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gestao de pessoas e

pessoas competentes

Coordenadoria de Seguranca e Transporte

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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DO RIO DE JANEIRO g
gestdo de pessoas
pessoas competentes

Estrutura Organizacional

Coordenadoria de Seguranga e
Transporte

Assisténcia gerencial da CSET Assisténcia Administrativa

Supervisao de Transporte Supervisao de Seguranga

Supervisao de Seguranga Supervisao de Operagdes
e Manutencgdo de Veiculo de Dignitérios

Patrimonial Especiais

Manutencdo de
Veiculos

Seg.urz.ar],gg “ Segyranga Seguranca Eletronica
Dignitarios Patrimonial

Assisténcia

Assisténcia
Administrativa

Apoio ao Transporte

Assisténcia
Administrativa

Administrativa

Assisténcia
Administrativa

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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COORDENADORIA DE SEGURANCA E TRANSPORTE
ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usuario
= QOrientagdo para resultados
= Relacionamento interpessoal
= Visdo sistémica
GERENCIAIS
= (Capacidade de andlise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
= Lideranca e gestao de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administragao de conflitos
= (Capacidade de anadlise
= (Capacidade de administrar metas
= Flexibilidade
= Negociagao
COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento Técnico

e Administracdo de Materiais

e Administracdo de pessoal

* Bens Publicos

e (Cddigo de Transito Brasileiro

e Direito Administrativo — Introducao

* Direito Coletivo do Trabalho

e Direito de imagem

e Direito Individual do Trabalho - Introducgao
e Estrutura Organizacional

e Fiscalizacdo de Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



Programa

SENVOLVER

Fotografia

Gestdo de Contratos

Licitagdes e Contratos

LicitagOes e Contratos

Lingua Portuguesa

Manutengao Basica de Veiculos
Normativos aplicados a seguranca e transporte
Obrigagdes e responsabilidade civil
Planejamento e Execu¢dao Or¢camentdria
Processos Administrativos

Projeto bdsico e Termo de Referéncia
Redacdo de Normas

Redacdo de Pareceres

Redacdo de Relatorios

Redacdo Oficial

Regimento Interno

Técnicas de Arquivamento

= Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Circuito Fechado de TV — CFTV (nivel operador)
Excel

Malote Digital

Power Point

Project

Radio Transmissor

Rotolight

Sistema de Acompanhamento de Contratos
Sistema de Almoxarifado

Sistema de Controle de Acesso ao TST
Sistema de Controle de Estagiarios
Sistema de Controle de Extintores
Sistema de Gerenciamento de Projetos
Sistema de Guia de Localizagao
Sistema de InformacGes do servidor
Sistema de Ordem de Servico

Sistema de Recursos Humanos
Sistemas de Processos Administrativos
Word

Zimbra

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

ORGANIZACIONAIS

ESPECIFICAS

COMPETENCIAS TECNICAS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usuario

Visdo sistémica

Flexibilidade

Organizagao

Orientagdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Capacidade de analise

Conhecimento Técnico

Processo administrativo

Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Malote Digital

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

00 RIO DE JANEIRO
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Programa

-

NVOLVER

ASSISTENCIA GERENCIAL DA CSET

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagao para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de administrar metas

Capacidade de andlise

Capacidade de sintese

Organizacgao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Bens Publicos
Direito Administrativo — Introducao
Direito Coletivo do Trabalho
Direito Individual do Trabalho — Introducao
Gestao de Contratos
LicitacOes e Contratos

Lingua Portuguesa
Planejamento e Execuc¢do Orcamentaria
Processos Administrativos
Projeto basico e Termo de Referéncia
Redacao 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 Veiculos

Sistema de Controle de Extintores

Sistema de Gerenciamento de Projetos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Sistema de Guia de Localizacdo

e Sistema de Ordem de Servigo

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Project

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL




/ Programa P\\'Ii CIA ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLICA
/" BESENVOLVER // wrricis Whsurisn Thesnenns oty |

SUPERVISAO DE TRANSPORTE E MANUTENGAO DE VEICULOS

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usudrio
= QOrientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal
= Visdo sistémica
GERENCIAIS
= (Capacidade de andlise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informacgdes
= Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Capacidade de andlise
= Flexibilidade
= Proatividade
= QOrganizagao

