénios firmados pela Presidéncia do Tribunal com entes executados e com os Orgéos da Justica no Estado do
Maranh&o.

Submeter os precatérios,quando necessarios, durante todo o tramite legal, a Assessoria Juridica da Presidéncia para posterior consideracéo do
Presidente do Tribunal e ao Juizo Auxiliar de Precatorios.

Realizar as diligéncias processuais determinadas pelo Juizo Auxiliar de Precatérios.

Expedir cartas de ordem ao juizo da execucéo, quando deferido o sequestro de valores devidos nos precatdrios.

Remeter a Vara do Trabalho de origem os precatérios e requisigdes de pequeno valor da Uniéo, com os respectivos depdsitos, para pagamento, com a
devida baixa nos registros do Juizo Auxiliar de Precatorios.

Analisar as peticdes apresentadas pelas partes referentes a Precatdrio e elaborar minutas de despacho de competéncia da Presidéncia do Tribunal e do
Juizo Auxiliar de Precatorios.

Remeter os precatérios ao Ministério Publico do Trabalho e ao 6rgéo representante da Unido, para manifestacdo, quando necessario.

Encaminhar anualmente ao Conselho Superior da Justica do Trabalho a relagdo de precatorios requisitorios incluidos no orgamento dos entes publicos
da administracéo federal, autarquica e fundacional.

Assistir o Juiz Auxiliar de Precatérios nas audiéncias de conciliagdo e pagamento de precatoérios.
Disponibilizar os dados de precatérios junto ao Sistema de Gestao de Precatérios — SGP, do Conselho Nacional de Justica.

Expedir e cumprir mandados de transferéncia e recolhimento dos encargos fiscais e previdenciarios.
Registrar os dados estatisticos do movimento mensal da unidade até o quinto dia do més subsequente.

Elaborar o relatério anual de atividades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega
Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrdnica.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

APOIO A COORDENADORIA DE PRECATORIOS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE PRECATORIOS

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Auxiliar a Coordenadoria na organizacéo e controle dos precatérios e requisicdes de pequeno valor.
Cadastrar e autuar processos.

Minutar oficios requisitérios.

Encaminhar aos entes devedores as rela¢des de precatorios;

Prestar atendimento ao publico.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diério
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.
Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

SETOR DE PRECATORIOS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

COORD. DE PRECATORIOS

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Atualizar os valores cobrados nos procedimentos de precatdrios e requisicdes de pequeno valor federal, obedecendo as diretrizes da decisdo exequenda
e aos calculos homologados.

Atualizar os valores devidos a titulo de contribuigdo previdenciaria em favor da Uniéo ou regime de previdéncia préprio dos servidores publicos das
esferas federal, estadual ou municipal.

Apurar os descontos legais a titulo de imposto de renda e contribuicéo previdenciaria, observando as diretrizes da deciséo e a legislagao aplicavel no
momento do pagamento, em relagdo ao desconto e aliquota do imposto de renda.

Manter sob controle os termos de compromisso formalizados para pagamento dos precatérios, cuja responsabilidade ficou a cargo da Coordenadoria de
Precatérios e Requisitorios.

Elaborar relatério mensal dos valores disponibilizados para pagamento, por forca das negociacdes, distribuindo as quantias em contas judiciais
vinculadas aos respectivos processos.

Auxiliar o Juizo Auxiliar de Precatério, quando necessario, na elaboracao de relatérios atualizados da divida geral do ente publico.

Submeter & apreciagéo da Presidéncia os informativos sobre erro material, desconformidade entre o valor requisitado e a deciséo judicial exequenda.

Proceder a reviséo dos calculos para adequar as diretrizes da decisao judicial transitada em julgado, originaria de agravo regimental interposto contra
decisao da presidéncia nos autos do precatorio.

Enviar, mensalmente, a Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo o indice de atualizagdo dos débitos trabalhistas para inser¢éo no
SAP1 e SAP2, conforme diretrizes do Conselho Superior da Justi¢ca do Trabalho — CSJT.

Realizar outras atividades que sejam determinadas pela autoridade superior.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das N p
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuag&o Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicagio _gramaticrilis; Comunica-se de forma clara e olgjetiva; Compartilha pemonst'r’ar' a competéncia no nivel
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermediario

interlocutores.

Flexibilidade Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes = Demonstrar a competéncia no nivel

opinides. intermediario
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e P .
- P o N - Demonstrar a competéncia no nivel
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas

intermediario
prontamente.

Pagina 1 de 2



Competéncia

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Célculos trabalhistas

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece a metodologia de célculos trabalhistas; Desenvolve
calculos trabalhistas com precisdo, baseados na legislagao
aplicavel.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugfes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.
Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Pagina 2 de 2



2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO TECNICO DO ASSESSORAMENTO JURIDICO DA DIRETORIA GERAL

DIRETORIA GERAL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Tipo

Instrucédo

Requisitos

Descricéo

Graduag&o em Direito

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Prestar apoio técnico a assisténcia juridica da Diretoria Geral, através da elaboracéo de minutas de pareceres e despachos nos processos

administrativos.

Executar as atividades relacionadas ao contencioso administrativo no ambito da Diretoria Geral.

Analisar processos e recursos administrativos.

Elaborar Relatérios.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solucdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Argumentacgéo Juridica

Redacéo Juridica

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Contratos

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagoes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagéao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informagé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacéo de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

CHEFIA DA DIVISAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA GERAL
DIVISAO DE ASSESSORAMENTO JURIDICO

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduag&o em Direito Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Prestar assisténcia juridica através da elaboragdo de pareceres nos processos administrativos de competéncia da Diretoria Geral ou quando
determinado pela Presidéncia.

Executar as atividades relacionadas ao contencioso administrativo no ambito da Diretoria Geral.

Acompanhar a legislacéo e decis6es dos tribunais superiores, conselhos nacionais e Tribunal de Contas da Unido, de natureza administrativa,
organizando base de dados para consulta rapida e facilitada pelas unidades vinculadas a Diretoria Geral.

Examinar as minutas de editais de licitagdes, contratos, convénios, ajustes, termos e outros documentos, bem como suas respectivas alteracdes e
prorrogagdes.
Analisar os processos de licitagéo, suas dispensas e inexigibilidades, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

Analisar a formalizacédo de contratos, termos aditivos, distratos e rescisdes, verificando o cumprimento dos parametros legais aplicaveis e a
documentacao suporte.

Examinar a formalizag&o dos termos de convénios, acordos, ajustes e outros instrumentos similares, sob os aspectos da legalidade e adequacéo as
regras convencionadas entre as partes, consoante disposto no art. 116 da Lei n® 8.666/93.

Analisar os processos de adesdo a atas de registro de pregos de outros 6rgédos da administracéo publica.
Opinar pela impugnacao dos atos de gestao vinculados a licitagdes e contratos considerados ilegais.

Analisar os recursos administrativos, em processos licitatérios, submetidos ao Tribunal.

Propor a realizacéo de diligéncias em face dos processos submetidos a sua anélise.

Analisar, previamente a edicdo dos respectivos atos, os processos de desfazimento decorrentes de extravio, sinistro e inutilizagdo ou abandono, de
doacdo e cessdo de bens méveis.

Elaborar o relatério anual de suas atividades.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das N p
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuacio Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicagio _gramaticrilis; Comunica-se de forma clara e olgjetiva; Compartilha pemonst'r’ar' a competéncia no nivel
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermediario

interlocutores.
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Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Argumentac&o Juridica

Redacéo Juridica

Gestéo de Contratos

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Legislagdo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informacgé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacao de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragao de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacdo e Gestao de Contratos Administrativos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
DIRETOR(A) GERAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA GERAL

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério
Experiéncia Na éarea de gestao administrativa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Orientar os planos, programas e projetos das unidades que lhe séo subordinadas, quanto a gestédo de material e patrimonio, orgamento e finangas,
gestao de pessoas, assisténcia médica, licitagdes e compras, contratos, convénios e termos.

Coordenar, a partir de diagnésticos internos, planos, programas e projetos que busquem atender aos objetivos organizacionais, em face dos
acontecimentos socioecondmicos previstos ou ocorridos no ambiente externo no ambito da jurisdi¢éo.

Gerenciar os resultados alcangados pelas suas unidades vinculadas administrativamente, coordenar planos alternativos e a¢des corretivas, buscando a
exceléncia dos resultados gerais e setoriais das unidades sob sua coordenagao.

Intensificar a¢Bes para a redugéo de custos e a melhoria continua dos recursos de apoio a prestagao jurisdicional.

Adotar medidas de racionalizacdo dos atos processuais nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfacéo das
necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional.

Adotar medidas de racionaliza¢do dos atos processuais nos procedimentos administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagéo das
necessidades, com observancia aos principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional.

Apreciar o Plano Anual de Contratacdes de Bens e Servicos consolidado pela Secretaria de Administracao.
Autorizar e supervisionar os processos de contratagdes de bens e servigos e os contratos deles decorrentes, determinando as respectivas autuacgoes.

Coordenar a elaboracéo da proposta orgamentaria anual e os pedidos de créditos adicionais, em conjunto com a Secretaria de Orgamento e Finangas.

Aprovar termos de referéncia e projetos basicos.
Organizar e elaborar relatério de gestéio, bem como outros documentos exigidos pelos Orgéos de controle interno e externo.

Opinar em todos os processos de sua competéncia, que devam ser solucionados pelo Presidente do Tribunal ou objeto de Resolu¢@o Administrativa.

Elogiar os servidores.
Expedir portarias, ordens de servigo, instru¢des e circulares de carater interno e que envolvam matéria de sua competéncia especifica.

Corresponder-se diretamente com Orgdos da Administragdo Publica, sobre assuntos afetos a Diretoria-Geral.

Autorizar a publicagéo na imprensa oficial ou em jornais locais das matérias sujeitas a esse procedimento.

Praticar, em geral, os atos destinados ao reconhecimento ou efetivagéo dos direitos e vantagens assegurados aos servidores do Tribunal, na forma da
lei.

Reconhecer os casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao no limite de sua alcada e submeter a Presidéncia ou a Escola Judicial, a depender do
caso, para fins de ratificagao.

Assinar contratos e respectivos aditamentos, as atas de Sistema de Registro de Pregos, convénios e demais instrumentos congéneres, nos limites de
sua algada, quando houver delegacéo da Presidéncia.

Realizar reunibes periédicas com gestores, a fim de ampliar o modelo de gestéo participativa, aprimorar a qualidade da gestédo administrativa, assegurar
mecanismos de controle para a administracéo e aperfeicoar a gestéo de custos.

Propor, anualmente, ao Presidente, a nomeacgéo da Comisséo de Licitacdo e do Pregoeiro Oficial.

Autorizar a deflagracéo dos processos de apuracdo de responsabilidade por descumprimento contratual.
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Matriz de Competéncias

Propor ao Presidente, nos casos necessarios, a aplicacédo de penalidades aos fornecedores ou executantes de obras ou servigos, por descumprimento

do contrato.

Nomear, anualmente, a Comisséo de Inventario, conforme disposto na regulamentacéo interna.
Exercer por delegacéo do Presidente do Tribunal ou do Diretor da Escola Judicial o encargo de Ordenador de Despesas.

Exercer outras atribuicbes que sejam delegadas pelo Presidente.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo Estratégica

Governanga

Gestéo da Qualidade

Gestao Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Gestéo de Contratos

Gestao de Projetos

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Oratéria

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagoes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administrag&o Publica.

Demonstra conhecimento de processos, técnicas e estratégias para
melhoria continua da qualidade e busca implementéa-las nos
processos e servigos da organizagao.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucao, Fiscalizagdo e Gestédo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, e-Social, SIGEO,
SIOP, SCMP, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
condugéo de negociagdes.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO ADMINISTRATIVO DA DIRETORIA GERAL

DIRETORIA GERAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Gerenciar e controlar a execucao dos servigos de analise e de acompanhamento dos processos administrativos, garantindo celeridade e efetividade no

cumprimento dos atos processuais.

Zelar, permanentemente, pela organizagdo, funcionamento dos servigos e regular execucao das atividades da Diretoria Geral.

Consolidar e disponibilizar no Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT/Caderno Judiciario as matérias geradas pelas Varas do Trabalho.

Publicar portarias das unidades do Tribunal no Diéario Eletrdnico da Justica do Trabalho - DEJT/Caderno Administrativo.

Formatar e enviar ao Diario Oficial do Estado - DOE os arquivos de resolugdes, portarias e extratos de convénios.

Publicar no Diario Oficial da Unido extratos de inexigibilidade e dispensa de licitag&o.

Cadastrar no Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT usuarios e unidades publicadoras.

Elaborar o relatério anual das atividades da Diretoria Geral.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execu¢éo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informagéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes (Direito
Administrativo, Legislagao de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execugao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugGes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (Diario Eletrénico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrbnico, etc)
para realizacao de tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE EXPEDIENTES

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA GERAL

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Elaborar minutas de portarias de concesséo de diérias.

Exigéncia

Desejavel

Elaborar minutas de despachos de autorizacéo de emissao de empenho, indicando o beneficiario, o objeto e os valores a serem empenhados.

Analisar e instruir os processos de exoneragao, vacancia, remogéao e redistribuicdo de servidores.

Elaborar minutas de despachos de aprovacédo de Termo de Referéncia/Projeto Béasico, de adjudicacéo de procedimento licitatério, quando houver

interposicéo de recursos pelos licitantes, e de homologagéo de procedimento licitatério.

Elaborar minutas de oficios de solicitacdo de adesédo a ata de registro de precos, acompanhando junto ao gerenciador e ao fornecedor da ata.

Elaborar minutas de despachos, nos casos de inadimpléncia, sugerindo a aplicacdo de penalidade, conforme previsao legal ou contratual, a ser

submetida a Presidéncia.

Acompanhar os processos administrativos referentes & compra de bens/materiais ou a contratacéo de servigos.

Executar outros atos e atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao de Contratos

Gestao Orgamentaria

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Legislagdo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboracéo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizac@o e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE PREPARACAO DE PAGAMENTOS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA GERAL

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Receber e analisar os processos sujeitos ao pagamento de notas fiscais, devidamente instruidos com certidées negativas e atesto do fiscal.

Elaborar minutas de despachos de autoriza¢éo de pagamentos.

Acompanhar os vencimentos das faturas de despesas correntes, tais como energia, agua, telefonia fixa e mével, interligacdo de dados, e encaminha-los

a Secretaria de Orgcamento e Financas para efetivacdo de pagamento.
Gerenciar o ressarcimento dos valores excedentes na prestagao de servigo de telefonia.

Elaboragéo de planilhas para controle das autorizacdes de pagamentos de notas fiscais/faturas.

Executar outros atos e atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de

conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o

contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao

Comunicagéo : ~ . ~
informagBes com os pares; Demonstra atencdo aos seus

interlocutores.

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e propfe-se a realizar tarefas
prontamente.
= Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
Inovacao

corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao Orgamentéaria

Contabilidade Publica

Gestéo de Contratos

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes (Direito
Administrativo, Legislagao de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execugao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragao de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
ASSESSORIA DA DIRETORIA GERAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

ASSESSORIA DIRETORIA GERAL
DIRETORIA GERAL

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatorio

Prestar assessoramento a Diretoria Geral em matérias administrativa, juridica, econdmica, financeira e de tecnologia da informacéo, sugerindo medidas

tendentes a aumentar a eficiéncia e a produtividade dos trabalhos administrativos.

Supervisionar e acompanhar os servigos de competéncia dos setores, vinculados a Diretoria Geral.

Auxiliar, permanentemente, na organizagéo e no funcionamento dos servicos e atividades da administracéo do Tribunal, propondo a adocao de novos

métodos.
Pré-ordenar os expedientes elaborados pelos setores subordinados a Diretoria Geral.

Assistir ao Diretor Geral nas audiéncias e na coordenagéo das unidades sob sua direc&o.

Acompanhar e registrar o andamento de projetos de lei de interesse do Tribunal, em tramitagdo no Congresso Nacional.

Auxiliar no relacionamento com 6rgaos da Administragdo Publica, sobre assuntos afetos a Diretoria-Geral.

Executar outros atos e atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo Estratégica

Governanga

Gestéo da Qualidade

Gestédo Orgcamentaria

Gestéo de Contratos

Gestao de Projetos

Contabilidade Publica

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagcdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administrag&o Publica.

Demonstra conhecimento de processos, técnicas e estratégias para
melhoria continua da qualidade e busca implementéa-las nos
processos e servigos da organizagao.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagdo e Gestédo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Oratéria

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE GOVERNANCA DE CONTRATAGCOES E DE OBRAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA GERAL
DIVISAO DE GOVERNANGA DE CONTRATACOES E DE OBRAS

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Acompanhar planos, programas e projetos das unidades subordinadas a Diretoria Geral.

Analisar relatérios gerenciais, objetivando acompanhar a gestdo de custos.

Exigéncia

Obrigatorio

Acompanhar os resultados alcancados pelas unidades vinculadas a Diretoria- Geral, para subsidiar tomada de decisdes.

Propor medidas de racionalizagéo dos atos processuais nos procedimentos administrativos, com o auxilio do Apoio de Gestédo de Processos e

Qualidade, subordinado a Coordenadoria de Gestao Estratégica.

Coordenar a elaboragéo e atualizacdo de manuais, regulamentos, procedimentos e esclarecimentos sobre matéria administrativa, quando determinado

pela Diretoria- Geral.
Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos de sua unidade.

Colher, junto as unidades competentes, os elementos necessarios a elaboracao do Relatério de Gestéo, submetendo-o a apreciagdo do Diretor Geral e

da Presidéncia deste Tribunal, para posterior envio ao Tribunal de Contas da Unio.

Acompanhar a implementacéo e/ou regularizacdo das recomendacdes apontadas nos Relatérios de Auditoria.

Executar outros atos e atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestéo da Qualidade

Gestéo de Contratos

Gestao de Processos

Gestao de Projetos

Gestao Estratégica

Gestao Orgamentaria

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitag6es, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucdo das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento de processos, técnicas e estratégias para
melhoria continua da qualidade e busca implementéa-las nos
processos e servigos da organizagao.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de mapeamento de
processos; demonstra conhecimento de praticas que objetivam
aperfeicoar os processos organizacionais e busca aplica-las a
realidade do tribunal.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Governanga

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SUAP, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

CHEFIA DA DIVISAO DE CERIMONIAL

DIVISAO DE CERIMONIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Organizar, operacionalizar e supervisionar as solenidades e eventos institucionais.
Orientar os participantes de solenidades e eventos acerca dos procedimentos protocolares e de cerimonial e da ordem de precedéncia.

Elaborar convites para cerimdnias e solenidades promovidas pelo Tribunal e supervisionar a sua expedi¢&o.
Organizar, atualizar e informar os dados cadastrais a serem utilizados em solenidades e eventos, elaborando a listagem de autoridades e instituicbes

publicas e privadas.

Exigéncia

Obrigatério

Manter atualizadas no site do Tribunal, as informagdes institucionais relativas ao histérico, composicéo enderecos e outras.

Recepcionar e acompanhar as autoridades e demais convidados em visita ao Tribunal.
Auxiliar autoridades e personalidades convidadas para os eventos do Tribunal com as questdes relacionadas a hospedagem e transporte.

Providenciar as reservas de passagem aéreas e terrestres e hospedagem para magistrados e servidores, qguando em viagem a servigo.

Desempenhar outras atividades protocolares e relacionadas ao cerimonial por determinagéo da Secretaria Geral da Presidéncia.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Comunicagao Social

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de planejamento e organizagdo de
eventos.

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes (Direito
Administrativo, Legislagao de Pessoal, etc.) pertinentes a execugéo
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

FUNCAO DA DIVISAO DE CERIMONIAL

DIVISAO DE CERIMONIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Auxiliar o Setor de Cerimonial no desempenho de suas atribui¢des.

Colaborar na conducéo dos cerimoniais do Tribunal.

Elaborar documentos oficiais.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Comunicagédo Social

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de planejamento e organizagao de
eventos.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO TECNICO DO CERIMONIAL

DIVISAO DE CERIMONIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Auxiliar o Setor de Cerimonial no desempenho de suas atribui¢des.

Colaborar na conducéo dos cerimoniais do Tribunal.

Elaborar documentos oficiais.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Comunicagédo Social

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de planejamento e organizagao de
eventos.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo
DIVISAO DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Planejar e executar a politica de comunicagdo, com foco nos publicos interno e externo, atuando nas areas de imprensa, relagdes publicas, publicidade,
comunicacdo digital, radio e TV, em consonancia com o Plano Estratégico de comunicagéo do Tribunal.

Atuar conjuntamente com o Conselho Superior da Justica do Trabalho — CSJT e Tribunal Superior do Trabalho - TST para a garantia de uma Politica de
Comunicacéo do Poder Judiciario .
Atuar conjuntamente, por meio do Sistema Integrado de Comunicagédo da Justica - SICJUS, para a garantia da Politica de Comunicagao do Poder

Judiciério.
Desenvolver atividades na area de assessoria de imprensa para a difusdo de noticias judiciais e institucionais.

Promover relacionamento com os profissionais da midia, a edigdo de material impresso e cobertura jornalisticos no campo institucional e judicial, sendo
integrada pelas areas de producéo e de edicao.

Desenvolver atividades na area de comunicagao interna, visando a melhoria do clima organizacional e a integracéo do publico interno.
Desenvolver atividades na area de publicidade, promovendo campanhas internas e externas.
Desenvolver atividades na area da comunicagéo digital, para o fortalecimento da instituicdo nas midias digitais.

Contribuir com a insercéo estratégica do TRT nacional e regionalmente.
Planejar e executar projetos especificos da area da comunicagéo e dar apoio na divulgacéo dos projetos desenvolvidos pela institui¢cao.

Produzir e editar os informativos de contetido jornalistico.
Produzir reportagens e editar conteddos jornalisticos para as plataformas de radio, TV, midias digitais, dentre outras implantadas pelo Poder Judiciario.

Realizar o registro fotografico jornalistico das atividades.
Efetuar o monitoramento de midia.
Atuar conjuntamente com os demais setores do Tribunal no desenvolvimento de programas, projetos e agdes, no que se refere a divulgagao jornalistica.

