FLEXIBILIDADE

SL - EQUIPE

Cargo: SL - EQUIPE

Setores: SEGAO DE LICITACAO
T
Competéncia Nivel Ideal Nivel Minimo
CONTABILIDADE 2- Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
DIDATICA 2- Aplicagao, implementagao e utilizagdo 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
DIREITO ADMINISTRATIVO 2- Aplicagao, implementagéo e utilizagao 2- Aplicagao, implementagéo e utilizagao
ESTATUTO DO SERVIDOR PUBLICO FEDERAL 2- Aplicagao, implementagao e utilizagao 1- Tem nogbes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DA MUDANGA 3- Andlise e avaliagao, questiona e propoe 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DE CONFLITOS 3- Andlise e avaliagao, questiona e propde 1- Tem nogGes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DE PROCESSOS 3- Andlise e avaliacao, questiona e propoe 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DE PROJETOS 3- Andlise e avaliagéo, questiona e propde 1- Tem nogGes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DO CONHECIMENTO 2- Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
GESTAO DO TEMPO 3- Andlise e avaliagdo, questiona e propde 2 - Aplicagao, implementacao e utilizacéo
GESTAO POR COMPETENCIAS 2- Aplicagao, implementago e utilizagao 1- Tem nogbes, sem experiéncia pratica,
GESTAO PUBLICA 3- Andlise e avaliagio, questiona e propoe 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
LEI DE LICITAGOES E CONTRATOS 3- Andlise e avaliagdo, questiona e propoe 2- Aplicagao, implementagéo e utilizagio
LEI DO PREGAO ELETRONICO 3- Andlise e avaliagdo, questiona e propde 2 - Aplicagao, implementagao e utilizagéo
PLANEJAMENTO ESTRATEGICO TRT-11 3 - Andlise e avaliacao, questiona e propoe 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
REDAGAO OFICIAL 2- Aplicagao, implementacao e utilizagao 2 - Aplicagao, implementagao e utilizagéo
SISTEMA COMPRASNET 2- Aplicagéo, implementacao e utilizagéo 1- Tem nogdes, sem experiéncia pratica,
SISTEMA E-SAP 2- Aplicagao, implementacao e utilizagéo 2 - Aplicagao, implementagao e utilizagéo
T
Competéncia Nivel
COMPROMETIMENTO 5,00
COMUNICACAO 2,50

FOCO NO DESENVOLVIMENTO 2,50
(ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO 3,00
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL 4,00
 TRABALHO EM EQUIPE 4,00

Codigo Responsabilidade
1 Elaborar as minutas de editais das licitagdes.
2 Encaminhar as minutas de editais para exame da Assessoria Juridica.
3 Publicar as Intencdes de Registro de Precos-IRP no sistema SIASG para permitir, a participaao de outros 6rgaos nas ARP(s) do TRT11.
4  Assessorar o pregoeiro para dirimir eventuais duvidas surgidas durante os procedimentos licitatérios.

Escolaridade:

Codigo Tarefa
1 Exped oficio para publicagao em jornal de grande Girculagao e enviar para publicagao no DOU.
2 Receber, registrar & 0s pedidos de imento e de i referente a area téonica.
3 Disponibilizar, quando solicitado pelo lictante, copias digitais dos autos dos Processos por meio elelranico.
7 Eaborar  divulgar no ComprasneVDOU ou jornal de grande circulagao as informagdes pertinentes ao processo icitatario.
5 E a Imprensa Naci e grande circulagao para 30 o resultado e juntar s respeclivos Comprovantes s processos loitatérios.
6 Disponibiizar o i 61i0 N0 Site do C
7 Providenciar a publicagao do aviso de lictagao por meio do sistema SIASG.
B as publicagoes dos resultados das licitagdes, por meio do sistema SIASG.
9 Desenvolver suas atividades de acordo com as diretrizes do Planejamento Estratégico.
10 Interagir com as demais unidades do Tribunal a fim e olimizar agbes de modo a assegurar o cumprimento das diretrizes institucionais.
1 Eaborar minutas de oficios e outros expedientes para 30 superior.
2 Elaborar informagdes para subsidiar 0s processos em andamento, bem como a tomada de decisao superior.
13 [Analisar os documentos e expedientes em tramite em sua unidade.
4 [Acompanhar as prticas dos assuntos Ga unidade realizados por OUtI0S Grgaos.
15 Desenvolver outras alividades correlacionadas a critério do superior imediato.
16 qurar a disseminagao e registro do

Superior Completo

Formagcéo Académica:

Escolaridade:

sem especificagao

Nivel Médio Completo




COMPROMETIMENTO

[Administra suas questoes pessoais, evitando que interfiram nas entregas e no ambiente de trabalho.

