TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 62 REGIAO
PROGRAMA DE GESTAO DE PESSOAS POR COMPETENCIAS
MATRIZ DE COMPETENCIAS

TITULO

CHEFE DE GABINETE DE DESEMBARGADOR(A)

LOTACAO / CLASSE DE LOTACAO

GABINETE DE DESEMBARGADOR

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

1 - Recepcionar autoridades, advogados e demais pessoas que se dirijam ao Gabinete.

2 - Recepcionar novos servidores ingressos no Gabinete.

1. Repassar instrugdes, bem como providenciar os meios necessarios ao servidor recém lotado para desempenhar suas atribuicdes.

3 - Encarregar-se das comunicacdes emitidas pelo Desembargador no &mbito do Gabinete.

1. Intermediar o transito de informac6es/instrucdes entre o Desembargador e o pessoal lotado no Gabinete.

4 - Redigir oficios e outras comunicacfes enderecados aos demais setores do Tribunal e ao publico externo.

1. Submeter a despacho e assinatura dos superiores o0 expediente e os papéis que devam ser por ele despachados e assinados.

5 - Manter o arquivo interno da documentacéo de natureza administrativa e judicial.

1. Manter pastas eletrénicas e fisicas para guarda e organizacéo de oficios recebidos e emitidos, comprovantes de licencas e afastamentos, frequéncia de servidores etc.

6 - Elaborar escala de férias dos servidores lotados no Gabinete.

1. Preencher a planilha interna com o agendamento das férias dos servidores.

2. Inserir os dados no madulo de férias do Servigco de Pessoal.

7 - Administrar bens permanentes e de consumo.

1. Requisitar bens permanentes e fazer movimentacgéo de patriménio.

2. Cuidar da guarda e conservacgédo do patriménio.

3. Formalizar junto aos setores competentes do Tribunal as consultas e pedidos de solugfes pertinentes as acomodagfes internas e aos meios tecnoldgicos necessarios ao
funcionamento do Gabinete.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

4. Providenciar ou intermediar as soluges relativas a mobiliario, bens permanentes e equipamentos de informaticas.

5. Providenciar o suprimento de materiais de expediente de uso no Gabinete.

6. Inserir no médulo de Requisi¢do de Materiais a relacdo de materiais de consumo e expediente.

8 - Elaborar sugestdes de votos e resolver incidentes processuais.

1. Analisar Recurso Ordinério (inclusive em procedimento sumarissimo), Agravo de Peticdo, Remessa Necesséria, Agravo de Instrumento, Embargo de Declaracéo;

2. Pesquisar legislagéo, doutrina e jurisprudéncia especificas para os casos analisados, buscando na internet, em livros e em publicagdes periddicas os casos analogos que
possam servir de par&metro para o julgamento com base no entendimento prevalente na doutrina e nos demais tribunais, especialmente tribunais superiores;

3. Redigir sugestao de voto com argumento legal e juridico, conforme entendimento do Desembargador;

4. Fazer minuta de despacho;

REQUISITOS
TIPO DESCRICAO
Instrucao Graduacao em Direito
Experiéncia Exercicio em posto de trabalho correlato
FERRAMENTAS

Telefone fixo

Impressora multifuncional

Computador

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo de Pessoas: Administracéo do capital humano no ambiente de trabalho.

Gestéo de Equipes Avancado

Técnicas de Feedback Avancado
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao de Tecnologia Bésica: Aplicativos tecnoldgicos que auxiliam na realizacdo de tarefas operacionais.

E-mail Corporativo Bésico
Internet (Explorer, Chrome, Mozila) Basico
Intranet
Microsoft Excel Avancado
Microsoft Windows Bésico
Microsoft Word Avancado
Sistema de Avaliagdo de Competéncias - PROGECOM Béasico
Sistema de Avaliacdo de Desempenho - PROADE Bésico
Sistema de Malote Digital Bésico
Sistema de Movimentagdo de Bens Permanentes Bésico
Sistema de Pessoal Bésico
Sistema de Protocolo Bésico
Sistema de Requisicdo de Materiais Béasico
Gestdo de Linguagem e Comunicacdo: Capacidade humana para compreender e usar um sistema complexo e dindmico de simbolos convencionados.
Linguagem Juridica Avangado
Ortografia Avancado
Gestéo Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relacéo entre o estado e o cidadao.
Cédigo de Etica e Conduta dos Profissionais de Direito
Cédigo de Etica e Conduta Profissional dos Servidores Publicos - Lei 8.027/90
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Atuacdo Etica: Atuar de acordo com as normas de conduta estabelecidas no Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil

1. Seguir as normas de conduta organizacionais e/ou profissionais

2. Orientar as acdes da equipe, sempre pautado pela ética profissional

3. Corrigir os desvios de comportamento n&o éticos no seu ambiente de trabalho de acordo com o Cédigo de Etica Profissional

Comunicacao: Expressar-se com clareza e objetividade, em tempo habil, dando e recebendo feedback, assegurando o entendimento

1. Expressar seus conhecimentos, ideias e opinifes com clareza

2. Ouvir com atengédo o que esta sendo comunicado, tirando ddvidas

3. Compartilhar informac¢des, conhecimentos, ideias e sugestdes de forma clara e objetiva, certificando-se da compreensédo do outro

Foco no Usuario Cidadao: Atender aos usuarios internos e externos com exceléncia.