Observar a eficiéncia e racionalidade na aplicagdo dos recursos publicos destinados as a¢des de comunicagdo social.

Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos da area de comunicagao.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Comunicagao Organizacional

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Gestao de Projetos

Conhecimento Juridico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as ag6es do tribunal junto ao publico externo e interno.

Técnicas de Editoracéo, Edigdo e Novas Midias

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletr6nico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega
Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica, Ter conhecimento e pratica no nivel
Normas Internas Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de . o p
intermediario
tarefas.
S = Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as hormas Ter conhecimento e préatica no nivel
Técnicas de Redacao . P . A
técnicas aplicaveis. intermediario
= Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de Ter conhecimento e préatica no nivel
Gest&o de Contratos . o
Contratos. intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR DA CHEFIA DA DIVISAO DE COMUNICAGAO SOCIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo
DIVISAO DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias
Auxiliar a chefia da Divisdo de Assessoria de Comunicacéo no planejamento e execugéo da politica de comunicagéo do tribunal.

Desenvolver atividades na area de assessoria de imprensa para a difusdo de noticias judiciais e institucionais.
Promover relacionamento com os profissionais da midia, a edigcdo de material impresso e cobertura jornalisticos no campo institucional e judicial.

Desenvolver atividades na area de comunicagao interna, visando a melhoria do clima organizacional e a integracéo do publico interno.

Desenvolver atividades na area de publicidade, promovendo campanhas internas e externas
Desenvolver atividades na area da comunicacgéo digital, para o fortalecimento da instituicdo nas midias digitais.

Contribuir com a insercéo estratégica do TRT nacional e regionalmente.

Auxiliar no planejamento e execucéo de projetos especificos da area da comunicagao e dar apoio na divulgagdo dos projetos desenvolvidos pela
instituicao.

Produzir e editar os informativos de contetdo jornalistico.

Produzir reportagens e editar conteddos jornalisticos para as plataformas de radio, TV, midias digitais, dentre outras implantadas pelo Poder Judiciario.

Realizar o registro fotografico jornalistico das atividades.
Efetuar o monitoramento de midia
Atuar na divulgacao jornalistica no desenvolvimento de programas, projetos e ag6es dos setores do Tribunal.

Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos da area de comunicagao.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicacio gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha Demonstrar a competéncia no nivel
& informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus intermediario

interlocutores.

Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes = Demonstrar a competéncia no nivel

Flexibilidade e ) P
opinides. intermediario
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Competéncia

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Comunicagéo Organizacional

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as a¢6es do setor e mobilizar o publico para utilizacéo
dos servigos disponibilizados.

Técnicas de Editoracéo, Edicdo e Novas Midias

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO TECNICO DA SECAO DE COMUNICAGCAO SOCIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo
DIVISAO DE ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Prestar auxilio @ execugéo da politica de comunicagéo do Tribunal.
Elaborar documentos oficiais.

Organizar as atividades de apoio do Setor de Comunicagéo Social.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Comunicagao Organizacional

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as ac¢des do tribunal junto ao publico externo e interno.

Técnicas de Editoracéo, Edicdo e Novas Midias

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Siumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucgéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

CHEFIA DA DIVISAO DE COORDENAGAO JUDICIARIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE COORDENACAO JUDICIARIA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Planejar, coordenar, orientar, dirigir e controlar a execugdo dos servigos cartorarios do Tribunal.
Observar as diretrizes e objetivos institucionais, as prioridades tragcadas pela Presidéncia do Tribunal, bem como a regulamentagéo pertinente.

Exigéncia

Obrigatério

Manter atualizagao sobre leis e outros dispositivos que afetem as rotinas de trabalho, realizando analise prévia sobre os impactos da adog¢édo das

medidas por este Regional.

Promover reunides entre as unidades da area judiciaria, objetivando maior integracéo, celeridade e otimizagao dos servicos jurisdicionais.

Diligenciar, junto as instancias ou unidades competentes, as alteragGes procedimentais necessarias e a consequente atualizagdo do manual de
procedimentos e dos sistemas informatizados, em decorréncia da promulgacéo de novos dispositivos legais.

Proceder a publicagdo de acérdaos em processos judiciais eletrdnicos, bem como certificar a interposicdo de recursos ou transito em julgado.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execucgéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Redacéo Juridica

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacéo de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO JUDICIARIO
Lotacéo / Classe de Lotacéo
DIVISAO DE COORDENAGAO JUDICIARIA

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Dar suporte e apoio as atividades da Secretaria Judiciaria.
Distribuir os servicos entre os demais setores.

Expedir certiddes de feitos do 2° grau.

Prestar informagdes sobre o andamento dos processos em tramitagdo, salvo os que corram em segredo de justica, que dependerédo de despacho prévio
da autoridade competente.

Controlar prazos para interposicéo de recursos.

Promover o célculo das decisGes trabalhistas de 2° grau.

Providenciar a cobranca de custas processuais em processos de competéncia origindria transitados em julgado, quando no acérddo ou no despacho
houver condenacéo e registrar no sistema o valor do recolhimento.

Proceder a autenticagdo de documentos.
Proceder a habilitagdo de advogados nos autos do PJE.

Dar cumprimento as determinacdes judiciais provenientes dos Gabinetes dos Desembargadores.

Providenciar a expedigdo de notificacGes, citagdes, intimagdes, oficios, editais, correspondéncias postais, mandados, bem como publicagdes de
despachos dos Desembargadores, controlando os prazos na forma da lei.

Cumprir despachos, realizar diligéncias, expedir notifica¢ées, intimagdes, citacdes, mandados, ordens de habeas corpus, cartas de ordem e outras
determinacdes dos Desembargadores do Trabalho e Juizes Titulares de Varas do Trabalho convocados.

Expedir certiddes acerca de diligéncias, atos, termos, pegas e outras ocorréncias processuais, bem como controlar 0s prazos processuais.
Organizar e manter atualizado, por espécie, o controle dos processos, bem como dos respectivos despachos e sua publicagao.

Prestar atendimento aos advogados, as partes e aos jurisdicionados em geral acerca dos processos que tramitam perante o Tribunal.

Expedir intimagdes as partes que ndo estejam representadas por advogado.
Realizar outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO PARA PUBLICACAO DE ACORDAO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE COORDENACAO JUDICIARIA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Proceder a publicagdo de acérdaos em processos judiciais eletrdnicos.

Certificar a expiragéo dos prazos processuais, quando ndo houver manifestacdo de parte interessada.

Certificar o transitado em julgado de processos.

Oficiar a Unido e as Autarquias Federais para ciéncia das decisdes e intima-los via sistema no PJE.
Certificar a tempestividade e fazer conclusédo dos Recursos de Revista interpostos ao Gabinete da Presidéncia deste Tribunal.

Certificar a tempestividade e fazer a conclusdo dos Embargos de Declaracao interpostos ao Gabinete do Relator.

Realizar outras atribuicdes que Ihe forem determinadas.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SETOR DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE COORDENACAO JUDICIARIA
SETOR DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Receber, protocolar e encaminhar expedientes administrativos e peti¢des judiciais.
Preparar, expedir, receber e distribuir malotes.

Executar a postagem das correspondéncias do Tribunal.

Prestar atendimento ao publico sobre andamento processual.

Distribuir o expediente interno e externo do Tribunal.

Proceder a guarda, pelo prazo legal, dos documentos e guias de tramitagcdo de processos.
Publicar no Diério Eletrdnico da Justi¢ca do Trabalho — DEJT informagdes sobre a distribuicao e redistribuicdo dos processos.

Remeter processos para Procuradoria Regional do Trabalho.
Receber e autuar os protocolos administrativos.

Receber, classificar, autuar, distribuir e redistribuir processos de natureza recursal.

Cadastrar no sistema de Processo Judicial Eletronico da Justica do Trabalho - PJe-JT acdes originarias de segunda instancia oriundas de outros 6rgéos
do Poder Judiciario.
Receber, autuar e distribuir Recurso Administrativo, Processo Disciplinar ou Restauragdo de Autos, de competéncia da segunda instancia.

Realizar os registros das informagdes necessarias no Sistema de Processo Administrativo sobre a distribuicdo dos Recursos Administrativos e Processo
Disciplina.

Encaminhar eletronicamente ao Tribunal Superior do Trabalho os dados dos processos em grau recurso.

Elaborar o relatério anual de atividade.

Executar outras atividades determinadas pela chefia imediata.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
- . - de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Técnicas de Atendimento ao Publico " . )
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

. x Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas Ter conhecimento e pratica no nivel
Técnicas de Redacao . PR . o
técnicas aplicaveis. intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduacéo em Engenharia ou Arquitetura com registro no érgao de classe. Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Coordenar e supervisionar as atividades pertinentes as areas que compdem a Setor de Engenharia.
Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento dos contratos de prestacédo de servicos sob sua responsabilidade.

Promover a vistoria de iméveis e elaborar estudos para implantacéo dos 6rgédos de 12 e 22 Instancias.

Vistoriar e efetuar, periodicamente, manutencéo preventiva e corretiva de todas as edificac8es onde estejam instaladas unidades do Tribunal, no que
tange a estrutura dos prédios, sistemas elétricos, hidraulicos, contra incéndio, elevadores, et.

Supervisionar, coordenar e elaborar projetos técnicos, estudos, levantamentos, orgamentos, layouts, cronogramas, especificacdes, pesquisa de
materiais e fornecedores, objetivando a construcéo de edifica¢es e reformas de prédios do Tribunal.

Acompanhar, supervisionar e fiscalizar as obras de construcéo e reformas de prédios do Tribunal, emitindo ordens de servigo para inicio de execugéo,
bem como certificar as etapas de execucéo para fim de liberagdo de pagamento.

Emitir parecer técnico em processos de licitagdo e contratos nas areas de engenharia e arquitetura.
Receber, mediante Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, as obras e servigos de engenharia.
Organizar e manter atualizado cadastro e arquivo de projetos arquitetdnicos, estruturais e de sistemas prediais dos imoveis do Tribunal.

Estabelecer os processos burocratico-administrativos, para cumprimento de leis, decretos, portarias e hormas, no que concerne as atividades da
%ryg%deeriar a manutencgéo preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as edificagbes do Tribunal, realizando servigos, elétricos, hidraulicos, de
telecomunicag6es, de sonorizacdo, de combate a incéndio, de alarme e outros que sejam necessarios

Gerenciar e manter os sistemas de orcamento atualizados.

Acompanhar servicos e efetuar medigdes de servigos contratados.

Elaborar relatérios no que diz respeito a conservagéo dos prédios.

Elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencgé&o predial.

Elaborar relatério anual de atividades da unidade.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Engenharia e Arquitetura

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Gestdo Orgcamentaria

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Elabora projetos técnicos e emite pareceres para contratagéo de
obras e servigos de engenharia.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragao de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacdo e Gestao de Contratos Administrativos.

Realiza orgamentacéo de obras e servicos de engenharia, gerencia
e controla planilhas e sistemas orgamentarios.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrdnica.

Utiliza adequadamente softwares de desenho técnico.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matemético

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

2023-2023

Posto de Trabalho

APOIO DE OBRAS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Graduacdo completa, preferencialmente, em Engenharia Civil, Engenharia Elétrica, Arquitetura ou areas

Instrucéo !
¢ afins.

Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar e fiscalizar os servigos prestados por empresas terceirizadas.

Verificar os servigos efetuados pelas empresas contratadas para execugéo de obras e/ou servigos.

Gerenciar e manter os sistemas de orcamento atualizados.

Elaborar relatérios técnicos.

Elaborar os Projetos Basicos, Termo de Referencia, destinados a contratacéo de empresas prestadoras de servicos.

Receber, mediante Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, as obras e servigos de engenharia.
Coordenar a manutencgéo preventiva e corretiva dos sistemas prediais de todas as edificagdes do Tribunal, realizando servicos, elétricos, hidraulicos, de

telecomunicagdes, de sonorizacédo, de combate a incéndio, de alarme e outros.
Gerenciar e manter os sistemas de orcamento atualizados.

Acompanhar servigos e efetuar medi¢des de servigos contratados.

Elaborar relatérios no que diz respeito a conservagao dos prédios.

Elaborar e manter sistema de gerenciamento da manutencéo predial.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execuc¢éo das N P
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuacéo Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
Comunicago gramaticgis; Comunica-se de forma clara e ot}jetiva; Compartilha pemonst'r’ar' a competéncia no nivel
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermediario

interlocutores.

Flexibilidade Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes  Demonstrar a competéncia no nivel

opinides. intermediario
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e P p
- P . > - Demonstrar a competéncia no nivel
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas

intermediario
prontamente.
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Competéncia

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Engenharia e Arquitetura

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Gestao Orgcamentéaria

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Elabora projetos técnicos e emite pareceres para contratagédo de
obras e servigos de engenharia.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execugado das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizagao e Gestéo de Contratos Administrativos.

Realiza orgamentacgéo de obras e servi¢cos de engenharia, gerencia
e controla planilhas e sistemas orgamentarios.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrénica.
Utiliza adequadamente softwares de desenho técnico.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolu¢éo
de problemas.

Nivel de Entrega
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

APOIO DE PROJETOS

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
= Graduacdo completa, preferencialmente, em Engenharia Civil, Engenharia Elétrica, Arquitetura ou areas .
Instrucéo Desejavel

afins.

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar e fiscalizar os servigos prestados por empresas terceirizadas.
Elaborar projetos, layouts, comunicag&o visual, pesquisa de materiais e de fornecedores, orgamentos, cronogramas e especifica¢des.

Elaborar relatérios técnicos.

Elaborar estudos preliminares, anteprojetos, e projetos de obras ou reformas de edificagdes, destinados a contratagdo de empresas prestadoras de

SEervicos.

Manter banco de dados organizado com todos os desenhos elaborados.

Gerenciar a utilizagcao dos equipamentos de plotagem.

Manter organizado o arquivo de documentagdo e suprimentos necessario ao desenvolvimento de suas atividades.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Pagina 1 de 2



Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Engenharia e Arquitetura

Gestéo de Contratos

Gestao de Projetos

Gestao Orgcamentaria

Raciocinio Légico Matematico

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagéo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes (Direito
Administrativo, Legislagao de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execugao das tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora projetos técnicos e emite pareceres para contratagédo de
obras e servigos de engenharia.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboragdo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucao, Fiscalizagdo e Gestédo de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Realiza orcamentagéo de obras e servigos de engenharia, gerencia
e controla planilhas e sistemas orcamentarios.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolu¢éo
de problemas.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrénica.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Utiliza adequadamente softwares de desenho técnico.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério
Experiéncia Na éarea de atuagéo Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Planejar e coordenar as ag6es voltadas a seguranca institucional.
Supervisionar o acompanhamento do Presidente do Tribunal em compromissos institucionais e do Corregedor Regional nas correi¢des regionais.

Auxiliar a Secretaria Geral da Presidéncia na coordenacao para a recepcao de autoridades, quando solicitado.
Coordenar as agdes seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas fungdes institucionais, bem como de autoridades visitantes.

Planejar e supervisionar as medidas necessarias para a guarda e vigilancia dos bens moéveis e imoveis e de instalagées do Tribunal.

Supervisionar a manutengéo da ordem nos recintos oficiais.
Supervisionar o atendimento e a orientag&o ao publico em geral.

Zelar pela observancia das regras de cerimonial, quanto ao hasteamento e arriamento de bandeiras.

Supervisionar o atendimento e acompanhamento, quando necessario, aos prestadores de servicos.

Supervisionar o controle e operacao dos sistemas de Circuito Fechado de Televiséo-CFTV, zelando pelo

sigilo das imagens captadas.

Supervisionar as ac¢des de vigilancia ostensiva nas garagens e areas privativas, mantendo o controle de

acesso aos estacionamentos de veiculos em areas privativas dos prédios deste Tribunal.

Submeter ao Comité de Seguranga propostas de reavaliagio e adaptacdo de medidas de seguranga, de acordo com as necessidades detectadas.

Supervisionar as rondas nas unidades integrantes deste Tribunal com vistas a prevenir ilicitos.

Coordenar o acompanhamento de audiéncias que envolvam réus presos, dissidios coletivos e demais audiéncias que possam gerar inseguranga aos
magistrados, servidores e jurisdicionados.

Coordenar as atividade continua de monitoramento, acompanhamento e enfrentamento de ameacas, com agdes voltadas para atividade de inteligéncia.
Propor a celebragéo de convénios com 6rgdos publicos de notério saber na area de inteligéncia, visando a formagao, treinamento e reciclagem de
pessoal.

Elaborar relatérios de ocorréncias verificadas nas dependéncias da Instituicdo, para fomentar politicas de seguranga.

Promover atividades de investigagao institucional para salvaguardar os interesses desta Corte, mantendo sigilo e seguranga das informagoes.

Manter relacionamento com érgéos que compdem o Sistema Brasileiro de Inteligéncia.

Elaborar relatério anual de atividades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Seguranca e Inteligéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo Estratégica

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica técnicas operacionais de inteligéncia, técnicas de
abordagem/defesa pessoal, técnicas de armamento e tiro.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Direitos Humanos, Legislacéo de Pessoal, etc.)
pertinentes a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Técnicas de Negociacédo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJe,SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AGENTE DE POLICIA JUDICIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo
DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucao Ensino Médio Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Executar as a¢des de seguranca institucional.
Acompanhar o Presidente do Tribunal em compromissos institucionais e o Corregedor Regional nas correigdes regionais.

Acompanhar recepcéo de autoridades.
Exercer a seguranca de magistrados e servidores no exercicio de suas fungdes institucionais, bem como de autoridades visitantes.

Adotar as necessarias medidas para a guarda e vigilancia dos bens méveis e iméveis e de instalagdes do Tribunal.
Manter a ordem nos recintos oficiais.
Atender e orientar o publico em geral.

Observar as regras de cerimonial, quanto ao hasteamento e arriamento de bandeiras.
Controlar e atender, quando necesséario, os prestadores de servigos, acompanhando-os ao local de destino, no ambito deste Tribunal.

Controlar e operar os sistemas de Circuito Fechado de Televiséo-CFTV, zelando pelo

sigilo das imagens captadas.

Zelar pela vigilancia ostensiva nas garagens e areas privativas, mantendo o controle de acesso aos estacionamentos de veiculos em areas privativas
dos prédios deste Tribunal.

Realizar rondas nas unidades integrantes deste Tribunal com vistas a prevenir ilicitos.

Acompanhar audiéncias que envolvam réus presos, dissidios coletivos e demais audiéncias que possam gerar inseguranca aos magistrados, servidores
e jurisdicionados.
Desenvolver atividade continua de monitoramento, acompanhamento e enfrentamento de ameacas, com agfes voltadas para atividade de inteligéncia.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicacio gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha Demonstrar a competéncia no nivel
& informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus intermediario

interlocutores.

Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes = Demonstrar a competéncia no nivel

Flexibilidade e ) P
opinides. intermediario
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Competéncia

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Seguranca e Inteligéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica técnicas operacionais de inteligéncia, técnicas de
abordagem/defesa pessoal, técnicas de armamento e tiro.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Direitos Humanos, Legislacéo de Pessoal, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJe,SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, etc) para
realizacdo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
FUNCAO DA DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE POLICIA JUDICIAL

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Na éarea de atuagéo

Atribuicdes Sumarias

Auxiliar a chefia da Divisdo no planejamento e coordenagao das ag6es voltadas a seguranca institucional.
Substituir a Chefia da Divis&o da Policia Judicial em seus afastamentos.

Elaborar relatérios.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Flexibilidade Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas

prontamente.
Inovacso Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios

& corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Seguranca e Inteligéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo Estratégica

Técnicas de Negociagao

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica técnicas operacionais de inteligéncia, técnicas de
abordagem/defesa pessoal, técnicas de armamento e tiro.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Direitos Humanos, Legislacéo de Pessoal, etc.)
pertinentes a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Conhece e aplica técnicas de negociac¢éo para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJe,SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, etc) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E PRECEDENTES
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E PRECEDENTES

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Instrucdo Graduag&o em Direito
Experiéncia Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Coordenar a equipe da unidade.

Gerenciar as atividades da unidade.

Controlar e Dirigir as atividades relativas ao recebimento, processamento e encaminhamento dos
processos provenientes de agravo de instrumento, recursos ordinarios e recursos de revista.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

) Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgdes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solug¢des; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia
Obrigatério
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrdnica.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DO SETOR DE RECURSOS DE REVISTA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E PRECEDENTES
SETOR DE RECURSO DE REVISTA

Requisitos
Tipo Descricéo
Instrucédo Graduag&o em Direito
Experiéncia Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Realizar a movimentagao processual.
Realizar certificagéo de processos.

Realizar publicacdes e notificacbes.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Controlar e dirigir as atividades relativas ao recebimento, processamento e encaminhamento dos processos provenientes de recursos de revista.

Revisar as propostas de admissibilidade do Recurso de Revista, dos Embargos Declaratorios e Agravo de Instrumento em Recurso de Revista.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisfes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DO SETOR GERENCIAMENTO DE PRECEDENTES
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE RECURSOS, JURISPRUDENCIA E PRECEDENTES

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduagéo em Direito
Experiéncia Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Uniformizar os Procedimentos Administrativos Decorrentes da Aplicacdo da Repercussao Geral, de Julgamentos de Casos Repetitivos e de Incidente de

Assuncgao de Competéncia nos processos judiciais em tramitacéo.

Registrar, controlar e atualizar informacdes referentes a tramitacéo dos processos sobrestados em face de Repercusséo Geral, de Incidentes de Casos

Repetitivos e de Assuncado de Competéncia.
Registrar, controlar e divulgar os dados referentes aos grupos de representativos.

Coordenar e controlar os procedimentos de selecéo e divulgagao da jurisprudéncia do tribunal.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Flexibilidade Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas

prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios

& corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DA ESCOLA JUDICIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo
ESCOLA JUDICIAL

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Dirigir os servicos da Secretaria da Escola.
Submeter a despacho os assuntos que exijam decisdo da Diretoria da Escola.