[Assume a responsabilidade por suas atividades, evitando transferi-las para os colegas de trabalho.

E assiduo e participativo em reuniGes, eventos e discussdes que envolvam as suas atividades e/ou area.

E pontual e comprometido com seu horario de trabalho, tendo consciéncia que sua auséncia/falta prejudica os outros colegas e resultados que dependem das suas atividades.

Mantém sigilo de informagdes as quais possui acesso, zelando pela imagem da area e do TRT-11.

Utiliza redes sociais e midias em geral de maneira consciente e nao abusiva, evitando interferéncias na qualidade e nos prazos dos trabalhos a serem executados.
COMUNICAGAO

Busca a compreensao das informagoes recebidas para evitar erros, problemas ou retrabalhos.

E claro e objetivo ao se expressar, utilizando linguagem simples, mesmo em assuntos técnicos, facilitando o entendimento dos envolvidos.
CULTURA DA QUALIDADE

[Assume 0s seus erros, sendo e adotando as i i ias para evitar sua

Concentra-se na execugao de suas atividades para evitar erros e retrabalhos, otimizando o tempo e recursos disponiveis.

Cumpre as normas, procedimentos, politicas e padrées definidos pelo TRT-11.

Realiza as metas e atribuicoes buscando a exceléncia na sua execugao, elevando o patamar de qualidade do TRT-11, agregando valor para a sociedade.

[ Tem postura positiva frente s novas demandas de trabalho, mantendo um bom ambiente interno, propiciando o alcance dos objetivos do TRT-11.
FLEXIBILIDADE

Considera as opinides e sugestoes de mudangas que contribuam para a melhoria dos servigos ou procedimentos de trabalho.

Revé opinides e conceitos mediante argumentagdes consistentes.

[ Tem postura flexivel quando sua ideia nao é a que prevalece.
FOCO EM RESULTADOS

E 4gil na execugao das suas atividades.

Realiza as agdes necessérias para que os objetivos sejam atingidos, sendo persistente na busca de alternativas para solucionar as dificuldades encontradas.

Realiza as metas nos prazos acordados.
FOCO NO DESENVOLVIMENTO

Busca aprimoramento profissional de forma ativa e continua, observando os assuntos inerentes a sua area e ao TRT-11.

Recebe as criticas de melhoria do trabalho como i de i e i pessoal e
ORGANIZAGAO E PLANEJAMENTO

Mantém o local de trabalho i e limpo, il 0s espacos individuais e coletivos.

Planeja e prioriza a realizagao das atividades para entregar os trabalhos, utilizando o tempo de forma eficiente.

Prioriza e atende as solicitagdes de trabalho, sem privilegié-las por critérios ierarquicos ou pessoais.
RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Apresenta as criticas e problemas de trabalho de forma respeitosa e em local apropriado, evitando o constrangimento.

Mantém relacionamento com as demais areas do TRT-11 e/ou 6rgaos externos para facilitar que os objetivos organizacionais sejam atingidos.

Preza pelo bom ambiente de trabalho, evitando conversas em voz alta, risadas exageradas, sons altos, conversas alheias ao trabalho, desconcentrando as pessoas na execugao de suas tarefas.

Trata as pessoas de forma cordial, sem distingao e respeitando as diferencas.
' TRABALHO EM EQUIPE

Auxilia os colegas na resolugao de problemas e/ou dividas de trabalho, nao limitando-se & sua area de atuacéo.

Compartilha os conhecimentos obtidos em cursos, eventos ou seminarios.

Facilita 0 acesso a documentos e informagdes para auxiliar o trabalho dos demais servidores.




