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SGPESS - DRH - SIF - CHEFE DE SETOR DE
INFORMACOES FUNCIONAIS
| Cargo: SGPESS - DRH - SIF - CHEFE DE SETOR DE INFORMACOES FUNCIONAIS
Cliente Interno: SETOR DE INFORMAGCOES FUNCIONAIS
Feazd
Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
Atos Normativos - CNJ 9. Tgrn experiéncia pratica, implementa e _Tem rjs)ngS, cpmpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Atos Normativos - CSJT 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 1. Tem nogoes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
. - _ Tem experiéncia pratica, implementa e _ Tem nogbes, compreende e sem
Calculos Matematicos 2 utiliza ! experiéncia pratica
Didatica 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁl?;aexperiencia pratica, implementa e
Gestao da Informagao 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lliw;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao da Mudancga 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁ:;:xpenenme pratica, implementa e
Gestao de Conflitos 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁl?;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao de Contratos 3 - Domina, analisa e propde 2- It?lliw;aexperlenma pratica, implementa e
= . . " Tem nogbes, compreende e sem
Gestao de Pessoas 3 - Domina, analisa e propde 1- experiéncia pratica
Gestao de Processos 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁl?;aexperlenma pratica, implementa e
Gestao de Projetos 2. Tgr_n experiéncia pratica, implementa e 1. Tem nogoes, cp_mpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Gestéo do Conhecimento 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁ:;:xpenenme pratica, implementa e
Gestao Publica 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁl?;aexperlenma pratica, implementa e
Lei 8.112/90 3 - Domina, analisa e propde 1- Tem nogoes, cp_mpreende € sem
experiéncia pratica
Redacéo 3 - Domina, analisa e propde 2- Iﬁ:;:xpenenme pratica, implementa e
Sistema de Ponto Eletrénico 9. Tgrn experiéncia pratica, implementa e 1- Tem rjs)ngS, cpmpreende e sem
utiliza experiéncia pratica
Técnicas de Negociagao 3 - Domina, analisa e prop6e 2- It?lliw;aexperlenma pratica, implementa e
Competéncia
CAPACIDADE DE ANALISE
Capacidade de Articulagéo
Capacidade de Sintese
Capacidade de Trabalhar Sob Pressao
CONCENTRACAO
Habilidade com Numeros
LEITURA DE CENARIOS
RACIOCINIO LOGICO
Competéncia
Atos Normativos TRT7
Editor de Planilha Eletronica
Editor de Texto
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Competéncia
Estatuto do Servidor Publico

Planejamento Estratégico
Redacéo Oficial
Regimento Interno

Regulamento Geral da Secretaria
SISTEMA SPT2

Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 2,00
COMUNICAGCAO 4,00

FLEXIBILIDADE

FOCO NO CLIENTE INTERNO

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 3,75
TOMADA DE DECISAO 5,00
TRABALHO EM EQUIPE 3,33

Codigo Responsabilidade
1 Supervisionar o processo de controle de frequéncia dos servidores, visando o correto langamento das informacgdes.
9 Assegurar o correto registro das informagdes funcionais dos servidores redistribuidos, garantindo a continuidade do vinculo
funcional.
3 Assegurar a correta inclusao e alteragao dos cargos efetivos, cargos comissionados e fungdes comissionados no Sistema de
Gestéo de Pessoas.

Codigo Tarefa

1 Acompanhar o langamento da freqiiéncia dos servidores, visando o registro dos afastamentos conforme normativo vigente.

2 Instruir os processos administrativos relativos aos assentamentos funcionais dos servidores ativos deste Tribunal e remeté-los
a Unidade competente.

3 Acompanhar a emissao de documentos acerca da situagao funcional dos servidores para atendimento as demandas internas e
externas.

4 Garantir o envio dos processos de admiss&do, demissao, vacancia e exoneragédo ao TCU e Controle Interno, conforme os
prazos legais vigentes.

5 Controlar os prazos das cessdes dos servidores do Quadro Permanente e cedidos de outros 6rgaos para informar
antecipadamente a Secretaria de Gestao de Pessoas o término do prazo, mantendo o Sistema de Gestdo de Pessoas
atualizado.

6 Encaminhar a documentagéo dos servidores redistrbuidos do quadro permanente ao 6rgéo de destino.

7 Garantir que as informagdes/alteragdes quanto a estrutura organizacional do tribunal sejam langadas no Sistema de Gestao de
Pessoas.

8 Prestar informagdes relativas aos assentamentos funcionais dos servidores ativos para atender o publico interno e externo.

9 Examinar os documentos e expedientes em trdmite em sua unidade organizacional.

10 Instruir os processos em andamento para a tomada de decis&o superior.

11 Monitorar o desempenho e os resultados de sua unidade organizacional.

12 Propor novas agdes, a fim de otimizar a execugao das atividades de sua unidade.

13 Assegurar a efetividade dos controles internos referentes as atividades da unidade.

14 Controlar a frequéncia e deferir férias aos servidores de sua unidade.

15 Controlar o material permanente e de consumo.

16 Desenvolver atribui¢des correlacionadas a critério de seu superior imediato.

17 Selecionar e supervisionar os estagiarios do setor de acordo com a legislagéo vigente.

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Formacéao Sem Especificagcao

Académica:

Cursos Extra Desenvolvimento Gerencial (a cada 02 anos)

Curriculares:




Descricao de Funcao

Péagina 3de 3

Experiéncia Experiéncia minima de 01 ano em Gestéo de Pessoas
Minima:

COMPROMETIMENTO
Participa das atividades de capacitagao e desenvolvimento propostas pela Institui¢do.
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 implantagdo de mudangas Institucionais.
Revé opinides e conceitos mediante argumentacdes consistentes.
FOCO EM RESULTADOS
E célere e efetivo na execugio de suas atividades.
Empreende a¢des 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 realizagao 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 Instituicdo 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 decises estratégicas.
Toma as decisdes que sado de sua responsabilidade.
TRABALHO EM EQUIPE
Compartilha com a equipe os conhecimentos inerentes ao trabalho.
Contribui para unido e integragéo entre os membros da equipe, evitando competicdo negativa.

Ocupante Superior RH
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