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Coordenadoria de Cadastramento Processual -

CCP

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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@eitEo de pemoas
pesioas competentes

Estrutura

Coordenadoria de
Cadastramento
Processual

Assisténcia
Gerencial

Supervisao de Supervisao de
Recebimento de Recebimento e
Peticoes Remessa de
Processos

Assisténcia ao Supervisao de

Supervisao de

Cadastramento Cadastramento de Correspondéncia

Processual Peticdes

' Cadastramento
Processual de Peticdes

4

Digitalizacao

Processos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



/" Programa

ESENVOLVER

Competéncias

COORDENADORIA DE CADASTRAMENTO PROCESSUAL

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
* Foco no usudrio
= Orientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
GERENCIAIS

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
»= Lideranca e gestdo de pessoas

*= Planejamento
ESPECIFICAS

= Capacidade de administrar metas
»= (Capacidade de analise

»= Capacidade de sintese

= Organiza¢ao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicacdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho (nog¢Ges)

e Arquivo e Indexagao

e Direito Processual Civil (nogoes)

e Direito Processual do Trabalho (nogdes)

e Embargos de Declara¢do, Agravo Regimental e Agravos (nogdes)
e Estrutura Organizacional

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



J Programa ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLIC
7 *l'f“E!_*JVOLVER Sbiziai &

e Ferramentas bdsicas de Estatistica
e Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e PesquisaJuridica

e Processo administrativo

e Recurso de Revista (nogdes)

e Redacdo de Pareceres

e Redacdo de Relatérios

e Redagao Oficial

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento

e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Business Objetcs (BO)

e E-remessa

o E-sij

e Excel

e Power Point

e Sistema de almoxarifado

e Sistema de Informacgdes Judiciarias
e Sistema de Solicitacdo de Servicos
e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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JESENVOLVER

ASSISTENCIA GERENCIAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usudrio

= Orientac¢do para resultados

= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS

» (Capacidade de administrar metas

= Capacidade de analise

» Capacidade de sintese

= QOrganizacao

= Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Agravo de Instrumento (nogdes)

Aplicagdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho (nogdes)
Arquivo e Indexacao

Direito Processual Civil (nog¢oes)

Direito Processual do Trabalho (nog¢Ges)

Embargos de Declaracdo, Agravo Regimental e Agravos (nogées)
Estrutura Organizacional

Ferramentas basicas de Estatistica

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos

Lingua Portuguesa

Linguagem Juridica

Pesquisa Juridica

Processo administrativo

Recurso de Revista (nogoes)

Redacdo de Pareceres

Redacdo de Relatérios

Redacdo Oficial

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SENVOLVER

e Regimento Interno
e Técnicas de Arquivamento
e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Business Objetcs (BO)

e E-remessa

e E-sij

e Excel

e Power Point

e Sistema de almoxarifado

e Sistema de Informacgdes Judiciarias
e Sistema de Solicitacdo de Servicos
e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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ASSISTENCIA AO CADASTRAMENTO PROCESSUAL
ORGANIZACIONAIS

e Comprometimento
e Comunicacgao
e Foco no usuario
e Qrientacdo para resultados
e Relacionamento interpessoal
e Visdo sistémica

GERENCIAIS

e Capacidade de analise e tomada de decisao
e Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
e Lideranca e gestao de pessoas

e Planejamento
ESPECIFICAS

e Capacidade de analise
e Concentracao
e Organizagao

e Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

e Conhecimentos Técnicos

Agravo de Instrumento (nogdes)

Aplicacdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho (nogbes)
Arquivo e Indexacao

Direito Processual Civil (nog¢des)

Direito Processual do Trabalho (nogdes)

Embargos de Declaracdo, Agravo Regimental e Agravos (nogées)
Estrutura Organizacional

Ferramentas basicas de Estatistica

Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos

Lingua Portuguesa

O O O0O0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
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Linguagem Juridica
Pesquisa Juridica
Processo administrativo
Recurso de Revista (nogoes)
Redacao de Pareceres
Redacdo de Relatérios
Redacdo Oficial
Regimento Interno
Técnicas de Arquivamento
0 Tramites processuais
e Ferramentas de Tecnologia

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OOo
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Business Objetcs (BO)

E-remessa

E-sij

Excel

Power Point

Sistema de almoxarifado

Sistema de Informacdes Judicidrias
Sistema de Solicitagdo de Servicos
Sistemas de Processos Administrativos
Word

Zimbra

OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo
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CADASTRAMENTO PROCESSUAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= Orientacdo para resultados

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

ESPECIFICAS

» (Capacidade de analise
= Concentragao

* Flexibilidade

» I|niciativa

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicagdao do Processo Civil ao Processo do Trabalho
e Armazenagem de material de expediente

e Arquivo e Indexacao

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil (nogGes)

e Direito Processual do Trabalho (no¢des)

e Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental e Agravos (nogdes)
e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de estatistica

e Gestdo Estratégica

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Processo administrativo

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Recurso de Revista (nog¢oes)
e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento
e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Bancos de Dados

e Business Objetcs (BO)

e E-remessa

o E-Sjj

e Excel

e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Sistemas de InformacGes Judicidrias
e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE CADASTRAMENTO DE PETICOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
» Foco no usuadrio
= Orientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
GERENCIAIS

= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
= Lideranca e gestdao de pessoas
*= Planejamento