Autuar as matérias objeto de apreciagdo pelo Conselho Consultivo.
Secretariar as reuniées do Conselho Consultivo, exceto aquelas que tratarem de assuntos sigilosos envolvendo magistrados.

Organizar e executar os servigos de apoio aos cursos ministrados na Escola, bem como aos seminarios, conferéncias, palestras e demais atividades
pedagdgicas nela desenvolvidas.

Manter atualizado o registro das atividades realizadas pela Escola, inclusive relativos a participagdo de magistrados e servidores em cursos e demais
eventos

Receber e manter a guarda e conservagédo de copia de certificado de participagao, certificado ou diploma, assim como o original da monografia,
dissertagao ou tese, conforme o caso.

Preparar a minuta do relatério anual de atividades da Escola, sob supervisdo do Vice Diretor, a ser submetida ao Diretor.

Assessorar a Diretoria na elaboragéo dos programas de atividades e nas respectivas execugdes.

Coordenar a montagem das turmas dos cursos promovidos pela Escola.

Fomentar a formacgé&o de grupos de estudos nas areas de conhecimento relacionadas as atividades do Judiciario Trabalhista e acompanhar as
implementa¢6es dos programas, projetos e metas da Escola Judicial.

Organizar e manter atualizado o cadastro de Diretores, Conselheiros, docentes e servidores da Escola.
Organizar a correspondéncia recebida e expedida pela Escola.

Manter o arquivo de processos e de toda a documentagao da Escola.

Organizar os bancos de dados informatizados da Escola, de uso interno e de acesso externo.

Coordenar a edicéo da Revista do Tribunal e outros periddicos relacionados com a finalidade da escola.

Auxiliar na elaboracéo dos instrumentos formais necessarios a contratacéo de bens e servicos relacionados as a¢des do Setor, bem como acompanhar
0s respectivos processos de licitacao e fiscalizar a execugéo dos contratos administrativos.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimentos Pedagdgicos

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Gestao Estratégica

Gestao de Projetos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de metodologias de ensino-aprendizagem
e desenvolvimento de plano pedagdgico.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Gestao de Contratos

Gestao por Competéncias

Gestéo de Pessoas

Comunicagao Organizacional

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as a¢des do setor e mobilizar o publico para utilizagdo
dos servigos disponibilizados.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO DE CAPACITAGAO E DESENVOLVIMENTO DE SERVIDORES

ESCOLA JUDICIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Elaborar Plano Pedagdgico e a estimativa dos recursos necessarios a sua implementagao.

Organizar a Semana de Servidores e a Semana de Extenséo.

Gerenciar informag@es de participacdo em cursos e seus registros.

Promover a formagao continuada do quadro de servidores, buscando a elaboracdo de programas estruturados de desenvolvimento pessoal e
profissional, alinhada com os objetivos e metas do Plano Estratégico deste Tribunal.
Capacitar servidores, com a finalidade de contribuir para a efetividade e qualidade nos servigos prestados ao cidadéo .

Preparar os servidores para as mudangas de cendrios internos e externos, presentes e futuros da organizagéo.

Exigéncia

Desejavel

Desenvolver uma cultura na qual a responsabilidade pela capacitagdo seja compartilhada por todas as areas da organizacéo e pelo préprio servidor.

Emitir certificados de participacéo em cursos e treinamentos oferecidos pela Escola Judicial.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimentos Pedagdgicos

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Gestao por Competéncias

Gestéo de Pessoas

Gestao de Projetos

Comunicagao Organizacional

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de metodologias de ensino-aprendizagem
e desenvolvimento de plano pedagégico.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&do de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagéo de forma a dar
visibilidade as acdes do setor e mobilizar o publico para utilizagédo
dos servigos disponibilizados.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e prética no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO DE EDUCACAO A DISTANCIA

ESCOLA JUDICIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Planejar, desenvolver, implantar e avaliar, em conjunto com demais Setores da Escola Judicial deste Tribunal, ag6es didatico-pedagdgicas, em especial
aquelas voltadas para a educacao a distancia.
Coordenar as agdes da Escola Judicial que envolvam transmissdes e/ou registros audiovisuais, contando, quando necessario, com o apoio da Setor de

Comunicacéo Social.

Propor inovagdes tecnolégicas que aperfeicoem o funcionamento da Escola Judicial.
Propor parcerias com outros 6rgaos para o desenvolvimento e/ou compartilhamento de objetos didatico-pedagdgicos voltados a educacao a distancia.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimentos Pedagogicos

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Pessoas

Gestao por Competéncias

Gestéo de Projetos

Comunicagéo Organizacional

Técnicas de Atendimento ao Publico

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de metodologias de ensino-aprendizagem
e desenvolvimento de plano pedagdgico.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as a¢6es do setor e mobilizar o publico para utilizacéo
dos servigos disponibilizados.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO DE PREPARAGCAO E FORMAGAO DE MAGISTRADOS

ESCOLA JUDICIAL

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Elaborar Plano Pedagdgico e a estimativa dos recursos necessarios a sua implementagao.
Organizar cursos, seminarios, painéis, encontros de estudos juridicos e outros eventos semelhantes, realizados na capital e no interior.

Organizar a Semana de Formacao de Magistrados, observadas as normas regulamentares pertinentes.
Adotar todas as medidas administrativas necessarias a realizagao dos eventos promovidos pela Escola Judicial, inclusive o acompanhamento das

inscricoes e o controle da frequéncia.

Emitir certificados de participacdo em cursos e treinamentos oferecidos pela Escola Judicial.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimentos Pedagogicos

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Gestao de Pessoas

Gestao por Competéncias

Gestéo de Projetos

Comunicagéo Organizacional

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de metodologias de ensino-aprendizagem
e desenvolvimento de plano pedagdgico.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugfes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as ag6es do setor e mobilizar o publico para utilizagéo
dos servigos disponibilizados.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO A DISTRIBUICAO DE FEITOS - DISFM

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA DO FORUM MANUEL ALFREDO MARTINS E ROCHA
SETOR DE DISTRIBUIGAO DE FEITOS DO FMAMR

Tipo

Instrucédo

Autuar e distribuir feitos.

Prestar atendimento ao publico.

Fornecer certidoes.

Requisitos

Descricéo

Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exercer outras atribui¢cdes que Ihe forem determinadas pela Diretoria do Foro.

Realizar audiéncias.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solucdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

SETOR DE APOIO DA DIRETORIA DO FORO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA DO FORUM ASTOLFO SERRA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Prestar atendimento, orientar e encaminhar aos setores competentes as pessoas que se dirigirem ao Foro Trabalhista, bem como esclarecé-las quanto a
regulamentos, provimentos e outras hormas relacionadas com os trabalhos da Diretoria do Foro.

Submeter a despacho do Diretor do Foro documentos e demais expedientes sob sua responsabilidade.

Elaborar e encaminhar, mensalmente, relatério de veiculos utilizados pela Setor de Apoio a Diretoria do Foro.

Solicitar e controlar os materiais de consumo necessarios para a manutengéo do prédio.

Liquidar e encaminhar as faturas do prédio do Férum: telefonicas, agua e luz.

Fiscalizar, no Férum, a qualidade da prestagao dos servicos terceirizados.

Exercer outras atribui¢cbes que Ihe forem determinadas pelo Diretor do Foro.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SETOR DE PESQUISA PATRIMONIAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA DO FORUM ASTOLFO SERRA
SETOR DE PESQUISA PATRIMONIAL

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Coordenar, orientar e dirigir as atividades judiciarias e administrativas, conforme orientages do Juiz Auxiliar e da administracéo do Tribunal.

Receber, autuar, movimentar, guardar e conservar 0s processos e outros documentos encaminhados a Setor de Pesquisa Patrimonial.

Autuar pedidos de pesquisa patrimonial e a formacao de expedientes com as copias que se fizerem necessarias, preferencialmente por via eletronica.

Providenciar os atos processuais adequados para a alienag&o judicial.

Expedir carta de arrematagéo ou adjudicagéo.

Submeter ao Juiz Auxiliar solu¢éo de todos os incidentes processuais.

Expedir de certiddo negativa de hasta publica.

Organizar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas.

Providenciar os atos necessarios a convocagao de Juiz substituto, na falta ou impedimento do titular.
Conceder vistas de autos aos interessados, mediante recibo.

Certificar prazos processuais.

Receber e encaminhar as Cartas Precatérias Executorias as Varas do Trabalho de origem.
Elaborar termo de pagamento de acordo celebrado nos processos de execugao.

Expedir guia de deposito para garantia do juizo ou quitacéo dos feitos.

Expedir alvara para liberacéo de créditos.

Expedir e distribuir os mandados para cumprimento pelos Oficiais de Justica.

Praticar todos os atos procedimentais necessarios ao regular andamento dos processos.

Exercer outras atividades inerentes a competéncia da unidade.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

SETOR DE PROTOCOLO DO FAS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIRETORIA DO FORUM ASTOLFO SERRA

SETOR DE PROTOCOLO DO FAS

Tipo

Instrucédo

Requisitos

Descricéo

Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Receber, protocolizar e registrar os documentos dirigidos as unidades dos Foro.

Reduzir a termo, as reclamacdes trabalhistas verbais e autuar no processo judicial eletrdnico.
Protocolizar peticGes referentes a processos fisicos, receber as correspondéncias dirigidas ao Foro e encaminha-las as respectivas Varas do Trabalho.

Prestar informag6es e esclarecimentos concernentes a matéria trabalhista aos usuérios que procuram o setor.

Fornecer certiddes negativas de feitos da Justica do Trabalho e as guias para pagamento de emolumentos.

Exercer outras atribuicdes que lhe forem determinadas pela Diretoria do Foro.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execucgéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SUPERVISOR(A) DA CENTRAL DE MANDADOS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

CENTRAL DE MANDADOS JUDICIAIS
DIRETORIA DO FORUM ASTOLFO SERRA

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Desejavel
Atribuicdes Sumarias

Receber mandados e ordens judiciais expedidos pelas Varas do Trabalho.

Realizar a distribuicdo dos mandados aos Oficiais de Justica

Acompanhar o cumprimento das determinag6es judiciais de execucdo de mandados de citagdo, intimacao, notificacdes e demais ordens judiciais,
oriundas das Varas do Trabalho da Capital.

Devolver as Varas do Trabalho os mandados cumpridos devidamente certificados.

Estabelecer rotinas de servi¢os da Central de Mandados Judiciais, obedecidas as disposi¢cdes de normas superiores.

Superintender e fiscalizar todas as atividades executadas pela Central de Mandados Judiciais, adotando as medidas adequadas ao aperfeicoamento dos
trabalhos.

Aprovar, mediante documento proprio, 0 zoneamento geografico de atuagao dos oficiais de justica e o rodizio periddico entre as diferentes zonas.
Gerenciar e supervisionar as atividades dos oficiais de justica em suas respectivas areas/zonas de atuagéo.

Controlar os prazos de devolucédo dos mandados distribuidos aos oficiais de justica.
Receber e registrar eventuais representagfes, reclamagdes ou solicitagfes das partes ou de qualquer pessoa interessada.

Submeter eventuais representagdes, reclamacdes ou solicitages a apreciagéo do Diretor do Foro.
Tomar todas as providéncias operacionais e administrativas necessarias a rapida solugdo de eventuais impasses no cumprimento das ordens.

Elaborar relatério mensal de produtividade dos Oficiais de Justica, para envio a Corregedoria Regional, a Diretoria do Foro.

Elaborar e encaminhar para a Diretoria do Férum escala de plantdes dos Oficiais de Justi¢a, de conformidade com as diretrizes fixadas no presente
Regulamento.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SETOR ADMINISTRATIVO DA VICE-PRESIDENCIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
GAB. VICE-PRESIDENCIA
Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Prestar o apoio necessario a execugdo das atividades administrativas do Gabinete da Vice-Presidéncia.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Pagina 2 de 2



2023-2023

CHEFIA DE GABINETE

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

GABINETE DE DESEMBARGADOR

Tipo
Instrucéo

Experiéncia

Requisitos

Descrigdo

Graduagéo em Direito

Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades juridicas do Gabinete

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Argumentacgéo Juridica

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Redacéo Juridica

Técnica de Conciliagao

Técnicas de Oratéria

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp&e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informagé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacao de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Conhece e aplica técnicas de conciliacéo.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranga na
condugéo de negociagoes.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA ADMINISTRATIVA DE GABINETE
Lotacéo / Classe de Lotacéo
GABINETE DE DESEMBARGADOR
Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Planejar, organizar, coordenar e dirigir as atividades administrativas do Gabinete.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Exigéncia

Obrigatério

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp&e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

ASSISTENTE DE GABINETE

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

GABINETE DE DESEMBARGADOR

Tipo

Instrucéo

Estudar e analisar processos.

Requisitos

Descrigdo

Graduagéo em Direito

Atribuicdes Sumarias

Elaborar sugestdes de votos e despachos.

Auxiliar as atividades dos assessores e do desembargador.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Argumentac&o Juridica

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Redacé&o Juridica

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informagé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacédo de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

2023-2023

Posto de Trabalho

SECRETARIO(A) GERAL DA PRESIDENCIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SEC. GERAL DA PRESIDENCIA

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Coordenar e orientar a execugdo das atividades do Gabinete da Presidéncia.

Receber e analisar as correspondéncias oficiais enderecadas ao Presidente do Tribunal pelos Correios, por Malote Digital, por protocolo eletrdnico, por
e-mail e telegrama, bem como registrar essas ocorréncias.

Prestar assessoria ao Presidente na execu¢éo do Plano Estratégico, observando os objetivos e metas fixadas, especialmente na busca efetiva da
prestacéao jurisdicional e promogao da cidadania e integracdo com a sociedade.

Acompanhar os trabalhos das comiss@es e comités constituidos pela Presidéncia.

Exercer fungéo de representacgéo oficial e social do Tribunal, guando determinado pelo Presidente.
Apoiar o Presidente na organizagéo e cumprimento da agenda oficial.

Supervisionar os servicos das unidades subordinadas a Secretaria- Geral da Presidéncia.

Manter contato externo com Tribunais e outros 6rgaos.

Atender aos gestores, servidores e terceiros, com a identificagéo das necessidades, conflitos ou situagées que demandem acompanhamento,
direcionando-os aos profissionais competentes.

Providenciar a expedi¢éo de atos, ordens de servigos e portarias.

Coordenar a distribuicdo de processos entre os assessores e implementar as medidas necessarias para a otimizagéo das atividades administrativas e
judiciais do Gabinete da Presidéncia.

Encaminhar os atos normativos expedidos pela Presidéncia aos setores competentes, para que providenciem sua publicagcao nos veiculos oficiais, bem
como disponibiliza-los no site externo do Tribunal.

Organizar o material das reunides do Colégio de Presidentes e Corregedores dos Tribunais Regionais do Trabalho.

Coordenar as atividades relativas a entrega de comendas da Ordem do Mérito de Timbira do Mérito Judiciario do Trabalho e de medalhas do Mérito ao
Servidor do Judiciario Trabalhista.

Comunicar aos demais setores do Tribunal sobre os afastamentos do Presidente do Tribunal.

Manter atualizado o site externo do Tribunal em relagdo a composi¢édo das Comissdes, dos Nucleos e dos Comités instituidos no &mbito do Tribunal,
bem como os contetdos do site cuja fonte da informagé&o seja a Secretaria- Geral da Presidéncia.

Manter atualizadas as listas de distribuigdo (grupos de e-mail) dos grupos de trabalho, dos nucleos, das comissdes e dos comités, sob responsabilidade
da Presidéncia.

Encaminhar as informacgdes solicitadas pela Corregedoria-Geral da Justiga do Trabalho, por ocasido da Correigao Ordinaria realizada no Tribunal, e
assessorar a equipe do Ministro Corregedor-Geral.

Organizar e divulgar os plantdes das areas administrativa e judiciaria nos feriados.

Acompanhar o encaminhamento das auditorias no ambito interno do Tribunal.
Elaborar o relatério de transigdo da Presidéncia quando da troca da Administragcdo do Tribunal, em observancia a Resolugdo CNJ n° 95/2009.

Elaborar, anualmente, o relatério das atividades do Tribunal.

Executar outras atividades que |lhe forem atribuidas.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo Estratégica

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&do de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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Competéncia

Normas Internas

Técnicas de Negociagao

Técnicas de Oratéria

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Conhece e aplica técnicas de negociac¢éo para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

APOIO ADMINISTRATIVO DA SECRETARIA GERAL DA PRESIDENCIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SEC. GERAL DA PRESIDENCIA

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Auxiliar a Secretaria-Geral da Presidéncia nas matérias afetas as suas atribuigoes.
Elaborar documentos oficiais.
Receber e registrar processos.

Organizar as atividades de apoio a Secretaria-Geral da Presidéncia.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
§ corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Técnicas de Redagédo

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO JURIDICO DA PRESIDENCIA

GAB. PRESIDENCIA

Tipo

Instrucéo

Assistir a Presidéncia em matéria juridica.

Receber e encaminhar processos.

Elaborar minutas.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informagao

Argumentac&o Juridica

Redacdo Juridica

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagao
de tarefas sob sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informacgé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacao de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
ASSESSOR(A) DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

GAB. PRESIDENCIA

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Prestar assessoramento juridico a Presidéncia em matéria administrativa.
Dirigir e coordenar os servigos da Assessoria Administrativa da Presidéncia.
Examinar minutas de pareceres e despachos em processos administrativos.

Analisar minutas de atos normativos relativos a matéria administrativa confeccionadas por outra area do Tribunal.

Elaborar minutas de pareceres, votos, decisdes ou despachos em processos administrativos fisicos ou eletrénicos submetidos a deliberacdo do
Presidente do Tribunal, nestes compreendidos os procedimentos disciplinares e tomadas de contas especiais.

Elaborar minuta de informacdes a serem prestadas pela Presidéncia por for¢a de determina¢des administrativas e de controle externo e apresenta-la ao
Secretario-Geral para analise e despacho com o Presidente.
Elaborar minutas de pegas administrativas e/ou atos normativos relativos a matéria administrativa que lhes sejam requisitados.

Elaborar minuta de expediente consultivo referente & matéria administrativa controversa para encaminhamento aos tribunais ou Conselhos Superiores,
guando determinado pela Presidéncia e apresenta-la ao Secretario-Geral para analise e despacho.

Acompanhar a atualiza¢éo da legislacéo e da jurisprudéncia dos Tribunais Superiores e do Tribunal de Contas da Unido em matéria administrativa,
dando ciéncia aos 6rgdos competentes, quando for o caso.

Executar outras atividades que lIhe forem atribuidas.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicacéo gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha Demonstrar a competéncia no nivel
& informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus intermediario

interlocutores.

Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes  Demonstrar a competéncia no nivel

Flexibilidade L . o
opinides. intermediario
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e P .
S P o N - Demonstrar a competéncia no nivel
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas

intermediario
prontamente.
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Competéncia

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao de Contratos

Gestao Orgamentaria

Governanga

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp8e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Legislagdo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboracéo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizac@o e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SETOR ADMINISTRATIVO DA PRESIDENCIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

GAB. PRESIDENCIA

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Prestar o apoio necessario a execugéo das atividades administrativas do Gabinete da Presidéncia.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
§ corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DA CORREGEDORIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
SECRETARIA DA CORREGEDORIA
Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Processar, movimentar e providenciar o arquivamento dos processos de Reclamagéo Correicional, Pedido de Providéncia e Representacao.

Acompanhar o Corregedor Regional nas correi¢des periddicas ordinarias e extraordinarias, bem como nas inspegdes correicionais nas Varas do
Trabalho, no ambito da jurisdigdo, auxiliando nos trabalhos e lavrando as respectivas atas ou relatérios.
Manter sob sua guarda e sigilo os expedientes correicionais de natureza sigilosa.

Analisar em conjunto com o Setor de Estatistica os dados estatisticos relativos ao primeiro grau de jurisdigéo.
Acompanhar as metas do Judiciario Trabalhista e metas do Plano Estratégico deste Regional, relativas ao primeiro grau de jurisdi¢éo.

Providenciar a publicagéo dos atos e despachos do Corregedor Regional.
Movimentar, em separado, 0s processos de natureza reservada, assegurando sua guarda e sigilo.
Expedir, mediante requerimento, certiddes sobre processos confiados a sua guarda, apés despacho do Corregedor Regional.

Providenciar a divulgacéo dos provimentos baixados pelo Corregedor Regional, bem como encaminhéa-los ao 6rgdo competente para publicagdo.

Informar ao Corregedor Regional, quando da aptiddo do Juiz Substituto para submisséo ao competente processo de vitaliciamento.

Instruir processos de remogao, permuta e promoc¢ao de magistrados.
Receber e manter a guarda das atas de Inspec¢6es Judiciais realizadas pelas Varas, dando conhecimento ao Corregedor.

Preparar minutas de provimentos e outros expedientes determinados pelo Corregedor Regional.
Auxiliar o Desembargador Corregedor na atualizag&o do Provimento Geral Consolidado.
Outras atribui¢cdes que lhe forem determinadas pelo Corregedor Regional.

Elaborar o relatério anual de atividades.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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Competéncia

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO ADMINISTRATIVO DA CORREGEDORIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
SECRETARIA DA CORREGEDORIA
Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar a entrada e saida de expedientes.
Organizar e controlar os servigos de secretaria.

Gerenciar a movimentacao e arquivamento dos processos em tramitacao na Corregedoria.

Exigéncia

Desejavel

Controlar as publica¢es dos expedientes da Corregedoria no Diario Oficial da Unido (DOU) e no Diério Eletrénico da Justica do Trabalho (DeJT), e

disponibilizar os respectivos expedientes no portal da internet.

Auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboracé@o de minutas de provimentos, Circulares, Resolu¢des, Recomendagfes e Atos.

Coletar e encaminhar as informagdes & Secretaria Geral da Presidéncia, referentes as correicdes realizadas pelo TST.

Minutar expediente a ser encaminhado as unidades judiciarias, para fins de registro no sistema processual, quando houver aplicacéo de penalidades a

advogados, de forma a impedir a atuag&o destes no periodo de suspenséo ou, permanentemente.

Controlar as diligéncias determinadas pelo Relator e/ou Tribunal Pleno as Varas.

