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geshBo de pesocs
pessoas compatentes

Estrutura

Coordenadoria de
Documentagao

Assistentencia

Revisdo da Revista .
Gerencial

Supervisao De Processos Supervisao de
Técnicos E Andlise De Desenvolvimento de
Periodicos colecoes

Supervisao de Supervisdao de
Referéncia Biblioteca Digital

Processos Técnicos E Desenvolvimento de

o o . Referéncia Biblioteca Digital
Analise De Periddicos colegdes A &

Apoio

administrativo
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/ Programa

Competéncias

COORDENACAO DE DOCUMENTACAO
ORGANIZACIONAIS

ESENVOLVER

Comprometimento
Orientacdo para resultados
Comunicagao

Visdo sistémica
Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

GERENCIAIS

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

Planejamento

ESPECIFICAS

Capacidade de analise
Flexibilidade
Negociacao
Proatividade

Senso de priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Comunicacdo interpessoal
e Elaboracdo de projetos
e Gestdo da Informacdo e do conhecimento

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Nocoes de direito administrativo

e Nogdes de editoragao

e Pesquisa bibliografica

e Pesquisa juridica

e Projeto bdsico e termo de referéncia
e Redacdo de despachos

e Redacdo Oficial

*= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Bases de dados Juridicas

e Dspace — Sistema para construcdo de repositorios institucionais digitais
e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas — Aleph

e Sistemas de Processos Administrativos

e Software para Gerenciamento de Tesauros

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



J Programa ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLIC?
/" DESENVOLVER Rosrien Dheenepreg K

REVISAO DE REVISTA
ORGANIZACIONAIS

» Comprometimento

= Orientacdo para resultados

= Comunicagao

» Visdo sistémica

»= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
= Concentragao
= Iniciativa

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Comunicacdo interpessoal

e Lingua portuguesa

e Nogdes de editoragao

e Normas técnicas sobre informacao e documentacdo
e Redacdo oficial

e Revisdo de texto

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional
e Pacote Office

e Pandion

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
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ASSISTENTENCIA GERENCIAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientacgdo para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

= Capacidade administrar metas
»= Capacidade de analise

» (Capacidade de sintese

= QOrganizacao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

= Elaboracdo de projetos

= Gestdo da Informacdo e do conhecimento
e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Nocoes de tecnologias da informacao

e Pesquisa juridica

e Redacdo de despachos

e Redacdo oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat professional

e Dspace — Sistema para construcao de repositdrios institucionais digitais
e Pacote Office

e Pandion

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas — Aleph
e Sistema de processos administrativos
e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE PROCESSOS TECNICOS E ANALISE DE PERIODICOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
GERENCIAIS

= (Capacidade de analise e tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacoes
* Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» (Capacidade de sintese
= Concentragao

» [|niciativa

= Organiza¢ao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Analise documentdria

e C(Catalogacdo documentaria

e C(lassificacdo documentaria

e Comunicacdo interpessoal

e Gestdo da Informacdo e do Conhecimento
e Gestdo e Fiscalizacdo de contratos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Indexacdo e elaboracdo de resumos
e Lingua espanhola

e Linguainglesa

e Lingua portuguesa

e Linguagem documentaria

e Linguagem juridica

e Nocdes de Direito e Processo Civil

e NocGes de Direito e Processo do Trabalho
e Pesquisa bibliografica

e Pesquisa juridica

e Redacdo Oficial

*= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Dspace — Sistema para construcdo de repositorios institucionais digitais
e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas — Aleph

e Sistema para o controle do acervo da Biblioteca

e Sistemas de Processos Administrativos

e Software de edicdo de videos

e Software para Gerenciamento de Tesauros

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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PROCESSOS TECNICOS E ANALISE DE PERIODICOS
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
»= Capacidade de sintese
= Concentragao

» I|niciativa

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Analise documentdria

e (Catalogagao documentdria

e C(lassificacdo de documentos

e Gestdo da Informacdo e do Conhecimento
e Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos

e Indexacdo e elabora¢do de resumos

e Lingua espanhola

e Linguainglesa

e Lingua portuguesa

e Linguagem documentaria

e Linguagem juridica

e Nocdes de Direito e Processo Civil

e NocGes de Direito e Processo do Trabalho
e Pesquisa bibliografica

e Pesquisa juridica

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Redacdo Oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Dspace — Sistema para construcdo de repositorios institucionais digitais
e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de Gerenciamento de Bibliotecas — Aleph

e Sistema para o controle do acervo da Biblioteca

e Sistemas de Processos Administrativos

e Software de edicdo de video

e Software para Gerenciamento de Tesauros

e Zimbra
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SUPERVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE COLEGCOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
GERENCIAIS

