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COMPETENCIA

GLOSSARIO DESCRITIVO

Planejar acoes, com o estabelecimento
de metas e mecanismos de controle

Estabelecer objetivos a serem alcancados pela unidade, preferencialmente de forma participativa

Priorizar iniciativas visando a consecucao dos objetivos da unidade

Estabelecer, preferencialmente de forma participativa, planos de acdo para o atingimento de cada um dos
objetivos da unidade, alinhados aos direcionadores estratégicos da instituicdo

Estabelecer indicadores para o acompanhamento das metas

Identificar e mobilizar recursos necessarios a execucio dos planos de acao

Coordenar execucao de acdes e utilizacdo de métodos que viabilizem alcance dos resultados esperados

Promover engajamento e comprometimento individual, estimulando a participagéo da equipe nas decisées

Tomar decisbes subsidiadas por informacdes técnicas de sua unidade

Gerenciar processos de trabalho
visando a melhoria continua

Analisar continuamente, em conjunto com a equipe, 0s processos de trabalho da unidade, identificando
oportunidades e propostas de melhoria

Promover iniciativas articuladas com as demais unidades da instituigio que permitam a equipe o
desenvolvimento de visdo sistémica dos macroprocessos do PJSC e a identificagdo dos clientes dos
processos de trabalho da unidade

Identificar as necessidades dos clientes visando estabelecer parametros para atender as expectativas de
qualidade

Acompanhar periodicamente os processos de trabalho da unidade, por meio de indicadores que
demonstrem, dentre outros, a quantidade de servidores que atuam em cada atividade, a demanda € a
produtividade individual de cada colaborador

Gerenciar crises resultantes de demandas extraordinarias, prazos limitados ou contingéncias

Fomentar o desenvolvimento da equipe
com foco no alcance dos resultados

Estabelecer, com a equipe e individualmente, acordos de trabalho visando desempenhos e comportamentos
esperados

Estimular e articular trabalho cooperativo

Acompanhar e avaliar desempenho individual e da equipe, identificando oportunidades de melhoria

Avaliar competéncias dos servidores, orientando para o alcance dos objetivos estabelecidos e propondo, se
necessario, planos de desenvolvimento

Dar e receber feedback visando a melhor execugao das atividades e orientacdo quanto ao comportamento
esperado

Reconhecer resultados positivos, valorizando comportamentos e acées

Estimular a autogestdo da equipe por meio da delegacdo de atividades e do compartilhamento de
informagdes e procedimentos




Promover comunicacao efetiva no
ambito da equipe, da instituicao e com o
publico externo
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Manter integrantes da equipe informados sobre as orienta¢des e normativos da instituicdo e da unidade de
trabalho

Manter canal de comunicagao aberto de forma que todos compreendam os objetivos da equipe e possam
contribuir com a melhoria dos processos de trabalho e do clima organizacional

Estimular cooperacéo, inter e intra setorial, das equipes envolvidas na execuc¢édo dos processos de trabalho
da unidade

Realizar e estimular comunicagéo assertiva, inter e intra setorial, com as equipes envolvidas na execugao
dos processos de trabalho

Promover comunicacio com eficacia e efetividade, primando por clareza e objetividade

Promover reunides periodicas, com objetivos definidos, de forma individualizada e com a equipe de trabalho

Distribuir as atividades levando em
consideracao as competéncias dos
colaboradores da equipe

Mapear competéncias da unidade de trabalho

Identificar competéncias dos colaboradores para o adequado aproveitamento na equipe de trabalho € no
PJSC

Distribuir e delegar atividades de acordo com as competéncias de cada colaborador

Promover a melhoria do clima
organizacional

Fomentar integracdo da equipe, respeitando a individualidade de seus integrantes, visando tornar o
ambiente amistoso para a execucao das atividades diarias

Motivar a equipe para o alcance dos objetivos da unidade e da instituicao

Gerenciar conflitos

Gerenciar processos de mudanca

Mobilizar recursos com a finalidade de assegurar estrutura fisica, equipamentos e softwares adequados a
realizacdo do trabalho

Estimular o compartilhamento do
conhecimento

Realizar gestdo de documentos da unidade de trabalho promovendo o acesso, resguardado o devido sigilo

Fomentar registro de informacdes, favorecendo a transformacéo de conhecimento tacito em explicito

Sistematizar registro do conhecimento na unidade de trabalho, facilitando o acesso

Manter atualizados procedimentos da unidade de trabalho

Buscar novos meios para disseminacdo do conhecimento construido na unidade de trabalho

Utilizar conhecimento sistematizado da unidade de trabalho e da organizacdo como apoio a tomada de
decisdo




CONHECIMENTOS
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COMPETENCIAS GERENCIAIS

HABILIDADES

ATITUDES

Bésicos de administragcéo

Administracéo do tempo

Aperfeicoamento constante

Construgao de indicadores

Andlise e interpretacédo

Assertividade

Editor de apresentagéo

Avaliar desempenho

Assumir responsabilidades

Editor de planilha eletronica Capacitagao Clareza
Editor de projetos. Comunicacéo oral e escrita Comunicagdo
Ferramenta de avaliagdo de desempenho Coordenagéo Conciliagéo
Gestéao contratual Dar feedback Cooperagéo
Gestao da diversidade Delegagao Cortesia
Gestéao de conflitos Estimulo a proposicéo de melhorias Criatividade
Gestao de desempenho Foco em resultados Dar exemplo
Gestao de pessoas Foco no cidad&o/cliente Disciplina
Gestao de processos Gestao de mudangas Disponibilidade
Gestéao de projetos e portfélio Identificagcdo de perfis individuais Empatia
Gestao do conhecimento Identificagdo de riscos Equilibrio emocional
Gestao orgamentaria Inovagéo Flexibilidade
Gestao por competéncias Inteligéncia emocional Iniciativa
Gestao por objetivos Mapeamento de processos de trabalho Motivacéao
Metodologia de gestdo de processos de trabalho no poder judiciariofMediagao de conflitos Objetividade
sc
Organograma da instituicao Negociagao Paciéncia
Processos de aquisigdo de bens e servigos: instrumentos e Oratéria Resiliéncia
modalidades
Regramento administrativo: direitos e deveres Organizagao Sensibilidade
Técnicas de comunicagdo Orientagdo Ser didatico
Técnicas de reuniao Planejamento Ser propositivo
Priorizagado Tempestividade
Raciocinio l6gico Tolerancia

Saber ouvir

Valorizagdo dos individuos

Superviséo

Tomada de decisdo

Trabalho em equipe

Visdo sistémica
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REFERENCIA - Competéncias para todas funcdes

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

Direito Administrativo

Relacionamento interpessoal

Direito Constitucional

Etica

Planejamento Estratégico do PJSC

Responsabilidade

Competéncias organizacionais

Comprometimento

Navegador de internet

Editor de texto

Redacéo Oficial

Portugués




