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Coordenadoria de Processos Eletrônicos –  

CPE 
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Coordenadoria de processos eletrônicos 

Assistência de projetos 
e demandas dos 
sistemas judiciais 

Projetos e demandas dos 
sistemas judiciais 

Supervisão de controle e 
tratamento de processos 

Controle e tratamento 
de processos 

Supervisão de análise de 
peças processuais para 
inserção de marcadores 

Análise de peças 
processuais para 

inserção de marcadores 

Supervisão de assistência 
administrativa 

Assistência administrativa 

Estrutura 
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COORDENADORIA DE PROCESSOS ELETRÔNICOS 

 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de conflitos 

▪ Capacidade de administrar metas  

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Negociação 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos 

 Competências da Justiça do Trabalho 

 Direito Digital e Segurança da Informação 

 Direito Processual Civil 

Competências 
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 Direito Processual do Trabalho 

 Estrutura de Notícias 

 Estrutura Organizacional 

 Gerência de Projetos 

 Legislação relativa ao Acesso à Informação 

 Língua Portuguesa 

 Operação das ferramentas e sistemas Jurídicos do TST 

 Redação de relatórios 

 Redação Oficial 

 Regimento Interno 

 Trâmites processuais 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 
 

 Acrobat Professional 

 Bizagi 

 BNDT / CNDT 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 Controle de Publicações 

 eGAB 

 eRemessa 

 eRemessa STF 

 Excel 

 Geração de Documentos em Lote 

 Internet 

 Jira 

 Moodle 

 Núcleo Permanente de Conciliação 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Power Point 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de Apoio aos Gabinetes – SAG 

 Sistema de Autenticação de Documentos Eletrônicos 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Sistema de Pautas Publicadas 

 Sistema de Publicações Judiciais - SPJ 

 Sistema Preferencial e sustentação oral 

 Sistema Push 

 Visualização de Autos 
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 Word 

 Zimbra  



 

   

 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

 
 

 

 

 

ASSISTÊNCIA DE PROJETOS E DEMANDAS DOS SISTEMAS JUDICIAIS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

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 

▪ Capacidade de Trabalhar em Equipes Multifuncionais 

▪ Negociação 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

 Análise de Negócio 

 Competências da Justiça do Trabalho 

 Desenvolvimento de material instrucional 

 Estrutura Organizacional 

 Gerência de Projetos 

 Legislação relativa ao Acesso à Informação 

 Língua Portuguesa 

 Noções de Direito Processual Civil 
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 Noções de Direito Processual do Trabalho 

 Noções de Redação Normativa 

 Normas de Segurança da Informação 

 Operação dos sistemas do Processo Judicial Eletrônico no TST  

 Redação Oficial 

 Regimento Interno 

 Trâmites processuais 
 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 

 BANJUR 

 Bizagi 

 BNDT / CNDT 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 Controle de Publicações 

 DEJT 

 eGAB 

 eRemessa 

 eRemessa STF 

 Excel 

 Geração de Documentos em Lote 

 Internet 

 Jira 

 Moodle 

 Núcleo Permanente de Conciliação 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Power Point 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de Apoio aos Gabinetes – SAG 

 Sistema de Autenticação de Documentos Eletrônicos 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Sistema de Pautas Publicadas 

 Sistema de Publicações Judiciais - SPJ 

 Sistema Preferencial e sustentação oral 

 Sistema Push 

 Visualização de Autos 

 Word 
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 Zimbra  
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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 Equipes Multifuncionais 

▪ Negociação 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

 Análise de Negócio 

 Competências da Justiça do Trabalho 

 Desenvolvimento de material instrucional 

 Estrutura Organizacional 

 Legislação relativa ao Acesso à Informação 

 Língua Portuguesa 

 Noções de Direito Processual Civil 

 Noções de Direito Processual do Trabalho 

 Noções de Gerência de Projetos 

 Noções de Redação Normativa 

 Normas de Segurança da Informação 

 Operação dos sistemas do Processo Judicial Eletrônico no TST  

 Redação Oficial 

 Regimento Interno 

 Trâmites processuais 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 
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 Acrobat Professional 

 BANJUR 

 Bizagi 

 BNDT / CNDT 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 Controle de Publicações 

 DEJT 

 eGAB 

 eRemessa 

 eRemessa STF 

 Excel 

 Geração de Documentos em Lote 

 Internet 

 Jira 

 Moodle 

 Núcleo Permanente de Conciliação 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Power Point 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de Apoio aos Gabinetes – SAG 

 Sistema de Autenticação de Documentos Eletrônicos 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Sistema de Pautas Publicadas 

 Sistema de Publicações Judiciais - SPJ 

 Sistema Preferencial e sustentação oral 

 Sistema Push 

 Visualização de Autos 

 Word 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE CONTROLE E TRATAMENTO DE PROCESSOS 
 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração  

