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

TITULO

DIRETOR(A) DE SECRETARIA DE VARA DO TRABALHO

LOTACAO / CLASSE DE LOTACAO

VARA DO TRABALHO (CAPITAL)

VARA DO TRABALHO (INTERIOR)

DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

01 - Planejar, coordenar e supervisionar a execuc¢ao das atividades que competem a Secretaria, nos processos fisicos e eletrénicos, conforme o caso:

. Realizar o recebimento, registro e autuacdo de processos.

. Guardar e conservar 0s autos processuais.

. Expedir certiddes, notificacdes, mandados, editais, cartas, oficios, alvaras e demais atos para cumprimento das determinacgdes do juizo.

. Lavrar atas de audiéncia e termos de conciliacdo, depésito e pagamento.

. Lavrar termos e autos de penhora, adjudicacdo e arrematacdo, bem como expedicdo das respectivas cartas, quando determinadas.

. Receber, registrar e juntar aos autos, peticdes e documentos a eles pertinentes.

. Acompanhar os vencimentos dos prazos processuais.

. Registrar e controlar a saida e devolugdo de autos.
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. Elaborar, revisar e atualizar céalculos.

10. Pesquisar legislacédo e jurisprudéncia.

11. Promover os registros no BNDT.

12. Utilizar as ferramentas eletrénicas (JUCEPE, DETRAN, RENAJUD, INFOJUD etc.).

13. Remeter 0s autos ao arquivo.

14. Auxiliar o Juizo na realizacdo das inspec¢fes anuais.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

02 - Executar rotinas nos processos judiciais fisicos e eletrénicos e nos processos de trabalho

1. Certificar, rotineiramente, nos autos fisicos e nos autos eletronicos.

2. Auxiliar o Juizo na realizacéo das inspecdes anuais.

03 - Cumprir as normas administrativas

1. Buscar sistematicamente as normas legais (Constitui¢do, Legislacédo, Jurisprudéncia) e administrativas (Consolidagéo de Provimentos, Provimentos, Resolugfes e Portarias)
aplicaveis as rotinas da unidade e suas atualizacdes.

2. Divulgar tais normas.

3. Exercer a docéncia perene acerca do conteldo dessas normas.

4. E, quando necessario, noticiar o descumprimento das mesmas ao superior hierarquico ou a Administragdo do TRT.

04 - Realizar gestdo de pessoas.

1. SELECAO - Auxiliar o Juizo na escolha dos servidores interessados no cargo ou funcéo; identificar seus perfis e aloca-los na fung&o mais adequada; sugerir movimentac&o dos
servidores

2. CAPACITACAO - encaminhar os servidores para treinamento; estimular seu desenvolvimento pessoal (intra e extra corporacéo); aplicar mecanismos de desenvolvimento do
sentimento de equipe, promovendo a integracdo constante do grupo; estimular a participacdo ativa na gestao (ideias e feedback).

3. GERENCIAMENTO DA ATIVIDADE - orientar os servidores no cumprimento das atividades; comunicar-lhes as normas e metas e cobrar-lhes o cumprimento; elaborar e
implementar escalas de rodizios; conscientiza-los da préatica de acgdes relativas a responsabilidade socioambiental; comandar reunides periédicas de servigo; adotar medidas
cabiveis em caso de infra¢des funcionais.

4. AVALIACAO DE DESEMPENHO - esclarecer aos servidores os critérios de avaliacdo de desempenho no inicio de cada periodo avaliativo, proceder ao acompanhamento dos
servidores ao longo do periodo e efetuar a avaliacdo de cada servidor ao final do periodo; realizar periodicamente reunifes setoriais com vistas a melhoria da produtividade; fazer
controle da produtividade dos servidores nas modalidades presencial e a distancia.

5. AVALIACAO DE COMPETENCIAS - observar os conhecimentos, as habilidades e as atitudes dos servidores durante o periodo avaliativo e proceder a avaliago informando as
competéncias de exceléncia, de fortaleza e de oportunidade de melhoria que cada servidor apresenta.

6. ADMINISTRACAO DE CONFLITOS - administrar os conflitos internos e externos, primando pela harmonia no ambiente.

7. SAUDE - buscar informacdes sobre o estado de saide dos servidores, orientando-os e encaminhando-os regularmente & assisténcia médica; fiscalizar o cumprimento do
PCMSO (Plano de Controle Médico da Saude Ocupacional); solicitar pericia médica dos servidores; adotar as recomendacdes do servico médico quanto a pausa para descanso,
alongamentos e readaptacao funcional;

8. CONTROLE DE FREQUENCIA - controlar a frequéncia; coordenar a elaboragéo da escala de férias e controlar suas possiveis alteracdes, com os devidos registros no sistema
informatizado.

