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gestdo de pessoas
pessoas competentes

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS

COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR

Tribunal Superior do Trabalho




Coordenadoria de Saude Complementar - CSAC

Coordenadoria de
Saude Complementar

Assisténcia
Administrativa em
Saude Complementar

Secretaria

Apoio Administrativo

Supervisao de Supervisao de
Informagdes e Gestdo Acompanhamento de
de Contratos em Saude Despesas Médicas e

Complementar Odontoldgicas

Supervisdao de
Atendimento ao
Beneficio

Supervisao de
Acompanhamento de
Despesas Assitenciais

Faturamento em
Despesas Médicas e
Odontoldgicas

médicas e
odontoldgicas e acertos
financeiros

Atendimento em Saude Gestdo e Fiscalizagdo
Complementar de Contratos




/' Programa

ENVOLVER

Competéncias

COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

= Visdo sistémica

»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
» Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
» Lideranca e gestdo de pessoas
* Planejamento

» Capacidade de analise e Tomada de decisdo

ESPECIFICAS
» Administragao de conflitos
* Administracdo de riscos
» Capacidade de analise
= QOrganizagao

= Negociagao

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Direito do Consumidor

e Gestdo e fiscalizagdo de Contratos

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR

P’l.\- TIFICIA U:\\\, ERSIDADE C-\ TOLICA

DO RIO DE JANEIRO
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~SENVOLVER

Gestdo Estratégica

Legislagdo aplicada a Licitagdo e Contratos (Lei n2 8.666/93)
Legislagdo de Plano de Saude

Normas de Auditoria

Planejamento e execug¢do orcamentaria

Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )

Redagdo de Relatdrios

Redacdo Oficial

Redacdo Oficial

Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)

Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

* Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Sistema de Acompanhamento de Contratos
Sistema de Processos Administrativos
Sistema TST-Saude (web e forms)

Sistemas de Recursos Humanos

Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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SECRETARIA

ORGANIZACIONAIS

SENVOLVER

Comprometimento

Orientacdo para resultados

Comunicacao

Visdo sistémica

Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

ESPECIFICAS

Capacidade de sintese

Flexibilidade

Iniciativa

Organizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Auditoria (metodologia)

Contabilidade Geral

Contabilidade Publica

Direito do Consumidor

Ferramentas basicas de estatistica

Gestdo de Processos de trabalho

Legislagdo aplicada a Licitagdo e Contratos (Lei n2 8.666/93)
Legislacdo contabil

Legislacdo de Plano de Saude

Legislagdo Orgamentadria

Nogdes de Pesquisa Juridica

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR




4 Programa IR . NIVERSIDADE ATOLICA
/" DESENVOLVER Powriricin Unvensioape Carsuics

e Normas de Auditoria aplicadas a gestdo de plano de saude

e Planejamento e execucdo orcamentdria

e Processos Administrativos

e Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Redacdo Oficial

e Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)

e Regimento Interno

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

e Técnicas de Controle da Informacdo (documentacdo contabil, notas fiscais, etc)
= Ferramentas de Tecnologia

e Access

e Acrobat Professional

e Business Object (BO)

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Sistema de Processos Administrativos

e Sistema TST-Saude

e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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ENVOLVER

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA EM SAUDE COMPLEMENTAR
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
» Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
» Lideranca e gestdo de pessoas
* Planejamento

» Capacidade de analise e Tomada de decisdo

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= QOrganizacao

» Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Auditoria (metodologia)
e Contabilidade Geral
e Contabilidade Publica
e Direito do Consumidor
e Ferramentas basicas de estatistica

e Gestdo de Processos de trabalho

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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e Legislacdo aplicada a Licitacdo e Contratos (Lei n? 8.666/93)

e Legislagdao contabil

e Legislagao de Plano de Saude

e Legislacdo Orcamentdria

e NocGes de Pesquisa Juridica

e Normas de Auditoria aplicadas a gestao de plano de saude

e Planejamento e execucdo orcamentdria

e Processos Administrativos

e Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Redacdo Oficial

e Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)

e Regimento Interno

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

e Técnicas de Controle da Informacdo (documentacdo contabil, notas fiscais, etc)
* Ferramentas de Tecnologia

e Access

e Acrobat Professional

e Business Object (BO)

e Excel

e Malote Digital

e Power Point

e Sistema de Processos Administrativos

e Sistema TST-Saude

e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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SENVOLVER

