DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS
Descricao e Competéncias da Funcao

Data: nov/14

LOTACAO:
PODER JUDICIARIO LOtagéo esPeCifica:
TRIBUNAL DE JUSTICA FUNQAO:

de Santa Catarina

Diretoria-Geral Admnistaiva N@tureza da unidade:

Diretoria de Gestao de Pessoas

\S

COMARCA

Gabinete de magistrado

Assessor de Gabinete

Judicial

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE: Graduacao

Direito

AREA(S) DE FORMAGCAO:

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

ELABORAR PROJETOS DE DESPACHOS,
DECISOES, SENTENCAS E MEDIDAS
ADMINISTRATIVAS DO JUIZ

Realizar triagem de processos conclusos ao gabinete, a fim de separar
classes, procedimentos e prioridades.

Revisar minutas dos colaboradores, conforme ordenamento juridico, regras
gramaticais, formatagao especifica e orientagdo do magistrado.

Elaborar minutas de despachos, decisbes e sentengas, conforme o
ordenamento juridico, regras gramaticais, formatagao especifica e orientacao
do magistrado.

Orientar colaboradores na elaboragdo de minutas e nas atividades do
gabinete.

Elaborar minutas de portarias, ordens de servigo e oficios, conforme o
ordenamento juridico, regras gramaticais, formatagéo especifica e orientagao
do magistrado.

Criar modelos de atos do juiz, a fim de otimizar as atividades, observando, no
ambito do processo eletronico, a vinculagédo de atos processuais.

ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, NO
LIMITE DAS INFORMAGOES PROCESSUAIS E
RESTRICOES LEGAIS

Prestar informagao processual aos advogados e as partes, com clareza e
objetividade, resguardado o sigilo e o segredo de justica.

Orientar o publico interno sobre o cumprimento das determinagdes judiciais.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Administragao Publica

Andlise critica

Atos normativos e regulamentos Argumentagao

Calculadora Assertividade

Calculadora de Penas - CALPEC Bom senso

Circulares, Provimentos, Resolugdes e Manuais pertinentes a atividade Capacidade de se adaptar a linguagem do receptor
Cédigo de Normas da CGJ Clareza

Comunicador Pandion Concentragao

Direito Agrario

Escuta ativa

Direito Ambiental

Fluéncia verbal

Direito Civil Fundamentagao

Direito Comercial Mediar conflitos

Direito Difuso e Coletivo Objetividade

Direito Eleitoral Percepgao circunstancial
Direito Empresarial Persuasao

Direito Financeiro

Planejamento e organizagao

Direito Militar

Raciocinio Légico-Juridico

Direito Penal

Sintese

Direito Previdenciario

Visao sistémica

Direito Processual Civil

ATITUDES (Competéncias Comportamentais)

Direito Processual Militar

Articulagao

Direito Processual Penal

Cordialidade




CONHECIMENTOS TECNICOS (cont.)

ATITUDES (cont.)

Direito Tributario Credibilidade

Editor de PDF Discricéo

Editor de planilha eletrénica Disposigao

Editor de videos Empatia

Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA Feedback

Estrutura do Judiciario Nacional Firmeza

Estrutura Organizacional do PJSC Humildade
Estruturagéo das Serventias extrajudiciais Iniciativa

Gestéo de Pessoas Inteligéncia emocional
Gestéo de Processos Paciéncia

Gestao do Tempo Postura

Legislagao extravagante Receptividade

Leitor de QR Code Respeito a hierarquia
Manuais de procedimentos Sensibilidade
Nog¢des de administragéo financeira Tolerancia

Nogbes de contabilidade

Trabalho em equipe

Nogoes de economia

Nogdes de medicamentos

Nogoes de mercado financeiro

Nocdes de mercado imobiliario

Nogdes de Psicologia

Nogdes de servigo social

Oratéria

Regimento Interno

SAJ

Sistemas especificos: Bacenjud; Infojud; Renajud; Siel; SISP; Censec.

Técnicas de Negociagao

Token Assinatura Digital

Utilizagao de scanner

Vinculos com 6rgaos externos: MP; Defensoria Piblica; Procuradoria da Unido, do Estado e|
dos Municipios; Conselho Tutelar; Policias (Civil, Militar e Federal); SSP; Secretaria da
Justica e Cidadania; Secretaria Estadual da Saude; Setor Psicossocial; CREAS; CRAS;

Procon; IGP; Casa da Cidadania; Junta Comercial e RFB.

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as funces ho PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

técnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redagao Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor da DGP | Equipe Mapeamento