= Senso de priorizagao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento Técnico

e Administracao de Materiais

e Administracdo de pessoal

e Bens Publicos

e (Cddigo de Transito Brasileiro

e Direito Administrativo — Introducao
* Direito Coletivo do Trabalho

e Direito Individual do Trabalho - Introducgao
e Estrutura Organizacional

e Fiscalizacdo de Contratos

e Fotografia

* Gestdo de Contratos

e LicitagcOes e Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Lingua Portuguesa

e Manutencdo Basica de Veiculos

* Normativos aplicados a seguranga e transporte
* Processos Administrativos

e Projeto basico e Termo de Referéncia

= Redagdo de Normas

e Redagdo de Pareceres

e Redacdo de Relatérios

* Redagdo Oficial

e Regimento Interno

= Ferramenta de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Project

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Controle de Acesso ao TST

e Sistema de Controle de Estagidrios

e o Sistema de Controle de Veiculos

e ¢ Sistema de Gerenciamento de Projetos
e ¢ Sistema de Guia de Localizagao

e o Sistema de Informacgdes do servidor

e ¢ Sistema de Ordem de Servico

e ¢ Sistema de Recursos Humanos

e ¢ Sistemas de Processos Administrativos
e ¢ Word

e o Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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MANUTENGCAO DE VEICULOS

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Concentragao

Flexibilidade

Organizacgao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Administracdo de Materiais

Bens Publicos

Cdédigo de Transito Brasileiro

Direito Administrativo — Introducao
Estrutura Organizacional

Fotografia

LicitacOes e Contratos

Lingua Portuguesa

Manutengao Basica de Veiculos
Normativos aplicados a seguranca e transporte
Processos Administrativos

Projeto basico e Termo de Referéncia
Redacdo Oficial

Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Power Point

Sistema de Acompanhamento de Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL

0 RiIO
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pessoas competentes
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e Sistema de Controle de Veiculos

* Sistema de Guia de Localizagao

» Sistema de Informagées do servidor

* Sistema de Ordem de Servico

e Sistemas Administrativos:

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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-

tentes

NVOLVER

APOIO AO TRANSPORTE
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Flexibilidade

Organizacao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Administracdo de Materiais
Administracdo de pessoal

Bens Publicos

Cdédigo de Transito Brasileiro

Direito Administrativo — Introducao
Estrutura Organizacional

Fotografia

Lingua Portuguesa

Manutengao Basica de Veiculos
LicitacOes e Contratos

Normativos aplicados a seguranca e transporte
Processos Administrativos

Projeto basico e Termo de Referéncia
Redacdo Oficial

Regimento Interno

Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel
Power Point

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS

DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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pessoas competentes
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*  Project

» Sistema de Acompanhamento de Contratos
» Sistema de Controle de Estagiarios

* Sistema de Controle de Veiculos

e Sistema de Gerenciamento de Projetos
* Sistema de Guia de Localizagao

» Sistema de Informagées do servidor

e Sistema de Ordem de Servico

* Sistema de Recursos Humanos

» Sistemas de Processos Administrativos
* Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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tentes

SUPERVISAO DE SEGURANCA DE DIGNITARIOS
ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usudrio
= QOrientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal
= Visdo sistémica
GERENCIAIS
= Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
= Lideranca e gestao de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administracao de conflitos
= (Capacidade de andlise
= Flexibilidade
= Proatividade

= Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento Técnico

e Administracdo de Materiais

e Administracdo de pessoal

e Bens Publicos

e Cdbdigo de Transito Brasileiro

e Direito Administrativo — Introducao
e Direito Coletivo do Trabalho

e Direito Individual do Trabalho - Introducdo
e Estrutura Organizacional

e Fiscalizagdo de Contratos

e Fotografia

* Gestdo de Contratos

e LicitagOes e Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Lingua Portuguesa

e Manutencdo Basica de Veiculos

* Normativos aplicados a seguranga e transporte
* Processos Administrativos

e Projeto basico e Termo de Referéncia

= Redagdo de Normas

e Redagdo de Pareceres

e Redacdo de Relatérios

* Redagdo Oficial

= Ferramenta de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Project

e Radio Transmissor

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Controle de Estagidrios

- Sistema de Controle de Materiais

e Sistema de Controle de Veiculos

e Sistema de Gerenciamento de Projetos
» Sistema de Informagées do servidor

e Sistema de Ordem de Servico

e Sistema de Recursos Humanos

e Sistemas de Processos Administrativos
e  Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



Programa

-

tentes

NVOLVER

SEGURANCA DE DIGNITARIOS
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Administracao de conflitos

Concentracgao

Flexibilidade

Proatividade

Senso de prioriza¢do

COMOPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Administracao de Materiais
Administracdo de pessoal

Bens Publicos

Cdédigo de Transito Brasileiro

Direito Administrativo — Introducao
Direito Coletivo do Trabalho

Direito Individual do Trabalho - Introducao
Estrutura Organizacional

Fiscalizagao de Contratos

Fotografia

Gestdo de Contratos

LicitagOes e Contratos

Lingua Portuguesa

Manutencao Basica de Veiculos

LicitagOes e Contratos

Normativos aplicados a seguranca e transporte
Processos Administrativos

Projeto basico e Termo de Referéncia
Redacdo de Normas

Redacdo de Pareceres

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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gestao de pessoas
pessoas competentes
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* Redagdo de Relatdrios
e Redagao Oficial