APOIO ADMINISTRATIVO

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Orientacdo para resultados

Comunicacao

Visdo sistémica

Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

ESPECIFICAS

Concentracgao

Flexibilidade

Iniciativa

Organizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Auditoria (metodologia)

Contabilidade Geral

Contabilidade Publica

Direito do Consumidor

Ferramentas basicas de estatistica

Gestdo de Processos de trabalho

Legislagdo aplicada a Licitagdo e Contratos (Lei n2 8.666/93)
Legislacdo contabil

Legislacdo de Plano de Saude

Legislagdo Orgamentadria

Nogdes de Pesquisa Juridica

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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ESENVOLVER

Normas de Auditoria aplicadas a gestdo de plano de saude
Planejamento e execugao orgamentadria

Processos Administrativos

Redacdo de Relatorios

Redacdo Oficial

Redacdo Oficial

Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)
Regimento Interno

Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

Técnicas de Controle da Informacdo (documentacdo contabil, notas fiscais, etc)

= Ferramentas de Tecnologia

Access

Acrobat Professional

Business Object (BO)

Excel

Malote Digital

Power Point

Sistema de Processos Administrativos
Sistema TST-Saude

Sistema TST-Saude (web e forms)
Sistemas de Recursos Humanos
Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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ENVOLVER

SUPERVISAO DE ATENDIMENTO AO BENEFICIO

ORGANIZACIONAIS
» Comprometimento
* Orientacdo para resultados
= Comunicacao
» Visdo sistémica
»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
* Lideranca e gestdo de pessoas
* Planejamento

» Capacidade de analise e Tomada de decisdo

ESPECIFICAS
» Administragao de conflitos
» Flexibilidade
» Iniciativa
= Negociagao

*= Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Auditoria metodologia
e Direito do Consumidor
e Gestdo e fiscalizagdo de contratos

e Legislagao de Plano de Saude

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR




/ Programa ONTIFICIA NIVERSIDADE arbrica:
/" DESENVOLVER Pon Univensionse Carovics

e Legislacdo de Saude

e Normas de Auditoria aplicadas a gestao de plano de saude

e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )

e Redacdo de relatérios

e Redacdo Oficial

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude
* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e HTML

e Sistema de Processos Administrativos

e Sistema TST-Saude

e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



/ Frograma ONTIFiCIA NIVERSIDADE ATOLICA
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ATENDIMENTO EM SAUDE COMPLEMENTAR
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
» Administragao de conflitos
» Flexibilidade
* Iniciativa
= Negociagao

*= Senso de priorizacdo

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Auditoria (metodologia)
e Direito do Consumidor
e Gestdo e fiscalizagdo de contratos
e Legislagao de Plano de Saude
e Legislacdo de Saude
e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )
e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude
= Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional

e Excel

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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e HTML

e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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SUPERVISAO DE INFORMACOES E GESTAO DE CONTRATOS EM SAUDE
COMPLEMENTAR

ORGANIZACIONAIS
= Comprometimento
* Orientacdo para resultados
= Comunicacao
» Visdo sistémica
»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
» Capacidade de analise e Tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
* Lideranca e gestdo de pessoas

* Planejamento

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= Negociagao
= Organizagao

= Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Direito do Consumidor
e Gestdo e fiscalizagdo de Contratos

e Gestdo Estratégica

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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Legislagdo aplicada a Contratos e Licitacdes (8.666/93)
Legislagdo de Plano de Saude

Legislagdo Orgamentadria

Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )

Projeto Basico e Termos de Referéncia

Redagdo de pareceres

Redagdo de Relatdrios

Redacdo Oficial

Regime Juridico Unicos dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)
Regimento Interno

Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

* Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Malote Digital

Sistema de Acompanhamento de Contratos
Sistema de Processos Administrativos
Sistema TST-Saude (web e forms)

Sistemas de Recursos Humanos

Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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SENVOLVER

GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Orientacdo para resultados

Comunicacao

Visdo sistémica

Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Capacidade de sintese

Negociacao

Organizacao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Direito do Consumidor

Gestdo e fiscalizacdo de Contratos

Legislagdo aplicada a Contratos e Licitagdes (8.666/93)
Legislagdo de Plano de Saude

Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )

Projeto Basico e Termo de Referéncia

Redacdo Oficial

Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)
Regimento Interno

Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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* Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional
e Excel
e Sistema de Acompanhamento de Contratos
e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema TST-Saude (web e forms)
e Sistemas de Recursos Humanos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



