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COORDENADORIA DE INFORMAGOES FUNCIONAIS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicacao

= Foco no usuario

= QOrientacdo para resultados

= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

GERENCIAIS
= (Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informacgdes
= Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administracdo de Conflitos
= Capacidade de analise
= Flexibilidade
= Negocia¢ao

= Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Administracao

e Administragdo de Materiais

e Direito Administrativo

e Estrutura Organizacional

e Legislagao aplicada a gestao de pessoas
e Legislacdo de Pessoal

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Legislagao de Pessoal e Jurisprudéncia aplicada
e Legislagao Previdenciaria

e Legislagao relativa ao Acesso a Informagdo
e Lingua Portuguesa

e Linguagem juridica

* Processos Administrativos

e Projeto basico e Termo de referéncia

e Redac¢ado de normativos

* Redacdo de Pareceres

e Redacao Oficial

e Técnicas Administrativas

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Objects

* Excel

e Power Point

e Sistema de Folha de Pagamento

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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ASSISTENCIA GERENCIAL

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= QOrientac¢do para resultados

= Relacionamento interpessoal

= \is3o Sistémica

ESPECIFICAS

= Capacidade de anadlise

» Capacidade de administrar metas

» Capacidade de sintese

» QOrganizagao

* Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Administracao

Administragdao de Materiais

Direito Administrativo

Estrutura Organizacional

Legislacdo Administrativa

Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia aplicada
Legislacdo Previdenciaria

Legislacdo relativa ao Acesso a Informacao
Lingua Portuguesa

Linguagem juridica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e

* Processos Administrativos

e Projeto basico e termo de referéncia
e Redagdo de normativos

e Redagdo de Pareceres

e Redagdo Oficial

e Técnicas Administrativas

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Objects

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Sistema de Folha de Pagamento

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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/" DESENVOLVER

APOIO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo Sistémica

ESPECIFICAS

Concentracao

Flexibilidade

Iniciativa

Organizacgao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

Administracao de Materiais
Estrutura Organizacional
Lingua Portuguesa

Normas e Legislagao Interna
Processos Administrativos
Técnicas de Arquivamento

Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Sistema de Folha de Pagamento
Sistema de Processos Administrativos
Sistema de Recursos Humanos
Sistema de Solicitacdo de servicos
Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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SUPERVISAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= QOrientac¢do para resultados

= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

GERENCIAIS
= (Capacidade de anilise e Tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informagdes
= Lideranca e Gestdo de Pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administracdo de Conflitos
= Capacidade de Sintese
= |niciativa
= QOrganizagao

= Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Direito Civil

e Direito Constitucional

e Direito Previdenciario

e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia consolidada
e Legislagao Previdenciaria

e Legislacdo relativa ao Acesso a Informacao

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e

| * Pesquisa Juridica_
* Processos Administrativos
e Redagdo de Normativos
e Redagdo Oficial
e Regimento Interno
e Técnicas Administrativas
e Técnicas de Pesquisa

= Ferramentas de Tecnologia

e Access
e Acrobat Professional
e Business Object

e Excel

e HTML

e Malote Digital
e OCR

e Power Point

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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GESTAO DE APOSENTADORIAS E PENSOES

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usuario
= QOrientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

ESPECIFICAS
= Capacidade de analise
= (Capacidade de sintese
= Concentragao

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Direito Civil

e Direito Constitucional

e Direito Previdencidrio

e Legislacdo de Pessoal e jurisprudéncia consolidada
e Legislagao relativa ao Acesso a Informagdo
e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

* Processos Administrativos

e Redac¢do de Normativos

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

= Ferramentas de Tecnologia

* Access

e Acrobat Professional
e Business Object

e Excel

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e HTML

e Malote Digital

e Power Point

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

e Zimbra
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SUPERVISAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO E FREQUENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usudrio

= QOrientac¢do para resultados

= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

GERENCIAIS
= Capacidade de analise e Tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informacgdes
= Lideranga e Gestdo de Pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administracdo de Conflitos
= Capacidade de Sintese
= Concentragao
= QOrganizacao

= Senso de Priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Direito Previdencidrio

e Estrutura Organizacional

e Legislacdo de Pessoal

e Legislacdo relativa ao Acesso a Informacao
e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

* Processos Administrativos

e Redacdo de Pareceres

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Redacao Oficial
e Regimento Interno
e Técnicas de Controle de Informacao

= Ferramentas de Tecnologia

e Business Object (BO)

* Excel

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

e Zimbra

o
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GESTAO DE TEMPO DE CONTRIBUIGAO E FREQUENCIA

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo Sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Capacidade de sintese

