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Divisão de Apoio e Registros Taquigráficos -   
DART 

 
 



 

   

 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

 

 

 

     

 
 
 

 

 

 

 

 

  

Chefia de Apoio e Registros 
Taquigráficos 

Supervisão de 
Assistência 

Administrativa 

Assistência 
Administrativa 

Supervisão de 
RevisãoTaquigráfica 

Revisão 
Taquigráfica 

Supervisão de 
Taquigrafia 

Taquigrafia 

Assistência 
Gerencial 

Estrutura 
 



 

   

 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS ESPECÍFICAS 
SECRETARIA-GERALJUDICIÁRIA 

  
 

 
 

 

 

CHEFIA DE APOIO E REGISTROS TAQUIGRÁFICOS 
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  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  

Competências 
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• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• Sistema de Informações do Servidor 
• Sistema de Informações Judiciárias 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA GERENCIAL 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
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• Sistema de Informações do Servidor 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA 
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 análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Senso de priorização 

▪ Proatividade 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Trâmites Processuais 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Excel 
• 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  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Excel 
• Jira 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE REVISÃO TAQUIGRÁFICA 
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  

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Zimbra 
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REVISÃO TAQUIGRÁFICA 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Concentração 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
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• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE TAQUIGRAFIA 
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 análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
• Word 
• Zimbra 
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TAQUIGRAFIA 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Estrutura Organizacional 
• Jurisprudência do TST 
• Língua Portuguesa  
• Linguagem Jurídica  
• Pesquisa Jurídica  
• Redação Oficial  
• Regimento Interno  
• Taquigrafia 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Business Objetcs (BO)  
• Excel 
• Jira 
• OCR 
• SIJ 
• Sistemas de Processos Administrativos  
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• Word 
• Zimbra 

 