Desempenhar outras atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de

conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o

contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado

Comunicagéo : ~ . ~
informag8es com os pares; Demonstra atencdo aos seus

interlocutores.

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
= Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
Inovacao

corporativos.

gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diério
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendario da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucdo de tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execugao de tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

APOIO DE CORREICAO

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DA CORREGEDORIA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Auxiliar o Secretario da Corregedoria na elaboracédo da programacéo das correig6es ordinarias dos 6rgdos de 1° grau, em conformidade com as
determinacdes do Desembargador Corregedor.
Assessorar, sob a orientacéo do Secretéario da Corregedoria, o Corregedor nas fungdes de inspecao, fiscalizagdo, orientacéo e correicdo permanente.

Acompanhar as solicitacdes, recomendacdes e orientacdes decorrentes das Correi¢cdes Ordinarias realizadas anualmente em todas as Varas do
Trabalho deste Regional, bem como das Correi¢Ses Extraordinarias e Inspe¢des aprazadas pelo Corregedor.

Fiscalizar o cumprimento, pelas Varas do Trabalho, dos despachos correicionais exarados pelo Corregedor.

Acompanhar o cumprimento dos prazos legais pelos Juizes do Trabalho de 12 instancia.

Acompanhar as portarias editadas pelas Varas.
Colaborar na elaborac&o dos relatérios estatisticos de monitoramento do desempenho da atuac&o jurisdicional dos Orgéos e dos Juizes da 12 instancia.

Desempenhar outras atividades afins.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execu¢éo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diério
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendario da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucdo de tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execugao de tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE DESIGNAGAO DE MAGISTRADOS
Lotacéo / Classe de Lotacéo
SECRETARIA DA CORREGEDORIA
Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Promover a autuagéo e a instrucao de processo administrativo de vitaliciamento.

Secretariar e auxiliar a Comisséao de Vitaliciamento nas reunides, elaboragdo de atas e relatérios.

Exigéncia

Desejavel

Instruir os processos de promogao de magistrados e acesso ao Tribunal por merecimento, em conformidade com os critérios elencados na Resolugéo n°

106/2010 do CNJ.

Organizar as designac¢des de magistrados para auxiliar ou exercer a titularidade das Varas, bem como para a acumulagdo de acervos processuais.

Preparar os expedientes relativos as designacdes de magistrados.
Acompanhar os dados estatisticos relativos a produtividade dos magistrados.

Desempenhar outras atividades afins.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendério da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DE AUDITORIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE AUDITORIA

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério
Instrucdo Cursos na area de auditoria, com carga horaria total de, no minimo, 120 horas. Obrigatorio
Experiéncia Experiéncia de, no minimo, trés anos em atividades de auditoria governamental. Obrigatorio

Atribuicdes Sumarias

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual.

Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano estratégico e sua vinculagdo ao Plano Plurianual e aos planos dos 6rgdos de governanca
superior.

Acompanhar e avaliar a execu¢é@o orgamentaria e os programas de gestéo.

Verificar a observancia e comprovagao da legalidade, legitimidade e economicidade dos atos de gestéo.

Avaliar os resultados, especialmente quanto a eficiéncia e a eficacia das agées administrativas, relativas a governanca e a gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e de pessoal.

Examinar as aplicagbes de recursos publicos alocados por entidades de direito privado.

Realizar certificag@o de contas, em atendimento aos normativos do Tribunal de Contas da Uniéo para a tomada e prestacdo de contas dos
administradores puablicos.

Subsidiar meios, informagdes e andlises com vistas a apoiar o controle externo, do TCU, bem como do CNJ e do CSJT, no exercicio de suas missdes
institucionais.

Atuar na 3?2 linha de defesa do Tribunal, avaliando as atividades da 12 e 22 linhas no que tange a eficacia da governanga, do gerenciamento de riscos e
dos controles internos estabelecidos, mediante a prestacéo de servigos de avaliacéo e consultoria.

Realizar auditorias para avaliar a adequacao e a eficacia da governancga, da gestao, do gerenciamento de riscos, do alcance dos objetivos estratégicos e
comprovar a integridade e a adequac&o dos controles internos administrativos.

Prestar servigo de consultoria por meio de atividades de assessoramento, aconselhamento, treinamento e servigos relacionados, na forma de projeto,
desde que a atividade realizada néo se

configure como ato de gestéo.

Elaborar Plano de Auditoria de Longo Prazo (PALP), quadrienal, e Plano Anual de Auditoria (PAA), preferencialmente baseados em riscos, para
determinar as prioridades da auditoria, de forma consistente com objetivos e metas institucionais do Tribunal.

Elaborar Plano Anual de Capacitacéo de Auditoria (PAC-Aud) para desenvolver as competéncias técnicas e gerenciais necessarias a formacgao de
auditor interno, a ser submetido a Presidéncia juntamente com o PAA.

Elaborar Relatério Anual de Atividades de Auditoria Interna desempenhadas no exercicio anterior, encaminhando-o ao Tribunal Pleno para deliberacdo
da atuacdo da unidade até o final do més de julho de cada ano. 3

Instituir e manter Programa de Qualidade da Auditoria (PQA), bem como comunicar, anualmente, seus resultados ao Orgédo Especial.

Publicar os planos de auditoria (PALP e PAA) no sitio eletrénico do Tribunal, até o 15° (décimo quinto) dia util do més de dezembro, observada a
aprovacéao da Presidéncia. )
Publicar o Relatdrio Anual de Atividades de Auditoria Interna no sitio eletrénico do Tribunal, até 30 (trinta) dias apds a delibera¢do do Orgdo Especial.

Monitorar o cumprimento das determinag¢des e recomendagdes decorrentes de auditorias ou outras agdes de fiscaliza¢éo realizadas por suas equipes ou
pelos 6rgéo centrais de Auditoria da Justica do Trabalho ou do Poder Judiciério.

Propor rotinas e procedimentos, normas, manuais e agoes referentes a sua area de atuagdo, com vistas a melhoria continua das atividades, processos
de trabalho e resultados da unidade.

Competéncias Estratégicas
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestao Orgcamentaria

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Tecnologia da Informagao

Normas de Auditoria

Técnicas de Auditoria

Governanga

Gestéo de Riscos

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG, TESOURO GERENCIAL, e-Social, SIGEO,
SIOP, SCMP, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para
realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento atualizado das normas de auditoria (de
pessoal, licitagdes, obras e servicos, etc.) e as aplica na execucéao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica ferramentas e procedimentos adequados a
obtencao de evidéncias em auditorias.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Avalia a¢cbes adotadas pela organizagéo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO A AUDITORIA DE GOVERNANGA E GESTAO DAS AQUISICOES PUBLICAS

SECRETARIA DE AUDITORIA

Tipo
Instrucéo

Experiéncia

Em auditoria

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Avaliar, preferencialmente através de auditoria, as aquisigdes de bens, servigos, obras, alienacdes, concessdes, permissdes e locagbes do Tribunal.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugdo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposic¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Normas de Auditoria

Tecnologia da Informacao

Técnicas de Auditoria

Gestéo de Contratos

Gestao Orgamentéaria

Governanga

Gestéo de Riscos

Normas Internas

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento atualizado das normas de auditoria (de
pessoal, licitagdes, obras e servigos, etc.) e as aplica na execugéo
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para realizacdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica ferramentas e procedimentos adequados a
obtencao de evidéncias em auditorias.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboracéo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacdo e Gestao de Contratos Administrativos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Avalia a¢cbes adotadas pela organizagéo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO A AUDITORIA DE GOVERNANGA E GESTAO DE PESSOAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE AUDITORIA

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em auditoria

Atribuicdes Sumarias

Avaliar, preferencialmente através de auditoria, os atos de gestéo de pessoas,

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

em especial: admissao, aposentadoria e penséao civil; recrutamento e sele¢éo; capacitacao; desempenho; beneficios; salde; riscos; integridade e

controles internos.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengéo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
§ corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestao Orgamentéaria

Normas de Auditoria

Técnicas de Auditoria

Governanga

Gestéo de Riscos

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento atualizado das normas de auditoria (de
pessoal, licitagdes, obras e servicos, etc.) e as aplica na execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica ferramentas e procedimentos adequados a
obtencao de evidéncias em auditorias.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Avalia acdes adotadas pela organizacéo para identificar e mitigar
riscos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacéo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO A AUDITORIA DE GOVERNANGA E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

SECRETARIA DE AUDITORIA

Tipo
Instrucéo

Experiéncia

Em auditoria

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Avaliar, preferencialmente através de auditoria, as politicas, regras, projetos e processos especificos de TIC, em especial: Governanca, Capacitagao,
Planejamento, Demandas, Gestéo de Pessoas, Seguranga, Portfélio, Projetos, Softwares, Servicos, etc

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Pagina 1 de 2



Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Contabilidade Publica

Normas de Auditoria

Técnicas de Auditoria

Tecnologia da Informacéo

Governanga

Gestéo de Projetos

Gestéo de Riscos

Normas Internas

Técnicas de Redacdo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Licitagdes, Sumulas TCU, etc.)
pertinentes a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servicos em TI.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento atualizado das normas de auditoria (de
pessoal, licitagdes, obras e servicos, etc.) e as aplica na execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica ferramentas e procedimentos adequados a
obtencao de evidéncias em auditorias.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrnico etc.) para realizagéo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Avalia acdes adotadas pela organizacdo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DE GESTAO DE PESSOAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em gestéo de pessoas

Atribuicdes Sumarias

Coordenar a equipe da unidade.

Gerenciar as atividades relativas a politica de gestéo de pessoas.
Deferir direitos aos servidores, em conformidade com a legislagéo em vigor.

Fornecer subsidios a Administracdo do tribunal relativos a gestédo de pessoas.

Receber os servidores e magistrados, instruindo e esclarecendo davidas sobre sua vida funcional.

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Interagir com as outras unidades do Tribunal, otimizando ag¢Ges e buscando assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisfes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Pessoas

Gestao por Competéncias

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacéo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

APOIO ADMINISTRATIVO

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Ensino Médio Completo

Atribuicdes Sumarias

Registrar e controlar as férias dos servidores.

Analisar pedidos e efetuar registros referentes a concesséo de auxilio salde a servidores e dependentes.

Atender ao publico.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengéo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Obrigatério

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Pessoas

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realiza¢éo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO ADMINISTRATIVO - FREQUENCIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo

Requisitos

Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Controlar e conferir a frequéncia mensal das unidades do Tribunal.

Exigéncia

Desejavel

Realizar o acompanhamento e a gestdo do sistema do Ponto Eletrnico mensalmente, a fim de orientar servidores e gestores para a sua correta

utilizacao.

Realizar o acompanhamento e gestéo do sistema de Banco de horas, orientando os servidores ao seu correto uso.
Instruir processos administrativos bem como fornecer informag8es acerca da legislagéo voltada ao trabalho extraordinario (recesso forense, folgas, horas

extras).

Organizar e controlar anualmente as escalas de recesso forense, instruindo processo formal para fins de pagamento ou concesséao de folgas.

Elaborar e fornecer, mensalmente, relatérios das faltas e atrasos para folha de pagamento, para fins de descontos

Auditar, més a més, as listas de licengcas médicas encaminhadas pelo setor de saude.
Conferir e registrar a comunicagao de frequéncia dos servidores do quadro de pessoal do tribunal a disposi¢éo de outro 6rgao.

Conferir e enviar comunicacao de frequéncia (incluindo licencas, afastamentos e férias,) dos servidores a disposic¢ao do tribunal ao 6rgao de origem.

Providenciar a confeccao e distribui¢cdo dos crachas funcionais dos servidores.

Atender ao publico.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao de Pessoas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Processos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Domina as funcionalidades do Sistema de Ponto Eletrdnico -
Administrador - Controle mensal das faltas e atrasos dos servidores
por meio dos cartbes de Ponto Eletrdnico; Entendimento acerca da
relacéo do Sistema de Ponto e o Banco de Horas; Concessao de
niveis de acesso de uso do Sistema

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacéo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Nivel de Entrega
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO ADMINISTRATIVO - GESTAO POR COMPETENCIAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em gestéo de pessoas

Atribuicdes Sumarias

Implantagéo e desenvolvimento da Gestao por Competéncias.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Gerenciar os indicadores estratégicos de Gestao de Pessoas, em conjunto com a area de governanca de pessoas.

Promover ac8es relativas a gestéo por competéncias e desenvolvimento de pessoas.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Flexibilidade Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas

prontamente.
Inovacso Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios

& corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Gestéo por Competéncias

Conhecimento Juridico

Gestéo de Pessoas

Gestao de Projetos

Gestéo de Processos

Gestéo de Riscos

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacéo.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de mapeamento de
processos; demonstra conhecimento de praticas que objetivam
aperfeicoar 0s processos organizacionais e busca aplica-las a
realidade do tribunal.

Avalia acdes adotadas pela organizacdo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacédo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO ADMINISTRATIVO - MOVIMENTAGAO DE PESSOAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Desejavel
Experiéncia Em gestéo de pessoas Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Gerir e coordenar os procedimentos relativos a cesséo/ remogao/ requisi¢cdo/exercicio provisorio de servidores, redistribuico de cargos e
teletrabalho/auxilio remoto.

Processar os atos relativos @ nomeagéo e posse para provimento de cargos efetivos e comisisonados.
Executar os procedimentos necessarios para exercicio dos servidores.
Processar as designacgdes e nomeacdes de fungdes comissionadas e cargos em comissao, verificando o cumprimento dos requisitos legais.

Controlar o quantitativo de cargos efetivos, comissionados e de fungdes comissionadas, bem como disponibilizar sua publicagéo.

Enviar informacdes de admisséo e desligamento para apreciacao e registro do Tribunal de Contas da Unido.
Analisar as declarac¢des assinadas pelos servidores e as CertidGes da Resolugao n° 156/2012 do CNJ.

Providenciar a confec¢éo e distribuicdo de carteiras de identidade funcional dos servidores.
Gerir as informacdes de indenizacéo de transporte pagas aos oficiais de justi¢a por quantidade de dias de mandados cumpridos.

Providenciar e acompanhar o recadastramento anual de servidores inativos e pensionistas.
Processar os atos relativos ao desligamento de servidores, seja por meio de vacancia, exoneragao, redistribuigcdo ou devolugdo ao 6rgéo de origem.

Proceder a publicagdo mensal no Portal da Transparéncia, dos atos de provimento e vacancia de cargos efetivos e comissionados, dispensa e
designacao de funcdes comissionadas, assim como do quadro de beneficios deste TRT.

Proceder a publicagdo semestral das tabelas de lotagao de pessoal (TLP), dos servidores em teletrabalho e da relagdo dos servidores que se encontram
afastados para exercicio de funces em outros 6rgaos.

Instruir processos de suprimento de fundos.

Expedir certiddes e declaracdes acerca da vida funcional dos servidores.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das

O - NSO Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Pessoas

Gestao por Competéncias

Gestéo de Processos

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n°® 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislagao de
Pessoal etc.) a execugéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacéo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO A MAGISTRADOS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em gestéo de pessoas

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar e organizar as atividades relativas ao acompanhamento da vida funcional dos magistrados.

Instruir e emitir parecer em processos relativos a direitos e vantagens de magistrados.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagéo

Demonstra disposic¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestéo de Pessoas

Gestéo por Competéncias

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestéo de Processos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Identifica as competéncias necessarias ao desenvolvimento das
atividades e busca fomenta-las na organizacao.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital etc.) para realizacéo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO AS INFORMACOES CADASTRAIS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em gestéo de pessoas

Atribuicdes Sumarias

Manter atualizadas as informag@es funcionais dos servidores.

Analisar pedidos de beneficios relativos a auxilio pré-escolar.

Instruir processos de licencas, afastamentos e substituicoes.

Realizar atendimento ao publico.

Executar as atividades relativas a avaliacdo de desempenho funcional e de estagio probatério
Fornecer informacgdes, declaragdes e certiddes referentes ao historico funcional de servidores.

Realizar movimentagéo de procedimentos administrativos no SUAP.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade A
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacso Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao de Pessoas

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislac&o de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital etc.) para realizagdo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO DE LEGISLAGAO DE PESSOAL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo
Instrucéo

Experiéncia

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Em gestéo de pessoas

Atribuicdes Sumarias

Orientar a aplicacéo da legislacéo e das normas internas relativas a pessoal.

Analisar e emitir parecer em processos relativos a direitos, vantagens e deveres de servidores

Responder a consultas internas e externas referentes ao ambito de sua competéncia.

Gerenciar as atividades relativas a regime previdenciario, aposentadoria e pensdes.
Expedir Certidées/DeclaracOes e fornecer informagdes de interesse de servidores, ex-servidores e de 6rgéos externos.

Tratar de indicios de irregularidades associados a servidores apontados no sistema e-Pessoal/TCU.
Gerenciar as atividades relativas ao reembolso de 6nus aos érgédos de origem de servidores requisitados para o Tribunal.

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Encaminhar ao Tribunal de Contas da Unido relag&o de servidores para cumprimento das obrigagbes previstas nas Leis n°® 8.429/1992 e 8.730/1993.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicédo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao de Pessoas

Tecnologia da Informagao

Gestao de Processos

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislac&o de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizacéo.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, e-Social, TCU e-Pessoal, Intranet,
Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital etc.) para realizagdo de
tarefas sob sua responsabilidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

SETOR DE ESTAGIO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Acompanharr os Processos Seletivos de Estagio.

Supervisionar os estagios.

Efetuar os langamentos referentes a vida funcional dos estagiarios nos sistemas.
Acompanhar o pagamento das bolsas dos estagiarios.

Controlar os recessos dos estagiarios.

Elaborar relatério das atividades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Flexibilidade Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solucdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas

prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios

§ corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacao

Gestao de Pessoas

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestao de Contratos

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagbes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, Folha Web,e-Social, Gest, Sispae,
Ponto Eletrénico, Malote Digital etc.) para realizagéo de tarefas sob
sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de desenvolvimento de pessoas e
melhoria do desempenho na organizagéo.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

CHEFIA DA DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo

Requisitos

Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Coordenar os assuntos relacionados aos pagamentos de magistrados, servidores, ativos, inativos e pensionistas.

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatorio

Coordenar os trabalhos de elaboragéo de célculos de diarias, ajuda de custo, gratificacdo por encargo de curso e concurso- GEC e demais passivos

administrativos.

Distribuir as atividades entre os servidores da unidade.

Consolidar a folha de pagamento de magistrados, servidores, ativos, inativos e pensionistas.
Fornecer subsidios para elaboracéo da proposta orgamentéaria anual e dos pedidos de créditos adicionais relativos a pessoal e encargos sociais.

Controlar recurso financeiro para as despesas com pessoal.

Gerir contratos e convénios celebrados pela Administragdo que contemplem consignagéo em folha de pagamento.
Transmitir as informacdes consolidadas relativas aos recolhimentos ao Regime Geral de Previdéncia Social — GFIP e retengéo de imposto de renda a

Receita Federal - DIRF.

Fornecer informacdes referentes a Relag&o Anual de Informética Social - RAIS.

Enviar os eventos periédicos de folha de pagamento ao sistema e-Social.

Elaborar relatérios e informagdes a 6rgdos superiores e ao controle interno.

Fornecer informagdes para alimentar os mecanismos de transparéncia de gastos publicos com pessoal.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Gestao Orgamentéaria

Contabilidade Publica

Tecnologia da Informagao

Raciocinio Légico Matematico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n° 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (Folha WEB, SRH, SIGEP, e-Social, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico, etc) para realizacéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Técnicas de Negociacédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Conhece e aplica técnicas de negociacéo para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
avancado

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO AO PAGAMENTO DE MAGISTRADOS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Elaborar a folha de pagamento dos magistrados.

Efetuar o pagamento dos beneficios previstos em lei a magistrados.
Elaborar célculos de Diarias, Ajuda de Custo, Gratificagdo por Encargo de Curso e Concurso- GEC e demais passivos administrativos de magistrados.

Proceder ao recolhimento das consignacdes constantes da folha de pagamento.

Elaborar as certides de contribui¢édo previdenciaria.
Elaborar, no prazo legal, o comprovante de rendimentos de magistrados para fins de declaracéo de imposto de renda.

Atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais dos magistrados.
Enviar os eventos periédicos de folha de pagamento ao sistema e-Saocial.
Emitir/Enviar arquivos de dados relativos a GFIP, DIRF, RAIS e outros.

Analisar os documentos e expedientes em tramite em sua unidade.

Fornecer informacdes para subsidiar os processos em andamento, bem como a tomada de deciséo superior.

Elaborar minutas de despachos, memorandos, oficios e outros expedientes.
Desenvolver outras atividades correlacionadas a critério do superior imediato.

Fornecer informacgdes relativas a remuneragao dos magistrados para prestacédo de contas nos portais de transparéncia.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das N p
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuacio Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
Comunicagio _gramaticrilis; Comunica-se de forma clara e olgjetiva; Compartilha pemonst'r’ar' a competéncia no nivel
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermediario

interlocutores.
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Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Gestédo Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matemético

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n°® 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (Folha WEB, SRH, SIGEP, e-Social, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico, etc) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO AO PAGAMENTO DE SERVIDORES
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE FOLHA DE PAGAMENTO
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Elaborar a folha de pagamento de servidores, ativos, inativos e pensionistas.

Efetuar o pagamento dos beneficios previstos em lei a servidores, ativos, inativos e pensionistas.

Exigéncia

Desejavel

Elaborar célculos de Diarias, Ajuda de Custo, Gratificagdo por Encargo de Curso eConcurso- GEC e demais passivos administrativos de servidores.

Proceder ao recolhimento das consignacdes constantes da folha de pagamento.
Analisar/elaborar os relatérios dos valores das restituicées aos Orgéos cedentes dos servidores requisitados.

Elaborar as certidées de contribui¢édo previdenciaria dos servidores.

Elaborar, no prazo legal, o comprovante de rendimentos dos servidores ativos, inativos e pensionistas para fins de declaracdo de imposto de renda.

