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SENVOLVER DO RIO DE JANEIRC

Competéncias

COORDENADORIA GESTAO DOCUMENTAL E MEMORIA
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 administrar metas
»= (Capacidade de analise

» (Capacidade de sintese

» Flexibilidade

= Negociagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Difusao da Memobria Institucional

e Direito Administrativo

e Direito Digital e Seguranga da Informagao

e Estrutura Organizacional

e Formacdo e desenvolvimento de acervo museoldgico para utilizacgdo em Memoriais

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Geréncia de Contratos

e Geréncia de Projetos

e Gestdo de Processos de Trabalho

e Gestdo estratégica

e Gestdo publica

e Legislagao de Acesso a Informagao

e Marketing

e Normas e Padrdes de Seguranca da Informacdo Arquivistica (normas institucionais,
técnicas ISO, entre outras)

e Oratoria

e Politicas destinadas aos usuarios de fontes Arquivisticas

e Preservacdo de Documentos Arquivisticos

e Responsabilidade socioambiental

e Tramites Processuais

= Ferramentas de Tecnologia
e Excel
e |nternet
e Malote Digital
e PowerPoint
e Sistema de arquivo
e Sistemas de processos administrativos
e Sistemas de processos judiciais
e Sistemas de recursos humanos
e Sistemas de solicitacdo de servicos
e Software de projetos
e Word
e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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ASSISTENCIA GERENCIAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no

ESPECIFICAS

usuario

» (Capacidade de administrar metas

= Capacidade de analise

» Capacidade de sintese

= QOrganizacao

= Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Estrutura organizacional

Gestdo e fiscalizacdo de contratos
Lingua portuguesa

Projeto basico e termo de referéncia
Redacdo de relatérios

Redagao oficial

Regimento Interno

Secretariado executivo

Técnicas de arquivamento

Tramite de Documentos Arquivisticos

*= Ferramentas de Tecnologia

Acrobat Professional
Excel

Internet

Malote Digital
Sistema de arquivo

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Sistemas de processos administrativos
e Sistemas de recursos humanos

e Sistemas de solicitacdo de servigos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
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SUPERVISAO DE DIVULGACAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

» Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
GERENCIAIS

= Capacidade de analise e tomada de decisdo
= Compartilhamento de conhecimentos e informagdes
»= Lideranca e gestdo de pessoas

*= Planejamento

ESPECIFICAS
= Capacidade de Analise
= (Capacidade de Sintese
= Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais

= |novagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Cerimonial e Protocolo

e Competéncias da Justica do Trabalho

e Difusdo da Memoéria Institucional

e Estrutura Organizacional

e Estudo de usuarios de fontes Arquivisticas

e Formagdo e desenvolvimento de acervo museoldgico para utilizagdo em Memoriais
e Geréncia de Projetos

e Gestdo de Processos de Trabalho

e Histdria Social e Politica do Brasil

e Inteligéncia Emocional

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SENVOLVER

e Marketing

e Oratoria

e Organizacdo de eventos culturais (cursos, palestras, exposicdes, entre outros)
e Redacdo de relatérios

e Redacdo em ambiente Web

e Redacdo oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e AtoM (repositério digital)

e Excel

e |nternet

e PowerPoint

e Sistema de gerenciamento de projetos
e Sistemas de solicitacdo de servigos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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DIFUSAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientac¢do para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= (Capacidade de analise
»= Capacidade de sintese
= |novagao

= QOrganizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Direito Digital

e Estrutura de noticias

e Insercdo de informacdes relevantes em sitios institucionais

e Legislacdo relativa ao acesso a informacao

e Leitura e produgao de textos

e Normas de seguranca da informacdao em documentos Arquivisticos
e Redacdo em ambiente Web

e Redagao oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Access

e Acrobat Professional
e (SS

e Excel

e Flash

e HTML

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e |lustrator

e [nDesign

e Intenet

e JavaScript

e Liferay Portal
e Photoshop

e PHP

e PowerPoint
e Proshow Producer
e \Vegas Pro

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



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

SUPERVISAO DA GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS
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
= |niciativa