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
ESPECIFICAS

= Capacidade de analise
= Concentragao

= QOrganizacao

» Proatividade

*= Senso de priorizacdo
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicacdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho

e Arquivo e Indexacao

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil (no¢Ges)

e Direito Processual do Trabalho (no¢des)

e Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental e Agravos (nogdes)
e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de estatistica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Processo administrativo

e Recurso de Revista (nog¢oes)
e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento
e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Business Objetcs (BO)

e E-sij

e Excel

e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Sistemas de InformacGes Judicidrias

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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CADASTRAMENTO DE PETICOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
» Foco no usuadrio
= Orientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
* Visdo sistémica
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
= Concentragao

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicagdao do Processo Civil ao Processo do Trabalho
e Arquivo e Indexacao

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil (no¢Ges)

e Direito Processual do Trabalho (no¢des)

e Embargos de Declaracgdo, Agravo Regimental e Agravos (nogoes)
e Estrutura Organizacional

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Processo administrativo

e Recurso de Revista (nog¢oes)

e Regimento Interno

e Tramites processuais

*= Ferramentas de Tecnologia

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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o E-sij

e Sistemas de InformacGes Judicidrias

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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DIGITALIZACAO
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
= Concentragao

= Organiza¢ao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Arquivo e Indexagao

e Backup, Organizacao e Arquivamento de Dados em Geral.

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Conhecimentos em Digitalizag&o, incluindo Preparacéo, Digitalizacdo, Controle de
Qualidade de Imagens Digitalizadas, Indexacao, Conferencia e Consolidacéo de
Documentos.

e Estrutura Organizacional

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Sistemas de InformacGes Judicidrias
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE RECEBIMENTO DE PETICOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= Orientac¢do para resultados

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

GERENCIAIS

= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
= Lideranca e gestdao de pessoas
*= Planejamento

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
ESPECIFICAS

= Capacidade de analise
= Concentragao

= Senso de priorizacdao
= QOrganizacao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Administragdo de materiais

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Arquivo e Indexacao

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil (nogGes)

e Direito Processual do Trabalho (nogdes)

e Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental e Agravos (nogdes)
e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de estatistica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Processo administrativo

e Recurso de Revista (nog¢oes)
e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento
e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Business Objetcs (BO)

e E-sij

e Excel

e Sistema de Informacgodes Judiciarias

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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RECEBIMENTO DE PETICOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= Orientac¢do para resultados

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

ESPECIFICAS

» (Capacidade de analise
= Concentragao
= Iniciativa

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Administracdo de materiais

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Arquivo e Indexagao

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil (nogées)

e Direito Processual do Trabalho (nogdes)
e Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental e Agravos (nogdes)
e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de estatistica

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Processo administrativo

e Recurso de Revista (nog¢oes)

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento

e Tramites processuais

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Business Objetcs (BO)

o E-sij

e Excel

e Sistema de Informacdes Judicidrias

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE RECEBIMENTO E REMESSA DE PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
» Foco no usuadrio
= Orientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
GERENCIAIS

» (Capacidade de analise e tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacoes
* Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» (Capacidade de sintese
= Concentragao

= QOrganizacao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicacdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho (nogdes)

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil

e Direito Processual do Trabalho (nogdes)

e Embargos de Declaracdo, Agravo Regimental e Agravos (nogoes)
e Estrutura Organizacional

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SENVOLVER

Pesquisa Juridica

Recurso de Revista (nogGes)
Redacdo de Pareceres
Redagao de Relatdrios
Redac3o Oficial

Regimento Interno
Tramites processuais

Ferramentas de Tecnologia

Bancos de Dados

Business Objetcs (BO)

E-remessa

E-sij

Excel

Sistema de Solicitagcdo de Servicos
Sistemas de InformacgGes Judiciarias
Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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RECEBIMENTO E REMESSA DE PROCESSOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
» Foco no usuadrio
= Orientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
= Concentragao
= Iniciativa

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Agravo de Instrumento (nogdes)

e Aplicacdo do Processo Civil ao Processo do Trabalho (nogdes)
e Competéncias da Justica do Trabalho

e Direito Processual Civil

e Direito Processual do Trabalho (no¢des)

e Embargos de Declaragdo, Agravo Regimental e Agravos (no¢des)
e Estrutura Organizacional

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

e Recurso de Revista (nog¢oes)

e Regimento Interno

e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados
e Business Objetcs (BO)
e E-remessa

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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o E-sij

e Excel

e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Sistemas de Informacdes Judicidrias
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE CORRESPONDENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= Orientac¢do para resultados

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

GERENCIAIS

= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
= Lideranca e gestdo de pessoas
*= Planejamento

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
ESPECIFICAS

= Capacidade de analise
= Concentragao
= QOrganizacao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

=  Conhecimentos Técnicos

e Arquivo e Indexacao

e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de estatistica
e Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
e Lingua Portuguesa

e Regimento Interno

e Técnicas de Arguivamento

e Tramites processuais

= Ferramentas de Tecnologia

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Bancos de Dados

e Excel

e Sistemas de Informacdes Judicidrias
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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CORRESPONDENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usudrio

= Orientac¢do para resultados

= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise

= Concentragao

= Organiza¢ao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Arquivo e Indexagao

Estrutura Organizacional
Ferramentas basicas de estatistica
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Lingua Portuguesa

Regimento Interno

Técnicas de Arquivamento
Tramites processuais

*= Ferramentas de Tecnologia

Bancos de Dados

Excel

Sistemas de InformacgGes Judicidrias
Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA




