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Competéncias

CHEFIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
* Orientacdo para resultados
= Comunicacao
» Visdo sistémica
»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
» Capacidade de analise e Tomada de decisdo
» Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
* Lideranca e gestdo de pessoas

* Planejamento

ESPECIFICAS
» Administragao de Conflitos
» Flexibilidade
= QOrganizagao
* Proatividade

= Senso de Priorizacao

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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COMPETENCIAS TECNICAS

» Conhecimento Técnico
e Gestdo e fiscalizacdo de Contratos
e Legislacdo aplicada a Licitacdo e Contratos
e Processo administrativo
e Projeto bdsico e Termo de Referéncia

e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional
e Excel
e Malote Digital
e Sistema de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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ASSISTENCIA GERENCIAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
» Capacidade de administrar metas
» Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= QOrganizacao

» Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico

e Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
e Logistica
e Processo administrativo

e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Digitalizagao

e Excel

e Sistema de Acompanhamento de Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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e Sistema de Ordem de Servico
e Sistema de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAIS
» Comprometimento
* Orientacdo para resultados
= Comunicacao
» Visdo sistémica
»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
» Flexibilidade
» Iniciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico

e Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos

e Legislacdo aplicada a Licitacdo e Contratos
e Processo administrativo

e Projeto Bdsico e Termos de Referéncia

e Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional

e Digitalizacdo

e Excel

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Ordem de Servico

e Sistema de Processos Administrativos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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ASSISTENCIA EM EQUIPAMENTOS
ORGANIZACIONAIS

» Comprometimento

= Orientacdo para resultados

= Comunicagao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
= |niciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico
e Administragdo de Materiais

e Gestdo e fiscalizagdo de Contratos

e Logistica

e NogdOes de Eletroeletronica

e Processo administrativo

e Projeto Basico e Termos de Referéncia

e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional

e Excel
e Sistema de Processos Administrativos

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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ACOMPANHAMENTO DE EVENTOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

* Foco no usuario
ESPECIFICAS

» Flexibilidade

= Negociagao

= QOrganizacao

» Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico

e Gestdo e fiscalizagdo de Contratos
e Logistica
e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Digitalizagao

e Excel

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Ordem de Servico

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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GESTAO DE COMPRAS

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

* Foco no usuario
ESPECIFICAS

» Capacidade de analise

* Iniciativa

= QOrganizacao

= Negociagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico
e Administragdo de Materiais

e Gestdo e fiscalizagdo de Contratos
e Logistica
e Redacdo Oficial

* Ferramentas de Tecnologia
e Access

e Acrobat Professional

e Digitalizagao

e Excel

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Ordem de Servico

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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APOIO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
= Concentragao
» Flexibilidade
* Iniciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico
Administragdao de Materiais

Logistica
Processo administrativo

* Ferramentas de Tecnologia

o Acrobat Professional

. Excel

° Sistema de Solicitagdo de Servicos
. Word

o Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
COORDENADORIA DE APOIO AOS MINISTROS
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