1. Atender ao usuario-cidada@o de forma rapida, eficaz e cordial, cumprindo a missao institucional

2. ldentificar antecipadamente as necessidades do usuério-cidadéo (interno e externo), visando a maior eficicia no seu atendimento

3. Buscar informagdes com seus pares e superiores, visando a resolu¢éo dos problemas apresentados pelo usuério-cidadédo (interno e externo)

Gestdo do Conhecimento: Compartilhar e documentar o conhecimento organizacional, possibilitando a troca de experiéncias, ideias e informacdes

1. Realizar o trabalho com presteza, utilizando os conhecimento necessario a sua execucao

2. Buscar novos conhecimentos, na sua unidade de trabalho, para atingir os resultados organizacionais

3. Executar processo de gestdo do conhecimento, documentando e compartilhando o conhecimento com a equipe

Lideranca com Foco em Gestdo de Pessoas: Conduzir a equipe para os resultados esperados pela organizacéo

. Realizar as avaliacdes de desempenho e de competéncias dentro dos prazos

. Treinar a equipe nas atividades necessdérias a realizacédo dos trabalhos da area de atuacéo, desenvolvendo suas competéncias técnicas

. Orientar a equipe quanto aos padr8es de comportamentos esperados para o desempenho das suas fun¢des

AW IN |

. Delegar as atividades sob sua responsabilidade de acordo com os perfis profissionais
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Liderangca com Foco em Gestao de Pessoas: Conduzir a equipe para os resultados esperados pela organizagao

5. Acompanhar o clima organizacional e a motivacdo dos servidores, no ambiente do trabalho, gerenciando os conflitos existentes

Negociacdo: Solucionar os conflitos procurando manter o bom clima no ambiente de trabalho pautado no interesse publico

1. Ouvir o publico procurando conciliar os interesses com 0s da organizacao

2. Expor o seu ponto de vista, sendo flexivel na conciliagéo de interesses

3. Conhecer o assunto a ser negociado, realizando uma argumentacéo baseada em fatos e dados concretos, procurando conciliar interesses

4. Conciliar o objeto da negociac¢édo, utilizando-se da escuta e da argumentacao, apresentando solu¢des criativas para os conflitos, de maneira que atenda ao maximo as partes
interessadas

5. Defender os interesses da Organizacgéo, no processo de negociagdo, atendendo aos objetivos e metas, conciliando interesses

Trabalho em Equipe com Foco em Resultados: Trabalhar em equipe, buscando o atingimento dos objetivos comuns

1. Cumoprir as tarefas que estao sob sua responsabilidade, comprometendo-se com a qualidade e o resultado do trabalho

2. Desempenhar as atividades de responsabilidade de outros membros da equipe, quando solicitado, comprometendo-se com o resultado e a qualidade do trabalho

3. Colaborar com outros membros da equipe no desenvolvimento de suas atividades, sem a necessidade de solicitacdo, sugerindo melhorias no processo, quando necessario

Resiliéncia: Retornar ao seu equilibrio emocional, quando submetido a press@es e adversidades

. Manter o equilibrio emocional quando submetido a situa¢g8es adversas

. Controlar suas emocg0@es e acdes, com a preocupac¢do de manter um clima organizacional adequado ao trabalho

. Identificar em situacdes adversas o estado emocional dos membros da equipe, buscando solugfes que favorecam o bom clima organizacional

1
2
3. Alcancar os resultados, mesmo em situa¢fes adversas, mantendo a motivagao e os objetivos
4
5

. Defender os interesses da Organizagdo, mantendo o controle emocional em situa¢gfes adversas, implementando agées que favoregam ao equilibrio emocional dos membros da
sua equipe

Valorizacdo da Qualidade de Vida no Trabalho: Valorizar o bem estar, a satde fisica, mental e emocional da equipe

1. Realizar os exames periédicos conforme solicitacdo do Nacleo de Saude

2. Realizar a¢des que proporcionam um ambiente saudavel ao trabalho
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Valorizacdo da Qualidade de Vida no Trabalho: Valorizar o bem estar, a satde fisica, mental e emocional da equipe

3. Participar dos programas, das atividades e das a¢des organizacionais voltadas para a qualidade de vida no trabalho, reconhecendo seu papel nha adeséo da equipe

4. Estimular a equipe na realizagdo dos exames periddicos, bem como a participacdo nos projetos de salde ocupacional e em outras atividades relacionadas a qualidade de vida
no trabalho

5. Implantar novos processos de trabalho que valorizem a qualidade de vida das pessoas, criando um ambiente de reconhecimento individual e da equipe
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