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Coordenadoria de Apoio aos Ministros - CAMIN 
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COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS 

Supervisão de apoio às 
Salas de Sessão 

Apoio às salas de 
sessões 

Supervisão de 
Programação de 

Viagens 

Gestão de 
Programação de 

Viagens 

Supervisão de 
Controle de Passagens 

aéreas 

Gestão de Passagens 
Aéreas   

Supervisão de 
Atendimento Externo 

a Autoridades 

Atendimento Externo 
a autoridades 

Supervisão de Som em 
Salas de Sessões e 

Auditórios 

Assistência 
Administrativa 

Assistência Técnica 

Estrutura Organizacional  
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COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de Análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de conflitos 

▪ Administração de riscos 

▪ Capacidade de Análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Proatividade 

▪ Senso de Priorização 

 

 

Competências 
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COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

  

▪ Conhecimento técnico 

• Direito Administrativo 
• Gestão do Conhecimento 
• Língua Portuguesa 
• Linguagem Jurídica 
• Redação de Pareceres 
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Malote Digital 
• Sistema de Processos Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE APOIO ÀS SALAS DE SESSÕES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Flexibilidade 

▪ Capacidade de Análise 

▪ Proatividade 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Redação de Relatórios 
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Malote Digital 
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• Word 
• Zimbra 
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APOIO ÀS SALAS DE SESSÕES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento técnico 

• Linguagem Jurídica 
• Logística 
• Pesquisa Jurídica 
• Trâmites Processuais 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE PROGRAMAÇÃO DE VIAGENS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de análise e tomada de decisão 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e gestão de pessoas 

▪ Planejamento  

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS  

▪ Conhecimento técnico 

• Língua Portuguesa 
• Língua Inglesa 
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Access 
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• Acrobat Professional 
• Excel 
• Malote Digital 
• Sistema de Requisição de Passagens 
• Word 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

   

 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS 
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIÇA DO TRABALHO 

 

 

 
 

 
 

GESTÃO DE PROGRAMAÇÃO DE VIAGENS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

• Gestão de Portfólio 
• Língua Portuguesa 
• Língua Inglesa 
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Access 
• Acrobat Professional 
• Corel Draw 
• Excel 
• Photoshop 
• Sistema de Requisição de Passagens 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE CONTROLE DE PASSAGENS AÉREAS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de Análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração  

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico 

• Língua Portuguesa 
• Planejamento e Execução Orçamentária 
• Redação Oficial 
• Sistema de Processos Administrativos 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 



 

   

 

 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS 
CONSELHO SUPERIOR DA JUSTIÇA DO TRABALHO 

 

 

 
 

 
 

• Access 
• Acrobat Professional 
• Excel 
• Sistema de Requisição de Passagens 
• Word 
• Zimbra 
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GESTÃO DE PASSAGENS AÉREAS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico 

• Língua Portuguesa 
• Planejamento e Execução Orçamentária  
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Access 
• Acrobat Professional 
• Excel 
• Sistemas Administrativos 
• Word 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE ATENDIMENTO EXTERNO 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de Análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de riscos 

▪ Flexibilidade 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

• Logística 
• Redação Oficial 
• Língua Inglesa 
• Segurança da Informação 
• Segurança de Dignitários 
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▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Word 
• Zimbra 
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GESTÃO DE RECEPTIVO E EMBARQUE DE AUTORIDADES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de Priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

 Conhecimento Técnico 

• Logística 
• Língua Inglesa 
• Segurança da Informação 
• Segurança de Dignitários  

 

 Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Word  
• Zimbra  
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SUPERVISÃO DE SOM EM SALAS DE SESSÕES E AUDITÓRIOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

GERENCIAIS 

▪ Capacidade de Análise e Tomada de Decisão 

▪ Compartilhamento e Conhecimento de Informações 

▪ Liderança e Gestão de Pessoas 

▪ Planejamento 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Concentração  

▪ Inovação 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

 Conhecimento Técnico 

• Gestão e fiscalização de Contratos 
• Noções de Elétrica e Acústica 
• Projeto Básico e Termo de Referência 
• Técnicas de Operação de Equipamentos de Som e Projetores 
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 Ferramentas de Tecnologia 

• Power Point 
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA ADMINISTRATIVA 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Flexibilidade 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Administração de materiais 
• Estrutura de notícias 
• Língua Portuguesa 
• Produção de Identidade visual 
• Redação de pareceres 
• Redação de termos de referência 
• Redação de relatórios 
• Regimento interno 
• Secretariado Executivo 
• Técnicas de Arquivamento  
• Web Design 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
• Excel 
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• HTML 
• Liferay 
• Photoshop 
• Power Point 
• Sistema de Acompanhamento Legislativo 
• Sistema de estatísticas de varas 
• Sistema de estatísticas dos Regionais 
• Sistema de-Acordãos 
• Web Design 
• Word 
• Zimbra 
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ASSISTÊNCIA TÉCNICA 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Comunicação 

▪ Foco no usuário 

▪ Orientação para resultados 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Visão sistêmica 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimentos Técnicos  

• Administração de materiais 
• Estrutura de notícias 
• Língua Portuguesa 
• Língua Inglesa 
• Produção de Identidade visual 
• Redação de pareceres 
• Redação de relatórios 
• Regimento interno 
• Secretariado Executivo 
• Técnicas de Arquivamento  
• Web Design 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

• Acrobat Professional  
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• Excel 
• HTML 
• Liferay 
• Photoshop 
• Power Point 
• Sistema de Acompanhamento Legislativo 
• Sistema de estatísticas de varas 
• Sistema de estatísticas dos Regionais 
• Sistema de-Acordãos 
• Web Design 
• Word 
• Zimbra 

 
 
 
 


