COMPETENCIAS

REDACAO OFICIAL

PROFICIENCIA DIGITAL

ASSESSORIA A
CORREICAO

ORDENAMENTO
JURIDICO

COMPETENCIAS

ORIENTACAO PARA
RESULTADOS

RELACIONAMENTO
INTERSPESSOAL

ANALISE CRITERIOSA

ATENDIMENTO AO
PUBLICO

CONFIDENCIALIDADE
E DISCRICAO

SECRETARIA DA CORREGEDORIA REGIONAL
TECNICAS

EVIDENCIAS/DESCRIGAO

Elabora textos, documentos e relatérios utilizando-se da linguagem técnica e objetiva,
consolidando e sintetizando informagGes de forma estruturada.

Segue os padrdes de redag¢do e formatagdo estabelecidos com precisdo gramatical,
coesdo e coeréncia, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

Demonstra a capacidade de analisar e adotar rapidamente novas ferramentas de
software relevantes para a fungdo e tecnologias digitais emergentes , incorporando-as
ao fluxo de trabalho para aumentar a eficiéncia e a inovagdo.

Utiliza solugdes digitais de maneira integrada, combinando aplicativos, sistemas,
plataformas e dispositivos para atender a demandas complexas e interconectadas do
ambiente de trabalho.

Gerencia e/ou auxilia nas demandas como representac¢des e dentncias direcionando-as
adequadamente.

Registra, cataloga e arquiva documentos de maneira sistematica possibilitando a
otimizagdo dos controles, assentamentos e registros.

Analisa e compreende textos legais, como leis, regulamentos, cddigos e outros
pertinentes ao seu trabalho, identificando os principais pontos e implicagbes legais de
maneira precisa e detalhada.

Mantém-se informado sobre mudangas no ordenamento juridico, acompanhando novas
leis, regulamentos e jurisprudéncias correlatos a sua drea de atuagdo, assegurando que
suas praticas estejam atualizadas e em conformidade.

Gerencia o tramite processual de acordo com as leis e regulamentos pertinentes,
observando os prazos e documentando adequadamente todas as etapas do processo,
garantindo assim a conformidade e eficacia dos procedimentos legais.

COMPORTAMENTAIS
EVIDENCIAS/DESCRIGAO

Identifica oportunidades de melhoria e implementa estratégias para aumentar a
eficiéncia e a produtividade, antecipando-se a erros e mitigando riscos visiveis.

Compreende e direciona seu trabalho para a atividade fim da Instituicdo, com vistas a
qualidade e eficiéncia operacional, em busca da exceléncia.

Elabora planos e ages, de forma organizada, para atingir as metas definidas,
monitorando continuamente o desempenho e buscando maneiras de aprimorar os
resultados alcangados.

Comunica-se de forma clara, coesa e precisa, assegurando que suas mensagens sejam
compreendidas.

Aborda diferengas de opinido ou conflitos de maneira construtiva e respeitosa,
colaborando na busca de solu¢gdes mutuamente benéficas.

Examina detalhadamente informagdes complexas, a fim de obter uma compreensao
abrangente e contextualizada.

Demonstra a capacidade de analisar e tramitar documentos, considerando a estrutura
organizacional e as relagdes entre suas partes.

Atende ao publico de forma cortés e respeitosa, demonstrando interesse em suas
necessidades,ouvindo atentamente suas preocupac¢des e mostrando empatia.

Avalia rapidamente as necessidades do publico, identificando solu¢Ges apropriadas e
demonstrando habilidade de resolu¢do de problemas ao lidar com reclamagdes e
solicitagdes complexas.

Adapta o tom e a linguagem de acordo com o publico para criar uma experiéncia de
atendimento positiva.

Trata as informacGes sensiveis e confidenciais com sigilo absoluto implementando
medidas de seguranga para prevenir vazamentos de informagdes.

Atua com ética e responsabilidade ao lidar com informac&es privadas possibilitando a
confiabilidade necessaria ao publico.




