
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tribunal Superior do Trabalho 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SECRETARIA DA SEGJUD E DA SETPOESDC 

Assessoria de Processos e 
Apoio a Projetos 

Processos 

Intimações  

Apoio a Projetos e 
Demandas dos 

Sistemas Judiciais 

Assessoria de Petições,  
Diligências e 
Conciliação 

Assistência de 
Petições,  Diligências e 

Conciliação 

Assessoria -Geral da SEGJUD e da 
SETPOESDC 

Assistência 
Administrativa Apoio Administrativo 

Estrutura   
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

 
SECRETARIA DA SEGJUD E DA SETPOESDC  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 
▪ Capacidade de Análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de Conflitos 

▪ Administração de Riscos 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Negociação 

▪ Proatividade 

▪ Relacionamento interinstitucional 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Contratos especiais de trabalho 
• Contribuições sindicais e previdenciárias 
• Direito Administrativo 
• Direito Civil  

Competências 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Direito Civil  
• Direito Coletivo do Trabalho 
• Direito Constitucional 
• Direito Empresarial 
• Direito Material do Trabalho 
• Direito Material do Trabalho – Coletivo  
• Direito Material do Trabalho - Individual  
• Direito Previdenciário 
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual do Trabalho 
• Direito Sindical 
• Direito Tributário 
• Elaboração de Pareceres 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão de Processos de trabalho 
• Jurisprudência do TST 
• Legislação Previdenciária 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Legislação Tributária 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Lógica Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Processos Legislativos 
• Recurso de Revista 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Teoria Geral do Processo 
• Trabalho Infantil 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Business Objetcs (BO) 
• Excel 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Moodle 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos  
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

ASSESSORIA GERAL DA SEGJUD E DA SETPOESDC 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 
 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de riscos 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Flexibilidade 

▪ Proatividade 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Contratos especiais de trabalho 
• Contribuições sindicais e previdenciárias 
• Direito Administrativo 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Direito Civil  
• Direito Civil  
• Direito Coletivo do Trabalho 
• Direito Constitucional 
• Direito Empresarial 
• Direito Material do Trabalho 
• Direito Material do Trabalho – Coletivo  
• Direito Material do Trabalho - Individual  
• Direito Previdenciário 
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual do Trabalho 
• Direito Sindical 
• Direito Tributário 
• Elaboração de Pareceres 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão de Processos de trabalho 
• Jurisprudência do TST 
• Legislação Previdenciária 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Legislação Tributária 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Lógica Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Processos Legislativos 
• Recurso de Revista 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Teoria Geral do Processo 
• Trabalho Infantil 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Acrobat Professional 
• Business Objetcs (BO) 
• Excel 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Moodle 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos  
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos  

• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão Estratégica 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Língua Portuguesa 
• Pesquisa Jurídica 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação Oficial 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Triagem 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Banco de Dados 
• Excel 
• Moodle 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Power Point 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos 
• Software de Projetos 
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

APOIO ADMINISTRATIVO 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos  

• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão Estratégica 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Língua Portuguesa 
• Pesquisa Jurídica 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação Oficial 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Triagem 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

ASSESSORIA DE PROCESSOS E APOIO A PROJETOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 
▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise  

▪ Capacidade de síntese 

▪ Proatividade 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Contratos especiais de trabalho 
• Contribuições sindicais e previdenciárias 
• Desenvolvimento de Web e Portais 
• Direito Administrativo 
• Direito Civil  
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Direito Coletivo do Trabalho 
• Direito Comparado 
• Direito Constitucional 
• Direito Digital e Segurança da Informação 
• Direito Empresarial 
• Direito Internacional do Trabalho 
• Direito Material do Trabalho 
• Direito Material do Trabalho – Coletivo  
• Direito Material do Trabalho - Individual  
• Direito Previdenciário 
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual do Trabalho 
• Direito Sindical 
• Direito Tributário 
• Direitos Humanos 
• Elaboração de Pareceres 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gerência de projetos 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Gestão Estratégica 
• Jurisprudência do TST 
• Legislação Previdenciária 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Legislação Tributária 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Lógica Jurídica 
• Normas de Segurança da Informação 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Processos Legislativos 
• Publicidade 
• Recurso de Revista 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Teoria Geral do Processo 



 

   

 

15 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Trabalho Infantil 
• Trâmites processuais 
• Triagem 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Banco de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Power Point 
• Sistema de Gerenciamento de Projetos 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Software de Projetos 
• Word 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

PROCESSO 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos  

• Direito Administrativo 
• Direito Constitucional 
• Direito Digital e Segurança da Informação 
• Direito Empresarial 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Gestão Estratégica 
• Responsabilidade Socioambiental 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

INTIMAÇÕES 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Direito Administrativo 
• Direito Civil  
• Direito Civil 
• Direito Constitucional 
• Direito Digital e Segurança da Informação 
• Direito Previdenciário 
• Direito Processual Civil 
• Direito Tributário 
• Elaboração de Pareceres 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gerência de projetos 
• Gestão de Processos de trabalho 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Gestão Estratégica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista 
• Redação de Normativos 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Redação de Pareceres 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Responsabilidade Socioambiental 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

APOIO AOS PROJETOS E DEMANDAS DOS SISTEMAS JUDICIAIS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Capacidade de trabalhar em equipe 

▪ Inovação 

▪ Iniciativa 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Desenvolvimento de Web e Portais 
• Direito Administrativo 
• Direito Digital e Segurança da Informação 
• Direito do Consumidor 
• Gestão de Processos de trabalho 
• Jurisprudência do TST 
• Legislação Previdenciária 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 
• Normas de Segurança da Informação 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista 
• Redação de Relatórios 
• Trâmites processuais 
• Triagem 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Banco de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• Excel 
• Ferramentas de Educação à distância 
• Sistema de Gerenciamento de Projetos 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

ASSESSORIA DE PETIÇÕES  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

GERENCIAIS 
▪ Capacidade de análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise  

▪ Capacidade de síntese 

▪ Proatividade 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos 

• Agravo de Instrumento 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Desenvolvimento de Web e Portais 
• Direito Administrativo 
• Direito Digital e Segurança da Informação 
• Direito do Consumidor 
• Gestão de Processos de trabalho 
• Jurisprudência do TST 
• Legislação Previdenciária 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação 



 

   

 

22 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Normas de Segurança da Informação 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista 
• Redação de Relatórios 
• Trâmites processuais 
• Triagem 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 
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MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

ASSISTÊNCIA DE PETIÇÕES, DILIGÊNCIAS E CONCILIAÇÃO 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimentos técnicos  

• Direito Administrativo 
• Direito Civil 
• Direito Constitucional 
• Elaboração de Pareceres 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Normas de Segurança da Informação 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• OCR (compactação e distribuição de arquivos) 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 




