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COORDENADORIA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

GERENCIAIS 
 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações   
 

▪ Liderança e gestão de pessoas 
 

▪ Planejamento 
 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  

▪      Proatividade  

▪ Senso de Priorização 

▪     Flexibilidade  

▪ Negociação   

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Gestão de Convênios 

• Gestão Estratégica 

• Legislação Financeira 

 

Competências 
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• Legislação Previdenciária 

•   Legislação Tributária 

• Orçamento e Planejamento 

• Planejamento e Execução Orçamentária 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAFI Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 



 

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS 
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL 

 

 

 

ASSISTÊNCIA GERENCIAL 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Gestão de Convênios 

• Gestão Estratégica 

• Legislação Financeira 

• Legislação Previdenciária 

•   Legislação Tributária 

• Orçamento e Planejamento 

• Planejamento e Execução Orçamentária 

• Redação Oficial 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 
 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAFI Operacional 

• SIAFI Gerencial 
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• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE EXECUÇÃO DE DESPESAS 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

GERENCIAIS 
 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações  
 

▪ Liderança e gestão de pessoas 
 

▪ Planejamento 
 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  
 

▪ Capacidade de síntese  
 

▪ Organização  
 

▪ Iniciativa  
 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Legislação Orçamentária 

• Legislação Previdenciária 

• Planejamento e execução orçamentária 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 
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• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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EXECUÇÃO DE DESPESAS 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação  
 

▪ Visão sistêmica  
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  
 

▪ Concentração  
 

▪ Organização  
 

▪ Iniciativa  
 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Legislação Orçamentária 

• Legislação Previdenciária 

• Planejamento e execução orçamentária 

• Redação de Relatórios 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 
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• Word 

• Zimbra 

 
 
P oNTIFÍCIA  U NIVERSIDADE    

CATÓLICA DO RIO  

DE JANEIRO 
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SUPERVISÃO DE PAGAMENTO DE FORNECEDORES 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

GERENCIAIS 
 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações  
 

▪ Liderança e gestão de pessoas 
 

▪ Planejamento 
 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  

▪ Capacidade de síntese  

▪ Organização  

▪ Senso de Priorização  

▪ Iniciativa  

 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Redação de Relatórios 

• Legislação Financeira 

• Legislação Previdenciária 

• Legislação Tributária 

• Técnicas de Pagamento Bancário 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 
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• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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PAGAMENTO DE FORNECEDORES 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  

▪ Orientação para resultados  

▪ Comunicação  

▪ Visão sistêmica  

▪ Relacionamento interpessoal  

▪ Foco no usuário  

 
 

ESPECÍFICAS 
 
 

▪ Capacidade de análise  

▪ Organização 

▪ Concentração  

▪ Iniciativa  

 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Legislação Financeira 

• Legislação Previdenciária 

• Legislação Tributária 

• Redação Relatórios 

• Técnicas de Pagamento Bancário 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 
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• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE PAGAMENTO DE PESSOAL 

 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

GERENCIAIS 
 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações  
 

▪ Liderança e gestão de pessoas 
 

▪ Planejamento 
 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Concentração  
 

▪ Capacidade de análise  
 

▪ Organização  
 

▪ Iniciativa  
 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Legislação Financeira 

• Legislação Previdenciária 

• Redação de Relatórios 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 
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• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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PAGAMENTO DE PESSOAL 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  

▪  Concentração  

▪ Organização  

▪ Iniciativa  

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Redação de Relatórios 

• Legislação Financeira 

• Legislação Previdenciária 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 
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• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO ORÇAMENTÁRIO 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  
 

▪ Orientação para resultados  
 

▪ Comunicação  
 

▪ Visão sistêmica  
 

▪ Relacionamento interpessoal  
 

▪ Foco no usuário  
 
 

GERENCIAIS 
 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações  
 

▪ Liderança e gestão de pessoas 
 

▪ Planejamento 
 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Capacidade de síntese  
 

▪ Concentração  
 

▪ Iniciativa  
 

▪ Organização  
 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Redação Relatórios 

• Planejamento e execução orçamentária 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 
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• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO ORÇAMENTÁRIO 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento  
 

▪ Orientação para resultados  
 

▪ Comunicação   
 

▪ Visão sistêmica  
 

▪ Relacionamento interpessoal  
 

▪ Foco no usuário  
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise  

▪ Capacidade de síntese  

▪ Concentração  

▪ Organização  

▪  Iniciativa  

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Contabilidade Publica 

• Redação Relatórios 

• Planejamento e execução orçamentária 

 
▪ Ferramentas de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 
•    Word 

•    Zimbra 
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SECRETARIA 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Visão sistêmica 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Foco no usuário 
 
 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de síntese 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Iniciativa 
 

▪ Organização 
 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento técnico 
 

• Estrutura Organizacional 

• Língua Portuguesa 

• Redação Oficial 

• Secretariado executivo 

 
▪ Ferramentas de tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Outlook 

• SIAF Operacional 

• SIAFI Gerencial 

• SIOP 

• Sistema de Acompanhamento de contratos 

• Sistema de Controle de estagiários 

• Sistema de Informações ao servidor 

• Sistema de Solicitação de Ordem de Serviço 

• Sistemas de Processos Administrativos 
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• Word 
 Zimbra 

 