Atualizar os registros constantes das fichas financeiras individuais dos servidores, ativos, inativos e pensionistas

Enviar os eventos periédicos de folha de pagamento ao sistema e-Social.

Emitir/Enviar arquivos de dados relativos a GFIP, DIRF, RAIS e outros.

Analisar os documentos e expedientes em trAmite em sua unidade.

Fornecer informacdes para subsidiar os processos em andamento, bem como a tomada de deciséo superior.
Elaborar minutas de despachos, memorandos, oficios e outros expedientes.

Desenvolver outras atividades correlacionadas a critério do superior imediato.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Gestédo Orgcamentaria

Contabilidade Publica

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matemético

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Constituicdo Federal, Lei 8.102/1990, Lei n°® 11.416/06, Lei
12.618/2012, Direito Previdenciario, Direito Administrativo, Emendas
Constitucionais, Direito constitucional, LOMAM, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestdo Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (Folha WEB, SRH, SIGEP, e-Social, SEI, Intranet, Sispae,
Ponto Eletrénico, etc) para realizagéo de tarefas sob sua
responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DE GOVERNANCA E GESTAO ESTRATEGICA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Especializacdo em Areas Afins Desejavel
Instrucdo Graduag&o completa Obrigatorio

Atribuicdes Sumarias

Assessorar a administracéo na elaboracéo e atualizacéo periddica do Plano Estratégico.

Implantar e realizar a gestédo do planejamento estratégico do Tribunal.

Incentivar acGes e projetos junto a alta administracdo que promovam o aperfeigoamento dos processos de trabalho.

Promover a divulgagéo de acdes e resultados referentes ao planejamento estratégico.

Apoiar as areas do Tribunal na construcéo de seus planos de contribuicdo e painéis de indicadores.

Assegurar o alinhamento de todas as unidades a estratégia.

Promover agdes de sensibilizagdo para o planejamento estratégico, visando a participagdo de todas as unidades judiciarias e administrativas.

Participar do processo de elaboragdo da proposta orgamentaria e orientar sobre prioridades do planejamento estratégico.

Elaborar, em conjunto com a Escola Judicial, programa de capacitacéo continua de magistrados e servidores em gestéo estratégica, de processos e
projetos.

Incentivar o reconhecimento institucional das melhores praticas e inovagdes organizacionais.
Manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados ao planejamento estratégico.
Auxiliar o Tribunal no processo de modernizagéo institucional.

Promover estudos e elaborar propostas de redefinicdo da estrutura orgéanica do Tribunal.

Subsidiar o processo decisoério do Tribunal.
Enviar dados para o Conselho Nacional de Justica e para o Conselho Superior da Justica do Trabalho, quando solicitados, a fim de instruir ag8es de
politica judiciaria nacional.

Coordenar e supervisionar as areas que integra, a sua estrutura, bem como prové-las dos meios necessarios ao seu bom desempenho das atividades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

O - NSO Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado

Pagina 1 de 3



Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Gestao Estratégica

Governanga

Gestao de Projetos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Puablica e busca fomentéa-
las no tribunal.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Matriz de Competéncias
Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um

- i PP . Ter conhecimento e pratica no nivel
Técnicas de Negociacédo resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

intermediario
Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo

. = Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo Ter conhecimento e pratica no nivel
Tecnologia da Informacéo

de tarefas sob sua responsabilidade. intermediario
- = Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas Ter conhecimento e prética no nivel
Técnicas de Redagédo . PR . o
técnicas aplicaveis. intermediario
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2023-2023

APOIO A ESTATISTICA

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Colaborar na elaboragéo e divulgagao os indicadores estatisticos relacionados ao planejamento estratégico institucional.

Lancar atualizagdes nos sistemas de estatistica e enviar dados estatisticos aos 6rgédos superioes

Auxiliar na elaboragéo de tabelas e graficos e na andlise de dados estatisticos das atividades do tribunal.

Contribuir na realizacéo de estudos estatisticos e pesquisas institucionais de interesse do tribunal.

Elaborar Relatérios.

Oferecer suporte nas agées relacionadas a execucéo do plano estratégico.

Acompanhar, avaliar e divulgar o cumprimento das metas estratégicas da Instituicdo e do Poder Judiciério.

Sugerir iniciativas e projetos para a melhoria do desempenho organizacional.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudancas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Governanga

Gestao Estratégica

Gestéo de Projetos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico
Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&o de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO A GESTAO DE PROCESSOS E QUALIDADE

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Assessorar na elaboragéo, implantagéo e acompanhamento da gestdo de processos de trabalho.
Assessorar na elaboragdo de normas, procedimentos, regulamentos, manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Promover a divulgacédo de agdes e resultados referentes a gestéo da qualidade e a gestao de processos de trabalho
Analisar os relatérios de auditoria divulgados pelo Controle Interno, apurando oportunidades de melhoria na gestao dos processos de trabalho.

Prestar consultoria para implantagéo e acompanhamento de sistemas de gestéo da qualidade.

Auxiliar na elaboragéo de estudos e propostas de redefini¢do da estrutura organica do Tribunal.
Manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestéo de qualidade e sobre métodos e processos de trabalho.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execucgéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Gestao de Processos

Gestéo da Qualidade

Governanga

Gestéo Estratégica

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de mapeamento de
processos; demonstra conhecimento de praticas que objetivam
aperfeicoar os processos organizacionais e busca aplica-las a
realidade do tribunal.

Demonstra conhecimento de processos, técnicas e estratégias para
melhoria continua da qualidade e busca implementéa-las nos
processos e servigos da organizagao.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislac&do de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugfes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

APOIO A GESTAO DE PROJETOS

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Padronizar roteiro de planejamento e acompanhamento de projetos.
Orientar e auxiliar as unidades na elaboracéo e execugéo de projetos e iniciativas estratégicas.
Acompanhar o desenvolvimento dos projetos.

Manter portfélio de projetos estratégicos, supervisionando a gestao destes.
Manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestéo de projetos.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes

Flexibilidade L
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solucdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
§ corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Gestao de Projetos

Governanga

Gestéo Estratégica

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagéo

Técnicas de Redacdo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuigdes.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacéo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de Gestéo de
Projetos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega
Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE ESTATISTICA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE ESTATISTICA
SECRETARIA DE GOVERNANGCA E GESTAO ESTRATEGICA

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Obrigatorio

Atribuicdes Sumarias

Elaborar e divulgar os indicadores estatisticos relacionados ao planejamento estratégico institucional.

Atualizar, periodicamente, o Sistema de Estatistica do Poder Judiciario e o Sistema de Gestéo Estratégica do Conselho Superior da Justica do Trabalho,
em relacdo as metas nacionais.

Enviar dados estatisticos do Tribunal para o CNJ ou outro 6rgéo superior, quando solicitados, a fim de instruir agées de politica judiciaria nacional.
Elaborar tabelas e graficos demonstrativos para orientar as conclusdes ou o processo de tomada de decisdes.

Proceder a analise dos dados estatisticos referentes as atividades judiciais e administrativas.
Orientar as unidades judiciarias e administrativas sobre a utilizacéo dos sistemas de informacao e de estatistica.

Disponibilizar as estatisticas das unidades judiciarias e os dados de produtividade.
Sugerir a incluséo, alteracéo e exclusédo de dados, visando a correta obtengao e demonstracéo das informacgdes judiciais e administrativas.

Sugerir terminologias, critérios e procedimentos para a coleta, processamento, padronizagao e divulgacédo de dados e indicadores.

Realizar estudos estatisticos solicitados pela administracdo do Tribunal.

Conduzir a realizacéo de pesquisas institucionais e efetuar andlise estatistica dos dados dela provenientes.
Elaborar relatérios parciais e 0 anual das metas do planejamento estratégico institucional.

Manter intercambio com outros Tribunais em assuntos relacionados a gestéo de indicadores e estatistica.
Coletar, apurar e analisar os dados estatisticos que comp8em as metas do Judiciario Trabalhista.

Oferecer suporte nas agées relacionadas a execucéo do plano estratégico.

Prestar consultoria as unidades do Tribunal na implementacdo e acompanhamento do planejamento estratégico.
Acompanhar, avaliar e divulgar o cumprimento das metas estratégicas da Instituicdo e do Poder Judiciéario.

Sugerir iniciativas e projetos para a melhoria do desempenho organizacional.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Governanga

Gestao Estratégica

Gestao de Projetos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matemético

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrénica.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

CHEFIA DO SETOR SOCIOAMBIENTAL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE GOVERNANGA E GESTAO ESTRATEGICA
SETOR DE GESTAO SOCIOAMBIENTAL

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Coordenar as acgoes e projetos de responsabilidade socioambiental desenvolvidos no &mbito deste Tribunal.
Promover o uso sustentavel dos recursos naturais e dos bens publicos no ambito deste Regional.
Fomentar o aperfeicoamento continuo da qualidade do gasto publico realizado por este Tribunal.

Propor medidas de prevencéo e mitigacdo dos impactos ambientais resultantes das atividades desenvolvidas por este Regional.

Orientar e acompanhar o gerenciamento dos residuos gerados pelas atividades deste Tribunal em sintonia com a Politica Nacional de Residuos Sdlidos.

Promover a gestdo sustentavel de documentos, juntamente com a Secéo de Biblioteca e Gestdo Documental.
Estimular o consumo consciente e a adocéo de critérios de sustentabilidade nas contratac@es realizadas por este Regional.

Promover a sensibilizagdo e capacitacdo de magistrados, servidores e estagiarios e outras partes interessadas, no que se refere a responsabilidade
socioambiental, em atuacéo conjunta com a Gestao de Pessoas e a Escola Judicial do TRT

Promover a qualidade de vida no ambiente de trabalho, em atuacdo conjunta com a Gestao de Pessoas e o0 Setor de Saude.

Realizar estudos, pesquisas e levantamentos em sua area de competéncia.

Compilar, monitorar e avaliar os indicadores de desempenho do Plano de Logistica Sustentavel deste TRT da 162 Regido,em conjunto com a Comissao
Gestora do Plano de Logistica Sustentavel (PLS).

Manter atualizados os indicadores minimos para avaliacdo do desempenho socioambiental deste Tribunal.
Elaborar relatério anual com os indicadores e ag6es de responsabilidade socioambiental desenvolvidas por este Regional.

Contribuir para a implantagdo da politica institucional de responsabilidade socioambiental, a qual devera estar em sintonia com a Politica Nacional de
Responsabilidade Socioambiental da Justica do Trabalho (PNRSJT).

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Gestao Socioambiental

Governanga

Gestao de Projetos

Gestéo da Qualidade

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugéo
das tarefas sob sua responsabilidade.

Coordena, desenvolve e promove ac¢des na organizacao voltadas a
sustentabilidade.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administrag&o Publica.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento de processos, técnicas e estratégias para
melhoria continua da qualidade e busca implementéa-las nos
processos e servigos da organizagao.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DE ORGAMENTO E FINANGAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SEC. DE ORCAMENTO E FINANCAS

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério
Experiéncia Na area de orgamento e finangas Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Planejar, coordenar, orientar, controlar e supervisionar todas as atividades referentes a administragao orcamentéria e financeira, bem como as atividades
de contabilidade analitica.

Apresentar informacdes para elaboracéo de projeto de Lei de Diretrizes Orcamentérias — LDO.
Elaborar e gerir a preparagdo do Plano Plurianual (PPA), da Proposta Or¢camentéria Prévia (POP) e da Proposta Orcamentaria Anual (POA).

Coordenar a elaboragdo dos pedidos de créditos adicionais durante todo o exercicio financeiro.

Acompanhar e dar conhecimento aos setores interessados, das matérias divulgadas pelo SIAFI, mantendo total entrosamento com as diversas areas do

processo de despesas.
Elaborar as informagdes solicitadas através das mensagens da Coordenadoria de Orgamento e Financas do Conselho Superior da Justica do Trabalho-
CFIN/CSJT, além de acompanhar as informagdes a serem fornecidas por outras unidades.

Cadastrar/habilitar os usuarios dos sistemas: SIAFI, SIASG, NOVO CPR, TESOURO GERENCIAL e SIGEO.

Registrar mensalmente a conformidade dos operadores da Unidade Gestora nos sistemas mencionados no inciso V.
Elaborar a Relagdo de Pagamentos Externos - RE, a ser enviada diariamente no Banco do Brasil, bem como a Rela¢do de Pagamentos Internos - RT no

SIAFI.

Emitir notas de empenho e promover as respectivas anulagées e reforgos, de acordo com autoriza¢éo da Diretoria Geral.
Encaminhar notas de empenho as unidades requisitantes.

Manter atualizado o rol de responsaveis pela gestéo dos recursos publicos a cargo do Regional.

Solicitar descentralizagao de créditos orgamentarios, controlando sua execugao e prestacdo de contas.

Acompanhar e informar ao CSJT dados relativos as metas fisicas e financeiras vinculadas as agées orgamentarias.

Analisar, elaborar e publicar relatorios relativos a transparéncia publica do Tribunal, conforme exigéncia legal.

Gerir as dotagdes orcamentérias descentralizadas pelos 6rgdos da Unido, executados no ambito do Regional, destinadas ao pagamento de precatérios e
requisicées de pequeno valor.

Registrar o comprometimento do crédito orgcamentério, através de adequacéo orcamentaria no SIGEO.
Fornecer, anualmente, dados ao Nucleo de Folha de Pagamento para elaboracédo da DIRF.

Orientar, coordenar e aprovar o Relatério Anual de Atividades de sua unidade.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestao Orgamentéaria

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e

sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execucgéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Demonstra conhecimento acerca dos aspectos normativos e
técnicos de Elaboracéo de Projeto Basico/Termo de Referéncia,
Execucéo, Fiscalizacédo e Gestao de Contratos Administrativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Negociagao

Técnicas de Redagao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico etc.) para realizagéo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica técnicas de negociacéo para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUCAO FINANCEIRA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
SEC. DE ORGAMENTO E FINANGAS

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Elaborar e encaminhar & CFIN/CSJT, mensalmente, a proposta de programacao financeira.
Realizar o pagamento da folha de pessoal ativo, inativo e pensionista.

Efetuar pagamento de fornecedores de bens.

Efetuar mensalmente o pagamento das faturas do Cartdo de Pagamento do Governo Federal (CPGF) relativas as despesas de suprimento de fundos no
SIAFI em conformidade com cada ato de concessao emitido pelo ordenador de despesas, quando houver.

Apropriar e pagar notas fiscais, faturas e outros documentos, bem como cancelar o pagamento, quando necessario.

Proceder as retengfes e consequentes recolhimentos de tributos e outras obrigagdes, com observancia de aliquotas e percentuais adequados, ou sua
dispensa, mediante apresentacéo de documentos habeis.

Emitir a Relacdo Externa - RE, gerada pelo SIAFI, para encaminhamento ao Banco do Brasil, apés o colhimento das assinaturas do Ordenador de
Despesas e Gestor Financeiro.

Solicitar mensalmente recursos financeiros para garantir o pagamento das Requisi¢cdes de Pequeno Valor.

Realizar o pagamento dos precatérios da Unido, conforme cronograma enviado peloTST, no decorrer do exercicio financeiro.
Efetuar o pagamento dos honorarios periciais, notificando as unidades judiciarias solicitantes e prefeituras acerca do recolhimento do ISS.

Cadastrar servidores para concessao de suprimento de fundo, junto ao Banco do Brasil, possibilitando a emissao do Cartdo de Pagamento do Governo
Federal (CPGF) em nome

do agente suprido.

Informar ao ordenador de despesa quanto a habilitagao e impedimento dos servidores indicados para concessao de suprimento de fundos.

Efetuar o empenho e a liquidagao das despesas referentes ao suprimento de fundos no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo
Federal - SIAFI , em conformidade com cada ato de concessdo emitido pelo ordenador de despesas.

Gerenciar os limites de gastos no sistema de autoatendimento do Banco do Brasil, mediante a evolucdo dos saques efetuados por meio do CPGF,
mantendo o ordenador de despesas informado acerca do comprometimento do limite anual estabelecido.

Analisar a prestacéo de contas do agente suprido, observado a regulamentagéo pertinente.

Efetuar a baixa da responsabilidade do agente suprido, bem como a classificagdo detalhada do objeto de gasto, para fins de contabilizacdo orcamentaria
e patrimonial no SIAFI.

Efetuar os devidos langamentos no SIAFI referentes ao estorno da despesa, quando da devolucédo de valores.

Orientar o agente suprido sempre que requerido ou quando julgar-se relevante, informando-o sobre cada concesséo e respectiva baixa do suprimento de
fundos.

Registrar e manter atualizado no SIAFI os contratos/convénios/acordos e as garantias contratuais prestadas pelas empresas contratadas por este
Tribunal, bem como a atualizacao financeira dos depésitos em cauc¢éo.

Prestar informagdes previdenciarias a Secretaria da Receita Federal referentes aos prestadores de servigos pessoas fisicas e aos servidores vinculados
ao Regime Geral da Previdéncia Social (RGPS), mediante a guia de recolhimento do FGTS e GFIP.

Exercer outras atividades correlatas, indispensaveis ao setor.

Competéncias Estratégicas
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestéo de Contratos

Gestao Orgamentaria

Normas Internas

Tecnologia da Informacao

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagdo de Licitag6es, Lei Orgamentaria
Anual, Lei de Diretrizes Orcamentaria, Lei de Responsabilidade
Fiscal n® 101/2009, Plano Plurianual, etc.) a execugéo das tarefas
sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para realizacdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolu¢éo
de problemas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE ACOMPANHAMENTO E EXECUGCAO ORCAMENTARIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SEC. DE ORCAMENTO E FINANCAS

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Preparar o Plano Plurianual (PPA) e efetuar o seu lancamento no SIOP - Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento do Governo Federal.

Preparar a Proposta Or¢camentéria Prévia (POP), efetuar o langamento no SIOP e encaminhéa-la ao CSJT - Conselho Superior da Justica do Trabalho,
apos aprovagao da Presidéncia e Diretoria Geral, bem como acompanhar sua tramitagao.

Preparar a Proposta Or¢gamentaria Anual (POA), efetuar o langamento no SIOP e encaminha-la ao CSJT, ap0s aprovagao da Presidéncia e Diretoria
Geral, bem como acompanhar sua tramitagéo.

Distribuir e registrar no SIAFI, no inicio de cada exercicio, a dotagao inicial, em nivel de elemento de despesa, de acordo com a Lei Orgamentaria
vigente, bem como as dotacdes originadas de créditos

adicionais, de Provis6es e de Destaques.

Preparar e encaminhar via Sistema de Planejamento e Orcamento do Ministério do Planejamento — SIOP, todas as solicitacdes de crédito adicionais.

Emitir nota de empenho e pré-empenho, mediante autorizacdo do Ordenador de Despesas.

Executar remanejamentos internos: alterag8es de QDD e a indicacédo de recursos orgamentarios ociosos que poderao ser utilizados como contrapartida
em solicitacdes de créditos adicionais.

Efetuar blogueio de dotacdes orgamentarias no SIAFI.

Praticar outras atividades correlatas que sejam necessarias ao cumprimento da Execugdo Orgamentaria.
Acompanhar a execucgao orgamentaria, emitindo relatérios periddicos da sua evolugdo, gerando dados necessarios para justificativas de pedidos de

crédito suplementar e futuras propostas orcamentarias, bem como efetuar a previséo das despesas correntes.
Acompanhar a execug¢éo dos empenhos inscritos em Restos a Pagar.

Elaborar Relatérios Orgamentarios para auxiliar a Tomada de Deciséo por parte dos gestores deste TRT.

Informar em processos, para fins de viabilizagdo da execucéo de despesas, a dotacdo orcamentaria correspondente.
Lancar e acompanhar as Metas Fisicas executadas no exercicio junto ao SIOP.

Elaborar relatérios orgamentarios para publicacdo no portal da transparéncia deste TRT.

Apropriar mensalmente a folha de pagamento de pessoal, além de todas as folhas suplementares.

Executar demais atividades determinadas pela chefia imediata.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestao de Contratos

Gestao Orgcamentaria

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagbes, Lei Orgamentaria
Anual, Lei de Diretrizes Orcamentéria, Lei de Responsabilidade
Fiscal n® 101/2009, Plano Plurianual, etc.) a execugédo das tarefas
sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucao das tarefas sob sua responsabilidade

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados & Gestdo Financeira e Orcamentaria.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-
Social, SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletrnico etc.) para realizagéo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Pagina 2 de 2



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DO SETOR DE CONTABILIDADE ANALITICA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
SEC. DE ORGAMENTO E FINANGAS

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduagéo em Contabilidade Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Acompanhar e analisar o registro diario dos atos de gestdo no SIAFI, quanto aos aspectos orgamentario, financeiro e patrimonial.

Efetuar, acompanhar e avaliar o registro dos atos potenciais, a exemplo dos contratos, convénios, termos de parceria e garantias contratuais, e 0s
demais atos e fatos referentes ao sistema de compensacao.
Conferir o registro mensal da depreciagdo do ativo imobilizado, bem como o da amortizacéo do ativo intangivel e das despesas antecipadas.

Conferir a baixa de material permanente determinada pela Diretoria Geral, em

processo regular, bem como analisar a contabilizacéo da entrada e saida de materiais do

Almoxarifado, com base em relatérios — RMA e RMB fornecidos.

Conferir mensalmente os registros referentes a folha de pessoal, tanto nos aspectos financeiro-orgcamentarios como nos patrimoniais.

Promover, quando for o caso, os devidos ajustes e regularizacdes, a fim de que os demonstrativos contabeis disponibilizados no SIAFI espelhem com
fidedignidade a situac@o econdmico-financeira da entidade.

Analisar, ao final de cada exercicio, as despesas empenhadas e ndo pagas, que seréo inscritas em Restos a Pagar, bem como providenciar a anulagéo
daguelas despesas néo passiveis de inscricdo, em observancia ao limite estipulado em instrumento legal.

Analisar, mensalmente, os balancetes de verificagdo com a finalidade de sanar eventuais inconsisténcias antes do fechamento do més.

Atualizar mensalmente no SIAFI o Cadastro de Responséaveis do SIAFI dos agentes publicos que desempenham atividades relacionadas a gestao dos
Recursos publicos no Tribunal.

