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COORDENADORIA DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL 

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 administrar metas  

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos 

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho (noções) 
• Arquivo e Indexação 
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções)  
• Estrutura Organizacional 

Competências 



 

   

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Ferramentas básicas de Estatística 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo 
• Recurso de Revista (noções) 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Business Objetcs (BO) 
• E-remessa 
• E-sij 
• Excel 
• Power Point 
• Sistema de almoxarifado  
• Sistema de Informações Judiciárias 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA GERENCIAL 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos 

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho (noções) 
• Arquivo e Indexação 
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções)  
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de Estatística 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo 
• Recurso de Revista (noções) 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
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• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Business Objetcs (BO) 
• E-remessa 
• E-sij 
• Excel 
• Power Point 
• Sistema de almoxarifado  
• Sistema de Informações Judiciárias 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA AO CADASTRAMENTO PROCESSUAL 

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 

• Concentração 

• Organização 

• Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

• Conhecimentos Técnicos 

o Agravo de Instrumento (noções) 
o Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho (noções) 
o Arquivo e Indexação 
o Direito Processual Civil (noções) 
o Direito Processual do Trabalho (noções) 
o Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções)  
o Estrutura Organizacional 
o Ferramentas básicas de Estatística 
o Gestão e Fiscalização de Contratos 
o Língua Portuguesa 
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o Linguagem Jurídica 
o Pesquisa Jurídica 
o Processo administrativo 
o Recurso de Revista (noções) 
o Redação de Pareceres 
o Redação de Relatórios 
o Redação Oficial 
o Regimento Interno 
o Técnicas de Arquivamento 
o Trâmites processuais 

• Ferramentas de Tecnologia 

o Business Objetcs (BO) 
o E-remessa 
o E-sij 
o Excel 
o Power Point 
o Sistema de almoxarifado  
o Sistema de Informações Judiciárias 
o Sistema de Solicitação de Serviços 
o Sistemas de Processos Administrativos 
o Word 
o Zimbra 
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CADASTRAMENTO PROCESSUAL 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Armazenagem de material de expediente 
• Arquivo e Indexação 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão Estratégica 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
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• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-remessa  
• E-Sij  
• Excel 
• Sistema de Recursos Humanos 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE CADASTRAMENTO DE PETIÇÕES 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Arquivo e Indexação 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
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• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-sij 
• Excel 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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CADASTRAMENTO DE PETIÇÕES 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho 
• Arquivo e Indexação 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 
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• E-sij 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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DIGITALIZAÇÃO 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Arquivo e Indexação 
• Backup, Organização e Arquivamento de Dados em Geral. 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Conhecimentos em Digitalização, incluindo Preparação, Digitalização, Controle de 

Qualidade de Imagens Digitalizadas, Indexação, Conferencia e Consolidação de 
Documentos. 

• Estrutura Organizacional 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE RECEBIMENTO DE PETIÇÕES 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Senso de priorização 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Administração de materiais 
• Agravo de Instrumento (noções) 
• Arquivo e Indexação 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 



 

   

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-sij 
• Excel 
• Sistema de Informações Judiciárias  
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 

 
 
 
 
 
 

  



 

   

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

RECEBIMENTO DE PETIÇÕES 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Administração de materiais 
• Agravo de Instrumento (noções) 
• Arquivo e Indexação 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil (noções) 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Processo administrativo  
• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-sij 
• Excel 
• Sistema de Informações Judiciárias  
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE RECEBIMENTO E REMESSA DE PROCESSOS 
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 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho (noções) 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
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• Pesquisa Jurídica 
• Recurso de Revista (noções) 
• Redação de Pareceres 
• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 
• Regimento Interno 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-remessa 
• E-sij 
• Excel 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Word 
• Zimbra 

 

 

 

 

 

  



 

   

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

RECEBIMENTO E REMESSA DE PROCESSOS 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Iniciativa  

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Agravo de Instrumento (noções) 
• Aplicação do Processo Civil ao Processo do Trabalho (noções) 
• Competências da Justiça do Trabalho  
• Direito Processual Civil 
• Direito Processual do Trabalho (noções) 
• Embargos de Declaração, Agravo Regimental e Agravos (noções) 
• Estrutura Organizacional 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Pesquisa Jurídica 
• Recurso de Revista (noções) 
• Regimento Interno 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Business Objetcs (BO) 
• E-remessa 
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• E-sij 
• Excel 
• Sistema de Solicitação de Serviços 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE CORRESPONDÊNCIA 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Arquivo e Indexação 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Língua Portuguesa 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 



 

   

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

• Bancos de Dados 
• Excel 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Word 
• Zimbra 
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CORRESPONDÊNCIA 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Arquivo e Indexação 
• Estrutura Organizacional 
• Ferramentas básicas de estatística 
• Gestão e Fiscalização de Contratos 
• Língua Portuguesa 
• Regimento Interno 
• Técnicas de Arquivamento 
• Trâmites processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Bancos de Dados 
• Excel 
• Sistemas de Informações Judiciárias  
• Word 
• Zimbra 

 

 