= Ferramenta de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

* Malote Digital

e Power Point

* Project

e Radio Transmissor

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Gerenciamento de Projetos
» Sistema de Informagées do servidor

e Sistema de Ordem de Servico

» Sistema de Recursos Humanos

e Sistemas de Processos Administrativos
* Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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SUPERVISAO DE SEGURANCA PATRIMONIAL
ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
= Comunicagao
= Foco no usuario
= QOrientagado para resultados
= Relacionamento interpessoal
= Visdo sistémica
GERENCIAIS
= Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
= Lideranca e gestao de pessoas

= Planejamento

ESPECIFICAS
= Administragao de conflitos
= Capacidade de analise
= (Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
= Proatividade

= Senso de priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS
= Conhecimento Técnico

e Administracao de Materiais

e Administracdo de pessoal

* Bens Publicos

e Direito Administrativo — Introducao
e Direito Coletivo do Trabalho

e Direito Individual do Trabalho - Introducdo
e Estrutura Organizacional

e Fiscalizagdo de Contratos

e Gestdo de Contratos

e LicitacOes e Contratos

e Lingua Portuguesa

e LicitagOes e Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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* Normativos aplicados a seguranca e transporte
* Planejamento e Execugao Or¢camentdria

e Processos Administrativos

e Projeto basico e Termo de Referéncia

e Redacdo de Normas

e Redagdo de Pareceres

* Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento

= Ferramenta de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Project

e R&dio Transmissor

e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Controle de Acesso ao TST
» Sistema de Controle de Estagiarios

e Sistema de Controle de Extintores

e Sistema de Controle de Materiais

e Sistema de Gerenciamento de Projetos
e Sistema de Informacdes do servidor

e Sistema de Ordem de Servico

e Sistema de Recursos Humanos

e Sistemas de Processos Administrativos
e  Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL



Programa

ENVOLVER

tentes

SEGURANCA PATRIMONIAL
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usuadrio

Orientagdo para resultados
Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Administracdo de riscos

Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
Concentragao

Proatividade

Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

e Administracdo de Materiais

= Bens Publicos

- Crimes contra a honra

¢ Direito Administrativo — Introducao

e Estrutura Organizacional

e Lingua Portuguesa

¢ Normativos aplicados a seguranca e transporte
- Obrigacdes e responsabilidade civil

e Regimento Interno

Ferramenta de Tecnologia

*  Excel

- Sistema de Acompanhamento de Contratos
-Word

- Radio Transmissor

e Rotolight

e Sistema de Controle de Acesso ao TST
e Sistema de Controle de Materiais

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS

DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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Programa

ENVOLVER
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SUPERVISAO DE OPERAGOES ESPECIAIS
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usudrio

Orientacdo para resultados
Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

GERENCIAIS

Capacidade de andlise e tomada de decisdo
Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
Lideranca e gestao de pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Administra¢ao de riscos
Capacidade de analise
Iniciativa

Organizagao

Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

e Administracdo de Materiais

Bens publicos

e Crimes contra a honra

e Direito de imagem

e Fiscalizagdo de Contratos

e Fotografia

e Gestdo de Contratos

e LicitagOes e Contratos

e Lingua Portuguesa

e QObrigac0es e responsabilidade civil
e Planejamento e Execucdao Orcamentaria
e Processos Administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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Projeto basico e Termo de Referéncia
Redag¢do de Normas

Redag¢do de Pareceres

Redacdo de Relatoérios

Redacdo Oficial

= Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Circuito Fechado de TV — CFTV
Excel

Malote Digital

Project

- Radio Transmissor

Sistema de Acompanhamento de Contratos
Sistema de Controle de Acesso ao TST
Sistema de Controle de Estagiarios

Sistema de Guia de Localiza¢ao

Sistema de Informacdes do servidor
Sistema de Ordem de Servico

Sistema de Recursos Humanos

Sistemas de Processos Administrativos
Word

- Zimbra
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MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
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SEGURANGCA ELETRONICA

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagdo para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Administra¢ao de riscos

Capacidade de analise

Iniciativa

Organizagao

Senso de prioriza¢do

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Administracao de Materiais

Bens Publicos

Crimes contra a honra

Direito de imagem

Fiscalizagao de Contratos

Licitagdes e Contratos

Lingua Portuguesa

Obrigacdes e responsabilidade civil
Processos Administrativos

Projeto basico e Termo de Referéncia
Redacdo de Pareceres

Redacdo de Relatérios

Redacao Oficial

Ferramenta de Tecnologia

Acrobat Professional

Circuito Fechado de TV — CFTV
Excel

Radio Transmissor

Malote Digital

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL
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e Sistema de Acompanhamento de Contratos
- Sistema de Controle de Acesso ao TST

* Sistema de Controle de Estagiarios

* Sistema de Guia de Localizagao

e Sistema de Informacdes do servidor

* Sistema de Recursos Humanos

» Sistemas de Processos Administrativos

* Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
DIRETORIA-GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL




