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FUNCAO: Central de Mandados
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QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

AREA(S) DE FORMAGCAO:

Coordenar o fluxo de mandados, desde o
recebimento até a devolucao ao cartorio,
zelando pelo cumprimento de prazos,
definidos pela legislagdo ou por
determinacéao superior.

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Conferir zoneamento de mandados, com base na tabela respectiva, e realizar ajustes quando
necessario.

Conferir no sistema a forma de pagamento de diligéncias e, se necessario, efetuar a
alteragéo.

Distribuir mandados pelo sistema observando prioridade de classificagdo e objeto do
mandado.

Liberar no sistema pagamento de valores de diligéncias aos Oficiais, com base na tabela de
condugoes e informagdes da certidao, vinculando, desvinculando ou fracionando pagamentos
quando necessario.

Realizar a comunicacao entre cartérios e
oficialato, a fim de facilitar o cumprimento
de mandados.

Ajustar formas de trabalho com os cartérios e oficialato a fim de facilitar o cumprimento de
mandados.

CONHECIMENTOS TECNICOS

HABILIDADES

Codigo de Normas da CGJ

Acompanhamento e Controle

Comunicador Pandion

Administracao do tempo

Comunicadores instantaneos de dispositivos méveis

Andlise critica

Conhecimento do fluxo de mandados

Articulagdo entre teoria e pratica

Conhecimento geogréfico da Comarca

Capacidade de elaboragéo de textos com clareza e concisédo

Estruturagéo das Serventias

Capacidade de reconhecer problemas e propor solugdes

Nogdes de Processo Civil

Comunicagao oral clara e objetiva

Nogdes de Processo Penal

Concentragao

Nogdes do ECA

Interpretacéo

Nogdes do Manual de Custas

Organizacdo

Normas internas que regulamentam a fungao ATITUDES
Orientagdes e Comunicados eletronicos da CGJ Cooperagao

Portarias da serventia Cordialidade

SAJ Empatia

Utilizagao de Impressoras Flexibilidade

Utilizagao de scanner Iniciativa

Respeito a pluralidade e as diferencas

Trabalho em equipe

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as funcoes no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

técnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redacéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor da DGP | Equipe Mapeamento