▪ Inovação  

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos 

 Desenvolvimento de Web e Portais 

 Direito Digital e Segurança da Informação 

 Engenharia de Software 

 Ferramentas básicas de estatística 

 Gestão de Processos de trabalho 

 Gestão e Fiscalização de Contratos 

 Governança de TI 

 Indexação 
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 Licitações e Contratos – Básico 

 Língua Inglesa 

 Língua Portuguesa 

 Linguagem Jurídica 

 Redação de Relatórios 

 Redação Oficial 

 Trâmites processuais 

 Web design 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 

 Bancos de Dados 

 BNDT / CNDT 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 Geração de Documentos em Lote 

 HTML 

 Jira 

 Linguagens de Programação 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de Carga de Peças em lote 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Visualização de Autos 

 Web design 

 Word 

 Zimbra 
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CONTROLE E TRATAMENTO DE PROCESSOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração  

▪ Inovação  

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

 Desenvolvimento de Web e Portais 

 Direito Digital e Segurança da Informação 

 Engenharia de Software 

 Ferramentas básicas de estatística 

 Gestão de Processos de trabalho  

 Gestão e Fiscalização de Contratos  

 Governança de TI 

 Indexação 

 Licitações e Contratos – Básico  

 Língua Inglesa 

 Língua Portuguesa 

 Linguagem Jurídica 

 Redação de Relatórios  

 Redação Oficial 

 Trâmites processuais 

 Web design 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 

 Bancos de Dados 

 BNDT / CNDT 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 Geração de Documentos em Lote 

 HTML 

 Jira 

 Linguagens de Programação 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de Carga de Peças em lote 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ  

 Visualização de Autos 

 Web design 

 Word 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE ANÁLISE DE PEÇAS PROCESSUAIS PARA INSERÇÃO DE MARCADORES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de Administrar Conflitos 

▪ Capacidade de administrar metas  

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos 

 Avaliação de Metas 

 Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) e atualizações  

 Direito Coletivo do Trabalho 

 Direito Constitucional 

 Direito Processual Civil 

 Direito Processual do Trabalho  

 Agravos 

 Embargos de Declaração 
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 Recurso de Revista 

 Teoria Geral dos Recursos 

 Legislação de Pessoal 

 Língua Portuguesa 

 Linguagem Jurídica 

 Redação de Relatórios 

 Redação Oficial 

 Regimento Interno - TST 

 Trâmites Processuais 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 

 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 Gabinete Virtual 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Visualização de Autos 

 Word 

 Zimbra 
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ANÁLISE DE PEÇAS PROCESSUAIS PARA INSERÇÃO DE MARCADORES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas  

▪ Capacidade de Análise  

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

 Consolidação das Leis do Trabalho (CLT) e atualizações  

 Direito Coletivo do Trabalho 

 Direito Constitucional 

 Direito Processual Civil 

 Direito Processual do Trabalho  

 Agravos 

 Embargos de Declaração 

 Recurso de Revista 

 Teoria Geral dos Recursos 

 Língua Portuguesa  

 Linguagem Jurídica 

 Redação Oficial  

 Regimento Interno - TST 

 Trâmites Processuais 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 
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 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 Gabinete Virtual 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Visualização de Autos 

 Word 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de Análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

 Direito Administrativo 

 Estrutura Organizacional 

 Ferramentas básicas de estatística 

 Gestão de Processos de trabalho 

 Improbidade Administrativa 

 Legislação de Pessoal 

 Língua Portuguesa 

 Processo Administrativo 
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 Redação de Relatórios 

 Redação Oficial 

 Regimento Interno 

 Secretariado executivo 

 Técnicas de Arquivamento 

 Trâmites processuais 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 

 Bizagi 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 JIRA 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Power Point 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ  

 Sistema de Recursos Humanos 

 Sistema de Solicitação de Serviços 

 Sistemas de Processos Administrativos 

 Visualização de Autos 

 Word 

 Zimbra 
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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  

 Direito Administrativo 

 Estrutura Organizacional 

 Ferramentas básicas de estatística 

 Gestão de Processos de trabalho 

 Improbidade Administrativa 

 Legislação de Pessoal 

 Língua Portuguesa 

 Processo administrativo 

 Redação de Relatórios 

 Redação Oficial 

 Regimento Interno 

 Secretariado executivo 

 Técnicas de Arquivamento 

 Trâmites processuais 
 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Acrobat Professional 
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 Bizagi 

 Business Objetcs (BO) 

 ConectorPJe 

 Consulta Processual pela Internet 

 eRemessa 

 Excel 

 JIRA 

 Peticionamento Eletrônico - eDOC 

 Power Point 

 Processo eletrônico do TST – eSIJ 

 Processo Judicial Eletrônico PJe-JT - Instância TST 

 Sistema de informações Judiciárias - SIJ 

 Sistema de Recursos Humanos 

 Sistema de Solicitação de Serviços 

 Sistemas de Processos Administrativos 

 Visualização de Autos 

 Word 
 Zimbra 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