Proceder a conciliagcdo dos saldos dos balancetes dos sistemas orgamentario, financeiro e patrimonial.
Confeccionar, a cada quadrimestre, o Relatério de Gestao Fiscal, em cumprimento a Lei Complementar n°® 101/2000.

Prestar as informacg8es contabeis, financeiras e orgamentarias para a confecgdo do Relatério de Gestéo.
Regularizar os depositos de valores devolvidos via GRU, & Conta Unica do Tesouro Nacional, junto ao Banco do Brasil.

Elaborar a Declaragédo Anual da Unidade Gestora (UG) 080018 — TRT 162 Regido declarando que as Demonstra¢des Contabeis, refletem a adequada
situagdo orca or¢camentaria, financeira e patrimonial do 6rgéo.

Efetuar mensalmente o registro da conformidade contabil dos atos e fatos da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial para a correta emissao anual
do Balanco Geral da Uniéo.

Prestar assisténcia, orientacéo e apoio técnico, em matéria contabil, ao ordenador de despesa, gestor financeiro e demais responsaveis por bens,
direitos e obrigagdes.

Acompanhar a prestacdo de contas de Suprimento de Fundos, verificando a conformidade dos registros contébeis com os atos normativos da matéria,
para fins de registro da Conformidade Contabil mensal.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Contabilidade Publica

Gestao Orgamentéaria

Gestéo de Contratos

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacéo de Licitagdes, Simulas TCU, etc.)
pertinentes a execucgéo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento da contabilidade aplicada ao setor publico
na execucgao das tarefas sob sua responsabilidade

Demonstra conhecimento dos aspectos normativos e técnicos
relacionados a Gestao Financeira e Orcamentéria.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SIAFI, SIASG,TESOURO GERENCIAL, SIGEO, SIOP, e-

Tecnologia da Informagao Social, SElI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico etc.) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

S o Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugdao  Ter conhecimento e prética no nivel
Raciocinio Légico Matematico

de problemas. intermediario
- = Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas Ter conhecimento e prética no nivel
Técnicas de Redagédo . PR . o
técnicas aplicaveis. intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DO TRIBUNAL PLENO
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SEC. DO TRIBUNAL PLENO

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar a equipe da Secretaria do Pleno e das Turmas.
Coordenar as atividades judiciais e administrativas da Secretaria do Pleno e das Turmas.

Organizar a pauta e sessdes de julgamento.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Flexibilidade Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas

prontamente.
Inovacso Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios

& corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover

Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnica de Conciliagdo
Técnicas de Redacao

Técnicas de Oratéria

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendério da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucao de tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de conciliagéo.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

ADMINISTRATIVO DO PLENO

SEC. DO TRIBUNAL PLENO

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Graduag&o completa
Experiéncia Em posto de trabalho correlato

Atribuicdes Sumarias

Coordenar a equipes da Secretaria do Pleno e das Turmas na auséncia do titular.

Coordenar as atividades judiciais e administrativas da Secretaria do Pleno e das Turmas na auséncia do titular.

Organizacao das pautas e das sessdes de julgamento.

Atendimento ao publico.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposic¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagéo

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Técnica de Conciliagdo
Técnicas de Redacao

Técnicas de Oratéria

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diério
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendario da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucao de tarefas.

Conhece e aplica técnicas de conciliagao.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
condugao de negociagoes.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

APOIO AS TURMAS

SEC. DO TRIBUNAL PLENO

Tipo

Instrucéo

Preparar pautas.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho
Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Assessorar nos preparativos das atividades de secretaria das Se¢6es das Turmas.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solucédo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Normas Internas

Normas Internas

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Portarias,
Calendario da Corregedoria, Escala de Férias dos Magistrados) na
execucao de tarefas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

SECRETARIO(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Tipo

Instrucéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatério

Planejar, coordenar, organizar, orientar, supervisionar e decidir quanto a execugéo das atividades relativas a tecnologia da informagéo e das

comunicacdes do Tribunal.

Realizar o planejamento setorial estratégico, tatico e operacional da tecnologia da informagéo e das comunicagfes, através de um Plano Estratégico de
Tecnologia da Informacéo e das Comunicagdes, alinhado com o Plano Estratégico Institucional.

Formular e executar o orgamento de manutencgéo dos servigos de tecnologia da informacéao.
Propor, promover e gerenciar as agdes de capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores da SETIC junto a Escola Judicial.

Gerir contratos com fornecedores externos de solugdes de tecnologia da informacao.
Prestar informagdes aos demais 6rgéos da Justica do Trabalho da Administragédo Publica e especialmente a area de Tecnologia da Informagao e

Comunicacdes do CNJ.

Zelar pela manutencao do patrimdnio do Tribunal sob sua responsabilidade, mantendo o controle da movimentagao e as condi¢6es adequadas de

trabalho aos seus servidores.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Projetos

Gestéo de Riscos

Gestao Estratégica

Conhecimento Juridico

Gestéo de Contratos

Governanga

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de

servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Realiza o planejamento e gerenciamento da area de Tecnologia da
Informacéo do tribunal.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Avalia acdes adotadas pela organizacdo para identificar e mitigar
riscos.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Legislagdo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administragéo Publica.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO AO PJE-JT
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO AO PJE-JT
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execucao das atividades relacionadas ao Sistema PJe-JT e suas ferramentas satélites.

Auxiliar magistrados, servidores, advogados e partes para a correta utilizagdo do PJeJT, em consonancia com o Direito Processual Trabalhista, alinhado
as diretrizes fornecidas pelo CSJT.

Promover o treinamento e a atualizacdo de usuérios multiplicadores.
Efetuar a analise e homologacéo das novas versdes do Sistema PJe-JT disponibilizadas pelo CSJT.
Conduzir e participar das implantacdes de novas versdes do Sistema PJe-JT disponibilizadas pelo CSJT.

Emitir pareceres para subsidiar a atuagéo das Varas, e Gabinetes do Regional.
Estudar, planejar, coordenar e orientar usuarios, quanto o funcionamento e a integragdo do PJe-JT com os sistemas correlatos.

Analisar e solucionar os incidentes que envolvem o sistema PJe-JT.
Responder a consultas diversas acerca de informagdes néo fornecidas pelo sistema.

Detectar proativamente possiveis erros, minimizando o impacto dos defeitos do sistema neste Regional.
Participar na elaboragéao de solug6es para problemas que impactam o sistema a nivel nacional (apoio a sustentacéo nacional).

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacao

Gestéo de Projetos

Conhecimento Juridico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de Licitag6es, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislagdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolu¢éo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E SISTEMAS NACIONAIS
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar nas atividades de analise, especificacédo, desenvolvimento, implantagdo, manutengéo e documentagao de sistemas de processamento
eletrbnico de dados, que atendam as areas judiciarias e administrativas.

Efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para desenvolvimento de novos sistemas.

Executar implantagcdo de novos projetos locais e projetos nacionais.

Efetuar o levantamento, junto aos usuarios das areas de sua competéncia, de informagdes necessarias a especificacdo de novos sistemas ou alteragao
dos sistemas existentes, propondo as solu¢des adequadas e indicando 0s recursos necessarios.

Projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados, para atender proposi¢des dos usuarios ou modificagdes conjunturais,
regimentais ou legais, conforme processo de desenvolvimento de sistemas estabelecido.

Propor e efetuar altera¢des nos sistemas com base na evolu¢do do ambiente operacional, linguagens de programacao e sistemas gerenciadores de
bancos de dados adotados.

Verificar a qualidade dos sistemas computacionais desenvolvidos e dos servigos oferecidos.
Emitir parecer sobre tempo estimado para atendimentos de incidentes/requisi¢cées.
Monitorar prazos de atendimento de requisi¢des (tarefas) de projetos em andamentos.
Manter atualizada a documentacéo dos incidentes/sistemas informatizados.

Monitorar o controle de vers@es dos sistemas produzidos.

Manter atualizada a documentacéo dos sistemas informatizados.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informagao

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Projetos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Raciocinio Légico Matematico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega
Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislacdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO

COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS
Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE GOVERNANGA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO DE GOVERNANCA DE Tl
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia.

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PR
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas.
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia .

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatorio

Desejavel

Desejavel

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir processos e procedimentos, que atendam as demais areas de TIC, o suporte e implantacéo de normas,

suporte ao desenvolvimento de software, melhorias nos processos de TIC e gestao de portfolio de TIC.

Realizar prospeccéo tecnoldgica visando a antecipacéo dos cenarios estratégicos.

Realizar planejamento tatico, visando alcancar os objetivos do planejamento estratégico.

Elaborar cronogramas de execucao para planos de a¢des e outras atividades solicitadas ao Setor de Governanca de Tecnologia da Informacéo.

Apoiar na confeccédo do Planejamento Estratégico e o Plano Diretor de TIC.

Elaborar modelos descritivos de técnicas, normas e padrdes, visando maximizar autilizagcdo dos recursos da SETIC.

Definir e controlar os niveis de servicos atendidos pela TIC.

Avaliar as tendéncias de servigos, planejar e implantar melhorias.

Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagéo da

SETIC.
Centralizar, avaliar, coordenar e entregar os projetos dentro das competéncias da SETIC.

Disseminar e manter nas areas de TIC metodologia de gerenciamento de projetos de tecnologia da informagéo e comunicag6es definida pelo Tribunal.

Alinhar os projetos de TIC as estratégias do Tribunal.

Padronizar e formalizar praticas, processos e operacdes de gerenciamento de projetos.

Apoiar os gerentes de projeto quanto ao uso da metodologia, da gestao de projetos e das ferramentas de gerenciamento.

Garantir a qualidade dos projetos, suportando a¢des para a realizagdo de entregas dentro do escopo, prazo e custos acordados com o demandante.

Aumentar o controle e a visibilidade sobre o portfélio de projetos.
Monitorar o desempenho dos projetos.
Prover a melhoria continua da gestéo de projetos.

Promover a gestao de riscos em projetos.

Apoiar 0 mapeamento, a documentagao e a melhoria continua dos processos de trabalho adotados na SETIC.
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Governanga

Gestao de Projetos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento das boas préaticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administracéo Puablica e busca fomentéa-
las no tribunal.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Gestao de Processos

Gestao de Riscos

Gestéo Estratégica

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Raciocinio Légico Matematico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de mapeamento de
processos; demonstra conhecimento de praticas que objetivam
aperfeicoar os processos organizacionais e busca aplica-las a
realidade do tribunal.

Avalia acOes adotadas pela organizacgao para identificar e mitigar
riscos.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de Licitag6es, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislagdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE INFRAESTRUTURA COMPUTACIONAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar no planejamento e execucéo das atividades de instalagédo, adequacao, monitoracao, andlise de desempenho e seguranga dos equipamentos
de computacéo e dos programas béasicos que controlam seu funcionamento.
Avaliar, selecionar, instalar, testar e dar manutengéo de equipamentos, programas, sistemas de banco de dados e comunicacao de dados.

Participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua competéncia com vistas & modernizagdo tecnoldgica e ao
aperfeicoamento dos procedimentos.

Monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas com relacao a velocidade, tempo de resposta em pesquisas, grau de preciséo,
taxa de utilizagdo, integracdo e demanda por recursos.

Detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢des no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias,
identificar as causas e dar a solu¢édo adequada.

Manter atualizada a documentacéo técnica dos programas, registrando as modificacdes efetuadas, de acordo com as normas e padrées vigentes.

Executar mecanismos de prote¢do contra perda, violagdo e acesso nao autorizado as informagdes armazenadas ou transmitidas.
Administrar e controlar os acessos as bases de dados, promovendo disponibilidade, seguranca, integridade e desempenho.

Executar atividades planejadas em implantacéo de projetos e atualizagéo de sistemas.

Monitorar e zelar pelo bom funcionamento da infraestrutura e dos links de comunicagéo de dados.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de infraestrutura de TIC, sistemas
operacionais, gerenciamento de banco de dados, redes
computacionais e seguranca da informagao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Avalia acOes adotadas pela organizacgao para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagbes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e prética no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias
Prestar assisténcia aos usuarios das solu¢des de TIC, atendendo ou encaminhando para as areas especializadas as solicitagoes.

Zelar pela exceléncia no atendimento prestado aos usuarios dos recursos de TIC disponibilizados pelo Tribunal.
Mediar e facilitar a comunicagdo entre 0os usuarios e os responsaveis técnicos pelos servigos de TIC.
Propor normas e padronizagdes, com bases nos principios e normas publicadas pelo Tribunal.

Aferir o correto registro dos chamados e encaminhar mensalmente a SETIC relatérios sobre os chamados recebidos.

Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuacao do
Setor.

Planejar e supervisionar a instalagdo e manutengdo de softwares e equipamentos de microinformatica.

Controlar a instalacéo de softwares que necessitem de licenca.

Supervisionar a prestacao de servigos técnicos contratados, promovendo a rastreabilidade dos servigos prestados, em especial no tocante a observagao
do cumprimento dos niveis de servicos estabelecidos.

Atuar em conformidade com os processos de trabalho formalizados pelo Tribunal para a SETIC, nas fases relacionadas ao gerenciamento de
equipamentos, microinformatica e prestacéo de servicos de TIC.

Analisar, testar e homologar novos softwares e equipamentos de informatica adquiridos pelo Tribunal.

Gerenciar licengas de softwares de propriedade do Tribunal.

Avaliar as necessidades de capacitacéo, conscientizagao e instrugdo dos usuarios, no que tange ao uso das solu¢des de TIC, bem como sugerir agdes
para sana-las.

Incentivar a criag8o de contetido na base de conhecimento e acompanhar sua evolucao.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acBes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execucgéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informagao

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagao

Gestao de Projetos

Governanga

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento de infraestrutura de TIC, sistemas
operacionais, gerenciamento de banco de dados, redes
computacionais e seguranca da informacao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicGes.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanga que
devem ser adotadas pela Administragdo Publica.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislagdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

APOIO DE SEGURANCA DA INFORMAGAO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO DE SEGURANGA DA INFORMAGAO
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia
Instrucéo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatério

Graduag&o na Area de Tecnologia da Informagéo ou Especializagio, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribuicdes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/funcao,

Instrugao LT Desejavel
¢ com carga horéria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuicdes do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissao/fungao de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Zelar pela integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados sob a responsabilidade da SETIC, com base em normas de seguranca de
informacéo vigentes.

Prover politicas, acdes e solu¢des de seguranca que agreguem valor aos servigos prestados, pautadas na conscientiza¢cdo e no comprometimento com
a preservacdo da confidencialidade, da integridade e da disponibilidade das informagoes.

Contribuir na elaboracgao do Plano Estratégico de Seguranca da Informacéo, com base nas definicdes estratégicas estabelecidas pelo Comité de
Segurancga da Informacéao.

Colaborar nas ag6es do Plano Estratégico de Seguranca da Informagao e dos projetos a ele relacionados.

Colaborar na Gestéo do Plano de Continuidade do Negécio.

Colaborar na Gestao de Riscos em Seguranga da Informacéo, visando minimizar os riscos associados a informagao, apresentando as medidas de
seguranca necessarias.

Colaborar na Gestéo de Vulnerabilidades em TIC, visando & detecgéo, remogao e controle de vulnerabilidades.

Colaborar nas ag6es necessarias na ocorréncia de incidentes de Seguranga da Informag&o.

Emitir relatérios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades, nao conformidades na utilizagao e incidentes de seguranga
tecnoldgica.

Colaborar na Politica de Seguranca da Informagéo e nas normas a ela relacionadas.
Apoiar o Comité de Seguranca da Informacé&o na elaboracéo das normas e procedimentos relativos a seguranca da informacao.

Fornecer subsidios para as atividades do Comité de Seguranca da Informacéo.

Indicar eventual necessidade de promover palestras e treinamentos para conscientizagcao dos usuarios e atualizagdo das acdes de seguranc¢a, apoiando
sua realizacao.

Realizar andlises de risco periddicas no que tange a tecnologia, ambientes, processos e pessoas, reportando os resultados ao Comité de Seguranca da
Informacéo.

Realizar auditorias, quando necessario, com emissao de relatdrios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades e ndo-
conformidades na utiliza¢éo, quando estas existirem.

Atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relativos a Seguranca da Informacéo.

Informar ao Comité de Seguranca da Informagao nivel de seguranca alcangado nos ambientes tecnolégicos, por meio de relatérios gerenciais
provenientes das andlises de risco e incidentes de seguranga tecnolégica.

Competéncias Estratégicas
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informagéo

Gestéo de Projetos

Gestéo de Riscos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de infraestrutura de TIC, sistemas
operacionais, gerenciamento de banco de dados, redes
computacionais e seguranca da informacao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Avalia acdes adotadas pela organizacdo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de Licitagbes, Legislagcdo de
Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR A GOVERNANGCA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO DE GOVERNANCA DE Tl
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar nos processos e procedimentos que atendam as demais areas de TIC, no suporte e implantacéo de normas, no suporte ao desenvolvimento
de software, nas melhorias nos processos de TIC e na gestéo de portfélio de TIC.

Realizar prospeccéo tecnoldgica visando a antecipagéo dos cenarios estratégicos.
Elaborar cronogramas de execucao para planos de a¢des e outras atividades solicitadas ao Setor de Governanca de Tecnologia da Informacéo.

Apoiar na confeccédo do Planejamento Estratégico e o Plano Diretor de TIC.
Elaborar modelos descritivos de técnicas, normas e padrdes, visando maximizar autilizagcdo dos recursos da SETIC.
Definir e controlar os niveis de servicos atendidos pela TIC

Avaliar as tendéncias de servigos, planejar e implantar melhorias

Elaborar relatérios gerenciais e levantamentos estatisticos, bem como prestar informagdes de natureza administrativa relativas a area de atuagéo da
SETIC.

Entregar projetos dentro das competéncias da SETIC
Disseminar e manter nas areas de TIC metodologia de gerenciamento de projetos de tecnologia da informagéo e comunicag6es definida pelo Tribunal.

Alinhar os projetos de TIC as estratégias do Tribunal.

Padronizar e formalizar praticas, processos e operacdes de gerenciamento de projetos.
Apoiar os gerentes de projeto quanto ao uso da metodologia, da gestao de projetos e das ferramentas de gerenciamento.

Garantir a qualidade dos projetos, suportando acfes para a realizagdo de entregas dentro do escopo, prazo e custos acordados com o demandante.

Aumentar o controle e a visibilidade sobre o portfélio de projetos.
Monitorar o desempenho dos projetos.

Prover a melhoria continua da gestéo de projetos

Promover a gestao de riscos em projetos.

Apoiar 0 mapeamento, a documentagao e a melhoria continua dos processos de trabalho adotados na SETIC

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega
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Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagéo

Flexibilidade
Iniciativa
Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Governanga

Gestao de Projetos

Gestéo de Processos

Gestéo de Riscos

Gestao Estratégica

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢des de capacitacéo para aquisicdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugao das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corregao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servicos em TI.

Demonstra conhecimento das boas praticas de governanca que
devem ser adotadas pela Administracéo Publica e busca fomenta-
las no tribunal.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Conhece e utiliza adequadamente ferramentas de mapeamento de
processos; demonstra conhecimento de praticas que objetivam
aperfeicoar 0s processos organizacionais e busca aplica-las a
realidade do tribunal.

Avalia acdes adotadas pela organizacdo para identificar e mitigar
riscos.

Promove o alcance dos objetivos e metas organizacionais por meio
de adequado gerenciamento de planos estratégicos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitag6es, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislagao de Pessoal etc.) a
execucdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Técnicas de Atendimento ao Publico

Raciocinio Légico Matematico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR A INFRAESTRUTURA COMPUTACIONAL
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar no planejamento e execucéo das atividades de instalagédo, adequacao, monitoracao, andlise de desempenho e seguranga dos equipamentos
de computacéo e dos programas béasicos que controlam seu funcionamento.
Avaliar, selecionar, instalar, testar e dar manutengéo de equipamentos, programas, sistemas de banco de dados e comunicacao de dados.

Participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua competéncia com vistas & modernizagdo tecnoldgica e ao
aperfeicoamento dos procedimentos.

Monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas com relacao a velocidade, tempo de resposta em pesquisas, grau de preciséo,
taxa de utilizagdo, integracdo e demanda por recursos.

Detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrup¢des no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias,
identificar as causas e dar a solu¢édo adequada.

Manter atualizada a documentacéo técnica dos programas, registrando as modificacdes efetuadas, de acordo com as normas e padrées vigentes.

Executar mecanismos de prote¢do contra perda, violagao e acesso nao autorizado as informac¢des armazenadas ou transmitidas
Administrar e controlar os acessos as bases de dados, promovendo disponibilidade, seguranca, integridade e desempenho.

Executar atividades planejadas em implantacéo de projetos e atualizagéo de sistemas.

Monitorar e zelar pelo bom funcionamento da infraestrutura e dos links de comunicac¢éo de dados

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Gestao de Projetos

Gestao de Riscos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de infraestrutura de TIC, sistemas
operacionais, gerenciamento de banco de dados, redes
computacionais e seguranca da informagao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Avalia acOes adotadas pela organizacgao para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagao de Licitagbes, Legislacéo de
Pessoal etc.) a execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e prética no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR AO DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E SISTEMAS NACIONAIS
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar nas atividades de analise, especificacédo, desenvolvimento, implantagdo, manutengéo e documentagao de sistemas de processamento
eletrbnico de dados, que atendam as areas judiciarias e administrativas.

Efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para desenvolvimento de novos sistemas.

Executar implantagcdo de novos projetos locais e projetos nacionais.

Efetuar o levantamento, junto aos usuarios das areas de sua competéncia, de informagdes necessarias a especificacdo de novos sistemas ou alteragao
dos sistemas existentes, propondo as solu¢des adequadas e indicando 0s recursos necessarios.

Projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados, para atender proposi¢des dos usuarios ou modificagdes conjunturais,
regimentais ou legais, conforme processo de desenvolvimento de sistemas estabelecido.

Propor e efetuar altera¢des nos sistemas com base na evolu¢do do ambiente operacional, linguagens de programacao e sistemas gerenciadores de
bancos de dados adotados.