= Senso de priorizacdao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Avaliagdo e Destinagao da documentagdo Arquivistica
e (lassificacdo de documentos de Arquivo

e Diplomatica e Tipologia em documentos Arquivisticos
e Direito Administrativo

e Direito Digital

e Estrutura organizacional

e Indexagdo Arquivistica

e Inteligéncia Emocional

e Legislacdo relativa ao Acesso a Informacdo

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Linguagem juridica

e Normas de seguranca da informacdao em documentos Arquivisticos
e Redacdo de relatérios

e Redacdo oficial

e Técnicas de arquivamento

e Tramite de documentos Arquivisticos

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Microfilmagem

e Sistema de Arquivamento

e Sistema de processos administrativos
e Sistema de solicitacdo de servicos

e Sistemas de processos judiciais

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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GESTAO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= Concentragao

= Organizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Avaliagdo e Destinagao da documentagdo Arquivistica

e (lassificacdo de documentos de Arquivo

e Estrutura organizacional

e Indexagdo Arquivistica

e Normas de seguranca da informacdao em documentos Arquivisticos
e Redagao oficial

e Técnicas de arquivamento

e Tramite de documentos Arquivisticos

*= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Sistema de arquivamento

e Sistema de processos administrativos
e Sistemas de processos judiciais

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
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MIGRACAO DE

MIDIA

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Focono

ESPECIFICAS

usuario

= Concentragao

= Organizagao

= Senso de priorizacdao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conheci

mentos Técnicos

Avaliagdo e Destinagao da documentagao Arquivistica
Classificagao de documentos de Arquivo

Diplomatica e Tipologia em documentos Arquivisticos
Estrutura organizacional

Indexagao Arquivistica

Redacdo oficial

Técnicas de arquivamento

Técnicas de migracao

= Ferramentas de Tecnologia

Access

Acrobat Professional
Excel

ScandAll PRO (Scanner)
Sistema de arquivamento
Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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SUPERVISAO DE PRESERVACAO DA MEMORIA INSTITUCIONAL

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo 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
= Iniciativa

= Sendo de priorizacao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Estudo de usuarios de fontes Arquivisticas

e Indexacdo Arquivistica

e Inteligéncia Emocional

e Legislagdo relativa ao acesso a informagdo

e Leitura e producao de textos

e Normas de Descri¢cdo Arquivistica

e Normas de seguranga da informagdo em documentos Arquivisticos

e QOrganizac¢do e tratamento de documentos em suportes especiais (fotografias,
microfilmes, documentos eletronicos, plantas, jornais, mapas, entre outros)

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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e Preservacao de acervos
e Preservacdo digital
e Redacdo de relatérios

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e Excel

e Internet

e Microfilmagem

e PowerPoint

e Sistemas de solicitacdo de servigos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS E,SPECiFICAS
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CONSERVACAO
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Orientacdo para resultados
Comunicacao

Visdo sistémica
Relacionamento interpessoal

Foco no usudrio

ESPECIFICAS

Capacidade de analise
Capacidade de sintese
Concentragao
Iniciativa

Organizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Conservacao de acervos

e QOrganizac¢do e tratamento de documentos em suportes especiais (fotografias,
microfilmes, documentos eletronicos, jornais, plantas, mapas, entre outros)

e Redagao oficial

e Técnicas de Higienizacao
e Técnicas de Restauracdo

Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional
e Excel

e Internet

e Microfilmagem

e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA
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PROCESSAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS PERMANENTES

ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

* Orientacdo para resultados

= Comunicagao

= Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usudrio
ESPECIFICAS

»= Capacidade de analise
» Capacidade de sintese
= Concentragao

= Organiza¢ao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Estudo de usuarios de fontes Arquivisticas
e Indexacdo Arquivistica

e Instrumentos de pesquisa

e Leitura e producdo de textos

e Normas de Descri¢cdo Arquivistica

e Redacdo oficial

e Redacdo oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e AtoM (repositério digital)

e Excel
e PowerPoint
e Word

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECiFICAS
SECRETARIA-GERALJUDICIARIA



