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Coordenadoria de Segurança e Transporte  

 
 

Coordenadoria de Segurança e Transporte - CSET 
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Assistência 
Técnica 

Apoio 
Operacional 

 

 

Coordenadoria de Segurança e 
Transporte 

Supervisão de Transporte  
e Manutenção de Veículos 

Manutenção de 
Veículos 

Apoio ao Transporte 

Assistência  
Administrativa 

Supervisão de Segurança 
de Dignitários 

Segurança de 
Dignitários 

Assistência  
Administrativa 

Supervisão de Segurança 
Patrimonial 

Segurança 
Patrimonial 

Assistência  
Administrativa 

Supervisão de Operações 
Especiais 

Segurança Eletrônica 

Assistência  
Administrativa 

Assistência gerencial da CSET Assistência Administrativa 

Estrutura Organizacional  
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COORDENADORIA DE SEGURANÇA E TRANSPORTE 
 

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 
 

▪ Administração de conflitos 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Capacidade de administrar metas 
 

▪ Flexibilidade  
 

▪ Negociação 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Direito Coletivo do Trabalho 

• Direito de imagem 

• Direito Individual do Trabalho - Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fiscalização de Contratos 
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• Fotografia 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 

• Licitações e Contratos 

• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Obrigações e responsabilidade civil 

• Planejamento e Execução Orçamentária 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

• Regimento Interno 

• Técnicas de Arquivamento 

Competências 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Circuito Fechado de TV – CFTV (nível operador) 

• Excel 

• Malote Digital 

• Power Point 

• Project 

• Rádio Transmissor 

• Rotolight 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Almoxarifado 

• Sistema de Controle de Acesso ao TST 

• Sistema de Controle de Estagiários 

• Sistema de Controle de Extintores 

• Sistema de Gerenciamento de Projetos 

• Sistema de Guia de Localização 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• 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 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Processo administrativo 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Project 

• Word   
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ASSISTÊNCIA GERENCIAL DA CSET 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de administrar metas 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Capacidade de síntese 
 

▪ Organização 
 

▪ Proatividade 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Bens Públicos 
• Direito Administrativo – Introdução 
• Direito Coletivo do Trabalho 
• Direito Individual do Trabalho – Introdução 
• Gestão de Contratos 
• Licitações e Contratos 
•  Língua Portuguesa 
• Planejamento e Execução Orçamentária 
• Processos Administrativos 
• Projeto básico e Termo de Referência 
• Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Malote Digital 
• Sistema de Acompanhamento de Contratos 
• Sistema de Controle de Acesso ao TST 
• Sistema de Controle de Veículos 
• Sistema de Controle de Extintores 
• Sistema de Gerenciamento de Projetos 
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• Sistema de Guia de Localização 
• Sistema de Ordem de Serviço 
• Sistemas de Processos Administrativos 
• Word 
• Project 
• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE TRANSPORTE E MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS 
 

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 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Proatividade 
 

▪ Organização 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Direito Coletivo do Trabalho 

• Direito Individual do Trabalho - Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fiscalização de Contratos 

• Fotografia 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 
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• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

• Regimento Interno 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 
• Excel 
• Malote Digital 
• Power Point 
• Project 
• Sistema de Acompanhamento de Contratos 
• Sistema de Controle de Acesso ao TST  
• Sistema de Controle de Estagiários 
• • Sistema de Controle de Veículos 
• • Sistema de Gerenciamento de Projetos 
• • Sistema de Guia de Localização 
• • Sistema de Informações do servidor 
• • Sistema de Ordem de Serviço 
• • Sistema de Recursos Humanos 
• • Sistemas de Processos Administrativos 
• • Word 
• • Zimbra 
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MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Concentração 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Organização 
 

▪ Proatividade 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fotografia 

• Licitações e Contratos 

• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Power Point 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 
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• Sistema de Controle de Veículos 

• Sistema de Guia de Localização 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistemas Administrativos: 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra
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APOIO AO TRANSPORTE 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Organização 
 

▪ Proatividade 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fotografia 

• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Licitações e Contratos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação Oficial 

• Regimento Interno 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Power Point 
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• Project 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Controle de Estagiários 

• Sistema de Controle de Veículos 

• Sistema de Gerenciamento de Projetos 

• Sistema de Guia de Localização 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE SEGURANÇA DE DIGNITÁRIOS 
 

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 
 

▪ Administração de conflitos 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Proatividade 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Direito Coletivo do Trabalho 

• Direito Individual do Trabalho - Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fiscalização de Contratos 

• Fotografia 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 
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• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Power Point 

• Project 

• Rádio Transmissor 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Controle de Estagiários  

- Sistema de Controle de Materiais 

• Sistema de Controle de Veículos 

• Sistema de Gerenciamento de Projetos 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra
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SEGURANÇA DE DIGNITÁRIOS 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Administração de conflitos 
 

