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CHEFIA DE LEGISLAÇÃO DE PESSOAL 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação  

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados  

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Flexibilidade 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Administração estratégica de Sistemas de Informações 
• Competências da Justiça do Trabalho 
• Direito Administrativo 
• Estrutura Organizacional 
• Estratégias de monitoramento e avaliação 
• Gerência de projetos 

Competências 
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• Gestão de Processos de Trabalho 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Gestão de Indicadores 
• Gestão Pública 
• Instrumentos e técnicas de registro da Informação 
• Licitações e Contratos – Básico 
• Língua Portuguesa 
• Projeto básico e Termo de referência 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistemas de Informações Judiciárias – SIJ e E-SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistema de Gestão Estratégica - Sigest 
• Trâmites processuais. 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat professional 
• Excel 
• Internet 
• Malote Digital 
• Power Point 
• Sistema da Ouvidoria – SISOUV 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistema de Gestão Estratégica - Sigest 
• Word; 
• Zimbra. 
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SUPERVISÃO DE GESTÃO FUNCIONAL DE MAGISTRADOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação  

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados  

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Administração estratégica de Sistemas de Informações 
• Administração de Materiais 
• Classificação de documentos  
• Campanhas de divulgação 
• Conceitos de direitos de cidadania 
• Competências da Justiça do Trabalho; 
• Digitalização de Documentos 
• Direito Administrativo  
• Direito Digital  
• Estatística (básica) 
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• Estrutura organizacional  
• Gestão de Processos  de Trabalho 
• Gestão de Indicadores 
• Indexação  
• Informação  e Comunicação 
• Inserção de informações relevantes em sítios institucionais  
• Instrumentos e técnicas de registro da informação 
• Legislação relativa ao Acesso à Informação  
• Leitura e produção de textos  
• Normas de Segurança da Informação  
• Redação de notícias no portal 
• Redação de relatórios  
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Técnicas de arquivamento e gerenciamento de documentos 
• Trâmites processuais 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat professional 
• Ferramenta de Gerenciamento de Processos de Trabalho - Bizagi 
• Excel 
• Internet 
• Liferay Portal 
• Malote Digital 
• Power Point 
• Sistema da Ouvidoria – SISOUV 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistemas de Informações Judiciárias – SIJ e E-SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistema de Gestão Estratégica - Sigest 
• Word 
• Zimbra 
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GESTÃO FUNCIONAL DE MAGISTRADOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento técnico 

• Direito Administrativo 
• Estrutura Organizacional 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Redação de Normativos 
• Redação de Pareceres 
• Redação Oficial 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Profissional 
• Excel 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas de Recursos Humanos 
• Sistemas Jurídicos 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE LEGISLAÇÕES, REGULAMENTAÇÕES E AÇÕES JUDICIAIS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação  

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados  

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Competências da Justiça do Trabalho; 
• Digitalização de documentos 
• Estrutura organizacional  
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Sistema da Ouvidoria – SISOUV 
• Sistema de Recursos Humanos 
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• Sistemas de Informações Judiciárias – SIJ e E-SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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LEGISLAÇÕES, REGULAMENTAÇÕES E AÇÕES JUDICIAIS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

• Redação Oficial 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Excel 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas de Solicitação de Serviços 
• Word  
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE PARECERES ADMINISTRATIVOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação  

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados  

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Concentração 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Competências da Justiça do Trabalho; 
• Digitalização de documentos 
• Estrutura organizacional  
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Sistema da Ouvidoria – SISOUV 
• Sistema de Recursos Humanos 
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• Sistemas de Informações Judiciárias – SIJ e E-SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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PARECERES ADMINISTRATIVOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪  Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

• Redação Oficial 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Excel 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Sistemas de Solicitação de Serviços 
• Word  
• Zimbra 

 

 


