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Feazd

Competéncia

SAOF - ST - CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE

Cargo: SAOF - ST - CHEFE DO SETOR DE TRANSPORTE

Cliente Interno: SETOR DE TRANSPORTE

Nivel Ideal

Nivel Minimo

Tem experiéncia pratica, implementa e

Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2 -
utiliza
Editor de Texto 5. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 1. Tem nogdes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Gestao da Informagao 3 - Domina, analisa e propoe 2- 'Llj't?lrizaexperlenma pratica, implementa e
Gestao da Mudancga 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'teglrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'ﬁlri;aexpenenma prética, implementa e
Gestao de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj't?lrizaexperlenma pratica, implementa e
Gestdo de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cprnpreende e sem
experiéncia pratica
Gestao de Processos 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'ﬁlri;aexpenenma prética, implementa e
Gestao de Projetos 9. Tem experiéncia pratica, implementa e 1- Tem nogoes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Gestao do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'teglrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'ﬁlri;aexpenenma prética, implementa e
Legislagédo de Transito 3 - Domina, analisa e propde 2- 'Llj'glrizaexpenenma pratica, implementa e
Lei de Licitagbes e Contratos 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem NOgoes, cprnpreende e sem
experiéncia pratica
Planilha Eletrénica 5. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 1. Tem nogdes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Redago 3 - Domina, analisa e propde 9. Tem experiéncia pratica, implementa e

utiliza

SISTEMA SPT2

Tem experiéncia pratica, implementa e
utiliza

0 - Nao tem conhecimento

Técnicas de Atendimento ao Publico Interno

3 - Domina, analisa e propde

Tem nogdes, compreende e sem
experiéncia pratica

Técnicas de diregcao defensiva, agressiva e
evasiva

3 - Domina, analisa e propde

Tem nogbes, compreende e sem
experiéncia pratica

Técnicas de Leitura de Mapa

3 - Domina, analisa e propde

Tem nogbes, compreende e sem
experiéncia pratica

Técnicas de Logistica

Tem experiéncia pratica, implementa e
utiliza

0 - Nao tem conhecimento

Técnicas de Negociagao

3 - Domina, analisa e propoe

Tem experiéncia pratica, implementa e
utiliza

Competéncia

CAPACIDADE DE ANALISE

Capacidade de Articulagédo

Capacidade de Exposigao Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao

CONCENTRAGAO

Habilidade com Numeros
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LEITURA DE CENARIOS
Persuaséao
RACIOCINIO LOGICO