9. OUTROS - zelar pelos interesses coletivos dos servidores perante o0 TRT6 e, no caso dos interesses individuais, quando nédo atendida a solicitagdo em tempo razoavel.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

05 - Administrar o acervo patrimonial da Unidade.

. Efetuar o inventario anual dos bens permanentes da unidade

. Realizar via sistema, a movimentacao de bens permanentes.

. Zelar pela guarda e conservacao dos bens permanentes.

. Controlar o estoque dos bens de consumo; requisitar material adequado ao consumo da unidade.

. Solicitar a manutencéo preventiva e corretiva de bens e equipamentos da unidade.
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. Solicitar novos bens para o adequado funcionamento da unidade.

06 - Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e eletrénicos.

. Realizar a organizacgédo do espaco reservado a guarda de autos fisicos, quando for o caso

. Manter arquivados, por meio fisico ou eletrdnico, os documentos exigidos pelo Tribunal, observando as politicas de gestdo documental.

07 - Zelar pela fidelidade dos dados estatisticos.

. Providenciar e manter atualizados, no sistema, o0s registros dos andamentos processuais.

. Encaminhar ao setor competente os relatorios de vitaliciamento e de produtividade, bem como o boletim estatistico da unidade.

. Extrair os relatérios gerenciais, para fins de ajuste e controle dos dados estatisticos.
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. Registrar os recolhimentos de custas, emolumentos, imposto de renda, contribui¢c@o previdenciéria.

08 - Atender, com presteza, urbanidade e eficiéncia, os usuarios internos e externos.

1. Realizar a prestacdo de informacgdes aos jurisdicionados sobre andamento dos processos, prestando esclarecimentos sobre regulamentos, provimentos ou dispositivos legais
relacionados aos trabalhos da Secretaria

2.

Atender com presteza servidores de outras unidades do Tribunal.

09 - Buscar, propor, inclusive a administracdo superior do trt6, e implementar novas praticas e ferramentas tecnolégicas em prol da otimizacdo das rotinas

1.

Participar das comissdes de aprimoramento das rotinas de trabalho fora do ambito da unidade.
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DESCRICAO DO POSTO DE TRABALHO (ATRIBUICOES)

2. Participar de reunides periddicas de Diretores de Varas do Trabalho e preparar descritivo das necessidades das unidades e dos servidores para encaminhamento a

Administracdo do TRT6.

REQUISITOS
TIPO DESCRICAO
Instrucéao Graduacao em Direito
Experiéncia Experiéncia minima de 02 anos nas atividades de Secretaria de Vara do Trabalho e/ou de Gabinete do Juiz (especialmente nas func¢des de
Assistente de Diregdo e Assistente de Juiz)
FERRAMENTAS

Impressora multifuncional

Computador com dois Monitores

Telefone fixo

Certificacéo Digital

COMPETENCIAS TECNICAS

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

Gestédo de Competéncias

Gestéao de Crises

Gestéo de Desempenho

Gestéo de Equipes

Avancado

Gestéo de Mudanca

Técnicas de Feedback

Técnicas de Motivagao
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestdo Administrativa: Aplicagdes da Atividade Meio

Célculos Trabalhistas

Convénios do TRT6

Direito Administrativo Avancado

Direito Constitucional Avancado

Direito do Trabalho Avancado

Direito Processual Civil Avancado

Direito Processual do Trabalho com PJe (Teoria e Pratica) Avancado

Estrutura de Vara do Trabalho

Gestéo de Processos Avancado

Gestao Documental e Memoria Avancado
Gestao de Tecnologia Bésica: Aplicativos tecnoldgicos que auxiliam na realizagdo de tarefas operacionais.

Banco Nacional de Devedores Trabalhistas - BNDT

Diario Eletronico da Justica do Trabalho - DEJT

E-Doc

E-mail Corporativo Bésico

Excel voltado para Calculos Trabalhistas Basico

Ferramentas do Google (Pesquisa, Mapa, Docs, Agenda, Hangouts) Basico

Internet (Explorer, Chrome, Mozila) Basico

Intranet
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COMPETENCIAS TECNICAS

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

JurisCalc Basico
JusRedator Basico
Microsoft Excel Basico

Microsoft Windows

Microsoft Word Basico

Processo Judicial Eletronico - PJe

Relatérios Gerenciais de 12 Instancia

SIAJU (BACENJUD, INFOJUD, RENAJUD, DETRAN, JUCEPE, SERPRO, BB, Sistema de Depdsito Judicial/CEF)

Sistema de Audiéncia da Justica do Trabalho - AUD Avancado

Sistema de Avaliacdo de Competéncias - PROGECOM

Sistema de Avaliagdo de Desempenho - PROADE

Sistema de Informagdes de Audiéncia - INFOAUDI Avancado

Sistema de Malote Digital

Sistema de Movimentagdo de Bens Permanentes

Sistema de Pessoal

Sistema de Protocolo

Sistema de Requisicdo de Materiais

Sistema Informatizado de Automacao Judiciaria - SIAJ

Gestdo de Linguagem e Comunicacéo: Capacidade humana para compreender e usar um sistema complexo e dinamico de simbolos convencionados.