▪ Concentração 
 

▪ Flexibilidade 
 

▪ Proatividade 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMOPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Código de Trânsito Brasileiro 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Direito Coletivo do Trabalho 

• Direito Individual do Trabalho - Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fiscalização de Contratos 

• Fotografia 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 

• Língua Portuguesa 

• Manutenção Básica de Veículos 

• Licitações e Contratos 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 
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• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 
• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Power Point 

• Project 

• Rádio Transmissor 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Gerenciamento de Projetos 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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SUPERVISÃO DE SEGURANÇA PATRIMONIAL 
 

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 
 

▪ Administração de conflitos 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais 
 

▪ Proatividade 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Administração de pessoal 

• Bens Públicos 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Direito Coletivo do Trabalho 

• Direito Individual do Trabalho - Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Fiscalização de Contratos 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 

• Língua Portuguesa 

• Licitações e Contratos 
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• Normativos aplicados à segurança e transporte 

• Planejamento e Execução Orçamentária 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

• Regimento Interno 

• Técnicas de Arquivamento 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Excel 

• Malote Digital 

• Power Point 

• Project 

• Rádio Transmissor 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Controle de Acesso ao TST 

• Sistema de Controle de Estagiários 

• Sistema de Controle de Extintores 

• Sistema de Controle de Materiais 

• Sistema de Gerenciamento de Projetos 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 
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SEGURANÇA PATRIMONIAL 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Administração de riscos 
 

▪ Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais 
 

▪ Concentração 
 

▪ Proatividade 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Bens Públicos 

-  Crimes contra a honra 

• Direito Administrativo – Introdução 

• Estrutura Organizacional 

• Língua Portuguesa 

• Normativos aplicados à segurança e transporte 

-  Obrigações e responsabilidade civil 

• Regimento Interno 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Excel 
- Sistema de Acompanhamento de Contratos 
- Word 
- Rádio Transmissor 

• Rotolight 

• Sistema de Controle de Acesso ao TST 

• Sistema de Controle de Materiais 
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SUPERVISÃO DE OPERAÇÕES ESPECIAIS 
 

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 
 

▪ Administração de riscos 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Iniciativa 
 

▪ Organização 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 
- Bens públicos 

• Crimes contra a honra 

• Direito de imagem 

• Fiscalização de Contratos 

• Fotografia 

• Gestão de Contratos 

• Licitações e Contratos 

• Língua Portuguesa 

• Obrigações e responsabilidade civil 

• Planejamento e Execução Orçamentária 

• Processos Administrativos 
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• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Normas 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

• Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Circuito Fechado de TV – CFTV 

• Excel 

• Malote Digital 

• Project  

- Rádio Transmissor 

• Sistema de Acompanhamento de Contratos 

• Sistema de Controle de Acesso ao TST 

• Sistema de Controle de Estagiários 

• Sistema de Guia de Localização 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Ordem de Serviço 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

-  Zimbra 
 



P oNTIFÍCIA  U NIVERSIDADE    

CATÓLICA DO RIO  

DE JANEIRO 
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SEGURANÇA ELETRÔNICA 
 

ORGANIZACIONAIS 
 

▪ Comprometimento 
 

▪ Comunicação 
 

▪ Foco no usuário 
 

▪ Orientação para resultados 
 

▪ Relacionamento interpessoal 
 

▪ Visão sistêmica 
 

ESPECÍFICAS 
 

▪ Administração de riscos 
 

▪ Capacidade de análise 
 

▪ Iniciativa 
 

▪ Organização 
 

▪ Senso de priorização 
 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 
 

▪ Conhecimento Técnico 
 

• Administração de Materiais 

• Bens Públicos 

-      Crimes contra a honra 

• Direito de imagem 

• Fiscalização de Contratos 

• Licitações e Contratos  

-  Língua Portuguesa 

• Obrigações e responsabilidade civil 

• Processos Administrativos 

• Projeto básico e Termo de Referência 

• Redação de Pareceres 

• Redação de Relatórios 

-   Redação Oficial 

 
▪ Ferramenta de Tecnologia 

 

• Acrobat Professional 

• Circuito Fechado de TV – CFTV 

• Excel 

• Rádio Transmissor 

• Malote Digital 



P oNTIFÍCIA  U NIVERSIDADE    

CATÓLICA DO RIO  

DE JANEIRO 
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• Sistema de Acompanhamento de Contratos  

- Sistema de Controle de Acesso ao TST 

• Sistema de Controle de Estagiários 

• Sistema de Guia de Localização 

• Sistema de Informações do servidor 

• Sistema de Recursos Humanos 

• Sistemas de Processos Administrativos 

• Word 

• Zimbra 