Competéncia

Atos Normativos TRT7
Estatuto do Servidor Publico
Planejamento Estratégico

Redacéao Oficial

Regimento Interno

Regulamento Geral da Secretaria

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICACAO 4,00

FLEXIBILIDADE

FOCO NO CLIENTE INTERNO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75
TOMADA DE DECISAO 5,00
TRABALHO EM EQUIPE 3,33
Codigo Responsabilidade
1 Executar as tarefas de recepgao e condugao de servidores em geral, direcionando-os aos locais solicitados conforme os
interesses da Administragéo.
9 Dirigir e coordenar agées relativas a execugdo dos Contratos vigentes, preservando o interesse publico e otimizando a relagdo
contrante/contratado.
3 Manter atualizada a documentagéo dos veiculos, cuidando para que os mesmos néo circulem de forma irregular.
4 Acompanhar, fiscalizar e atestar os servigos de abastecimento através de sistema on-line de todas as transagdes efetivadas
por colaborador e veiculo.
5 Confirmar a utilizagéo de pegas e componentes originais, pregos praticados e tempo homem/hora utilizado, atestando as notas
fiscais apresentadas.
6 Elaborar planilhas, Memorandos, Despachos e Relatérios submetendo-os a apreciagédo superior.
7 Elaborar escalas de servicos, viagens e suporte a eventos que demonstrem as atribuicbes de cada escalado.
8 Participar anualmente de cursos recicladores que abordem pratica de primeiros socorros, uso da diregao defensiva, agressiva,
evasiva e Legislagdo pertinente.
9 Inspecionar as condigdes gerais e de seguranga do veiculo antes de sair, comunicando as irregularidades a chefia da segéo
para as devidas providéncias.
10 Responsabilizar-se para que ocorra o registro da movimentagao do veiculo como data, hora, destino e solicitante da viagem.
11 Responsabilizar-se pelas possiveis infragdes de transito que o condutor venha a cometer.
Codigo Tarefa
1 Acompanhar o desgaste dos veiculos através de relatérios emitidos pelos servidores condutores e encaminha-los para a
devida manutencgao.
2 Emitir guia de lavagem e higienizagdo sempre que necessario conforme Contrato vigente.
3 Emitir ordem de servigos solicitando verificagdo e orgamentos para consertos de veiculos.
4 Definir vida util dos veiculos da frota, através de laudos técnicos.
5 Subsidiar a administragdo quanto a anti-economicidade dos veiculos para que a Administragédo tenha subsidios para renovagao
da frota.
6 Elaborar Termo de Referéncia visando a aquisigdo de novos veiculos, contratagédo de oficina, lava rapido, seguros e
abastecimento.
7 Manter devidamente arquivado pelo prazo decadencial os documentos gerenciados pelo Setor.
8 Realizar pericias quando necessario no momento do acidente ou quando do mal uso dos veiculos da frota.
Elaborar rotas de viagens, verificando o melhor trajeto a ser utilizado.
10 Projetar e desenvolver meios que melhor racionalize o acondicionamento, transporte e entrega de cargas nos destinos
demandados.
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Codigo Tarefa
11 Examinar os documentos e expedientes em trdmite em sua unidade organizacional.
12 Instruir os processos em andamento para a tomada de decis&o superior.
13 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.
14 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugao das atividades de sua unidade.
15 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.
16 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.
17 Controlar o material permanente e de consumo.
18 Desenvolver atribui¢des correlacionadas a critério de seu superior imediato.
19 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacgéo Sem Especificagcao
Académica:
Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)
Curriculares:

Experiéncia De 01 a 03 anos
Minima:
COMPROMETIMENTO

Participa das atividades de capacitagdo e desenvolvimento propostas pela Instituigao.
Respeita os horarios estabelecidos para as atividades do trabalho.
COMUNICAGAO
Apresenta as criticas de trabalho de forma respeitosa e em local apropriado, evitando o constrangimento das pessoas.
E claro e objetivo ao expor suas ideias, facilitando a compreens&o dos envolvidos.

Mantem um canal de comunicagéo aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e ho ambiente
de trabalho.

Recebe as criticas ou apontamentos de melhoria encarando-as como oportunidade de desenvolvimento.
CULTURA DA QUALIDADE
Assume os erros cometidos tomando as providéncias necessarias para evitar sua reincidéncia.
Propde mudangas em processos e procedimentos visando a simplificagdo e a melhoria continua.
FLEXIBILIDADE
Participa da implantacdo de mudangas Institucionais.
Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
E célere e efetivo na execugao de suas atividades.
Empreende agdes necessarias para que as metas e atividades sejam realizadas nos prazos estabelecidos.
Estabelece objetivos e metas com prazos adequados para a execugao.
Planeja e priorizar a realizagdo das atividades, utilizando o tempo de forma eficaz.
FOCO NO CLIENTE INTERNO
Conhece as necessidades dos Clientes Internos (Magistrados/Servidores).
LIDERANCA
Distribui tarefas evitando concentra-las em servidores especificos.
Orienta e acompanha a equipe nas atividades delegadas.
Prepara as pessoas para assumirem responsabilidades mais complexas.
Reconhece o desempenho dos servidores, incentivando-os para o alcance de melhores resultados.
Transmite para a equipe os objetivos e as informagdes organizacionais (metas, resultados, mudangas de estrutura e etc.).
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Mantem relacionamento com as demais areas da Instituicao para facilitar que os objetivos organizacionais sejam atingidos.
Tem equilibrio emocional nas situagdes adversas.
Trata as pessoas de forma respeitosa, independentemente do nivel hierarquico.
TOMADA DE DECISAO
Assume os riscos da decisdo tomada.
Busca informacdes e analisa os riscos e oportunidades das alternativas possiveis para a tomada de decisdes estratégicas.
Toma as decisdes que sédo de sua responsabilidade.
TRABALHO EM EQUIPE
Compartilha com a equipe os conhecimentos inerentes ao trabalho.
Contribui para unido e integracédo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.
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Ocupante Superior RH
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