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STI - DRC - DIRETOR DA DIVISAO DE
RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

Cargo: STI - DRC - DIRETOR DA DIVISAO DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE
Cliente Interno: DIVISAO DE RELACIONAMENTO COM O CLIENTE

COMPETENCIAS TECNICAS COGNITIVAS

Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
Atendimento ao Publico 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Atos e Normas Relativos a STI 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2- I;?Iri;anpenenc'a pratica, implementa e
Gerenciamento de Servigos Segundo a ITIL 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gerenciamento de Support Center 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo da Informagao 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lri;aexpenenma pratica, implementa e
Gestédo da Mudanga 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lri;aexpenenma pratica, implementa e
Gestéo de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestiio de Processos 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 9. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e
utiliza utiliza
Gestéo de Projetos 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem nogoes, cpmpreende € sem
experiéncia pratica
Gestédo do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Gestéo Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- Iglri;aexperlenma pratica, implementa e
Legislacéo de Licitagdes e Contratos 9. Tgm experiéncia pratica, implementa e q- Tem nogoes, cpmpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Legislacédo sobre Aquisi¢cdo de Solugdes de Tl | 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁlrir;aexperlenma pratica, implementa e
Metodologia de Gerenciamento de Projetos do . . - Tem experiéncia pratica, implementa e
3 - Domina, analisa e prop6e 2-
TRT7 utiliza
Project.NET 3 - Domina, analisa e propde 2- I;?Iri;anpenenc'a pratica, implementa e
Técnicas de Negociagao 3 - Domina, analisa e propde 2- Tem experiéncia pratica, implementa e

utiliza

APTIDOES

Competéncia

CAPACIDADE DE ANALISE

Capacidade de Articulagédo

Capacidade de Exposigao Oral

Capacidade de Sintese

Capacidade de Trabalhar Sob Pressao

CONCENTRAGAO

LEITURA DE CENARIOS

Persuasao

RACIOCINIO LOGICO
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COMPETENCIAS TECNICAS PARA REFERENCIA

Competéncia

Active Directory Users and Computers

Atendimento ao Vivo (Chat)

Atendimento via Acesso Remoto

Atos Normativos TRT7

BACENJUD

BizAgi

Boletim Estatistico

Carta Precatéria Eletrénica

CD/DVD Magister

Central de Mandados

Certificagao Digital

COBIT

Computagao na Nuvem

Configuracao e Operagéo de Equipamento de Microinformatica

Cyn.in

DATADEZ

DigiSigner

Direito Administrativo

Direito Processual do Trabalho

Eclipse EPF

Estatuto do Servidor Publico

Identidade Funcional

Implantagdo de Sistemas Operacionais Windows

INFOJUD

Intranet

Java JRE

Juris Sintesis

Malote Digital

Manutencéo de Microcomputadores

Material e Patrimoénio

Ms Office

Navegadores Web

Open Office

PDF Creator

PDF Sam

PJe 1° Grau

Pje 2° Grau

Planejamento Estratégico

Plugins Bancos

Portal de Servigos

Portal do Servidor

Protocolo

Redagéao

Redacéo Oficial

Rede de Microcomputadores

Regimento Interno

Regulamento Geral da Secretaria

RENAJUD

Segurancga da Infomacéo

Sentengas

Sistema AUD

Sistema AUTODOC

Sistema Calculo Rapido

Sistema Cracha

Sistema de Gerenciamento de Servigos de Tl
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Competéncia

Sistema de Processos Arquivados
Sistema E-DOC

Sistema E-GESTAO

Sistema Ejus

Sistema E-Recurso

Sistema E-Remessa

Sistema E-Revista

Sistema Jurisprudéncia

Sistema Mentorh

Sistema Ponto Eletrénico

Sistema Precatérios

Sistema SIABI

Sistema SIAFI

Sistema SIARCO

Sistema SIDOR

Sistemas Operacionais Windows

Sistema SPT1
SISTEMA SPT2
Sistema SUCJT
| COMPETENCIAS COWPORTAMENTAS 0000000 ]
Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICAGCAO 4,00

FLEXIBILIDADE 3

,33
FOCO NO CLIENTE INTERNO 1,67

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75

TOMADA DE DECISAO 5,00

TRABALHO EM EQUIPE 3,33

| ResponsaBwOADE ]
Codigo Responsabilidade
1 Assegurar que os processos de atendimento dos usuarios internos de Tl estejam em conformidade com as boas praticas de
mercado.

