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Coordenadoria de Gestao Documental

Assisténcia de Gestdo
Documental

Arquivistico

Administrativa
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COORDENADORIA DE GESTAO DOCUMENTAL

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

» Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario
GERENCIAIS

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

»= Capacidade de andlise e tomada de decisdo
ESPECIFICAS

= Capacidade de analise

= Capacidade de sintese

» Capacidade de administrar metas
* Flexibilidade

= Negociagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Conservacdo de Documentos Arquivisticos
e Difusao da Memobria Institucional

e Direito Administrativo

e Direito Digital e Seguranca da Informacao
e Estrutura Organizacional

e Geréncia de Contratos

e Geréncia de Projetos

e Gestdo de Processos de Trabalho

e Gestdo estratégica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO
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e Gestdo publica

e Legislacdo de Acesso a Informacao

e Marketing

e Normas e PadrGes de Seguranca da Informacdo Arquivistica (nhormas institucionais,
técnicas ISO, entre outras)

e Oratoria

e Politicas destinadas aos usuarios de fontes Arquivisticas

e Responsabilidade socioambiental

e Tramites Processuais

e Legislacdo Arquivistica

e Regulamento Geral

= Ferramentas de Tecnologia

e Excel

e |[nternet

e Malote Digital

e PowerPoint

e Sistema de arquivo

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de solicitacdo de servicos
e Sistema de Informacgao Judiciaria
e Software de projetos

e Word

e Zimbra
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ASSISTENCIA DE GESTAO DOCUMENTAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientagdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario
GERENCIAIS

= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
» Lideranga e gestdo de pessoas
= Planejamento

»= Capacidade de analise e tomada de decisdo
ESPECIFICAS

= Capacidade de sintese
= Capacidade de andlise
= Negociagao

= Organiza¢ao

Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Avaliacdo e Destinacdo da documentacdo Arquivistica
e C(lassificacdo de documentos de Arquivo

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Descricdo Arquivistica

e Difusao da Memobria Institucional

e Direito Administrativo

e Direito Digital e Seguranca da Informacao

e Estrutura organizacional

e Geréncia de Projetos

e Gestdo de Processos de Trabalho
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e Gestdo estratégica

e Indexacdo Arquivistica

e Insergao de informagdes relevantes em sitios institucionais
e |Inteligéncia Emocional

e Legislacdo de Acesso a Informacao
e Leitura e producdo de textos

e Lingua portuguesa

e Linguagem juridica

e Oratoria

e QOrganizacdo de eventos culturais
e Pesquisa juridica

e Redacdo de relatérios

e Redagao em ambiente Web

e Redacdo oficial

e Regimento Interno

e Responsabilidade socioambiental
e Tramite de documentos Arquivisticos
e Tramites Processuais

e Legislacdo arquivistica

e Regulamento Geral

e Elaboragcao de Normativos

e Redagdo de Despachos

e Redacdo de Pareceres

* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e |CA-AtoM (repositério digital)

e |lustrator

e Internet

e Liferay Portal

e Malote Digital

e Microfilmagem

e Digitalizagao

e Word, Excel, Power Point, Outlook
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Processos Administrativos
e Zimbra

e Software de Projetos
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GESTAO E FOMENTO ARQUIVISTICO

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

» Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS

= Capacidade de analise

= Capacidade de sintese

= |novagao

= Proatividade

= QOrganizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Avaliacdo e Destinacdo da documentacdo Arquivistica
Classificacdo de documentos de Arquivo
Competéncias da Justica do Trabalho

Difusdao da Memoria Institucional

Estrutura organizacional

Insercdo de informacgdes relevantes em sitios institucionais

Legislacdo de Acesso a Informacao
Leitura e producdo de textos
Lingua portuguesa

Organizacdo de eventos culturais
Redacdo em ambiente Web
Redacdo oficial

Regimento Interno
Responsabilidade socioambiental
Legislacdo Arquivistica
Regulamento Geral

Elaboracdo de Normativos
Redacdo de Pareceres
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e Gestdo de Projetos

*= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e |[nternet

e Liferay Portal

e Malote Digital

e Word, Excel, Power Point, Outlook

e Sistema de Processos Administrativos
e Zimbra

e Software de Projetos

e EAD - Moodle
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ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Orientagdo para resultados

Comunicagao

Visdo sistémica

Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Flexibilidade

Organizacao

Iniciativa

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

Avaliacao e Destinagao da documentagao Arquivistica
Classificagao de documentos de Arquivo
Competéncias da Justica do Trabalho

Difusao da Memoria Institucional

Estrutura organizacional

Inser¢ao de informacgdes relevantes em sitios institucionais

Legislacdao de Acesso a Informacao
Leitura e producdo de textos
Lingua portuguesa

Organizacao de eventos culturais
Redacdo em ambiente Web
Redac3o oficial

Regimento Interno
Responsabilidade socioambiental
Digitalizacdo

Direito Administrativo
Elaboracao de Relatdrios
Legislacdo Arquivistica
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e Logistica

e Redagdo de documentos

e Regulamento Geral

e Técnica de fiscalizacdo

e Técnica de Arquivamento

e Sistemas Administrativos

e Redacdo de Despachos

e Redagdo de Termo de Referéncia

*= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Internet

e Liferay Portal

e Malote Digital

e Digitalizacao

e Word, Excel, PowerPoint, Outlook

e Sistema de Processos Administrativos

e Zimbra

e OCR (compactacdo e distribuicdo de arquivos)
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