Verificar a qualidade dos sistemas computacionais desenvolvidos e dos servigos oferecidos.
Emitir parecer sobre tempo estimado para atendimentos de incidentes/requisi¢cées.
Monitorar prazos de atendimento de requisi¢des (tarefas) de projetos em andamentos.
Manter atualizada a documentacéo dos incidentes/sistemas informatizados.

Monitorar o controle de vers@es dos sistemas produzidos.

Manter atualizada a documentacéo dos sistemas informatizados.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informagao

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Projetos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Raciocinio Légico Matematico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega
Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislacdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR AO PJE-JT
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO AO PJE-JT
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos
Tipo Descricéo Exigéncia
Instrucédo Atender a um dos critérios de Instrugdo ou Experiéncia. Obrigatorio

Graduac&o na Area de Tecnologia da Informagio ou Especializagdo, Mestrado ou Doutorado em area
correlata as atribui¢cBes do cargo/fungdo ou Cursos de Capacitacdo em areas correlatas ao cargo/fungéo,

Instrucéo PSP Desejavel
¢ com carga horaria minima acumulada de 120 horas. !
Minima de dois anos em atividades correlatas as atribuigées do cargo ou fungdo ou de cargo em
Experiéncia comissédo/fun¢do de confianga em qualquer Poder, na area de tecnologia . Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Colaborar no planejamento e na execugéo das atividades relacionadas ao Sistema PJe-JT e suas ferramentas satélites.

Auxiliar magistrados, servidores, advogados e partes para a correta utilizagdo do PJeJT, em consonancia com o Direito Processual Trabalhista, alinhado
as diretrizes fornecidas pelo CSJT.

Promover o treinamento e a atualizacdo de usuérios multiplicadores.

Colaborar na analise e homologacgéo das novas versdes do Sistema PJe-JT disponibilizadas pelo CSJT.
Participar das implantaces de novas versdes do Sistema PJe-JT disponibilizadas pelo CSJT.

Emitir pareceres para subsidiar a atuagéo das Varas, e Gabinetes do Regional.

Orientar usuarios, quanto o funcionamento e a integragéo do PJe-JT com os sistemas correlatos.
Analisar e solucionar os incidentes que envolvem o sistema PJe-JT.

Responder a consultas diversas acerca de informacdes ndo fornecidas pelo sistema.

Detectar proativamente possiveis erros, minimizando o impacto dos defeitos do sistema neste Regional.
Participar na elaboracéo de solugdes para problemas que impactam o sistema a nivel nacional (apoio a sustenta¢édo nacional).

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Tecnologia da Informagao

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Projetos

Conhecimento Juridico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicées.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislacdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DA DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANCA DA INFORMACAO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SEGURANGA DA INFORMAGAO
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir a execugdo das atividades de instalacéo, adequacéo, monitoracdo, analise de desempenho e seguranga
dos equipamentos de computacéo e dos programas basicos que controlam seu funcionamento.

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir todas as atividades referentes a geréncia da rede computacional e manter a seguranca da informagao em
TIC.

Dar condicdes para manter seus servidores atualizados tecnologicamente em relagéo aos produtos de seguranga langados mercado e decidir pela sua
utilizacdo no Tribunal.

Avaliar, selecionar, instalar, testar e dar manutengéo de equipamentos, programas, sistemas de banco de dados e comunicacao de dados.

Participar de estudos de alternativas tecnoldgicas relacionadas a atividade de sua competéncia com vistas a modernizagéo tecnoldgica e ao
aperfeicoamento dos procedimentos.

Monitorar o desempenho dos equipamentos, dispositivos e programas com relacéo a velocidade, tempo de resposta em pesquisas, grau de preciséo,
taxa de utilizagdo, integracdo e demanda por recursos.

Detectar ocorréncias de falhas, interferéncias e interrupgdes no funcionamento de equipamentos, dispositivos e programas, registrar tais ocorréncias,
identificar as causas e dar a solugédo adequada.

Manter atualizada a documentagéo técnica dos programas, registrando as modificagcdes efetuadas, de acordo com as normas e padrdes vigentes.

Executar mecanismos de protecéo contra perda, violagéo e acesso ndo autorizado as informagdes armazenadas ou transmitidas.

Administrar e controlar os acessos as bases de dados, promovendo disponibilidade, seguranga, integridade e desempenho.

Executar atividades planejadas em implantacé@o de projetos e atualizagéo de sistemas.

Monitorar e zelar pelo bom funcionamento da infraestrutura e dos links de comunicagéo de dados.

Zelar pela integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados sob a responsabilidade da SETIC, com base em normas de seguranca de

informacéo vigentes.
Prover politicas, acdes e solu¢des de seguranca que agreguem valor aos servigos prestados, pautadas na conscientiza¢cdo e no comprometimento com
a preservacdo da confidencialidade, da integridade e da disponibilidade das informagdes.

Elaborar um Plano Estratégico de Seguranca da Informacéo, com base nas definigdes estratégicas estabelecidas pelo Comité de Seguranca da
Informacao.

Coordenar as agdes do Plano Estratégico de Seguranca da Informacéo e dos projetos a ele relacionados.

Coordenar a Gestéo do Plano de Continuidade do Negécio.

Coordenar a Gestédo de Riscos em Seguranca da Informacgéo, visando minimizar os riscos associados a informacao, apresentando as medidas de
seguranca necessarias.

Coordenar a Gestéo de Vulnerabilidades em TIC, visando & detec¢&o, remocao e controle de vulnerabilidades.

Gerenciar as a¢des necessarias na ocorréncia de incidentes de Seguranca da Informacgéo, coordenando a Equipe de Tratamento e Resposta a
Incidentes de Seguranca da Informagéo (ETRI).

Emitir relatérios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades, ndo conformidades na utilizagdo e incidentes de seguranga
tecnologica.

Gerir a Politica de Seguranca da Informacéo e as normas a ela relacionadas.
Apoiar o Comité de Seguranca da Informac&o na elaboracéo das normas e procedimentos relativos a seguranca da informacéao.

Fornecer subsidios para as atividades do Comité de Seguranca da Informacéao.
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Matriz de Competéncias

Indicar eventual necessidade de promover palestras e treinamentos para conscientizacao dos usuarios e atualizagdo das acdes de seguranca, apoiando

sua realizagao.

Realizar andlises de risco periddicas no que tange a tecnologia, ambientes, processos e pessoas, reportando os resultados ao Comité de Seguranca da

Informacéo.

Realizar auditorias, quando necessario, com emissao de relatérios sobre o uso dos recursos de tecnologia, apontando irregularidades e ndo-
conformidades na utilizacéo, quando estas existirem.

Atuar de forma coordenada com outras areas nos assuntos relativos a Seguranca da Informacéo.

Informar ao Comité de Seguranca da Informagao nivel de seguranca alcangado nos ambientes tecnolégicos, por meio de relatérios gerenciais
provenientes das andlises de risco e incidentes de seguranga tecnolégica.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega
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Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Gestéo de Projetos

Gestéo de Riscos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Raciocinio Légico Matematico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de infraestrutura de TIC, sistemas
operacionais, gerenciamento de banco de dados, redes
computacionais e seguranca da informacgao.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéo de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuices.

Avalia a¢cbes adotadas pela organizagéo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de Licitagfes, Legislagdo de
Pessoal etc.) a execugédo das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CHEFIA DE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E SISTEMAS NACIONAIS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO E SISTEMAS NACIONAIS
SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatorio

Planejar, coordenar, controlar, orientar e dirigir as atividades de andlise, especificagdo, desenvolvimento, implantagdo, manutencéo e documentacdo de

sistemas de processamento eletrdnico de dados, que atendam as areas judiciarias e administrativas.

Efetuar estudos de viabilidade técnica e econémica para desenvolvimento de novos sistemas.

Conduzir a implantagdo de novos projetos locais e projetos nacionais.

Efetuar o levantamento, junto aos usudrios das areas de sua competéncia, de informacdes necessérias a especificacdo de novos sistemas ou alteracao

dos sistemas existentes, propondo as solu¢des adequadas e indicando 0s recursos necessarios.

Projetar, definir, desenvolver, testar e implantar sistemas computadorizados, para atender proposi¢des dos usuarios ou modificagdes conjunturais,

regimentais ou legais, conforme processo de desenvolvimento de sistemas estabelecido.

Propor e efetuar altera¢des nos sistemas com base na evolucdo do ambiente operacional, linguagens de programacéao e sistemas gerenciadores de

bancos de dados adotados.
Verificar a qualidade dos sistemas computacionais desenvolvidos e dos servi¢os oferecidos.

Emitir parecer sobre tempo estimado para atendimentos de incidentes/requisi¢coes.
Monitorar prazos de atendimento de requisi¢des (tarefas) de projetos em andamentos.
Manter atualizada a documentacéo dos incidentes/sistemas informatizados.

Monitorar o controle de versdes dos sistemas produzidos.

Manter atualizada a documentacéo dos sistemas informatizados.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Pagina 1 de 3



Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagao

Gestéao de Projetos

Gestao de Riscos

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Raciocinio Légico Matematico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega
Demonstra conhecimento em desenvolvimento de softwares.

Demonstra conhecimento de gerenciamento de processos e
servigos em TI.

Demonstra conhecimento das metodologias e boas praticas em
Gestéao de Projetos e as utiliza no desempenho das suas
atribuicdes.

Avalia a¢cbes adotadas pela organizagdo para identificar e mitigar
riscos.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de LicitagGes, Direito Processual
do Trabalho, Direito do Trabalho, Legislagdo de Pessoal etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Organiza dados, realiza deducéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Nivel de Entrega
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de Ter conhecimento e pratica no nivel

Gestao de Contratos Contratos. intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

CHEFIA DO SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Planejar, executar e supervisionar a implantacéo das atividades relativas aos setores de Biblioteca, Arquivo e Centro de Memdria e Cultura, alinhando as
ao planejamento estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da 162 Regiéo.

Implementar e supervisionar a politica de documentagao e informagao, garantindo a recuperacéo da informacéo, o acesso ao documento e a
preservagao de sua memoria.

Normalizar e manter atualizada a sistematica documental e de informagdes do Tribunal.
Planejar, coordenar e supervisionar a implantacdo e execucgéo das atividades de gestéo de documentos estabelecendo normas gerais de trabalho.

Estabelecer o intercambio de informag8es e/ou experiéncias profissionais com instituicdes nacionais e estrangeiras
Fornecer subsidios para aquisicdo de material destinado ao estudo ou consulta independente do suporte em que foi gravado.
Estabelecer infraestrutura de informag¢des documentais, legislativas e jurisprudenciais, visando a sua imediata disseminagéo a todos os setores do

Tribunal
Coordenar e supervisionar as publica¢des cientificas do Tribunal quanto a produgao, edigéo, tiragem, distribuigdo e divulgagao.

Elaborar o relatério anual de atividades.
Elaborar e atualizar manuais especificos com orientacdes para o desenvolvimento das atividades das unidades.
Difundir as normas e diretrizes de gestdo documental e zelar pela sua correta aplicagéo.

Supervisionar e acompanhar a implantagéo do repositorio de memoaria institucional, no tocante ao processos de cunho histérico.

Elaborar Tabela de Temporalidade, em parceria com a Comissao de Avaliacdo de Documentos, observadas as disposic¢oes legais.

Prestar auxilio as atividades desenvolvidas pela Comiss@o Permanente de Avaliagdo Documental
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacédo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ao
Comunicagio gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha Demonstrar a competéncia no nivel
informag8es com os pares; Demonstra atencdo aos seus intermediario

interlocutores.
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Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Gestao da Memoria

Gestéo de Acervo e Documental

Técnicas de Atendimento ao Publico

Comunicagao Organizacional

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dindmica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece as normas orientadoras da Politica de Gestao de Memdria
do Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e da Justi¢a no Trabalho
no Maranh&o e as aplica no planejamento de sua unidade.

Conhece e aplica procedimentos e técnicas de gestao de acervos e
documentos.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as a¢des do setor e mobilizar o publico para utilizagdo
dos servigos disponibilizados.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Programa de
Gestdo Documental, Selo Acervo Histérico TS, Recomendacéo
PRONAME, Tabela de Temporalidade Unificada CSJT 142/2014,
Orientagdes MEMOJUTRA) na execucéo de tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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Competéncia

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Métodos e Técnicas de Arquivo

Técnicas de Redacao

Gestao de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Técnicas de Editoracéo, Edicdo e Novas Midias

Conhece e aplica tabela de temporalidade de arquivos, bem como
técnicas de arquivamento, digitalizacéo, higienizacéo e preservagao.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO A GESTAO DA MEMORIA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

APOIO A GESTAO DA MEMORIA
SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Gerenciar as atividades relativas a preservacao da memoria institucional.

Responder pela guarda e preservagdo dos documentos e bens materiais de valor histérico.

Definir estratégias, desenvolver programas e projetos para preservagdo da memoria institucional.

Promover iniciativas de difusado cultural, visando o estimulo, protecéo e auxilio as artes e a cultura em geral.
Promover iniciativas de resgate da historia oral.

Promover a divulgacéo do acervo e dos bens de valor histérico.

Estimular a pesquisa e o intercAmbio com organizag8es técnico-cientificas.

Exigéncia

Desejavel

Propor diretrizes e rotinas para analise, sele¢do, organizagéo, higienizacéo, digitalizagao e restauragdo dos documentos de cunho histérico, inclusive os

processos judiciais historicos.

Propor diretrizes e rotinas para guarda e preservagao do acervo museolégico, audiovisual, iconogréafico, dentre outros.

Gerir o Arquivo Histérico.
Prestar auxilio 2 Comissao de Gestao da Meméria ou equivalente.

Prestar auxilio a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos ou equivalente.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizagéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade e
opinides.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Iniciativa

Inovagéo

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Gestdo da Memoria

Gestéo de Acervo e Documental

Técnicas de Atendimento ao Publico

Comunicagao Organizacional

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informagao

Métodos e Técnicas de Arquivo

Técnicas de Redacao

Gestéo de Contratos

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisbes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢é@o de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solucdes as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece as normas orientadoras da Politica de Gestdo de Memdéria
do Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e da Justi¢a no Trabalho
no Maranhdo e as aplica no planejamento de sua unidade.

Conhece e aplica procedimentos e técnicas de gestao de acervos e
documentos.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagéo de forma a dar
visibilidade as acdes do setor e mobilizar o publico para utilizagédo
dos servigos disponibilizados.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugéo
das tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Programa de
Gestdo Documental, Selo Acervo Histérico TS, Recomendacéo
PRONAME, Tabela de Temporalidade Unificada CSJT 142/2014,
Orientacdes MEMOJUTRA) na execucéo de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Técnicas de Editoracéo, Edigdo e Novas Midias

Conhece e aplica tabela de temporalidade de arquivos, bem como
técnicas de arquivamento, digitalizacéo, higienizacéo e preservagao.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica os normativos e rotinas referentes a Gestéo de
Contratos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
basico
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
APOIO A GESTAO DOCUMENTAL

Lotacéo / Classe de Lotacéo

GESTAO DOCUMENTAL ARQ. INTERMEDIARIO E PERMANENTE
SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Requisitos

Tipo Descricéo Exigéncia

Instrucédo Graduacéo em Biblioteconomia Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Executar as diretrizes do planejamento estratégico da Justica do Trabalho e do TRT da 162 Regi&o no tocante a gestdo documental.

Executar as rotinas de tratamento e classificacao, visando a analise seletiva e recuperacdo dos processos administrativos e judiciais e outros
documentos.

Proceder ao armazenamento adequado dos documentos fisicos e eletrénicos, fazendo a guarda de forma sistematizada e conservando os autos de
processos findos e autos temporarios, que serdo encaminhados para o arquivamento.

Cadastrar e manter atualizado o sistema de controle de documentos, através de base de dados, com o fim de resgatar a memoria do Tribunal e
possibilitar rapidez na recuperacéo dos documentos.

Examinar e analisar seletivamente os processos e documentos destinados a eliminacéo e aplicar as Tabelas de Temporalidade Unificadas da Justica do
Trabalho e de Destinacdo de Documentos observadas as disposicdes legais.

Realizar o atendimento a advogados, partes e ao publico em geral quanto a consulta dos processos e demais documentos localizados no Arquivo Geral.

Gerir o Arquivo Intermediario e Permanente

Executar os demais atos e medidas relacionadas com as suas atividades.

Prestar auxilio a Comissao de Gestao da Meméria ou equivalente.
Prestar auxilio a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisigdo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das P p
Demonstrar a competéncia no nivel

Atuagao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.
avancado
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
Comunicagio gramaticgis; Comunica-se de forma clara e ot3jetiva; Compartilha !Demonst_rfalr_ a competéncia no nivel
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus intermedi&rio

interlocutores.

Demonstra disposicéo para lidar com mudangas e acolher diferentes  Demonstrar a competéncia no nivel

Flexibilidade L . L
opinides. intermediario
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e N p
S . = N - Demonstrar a competéncia no nivel
Iniciativa sugere solugcdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas

intermediario
prontamente.
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Competéncia

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Métodos e Técnicas de Arquivo

Gestéo de Acervo e Documental

Gestdo da Memoria

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Busca a aplicacdo de ideias inovadoras para a solu¢éo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Conhece e aplica tabela de temporalidade de arquivos, bem como
técnicas de arquivamento, digitalizac&o, higienizagéo e preservagao.

Conhece e aplica procedimentos e técnicas de gestao de acervos e
documentos.

Conhece as normas orientadoras da Politica de Gestao de Memdria
do Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e da Justica no Trabalho
no Maranh&o e as aplica no planejamento de sua unidade.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugao
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente sistemas digitais de recuperacéo de
informac0des e gestdo de acervo/documentos.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Programa de
Gestao Documental, Selo Acervo Histérico TS, Recomendagéo
PRONAME, Tabela de Temporalidade Unificada CSJT 142/2014,
Orientagdes MEMOJUTRA) na execugao de tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
AUXILIAR DA BIBLIOTECA
Lotacéo / Classe de Lotacéo

SETOR DE GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Ensino Médio Completo
Instrucdo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia
Obrigatério

Desejavel

Executar as diretrizes do planejamento estratégico da Justi¢ca do Trabalho e do TRT da 162 Regi&o no tocante a gestao da informagao.

Controlar as atividades de organizagdo, tratamento e alimentacéo de bases de dados relativas aos acervos bibliogréaficos.

Propor e subsidiar a aquisi¢cdo de documentos bibliograficos de interesse do Tribunal, organizando-os e colocando-os a disposi¢ao dos usuarios.

Definir critérios de avaliagdo do acervo bibliografico.

Definir a metodologia para o intercambio de publicag6es com as outras instituigoes.

Manter convénio com instituicdes de direito publico e privado assegurando a pesquisa as bases de dados disponiveis.

Definir mecanismos adequados para o armazenamento, recuperacéo, disseminacao e uso da informacéo.

Coletar, organizar e colecionar as publicagdes editadas pelo Tribunal, para fins de preservacédo de sua producéo editorial.

Manter a assinatura de jornais e diarios oficiais.

Analisar e selecionar os periddicos, a fim de divulgar os dispositivos legais de interesse desta Justica.
Emitir “Nada consta” aos usuérios, quando solicitado.

Prestar auxilio a Comissao de Gestao da Memoria ou equivalente.

Prestar auxilio a Comissdo Permanente de Avaliagcdo de Documentos ou equivalente.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacao Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Técnicas de Atendimento ao Publico

Gestéo de Acervo e Documental

Gestdo da Memoria

Métodos e Técnicas de Arquivo

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Redagédo

Normas internas de administracéo de
material

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situagdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Conhece e aplica procedimentos e técnicas de gestao de acervos e
documentos.

Conhece as normas orientadoras da Politica de Gestao de Memdria
do Poder Judiciario, da Justica do Trabalho e da Justica no Trabalho
no Maranh&o e as aplica no planejamento de sua unidade.

Conhece e aplica tabela de temporalidade de arquivos, bem como
técnicas de arquivamento, digitalizacéo, higienizacéo e preservagao.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes (Direito
Administrativo, Legislacdo de Pessoal, etc.) pertinentes a execugéo
das tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente sistemas digitais de recuperacéo de
informac0es e gestéo de acervo/documentos.

Técnicas de Editoragdo, Edigdo e Novas Midias

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Programa de
Gestao Documental, Selo Acervo Histoérico TS, Recomendagéo
PRONAME, Tabela de Temporalidade Unificada CSJT 142/2014,
Orientacdes MEMOJUTRA) na execugao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos relativos a
administrac@o de material na execucéo de suas tarefas.

Nivel de Entrega
Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel

intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

CHEFIA DO SETOR DE OUVIDORIA

SETOR DE OUVIDORIA

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidadao, por escrito, pela Internet, pessoalmente ou via telefénica, sobre qualquer ato
praticado ou de responsabilidade de 6rgédo integrante do Tribunal.
Realizar atendimentos, receber reclamagdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes dirigidas a atuagao dos mais diversos 6rgédos integrantes do
Tribunal, encaminhando-os aos setores competentes, propondo solucdes.
Sugerir a Presidéncia politicas administrativas tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades prestadas pelos mais diversos 6rgéos da
instituicdo, com base nas reclamacdes, denlincias e sugestdes recebidas.
Reduzir a termo todas as manifesta¢des recebidas pessoalmente ou pela via telefonica, mantendo organizado e atualizado o arquivo dos documentos

gue lhe foram enviados.

Realizar, em parceria com outros setores do Tribunal, eventos destinados ao esclarecimento dos direitos e deveres do cidaddo, incentivando a

participacao popular.

Elaborar relatérios trimestrais com informagdes quantitativas e qualitativas, que deverdo ser encaminhados ao Presidente, ao Ouvidor, ao Ouvidor
substituto, a Corregedoria, aos Diretores de Foro e ao Coordenador de Gestdo Estratégica.

Sugerir agdes que visem ao aprimoramento e a racionalizagdo administrativa, interagindo construtivamente com as demais unidades.

Auxiliar o Ouvidor Judiciario em todas as suas atividades.