/" Programa
P P

ENVOLVER T o Rio DE JANEIR

SUPERVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE DESPESAS MEDICAS E ODONTOLOGICAS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

* Foco no usuario

= Orientacdo para resultados

*= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

GERENCIAIS
» Capacidade de analise e Tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
* Lideranca e gestdo de pessoas

* Planejamento

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
= Concentragao
= Negociagao
= QOrganizagao

= Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico
e Auditoria (metodologia)
e Contabilidade Geral
e Ferramentas basicas de estatistica
e Gestdo e fiscalizagdo de contratos

e Gestdo Estratégica

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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SENVOLVER

Legislacdo Contabil

Legislagdo de Plano de Saude
Legislagao Financeira

Legislacdo Orcamentaria

Legislacdo Tributaria

Normas de Auditoria

Planejamento e execug¢ao orgamentadria
Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )
Redacdo de Relatorios

Redacdo Oficial

Regimento Interno

Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

* Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional

Excel

Malote Digital

Sistema de Faturamento

Sistema de Processos Administrativos
Sistema TST-Saude (web e forms)
Sistemas de Recursos Humanos
Word

Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR




/" Programa
P P

ENVOLVER T o Rio DE JANEIR

FATURAMENTO EM DESPESAS MEDICAS E ODONTOLOGICAS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

ESPECIFICAS
» Capacidade de analise
= Concentragao
* Iniciativa
= Negociagao

= QOrganizagao

COMPETENCIAS TECNICAS
» Conhecimento Técnico

e Auditoria (metodologia)
e Contabilidade Geral
e Ferramentas basicas de estatistica
e Gestdo e fiscalizagdo de contratos
e Gestdo Estratégica
e Legislacdao Contabil
e Legislacdo de Plano de Saude
e Legislagdao Financeira
e Legislagdo Orgamentaria

e Legislacdo Tributaria

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



/ Programa ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLICA
/" DESENVOLVER Bramsiew Ehomnsien Chrioey

e Normas de Auditoria

e Planejamento e execucdo orcamentdria

e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )

e Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude
* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Malote Digital

e Sistema de Faturamento

e Sistema de Pericia Odontoldgica

e Sistema de Processos Administrativos

e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



/ Frograma ONTIFiCIA NIVERSIDADE ATOLICA
/" DESENVOLVER Pon Univensionse Carovic

SUPERVISAO DE ACOMPANHAMENTO DE DESPESAS ASSISTENCIAIS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicacao

» Visdo sistémica

*= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario

GERENCIAIS
» Capacidade de analise e Tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacdes
* Lideranca e gestdo de pessoas

* Planejamento

ESPECIFICAS
* Administracdo de conflitos
» Capacidade de analise
= QOrganizacao

» Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conhecimento Técnico
e Auditoria (metodologia)
e Legislacdo de Plano de Saude
e Legislacdo Orcamentdria
e Normas de Auditoria
e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )
e Redacdo Oficial

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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/" DESENVOLVER Bramriew Ehomensieny Chrbuey

e Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)

e Regimento Interno

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude
* Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Sistema de Acompanhamento de Contratos

e Sistema de Faturamento

e Sistema de Processos Administrativos

e Sistema TST-Saude (web e forms)

e Sistemas de Recursos Humanos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



/ Programa ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLIC!
/ _:__;_" ENVOLVER Pon u oage Careuic,

REEMBOLSO DE DESPESAS MEDICAS E ODONTOLOGICAS E ACERTOS FINANCEIROS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

* Foco no usuario

= Orientacdo para resultados

*= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS
» Administragao de conflitos
» Capacidade de analise
= Concentragao
» Iniciativa

= QOrganizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

» Conhecimento Técnico
e Gestdo Estratégica
e Normas de auditoria
e Processo administrativo (Lei n2 9.784/99 )
e Redacdo de Pareceres
e Redacdo de Relatdrios
e Redacdo Oficial
e Regime Juridico Unico dos servidores publicos (Lei n2 8.112/90)
e Regimento Interno
e Regras de Plano de Saude

e Regulamento e atos deliberativos do Programa TST-Saude

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR
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* Ferramentas de Tecnologia
e Acrobat Professional
e Excel
e Malote Digital
e Sistema de Pericia Odontoldgica
e Sistema de Processos Administrativos
e Sistema TST-Saude
e Sistema TST-Saude (web e forms)
e Sistemas de Recursos Humanos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE QOMPETENCIAS
COORDENADORIA DE SAUDE COMPLEMENTAR



