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SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

* Foco no usuario

= Orientagdo para resultados

= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

GERENCIAIS
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
» Lideranca e gestdao de pessoas
*= Planejamento

»= Capacidade de analise e Tomada de decisdo

ESPECIFICAS
* Administracdo de conflitos
= Administracdo de riscos
= Capacidade de administrar metas
= Capacidade de analise

= Negociagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Administracao
e Direito Administrativo

e Gestao de Contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO



: ) . 2
/ Programa R)r\rumm UNIVER‘%\D/\DE CA'T'OL\CA

4 <3ENVOLVER DO R1O DE JANEIRO

gestao de pessoas
pessoas competentes

e Gestdo Estratégica
e Orcamento e Planejamento

e Processos Administrativos

= Ferramentas de Tecnologia

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema SIAFI

e Sistemas Administrativos

e Word

e Zimbra
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SECRETARIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientagdo para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuério

ESPECIFICAS
*= Capacidade de sintese
» Flexibilidade
= Iniciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico

e Atendimento ao Publico

e Edicdo de texto

e Lingua Portuguesa

e Processos Administrativos
e Redagao Oficial

e Técnicas de arquivamento

e Tramites Processuais

= Ferramentas de Tecnologia

e Excel
e Sistemas Administrativos
e Sistemas de Processos Administrativos
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e Word

e Zimbra
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ASSISTENCIA TECNICA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientagdo para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuério

ESPECIFICAS
»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= QOrganizagao
* Proatividade

= Senso de Priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimento Técnico

e Edicdo de texto

e Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
e Legislagdo Administrativa

e Legislagao de Contratos

e Lingua Portuguesa

e Redacao Oficial

e Tramites Processuais

* Ferramentas de Tecnologia
e Excel
e Sistemas Administrativos
e Sistemas de Processos Administrativos
e Word
e Zimbra
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