2 Fiscalizar contratos de solugdes de Tl de acordo com as clausulas contratuais especificadas.
3 Definir o portifélio de projetos da Divisdo em alinhamento com as agdes do Plano Diretor de Tl vigente.
4 Planejar os projetos constantes no portifélio da Divisdo alinhando os seus produtos e metas com o Plano Diretor de Tl Vigente.
5 Monitorar as atividades dos projetos constantes no portifélio da Divisdo atentando para os prazos e metas pré-estabelecidos.

Codigo Tarefa

1 Monitorar a execugéo dos processos de gerenciamento de servigos de Tl em conformidade com as boas praticas de mercado.

2 Elaborar expedientes proprios da DRC para viabilizagdo de agdes da area.

3 Participar do processo seletivo de estagiarios, contribuindo para a escolha dos candidatos adequados as necessidades da
divisdo.

4 Fiscalizar o cumprimento da politica de gerenciamento de acesso na execugao das atividades operacionais.

5 Realizar o planejamento das contrata¢des de solugbes de Tl de acordo com a legislagdo vigente.

6 Participar do planejamento da capacitagéo continuada da equipe de atendimento garantindo o alinhamento com as
necessidades do atendimento.

7 Acompanhar a execucdo das agdes de capacitacao das equipes de atendimento garantindo o alinhamento com as
necessidades do atendimento.

8 Monitorar as atividades de modernizagao do parque de microinformatica atentando para os prazos e metas pré-estabelecidos.

9 Fornecer informagdes para a consolidagéo do planejamento da Secretaria de Tecnologia da Informagao de acordo com os

objetivos estratégicos do Tribunal.

10 Fornecer informagdes para auditorias internas e externas de Tl dentro dos prazos estabelecidos.
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Codigo Tarefa
11 Auxiliar na elaboragédo dos questionarios de pesquisas de satisfagdes de forma a alinha-los ao contexto da divisao.
12 Viabilizar a implementagéo das sugestdes registradas considerando a sua viabilidade e agregagéo de valor.
13 Examinar os documentos e expedientes em trdmite em sua unidade organizacional.
14 Instruir os processos em andamento para a tomada de decisao superior.
15 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.
16 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugdo das atividades de sua unidade.
17 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.
18 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.
19 Controlar o material permanente e de consumo.
20 Desenvolver atribuigdes correlacionadas a critério de seu superior imediato.
21 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.
22 Realizar a avaliagéo funcional dos servidores de sua divisao.
23 Responder pela entrada e saida de bens permanentes e de tecnologia da informagéo da Divisdo, com os devidos
tombamentos.
24 Solicitar o material permanente e de consumo de acordo com a demanda interna.
25 Emitir relatério anual de atividades de sua area de atuacgéo.
Escolaridade: Ensino Superior Completo
Formacgao Tecnologia da Informagao
Académica:
Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)
Curriculares:

Experiéncia Experiéncia minima de 02 anos em Gestéo de Tl
Minima:
COMPROMETIMENTO

Participa das atividades de capacitagao 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 compreensao dos envolvidos.

Mantem um canal de comunicacéo aberto com a equipe, sendo receptivo as sugestdes para promover melhorias nos processos e no 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 argumentacdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
Empreende agbes 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
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 informacgdes 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
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Compartilha com a equipe os conhecimentos inerentes ao trabalho.
Contribui para unido e integracédo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior RH
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