Péagina 6 de 10




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

COMPETENCIAS TECNICAS

Gestéo de Linguagem e Comunicacéo: Capacidade humana para compreender e usar um sistema complexo e dindmico de simbolos convencionados.

Gramética Avancado
Interpretagcéo de Texto Avancado
Linguagem Juridica Avangado
Ortografia Avancado
Portugués Instrumental Avancado

Redacéao Juridica

Técnicas de Elaboragéo de Minuta de Despacho

Técnicas de Elaboragéo de Minuta de Sentenga

Técnicas de Redacéo Oficial Avancado

Gestéao Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relacéo entre o estado e o cidadao.

Acérdaos, Orientaces Jurisprudenciais e Simulas

Atos, Resolucgdes, Instrugdes Normativas, Ordens de Servigos e Provimentos

Cédigo de Etica e Conduta dos Profissionais de Direito

Cadigo de Etica e Conduta Profissional dos Servidores Publicos - Lei 8.027/90

Cadigo de Processo Civil

Consolidagéo das Leis Trabalhistas - CLT

Legislacéo Fiscal

Legislacdo Previdenciaria

Lei 6.830/80 - Execucéo Fiscal
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COMPETENCIAS TECNICAS

Gestao Legislativa: Conjunto de normas que regulam a relac&o entre o estado e o cidad&o.

Lei 8.112/90 - Regime Juridico dos Servidores Publicos

Resolucdo 136/14 de 25/04/14 - PJe-JT

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

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

. Seguir as normas de conduta organizacionais e/ou profissionais

. Orientar as ac8es da equipe, sempre pautado pela ética profissional

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

. Participar de programas que fortalecem a atuacdo ética na organizagéo
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. Promover ag¢@es que fortalecem a atuacao ética no seu ambiente de trabalho

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

. Atender ao usuério-cidad&@o de forma rapida, eficaz e cordial, cumprindo a misséo institucional

. Identificar antecipadamente as necessidades do usuario-cidadao (interno e externo), visando a maior eficacia no seu atendimento

. Buscar informagbes com seus pares e superiores, visando a resolucéo dos problemas apresentados pelo usuéario-cidadéo (interno e externo)

. Corrigir desvios no processo de atendimento ao usuario-cidadao por parte dos membros da equipe
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. Disseminar programas que esclarecam e fortalecam o atendimento excelente na organiza¢éo, consolidando sua misséo, visédo e valores

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 solicitagdo do Nacleo de Saude

2. Realizar acdes que proporcionam um ambiente saudavel ao trabalho

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

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

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

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

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

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

. Treinar e/ou orientar a for¢a de trabalho em relacdo ao compartilhamento e difusdo do conhecimento
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. Atualizar constantemente o conhecimento, procurando identificar dentro e fora da organizacdo as melhores praticas, implementando em seu campo de atuacao novos processos

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

. Expressar seus conhecimentos, ideias e opinifes com clareza

. Ouvir com atencdo o que esta sendo comunicado, tirando davidas

1
2
3. Compartilhar informag8es, conhecimentos, ideias e sugestdes de forma clara e objetiva, certificando-se da compreensédo do outro
4

. Realizar reunides periddicas com a equipe com objetivo de solucionar problemas, ouvir sugestées, compartilhar informacg@es, disseminar melhores praticas, divulgar resultados e
celebrar as conquistas obtidas

5. Dar e receber feedback visando a constru¢do de melhorias em processos, resultados e comportamentos, promovendo a valorizag&o individual e da equipe

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

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

2. Treinar a equipe nas atividades necessarias a realizacao dos trabalhos da area de atuacao, desenvolvendo suas competéncias técnicas

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

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

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

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

. Cumprir as tarefas que estdo sob sua responsabilidade, comprometendo-se com a qualidade e o resultado do trabalho

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

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

. Integrar os membros da equipe em prol dos objetivos organizacionais, utilizando uma comunicagéo clara e objetiva
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. Agir de forma a estimular a equipe no alcance das metas e prazos estabelecidos

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

. Ouvir o publico procurando conciliar os interesses com o0s da organizacao

1
2. Expor o seu ponto de vista, sendo flexivel na conciliacdo de interesses
3

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

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

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

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

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

2. Controlar suas emocdes e acdes, com a preocupacdo de manter um clima organizacional adequado ao trabalho

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

4. ldentificar em situacBes adversas o estado emocional dos membros da equipe, buscando solucdes que favorecam o bom clima organizacional

5. Defender os interesses da Organizag¢édo, mantendo o controle emocional em situa¢des adversas, implementando a¢bes que favore¢cam ao equilibrio emocional dos membros da
sua equipe
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