Elaborar o relatério anual de atividades.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e ResolugBes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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2023-2023

APOIO TECNICO DA OUVIDORIA

SETOR DE OUVIDORIA

Tipo

Instrucéo

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho
Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Receber consultas, diligenciar e prestar esclarecimentos a todo cidadao, por escrito, pela Internet, pessoalmente ou via telefénica, sobre qualquer ato
praticado ou de responsabilidade de 6rgédo integrante do Tribunal.
Realizar atendimentos, receber reclamagdes, denuncias, criticas, elogios e sugestdes dirigidas a atuagao dos mais diversos 6rgédos integrantes do
Tribunal, encaminhando-os aos setores competentes, propondo solucdes.
Sugerir a Presidéncia politicas administrativas tendentes a melhoria e ao aperfeicoamento das atividades prestadas pelos mais diversos 6rgéos da
instituicdo, com base nas reclamacdes, denlincias e sugestdes recebidas.
Reduzir a termo todas as manifesta¢des recebidas pessoalmente ou pela via telefonica, mantendo organizado e atualizado o arquivo dos documentos

gue lhe foram enviados.

Realizar, em parceria com outros setores do Tribunal, eventos destinados ao esclarecimento dos direitos e deveres do cidaddo, incentivando a

participacao popular.

Elaborar relatérios trimestrais com informagdes quantitativas e qualitativas, que deverdo ser encaminhados ao Presidente, ao Ouvidor, ao Ouvidor
substituto, a Corregedoria, aos Diretores de Foro e ao Coordenador de Gestdo Estratégica.

Sugerir agdes que visem ao aprimoramento e a racionalizagdo administrativa, interagindo construtivamente com as demais unidades.

Auxiliar a chefia e o Ouvidor Judiciario.

Elaborar o relatério anual de atividades.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Técnicas de Negociacédo

Técnicas de Redagédo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Conhece e aplica técnicas de negociagao para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

2023-2023

Posto de Trabalho

CHEFIA DO SETOR DE SAUDE

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SETOR DE SAUDE

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Desejavel

Atribuicdes Sumarias

Coordenar as atividades do Setor Médico (Prédio- sede e FAS) e do Setor Odontolégico.

Atuar em conjunto com a Gestao de Pessoas e Comissdo de Engenharia de Seguranga — CESMT, em atividades para promoc¢éo da saude e qualidade
de vida de magistrados e servidores.

Atuar, em conjunto com a Comisséo de Engenharia de Seguranga — CESMT — no planejamento e execu¢éo do Programa de Controle Médico de Saude
Ocupacional — PCMSO e do Programa de Prevencéo de Riscos Ambientais — PPRA.

Sugerir a Presidéncia do Tribunal os nomes dos membros efetivos e suplentes para composicao de Junta Médica.
Disponibilizar dados dos indicadores de salde necessarios ao gerenciamento do Plano Estratégico do Tribunal.

Realizar avaliagdo pericial para fins de concesséo de beneficios.

Realizar avaliagdo e acompanhamento de servidores e magistrados, atentando para as habilidades e restrigdes funcionais, para fins de reabilitacéo,
observando a legislagédo em vigor.

Elaborar o plano anual de compras e contratagdes referentes aos servi¢os da unidade.

Realizar os agendamentos para atendimento médico e odontolégico.

Encaminhar, mensalmente, a Coordenadoria de Gestéo de Pessoas a relacéo de servidores e magistrados afastados por motivo de licenga para
tratamento da prépria salide ou em pessoa da familia.

Coordenar e fiscalizar os servicos terceirizados na area de saude.
Elaborar e executar estudos e projetos de prevencéo de doengas e promogédo de saude, por meio de campanhas, palestras, vacinagfes, entre outros.

Organizar escala de médicos para atendimento na unidade do setor médico do Férum Astolfo Serra

Registrar e analisar a CAT (Comunicacgédo de Acidente do Trabalho) em conjunto a CESMT.

Registrar e informar a Gestéo Estratégica, anualmente, para preenchimento do Relatério Justica em Numeros, os indicadores e informacdes relativos a
saude de magistrados e servidores, conforme disciplina a Resolug&o n° 207/2015 do CNJ

Produzir e analisar dados estatisticos, tomando-os como subsidios para a propositura de novas ag6es na area de saude.

Elaborar relatério anual de atividades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

X - NS Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimentos de Saude

Conhecimento Juridico

Comunicagéo Organizacional

Técnicas de Atendimento ao Publico

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento de Saude do Trabalhador e Qualidade de
Vida do Trabalho na execucao de suas tarefas.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagdo de Pessoal, Manual de Pericia
Oficial em Saude do Servidor Publico Federal — SIASS, etc.) a
execucdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Seleciona os meios mais adequados de comunicagdo de forma a dar
visibilidade as ag6es do setor e mobilizar o publico para utilizagéo
dos servigos disponibilizados.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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Competéncia

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SRH, SIGEP, SEI, Folha Web,e-Social, Gest, Sispae,
Ponto Eletrénico, Malote Digital etc.) para realizagéo de tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

APOIO ESPECIALIZADO MEDICO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

SETOR DE SAUDE

Requisitos

Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduagdo em Medicina Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Prestar assisténcia médica ambulatorial e de pronto atendimento a magistrados, servidores e dependentes legais, no horéario de expediente ou em
escalas previamente estabelecidas pelo Tribunal, encaminhando os casos para unidades especializadas.

Realizar exames admissionais, demissionais e periodicos.

Prestar o pronto atendimento a terceirizados, estagiarios, advogados, partes e outras pessoas em casos de urgéncia ou emergéncia, quando estiverem
nas dependéncias do Tribunal.

Emitir parecer sobre a concesséao de licenga para tratamento da prépria saide ou por motivo de doenga em pessoa da familia aos servidores (lei
8.112/90 e Decreto n° 7.003/09) e magistrados (lei complementar n° 35 de 14/03/1979).

Proceder a pericia médica dos servidores e magistrados, nos casos previstos neste regulamento e, caso exista incapacidade de locomocao do doente,
devidamente comprovada por laudo médico, visitas domiciliares ou hospitalares a magistrados, servidores.

Constituir junta médica para exame de magistrados e servidores, nos casos de aposentadoria por invalidez e licengas que exijam exame por junta,
solicitando a administracéo do Tribunal, caso necessario, a convocagao de profissional para sua composicéo

Manifestar-se a respeito de atestados emitidos por médico particular ou por entidades conveniadas com o INSS ou por ele credenciadas.

Elaborar relagdo de licengas médicas concedidas ou ndo, até o dia cinco de cada més.

Comunicar as unidades interessadas as licengas médicas concedidas a servidores e magistrados, ndo obstante a comunicacgéo feita verbalmente pelo
interessado.

Avaliar e analisar os pedidos para estabelecimento de horéario especial para amamentacéo e opinar quanto ao horario de trabalho do servidor em
tratamento médico especializado, propondo autoriza¢é@o para o seu afastamento em horéario compativel.

Monitorar a realizagéo dos exames perioédicos de magistrados e servidores.

Requisitar os medicamentos e materiais necessarios ao setor.
Executar, em geral, os demais atos e medidas inerentes a sua competéncia e que estejam relacionados com suas finalidades.

Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das

5 - L Demonstrar a competéncia no nivel
Atuacao Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

avancado
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Competéncia

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovagao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranca

Gestéo de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimentos de Salde

Conhecimentos de Saude

Conhecimento Juridico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacgbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Taticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servico da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transp@e para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Atendimento ambulatorial , pronto atendimento urgéncia/emergéncia
e pericia médica.

Demonstra conhecimento de Saude do Trabalhador e Qualidade de
Vida do Trabalho na execugao de suas tarefas.

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito Administrativo, Legislacéo de Pessoal, Manual de Pericia
Oficial em Saude do Servidor Publico Federal — SIASS, etc.) a
execucgdo das tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEI, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagédo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega
Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica, Ter conhecimento e pratica no nivel
Normas Internas Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de avancado P
tarefas.
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

APOIO ESPECIALIZADO ODONTOLOGICO

SETOR DE SAUDE

Tipo

Instrucéo

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduagéo em Odontologia

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Obrigatério

Prestar servigos especializados a magistrados, servidores e seus dependentes legais a partir do diagnoéstico, tratamento e prevencgao de doengas bucais.

Emitir receituarios e conceder atestados médicos odontolégicos, bem como conceder e homologar licengas médicas (odontolégicas) dos magistrados e
servidores, em estrita observancia a legislagao vigente.

Realizar atendimento de urgéncia e pericias odontolégicas

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimentos de Saude

Conhecimentos de Saude

Conhecimento Juridico

Técnicas de Atendimento ao Publico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Atendimento odontolégico (diagnéstico, tratamento, prevencéo e
urgéncia) e pericia odontoldgica.

Demonstra conhecimento de Saude do Trabalhador e Qualidade de
Vida do Trabalho na execucéo de suas tarefas.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito Administrativo, Legislagdo de Pessoal, Manual de Pericia
Oficial em Saude do Servidor Publico Federal — SIASS, etc.) a
execucao das tarefas sob sua responsabilidade.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (SEl, Intranet, Sispae, Ponto Eletronico, etc) para realizagdo
de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
DIRETOR(A) DE SECRETARIA DE VARA TRABALHISTA

Lotacéo / Classe de Lotacéo

VARA DO TRABALHO

Requisitos
Tipo Descrigdo Exigéncia

Instrucéo Graduag&o completa Obrigatério

Atribuicdes Sumarias

Coordenar, orientar e dirigir as atividades judiciarias e administrativas de sua competéncia, em conformidade com as orientagdes do Juiz Titular da Vara
e da administragcdo do Tribunal.

Receber, movimentar, guardar e conservar os processos e outros documentos encaminhados a secretaria, conforme a sua natureza, promovendo o
réapido andamento, especialmente na fase de execugéo e a pronta realizacéo dos atos e diligéncias ordenadas.

Organizar as pautas de audiéncia e lavrar as respectivas atas.

Providenciar os atos necessarios a convocacéo de Juiz Substituto, na falta ou impedimento do titular.

Receber as reclamages escritas ou reduzir a termo os dissidios individuais verbais, nas localidades onde néo houver Setor de Distribuicdo dos Feitos
da Justica do Trabalho, autuando e organizando 0s processos respectivos.

Conceder vistas de autos aos interessados.
Certificar prazos processuais.

Encaminhar as Cartas Precatorias Executdrias aos Juizes deprecados.

Elaborar termo de pagamento de acordo celebrado nos processos de execugéo, expedir guia de depdsito para garantia do juizo ou quitacéo dos feitos
gue tramitem pela Vara, bem como Alvaras para liberacédo de crédito.

Expedir e distribuir os mandados para cumprimento pelos Oficiais de Justica.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Técnica de Conciliagdo
Técnicas de Oratéria

Técnicas de Redacao

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislacdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugao das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletronico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrdnico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Conhece e aplica técnicas de conciliagao.

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na
conducéo de negociagdes.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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2023-2023

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral

Posto de Trabalho

ASSISTENTE DE DIRETOR DE SECRETARIA/SECRETARIO(A) DE VARA TRABALHISTA

VARA DO TRABALHO

Tipo

Instrucéo

Atender ao publico.

Elaborar expedientes da Secretaria.

Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Registrar movimenta¢des processuais nos sistemas.

Fornecer certidoes.

Realizar consultas e pesquisas nos sistemas.

Prestar informagdes que lhe forem solicitadas.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuagao Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacéo

Proatividade

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza acdes de capacitacéo para aquisi¢do e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagBes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Demonstra disposi¢éo para lidar com mudancgas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solucdes; Toma decisdes e prople-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informagao

Normas Internas

Técnicas de Atendimento ao Publico

Técnicas de Redacao

Libras

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Domina os assuntos mais frequentemente abordados em situacdes
de atendimento; Expressa-se de forma objetiva e com cortesia;
Facilita o entendimento dos interlocutores ao expressar-se em
linguagem compreensivel, mesmo em assuntos técnicos.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Demonstra capacidade de se comunicar em LIBRAS.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho

ASSISTENTE DE JUIZ DE VARA DO TRABALHO

Lotacéo / Classe de Lotacéo

ASSESSORIA
VARA DO TRABALHO

Requisitos

Tipo Descricéo

Instrucédo Graduacéo completa

Atribuicdes Sumarias

Acompanhar a chegada de documentos no PJe.
Preparar minutas de decisfes e sentencas.
Elaborar sugestdes de despachos.

Elaborar relatérios.

Lancar informag@es nos sistemas internos.
Elaborar documentos sem contetido decisério.
Realizar pesquisa de jurisprudéncia.

Auxiliar o magistrado junto a Secretaria.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Argumentacédo Juridica

Normas Internas

Normas Internas

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Redacéo Juridica

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legislagdes pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
ldoso, ECA, Legislacé@o de Pessoal etc.) & execuc¢do das tarefas sob
sua responsabilidade.

Identifica as fontes de informagao juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informacé&o; Constroi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) na execucao de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucdo de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balc&o Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizacéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletrénica.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacéo de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio

Ter conhecimento e prética no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
CALCULISTA
Lotacéo / Classe de Lotacéo
VARA DO TRABALHO

Requisitos

Tipo Descrigdo

Instrucéo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Elaborar Célculos Trabalhistas.
Elaborar Pareceres Técnicos.

Realizar Pesquisas e Estudos Técnicos.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a

Aprendizagem continua solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

] Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugBes; Toma decisdes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
Inovacio Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
& corporativos.
Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
Proatividade alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Relacionamento Interpessoal

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente

Trabalho em Equipe colaborativo com os colegas de trabalho.

Exigéncia

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario
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Competéncia

Conhecimento Juridico

Tecnologia da Informacéo

Raciocinio Légico Matematico

Redacéo Juridica

Tecnologia da Informacéo

Tecnologia da Informacéo

Normas Internas

Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizagéo de tarefas sob sua responsabilidade.

Organiza dados, realiza dedugéo a partir deles e aplica na resolugéo
de problemas.

Elabora minutas de documentos juridicos com aplicacédo de
linguagem técnica de forma clara, precisa e coerente.

Usa adequadamente aplicativos de planilha eletronica.

Conhece e utiliza adequadamente o Sistema de Célculos
Trabalhistas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario
Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario
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2023-2023

EXECUCAO DE MANDADOS

VARA DO TRABALHO

Tipo

Instrucéo

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
Posto de Trabalho
Lotacéo / Classe de Lotacéo

Requisitos

Descrigdo

Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Exigéncia

Desejavel

Cumprir determinacdes judiciais de execugéo de mandados de citagdo, intimag&o, notificagbes e demais ordens judiciais.

Devolver os mandados cumpridos devidamente certificados.

Realizar pesquisas necessarias para efetivacéo das diligéncias.

Elaborar relatério de produtividade.

Competéncia

Aprendizagem continua

Atuacéo Etica

Comunicagao

Flexibilidade

Iniciativa

Inovacao

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Competéncias Estratégicas

Entrega

Realiza a¢Bes de capacita¢éo para aquisicéo e atualizacéo de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
tarefas e nas relagdes profissionais.

Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coeséo e correcao
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informacdes com os pares; Demonstra aten¢do aos seus
interlocutores.

Demonstra disposicao para lidar com mudangas e acolher diferentes
opinides.

Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
sugere solugBes; Toma decisdes e propbe-se a realizar tarefas
prontamente.

Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solu¢édo de desafios
corporativos.

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da instituigao,
da unidade e individuais.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Trabalho em Equipe

Competéncia

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Técnicas de Negociacédo

Tecnologia da Informagéo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega Nivel de Entrega
Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente Demonstrar a competéncia no nivel
colaborativo com os colegas de trabalho. intermediario

Competéncias Operacionais

Entrega Nivel de Entrega

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacao de Pessoal etc.) a execucéo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolu¢des CNJ, CSJT e TRT16) na execucéo de
tarefas.

Conhece e aplica técnicas de negociacéo para conduzir a um
resultado satisfatério para as partes envolvidas.

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo

Tribunal (PJE, SAPT, SAPT Arquivo etc.) para realizagdo de tarefas  Ter conhecimento e préatica no nivel
sob sua responsabilidade. intermediario
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 162 REGIAO
COORDENACAO DE GESTAO DE PESSOAS

Matriz de Competéncias

Ciclo Geral
2023-2023
Posto de Trabalho
SECRETARIO(A) DE AUDIENCIA/CHEFIA DO SERVICO DE AUDIENCIAS
Lotacéo / Classe de Lotacéo

VARA DO TRABALHO

Requisitos
Tipo Descrigdo
Instrucéo Formacé&o de Conciliadores
Instrucdo Graduag&o completa

Atribuicdes Sumarias

Acompanhar a chegada de documentos no PJe e documentos para assinatura.
Elaborar documentos.

Elaborar Relatérios.

Acompanhar a gestéo da pauta de audiéncias.

Andlise dos processos incluidos na pauta de audiéncias.

Elaboragdo das atas de audiéncias.

Registrar e acompanhar a movimentagéo processual nos sistemas.
Acompanhar a realizagdo das audiéncias.

Assessorar o magistrado nos atos relacionados a audiéncia.
Competéncias Estratégicas

Competéncia Entrega

Realiza a¢Oes de capacitagéo para aquisi¢do e atualizagao de
conhecimento; Aplica o conhecimento adquirido de forma a
solucionar as demandas no ambiente de trabalho; Promove a
melhoria no seu desempenho e no de sua equipe.

Aprendizagem continua

Age com integridade, transparéncia e honestidade na execugéo das
Atuacéo Etica tarefas e nas relac¢des profissionais.
Utiliza linguagem verbal ou escrita adequada, de acordo com o
contexto; Elabora textos com coeréncia, coesao e corre¢ado
gramaticais; Comunica-se de forma clara e objetiva; Compartilha
informagbes com os pares; Demonstra atengdo aos seus
interlocutores.

Comunicagao

Demonstra disposicédo para lidar com mudangas e acolher diferentes

Flexibilidade .
opinides.
Define prioridades diante das demandas; Identifica problemas e
Iniciativa sugere solugdes; Toma decisGes e propde-se a realizar tarefas
prontamente.
= Busca a aplicacéo de ideias inovadoras para a solugéo de desafios
Inovacao

corporativos.

Exigéncia
Desejavel

Desejavel

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
avancado

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio
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Competéncia

Proatividade

Relacionamento Interpessoal

Trabalho em Equipe

Competéncia

Lideranga

Gestao de Processos

Planejamento Estratégico do CNJ,
CSJT, TST e TRT 16

Competéncia

Argumentacédo Juridica

Conhecimento Juridico

Normas Internas

Normas Internas

Tecnologia da Informagao

Técnicas de Redagédo

Técnicas de Negociacédo

Técnica de Conciliagdo

Matriz de Competéncias

Competéncias Estratégicas

Entrega

Analisa cenarios e riscos; Antecipa-se aos problemas; Busca prover
alternativas e solu¢des as demandas.

Relaciona-se com as pessoas com cortesia e respeito; Fornece
feedback de forma continua; Recebe feedback apresentando
comportamento estavel e postura profissional; Administra conflitos
no ambiente de trabalho, considerando os interesses da institui¢éo,
da unidade e individuais.

Compartilha conhecimento com seus pares para o alcance de metas
e solucéo de problemas; Busca estabelecer um ambiente
colaborativo com os colegas de trabalho.

Competéncias Téticas

Entrega

Delega tarefas de acordo com os perfis profissionais e a dinamica de
servigo da unidade; Oferece suporte a equipe nas atividades
delegadas; Avalia os trabalhos executados pelos seus liderados,
incentivando-os para o alcance de melhores resultados; Incentiva os
membros da equipe de trabalho a definir objetivos individuais e
buscar novos conhecimentos alinhados aos objetivos da unidade.

Busca aprimorar procedimentos e rotinas visando a uma constante
melhoria das atividades.

Conhece os documentos orientadores do planejamento estratégico
do tribunal e o transpde para o planejamento da sua unidade.

Competéncias Operacionais

Entrega

Identifica as fontes de informacéo juridica relevantes; Sintetiza e
organiza as ideias extraidas das fontes de informacéo; Constréi e
apresenta argumentos juridicos coerentes e bem fundamentados.

Demonstra conhecimento atualizado das legisla¢des pertinentes
(Direito do Trabalho, Processual do Trabalho, Processual Civil,
Constitucional, Administrativo, Previdenciario, Tributario, Estatuto do
Idoso, ECA, Legislacédo de Pessoal etc.) a execugdo das tarefas sob
sua responsabilidade.

Demonstra conhecimento dos Normativos Internos (Provimentos da
Corregedoria) ha execucgéo de tarefas.

Demonstra conhecimento de Documentos Internos (Cédigo de Etica,
Regulamentos e Resolugdes CNJ, CSJT e TRT16) na execucao de
tarefas.

Usa adequadamente todos os sistemas disponibilizados pelo
Tribunal (PJE, PJE-Calc, PJE Cor, SEI, SAPT, SIGEP online, Diario
Eletrdnico, Intranet, Sispae, Ponto Eletrénico, Malote Digital,
SIGEST, e-Gestéo, e-Carta, Balcdo Virtual, Bacen-Jud, Renavam
etc.) para realizag&o de tarefas sob sua responsabilidade.

Elabora minutas de documentos oficiais de acordo com as normas
técnicas aplicaveis.

Conhece e aplica técnicas de negociacéo para conduzir a um
resultado satisfatorio para as partes envolvidas.

Conhece e aplica técnicas de conciliagéo.

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Demonstrar a competéncia no nivel
intermedi&rio

Nivel de Entrega

Demonstrar a competéncia no nivel
intermediario

Ter conhecimento e prética no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Nivel de Entrega

Ter conhecimento e pratica no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
béasico

Ter conhecimento e pratica no nivel
basico

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e préatica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermediario

Ter conhecimento e pratica no nivel
intermedi&rio
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Matriz de Competéncias

Competéncias Operacionais

Competéncia Entrega Nivel de Entrega

Apresenta argumentos de forma compreensivel e com seguranca na  Ter conhecimento e pratica no nivel

Técnicas de Oratéria = o . o
conducéo de negociagdes. intermediario
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