= (Capacidade de analise e tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacoes
* Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» (Capacidade de sintese
= Concentragao

= Negociacao

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Calculo matematico e financeiro

e C(Catalogacdo documentaria

e Comunicacdo interpessoal

e Gestao de conflitos

e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Projeto basico e termo de referéncia
e Redacdo de despachos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Redacdo Oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de acompanhamento de contratos

e Sistema de aquisicao do TST

e Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH
e Sistema de processos administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SENVOLVER

DESENVOLVIMENTO DE COLEGOES
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio

ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise

= Concentragao

= |niciativa

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Calculo matematico e financeiro
Catalogacdo documentaria
Gestao e fiscalizagdao de contratos
Redacao oficial

*= Ferramentas de Tecnologia

Adobe Acrobat Professional

Pacote Office

Pandion

Sistema de acompanhamento de contratos
Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH
Sistema de processos administrativos

Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE REFERENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
GERENCIAIS

= (Capacidade de analise e tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacoes
* Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

= Administracdo de conflitos
= (Capacidade de analise

» Flexibilidade

= QOrganizacao

= Proatividade
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Atendimento ao publico

e Comunicacdo interpessoal

e Desenvolvimento de equipes

e Elaboracdo de projetos

e Gestdo dainformacdo e do conhecimento
e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Marketing

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Normas técnicas sobre informacdo e documentacao
e Pesquisa juridica

e Projeto bdsico e Termo de referéncia

e Publicidade e Design

e Redacdo oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Bases de dados juridicas

e Google drive

e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH
e Sistema de processos administrativos

e Zimbra
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REFERENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
» Flexibilidade

= [|niciativa

= QOrganizacao

= Senso de priorizacdo
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Atendimento ao publico

e Comunicagao interpessoal

e Gestdo dainformacdo e do conhecimento
e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Linguagem documentaria

e Linguagem juridica

e Marketing

e Pesquisa em bases de dados juridicas

e Pesquisa juridica

e Publicidade e Design

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional
e Bases de dados juridicas
e Google drive

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e |llustrator

e Pacote Office

e Pandion

e Photoshop

e Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH
e Sistema de processos administrativos

e Zimbra
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APOIO ADMINISTRATIVO
ORGANIZACIONAIS

=  Comprometimento

= QOrientacdo para resultados

= Comunicagao

» Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

=  Foco no usuario
ESPECIFICAS

= Concentragao

Flexibilidade
= |niciativa

= QOrganizacao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Atendimento ao publico
e Pesquisa bibliografica
e Redagao Oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de gerenciamento de biblioteca — ALEPH
e Sistema para o controle do acervo da biblioteca
e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE BIBLIOTECA DIGITAL
ORGANIZACIONAIS

=  Comprometimento

= QOrientacdo para resultados

= Comunicagao

» Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

=  Foco no usuario
GERENCIAIS

= (Capacidade de analise e tomada de decisao
= Compartilhamento de conhecimentos e informacgbes
= Lideranca e gestdo de pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» (Capacidade de sintese
= Concentragao

» Flexibilidade

= Organizagao
COMPETENCIAS TECNICAS

=  Conhecimentos Técnicos

e Andlise documentdria

e Atendimento ao publico

e C(Catalogacdo documentaria

e Comunicagao interpessoal

e Elaboracdo de projetos

e Gestdo dainformacdo e do conhecimento
e Gestao de conteudos Web

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Indexacdo e elabora¢do de resumos

e Linguagem juridica

e Pesquisa juridica

e Projeto basico e termo de referéncia

e Redacdo oficial

e Tratamento e edigao de imagens digitais

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

e Bases de dados juridicas

e Dspace - Sistema para construcdo de repositérios institucionais digitais
e Google Drive

e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH

e Sistema de processos administrativos

e Software de edicdo de videos

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
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BIBLIOTECA DIGITAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
»= Capacidade de sintese
= Concentragao

» I|niciativa

= Organizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Atendimento ao publico

e C(Catalogacdo documentaria

e Elaboracdo de projetos

e Gestao de conteudo

e Gestdo e fiscalizacdo de contratos

e Indexacdo e elaboragdo de resumos
e Linguagem juridica

e Pesquisa juridica

e Projeto basico e termo de referéncia
e Redacdo oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Adobe Acrobat Professional

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Dspace - Sistema para construcdo de repositérios institucionais digitais
e Google Drive

e Pacote Office

e Pandion

e Sistema de gerenciamento de biblioteca - ALEPH

e Sistema de processos administrativos

e Software de edicdo de videos

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