Concentragao

Organizacao

Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

Direito Administrativo

Direito Previdenciario

Estrutura Organizacional

Legislagao de Pessoal

Legislacdo relativa ao Acesso a Informacao
Lingua Portuguesa

Linguagem Juridica

Processos Administrativos

Redacdo de Pareceres

Redacdo Oficial

Regimento Interno

Técnicas de Arquivamento

Técnicas de Controle de Informacao

Ferramentas de Tecnologia

Business Object
Excel

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
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e Malote Digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitagdo de servigos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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SUPERVISAO DE CARGOS E REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE SERVIDORES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= QOrientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

GERENCIAIS
= (Capacidade de anilise e Tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informagdes
= Lideranca e Gestdo de Pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administragao de Conflitos
= (Capacidade de Sintese
= Flexibilidade
= |niciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Direito Constitucional

e Estrutura Organizacional

e Ferramentas basicas de Estatistica

e Legislacdo aplicada a gestao de pessoas
e Legislacdo de Pessoal

e Legislagao Previdenciaria

e Legislagao Trabalhista

e Lingua Portuguesa
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e Linguagem Juridica

e Pesquisa Juridica

* Processos Administrativos
e Redagdo Oficial

e Regimento Interno

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Object

e Excel

e Malote Digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Word

e Zimbra
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GESTAO DE CARGOS E REGISTRO DE MOVIMENTAGAO DE SERVIDORES

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo Sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de Sintese

Concentracao

Flexibilidade

Organizacao

Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

Direito Administrativo
Direito Constitucional
Estrutura Organizacional
Ferramentas bdsicas de Estatistica
Legislacdo de Pessoal
Legislagdo Previdenciaria
Legislagdo Trabalhista
Lingua Portuguesa
Linguagem Juridica
Pesquisa Juridica
Processos Administrativos
Redacdo Oficial
Regimento Interno

Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional
Business Object

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
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e Excel

e Malote Digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitagdo de servigos

e Word

e Zimbra
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SUPERVISAO DE DADOS FUNCIONAIS E PUBLICACAO
ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usuario
= QOrientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal
= Visdo Sistémica
GERENCIAIS
= (Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informagdes
= Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= (Capacidade de anilise
= Concentragao
= Flexibilidade
= QOrganizagao

= Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e (Cdlculo

e Direito Administrativo

e Direito Constitucional

e Legislacdo de Pessoal

e Legislagdo relativa ao Acesso a Informacgao
e Lingua Portuguesa

e Normas de Seguranca da Informacao

e Processos Administrativos

e Redacdo de Normativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



geshBo de posocs
pessoas compatentes

Progrcmo ONTIFIiCIA NIVERSIDADE ATOLICA :
4ESENVOLVW P U DO RIO DCE:JANEHRO re

e Redacdo Oficial
e Regimento Interno

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Business Object (BO)

e Excel

e HTML

e Malote Digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitagao de servigos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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GESTAO DE DADOS FUNCIONAIS E PUBLICACAO
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientacdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo Sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Concentragao

Flexibilidade

Organizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

Célculo

Direito Administrativo

Direito Constitucional

Legislagao de Pessoal

Legislacdo relativa ao Acesso a Informacao
Lingua Portuguesa

Normas de Seguranca da Informacdo
Processos Administrativos

Redacdo de Normativos

Redacdo Oficial

Regimento Interno

Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Business Object (BO)

Excel

HTML

Sistema de Processos administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



Pro_crcnm P_;\_ IFiciA Uu\.-‘ikwb ADE C. LIC
>0 RI10O DE JANEIR

SUPERVISAO DE ESTAGIO E BENEFICIOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuario

= QOrientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

GERENCIAIS
= (Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento e conhecimento de informagdes
= Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administragao de Conflitos
= (Capacidade de Sintese
= Iniciativa

= Senso de Priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Gestdo e Fiscalizacdo de contratos

e Legislacdo de Pessoal

e Lingua portuguesa

* Processos Administrativos

e Projeto Basico e Termo de Referéncia
e Redacdo Oficial

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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= Ferramentas de Tecnologia

e Business Object

e Excel

e Malote digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitagao de servigos

e Word
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GESTAO DE ESTAGIO E BENEFICIOS

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usuario
= QOrientac¢do para resultados
= Relacionamento interpessoal

= \/isdo Sistémica

ESPECIFICAS
= (Capacidade de anilise
= Concentragao
= Flexibilidade

= Senso de Priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimentos Técnicos

e Direito Administrativo

e Gestdo e Fiscalizacao de contratos

e Legislacdo de Pessoal

e Lingua portuguesa

e Processos Administrativos

e Projeto Basico e Termo de Referéncia
e Redacgdo Oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Business Object

e Excel

e Malote digital

e Sistema de Processos administrativos
e Sistema de Recursos Humanos

e Sistema de Solicitacdo de servicos

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



