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de Santa Catarina

Diretoria-Geral Administrativa N@tureza da unidade:

Diretoria de Gestao de Pessoas

COMARCA

Cartério de Vara Judicial com competéncia para matéria(s) civel(is)

CARTORIO CIVEL

QUALIFICACAO NECESSARIA

ESCOLARIDADE:

Nivel médio, sugerida Graduacao

AREA(S) DE FORMAGAO:

Direito (sugerida)

CUMPRIR DETERMINAGOES JUDICIAIS CiVEIS NO
AMBITO DA RESPECTIVA UNIDADE.

COMPETENCIAS DA UNIDADE COMPETENCIAS INDIVIDUAIS

Publicar atos processuais com observancia de prazos e destinatarios corretos.

Emitir expedientes com exatiddo e celeridade.

IMPULSIONAR PROCESSOS JUDICIAIS.

Controlar periodicamente prazos processuais, certificando decurso.

Dar andamento a processos, com observancia ao rito processual, saneando pendéncias e
certificando irregularidades.

Alimentar dados em sistemas internos e auxiliares externos de forma precisa.

Encaminhar mensagens e documentos recebidos por correio eletrénico e malote digital, de
acordo com a relevancia.

Juntar documentos aos processos, impulsionando-os adequadamente.

Arquivar processos apo6s verificagdo dos requisitos necessarios.

ATENDER O PUBLICO INTERNO E EXTERNO, NO
LIMITE DAS INFORMACOES PROCESSUAIS,
OBSERVADO O DEVIDO SIGILO.

Prestar informagdes aos interessados sobre o andamento processual, de forma oral ou
escrita, com exatiddo, clareza, cordialidade e objetividade.

Orientar o publico com cordialidade e, se necessario, indicar o 6rgéo ou setor competente
para o atendimento da situagéo apresentada.

Atermar requerimentos pertinentes e informagdes das partes formulados verbalmente, com
clareza, corre¢do gramatical e objetividade.

Dar vistas de autos respeitado o devido sigilo.

CONHECIMENTOS TECNICOS HABILIDADES
Certificado Digital Agilidade
Circulares, Provimentos, Resolugdes e Manuais pertinentes a atividade Apresentacdo Pessoal
Codigo de Divisdo e Organizagao Judiciaria de SC Assertividade
Codigo de Normas da CGJ Assiduidade
Comunicador Pandion Capacidade de Analise
Direito Civil Capacidade de se adaptar a linguagem do receptor
Direito do Consumidor Comunicagéo clara e objetiva
Direito Falimentar Concentragao
Direito Penal Controle emocional
Direito Previdenciario Cooperagao
Direito Processual Civil Cordialidade
Direito Tributario Discernimento
Editor de PDF Discricéo
Estatuto da Crianca e do Adolescente - ECA Empatia
Estatuto da OAB Flexibilidade
Estatuto do Idoso Humildade
Estatuto dos Servidores Publicos de Santa Catarina Iniciativa

Estrutura das Circunscrigdes Judiciarias do Estado

Leitura Dinamica

Estrutura do Judiciario Nacional [Memorizacéo
Estruturacao das Serventias Organizacdo
Gerenciador de Impressoras Paciéncia

Gestdo Ambiental

Pontualidade

Lei da Acéo Civil Publica

Presteza

Lei da Acéo Popular

Raciocinio Légico




CONHECIMENTOS TECNICOS (continuacéo)

HABILIDADES (continuacgao)

Lei da Alienagao Fiduciaria (Decreto 911/1969) Resiliéncia

Lei da Execugéo Fiscal Respeito Profissional
Lei da Preferéncia - 10.048/2000 Simpatia

Lei de Alimentos Sociabilidade

Lei de Improbidade Administrativa - 8.429/1992 Solugéo de conflitos
Lei do Mandado de Seguranga Tolerancia

Lei dos Juizados Especiais - 9.099/1995 Urbanidade

Lei dos Registros Publicos - 6.015/1973 Zelo

Libras ATITUDES (Competéncias Comportamentais)
|Malote Digital Agilidade

Orientacdes e Comunicados eletronicos da CGJ Apresentagao Pessoal
POP - Procedimento operacional padrao do SAJ Assiduidade

SAJ Controle emocional
SIDEJUD Cooperagdo

Sistemas especificos: SISP, INFOSEG, SIEL, CASAN, RENAJUD, INFOJUD, BACENJUD, Sistemas do CNJ,JCordialidade
PRODNASC.

Tarifador Discricéo

Técnicas alternativas ndo adversariais de resolugao de conflitos Empatia

Utilizagao de fax Flexibilidade
Utilizagao de scanner Humildade

Vinculos com érgdos externos: Procuradoria Municipal, Estadual e Federal; Tribunais Superiores; Defensoria]Iniciativa
Publica; Ministério Publico Estadual; OAB; Policia Civil e Militar; Correios; Agéncias Bancarias; Prefeitura.

Paciéncia

Pontualidade

Presteza

Resiliéncia

Respeito Profissional

Simpatia

Sociabilidade

Solugéo de conflitos

Tolerancia

Urbanidade

Zelo

COMPETENCIAS PARA REFERENCIA (todas as fun¢6es no PJSC)

Competéncias Organizacionais

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Conhecimento

Editor de texto

tecnico

Navegador de Internet

Planejamento Estratégico do PJSC

Portugués

Redacéo Oficial

Comprometimento

Habilidades e

Etica

Atitudes

Relacionamento interpessoal

Responsabilidade

APROVACAO

Diretor da DGP | Equipe Mapeamento




