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Estrutura Organizacional

Secretaria de Tecnologia da
Informacao e Comunicacao

Supervisao da
Assisténcia Técnico-
administrativa

administrativa
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JANEIRC

SENVOLVER

SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO — CSIT

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usudrio

Orientacdo para resultados
Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

GERENCIAIS

Capacidade de Analise e Tomada de Decisdo
Compartilhamento e Conhecimento de Informagdes
Lideranga e Gestdao de Pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Administragcao de conflitos
Administracdo de riscos
Capacidade de administrar metas
Negociacao

Relacionamento interinstitucional

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

e Administracdo Publica

e Elaboracdo de normas

e Estrutura Organizacional

e Gestdo de Contratos (Nogdes)
e Gestdo de Portfélio

e Gestdo de Projetos (Nogdes)
e Gestdo Estratégica

e GovernancadeTI

e LinguaInglesa

e Lingua Portuguesa
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pes: petentes

e Modelos de Contratagao (Nogdes)

e Modelos de Maturidade (Nogdes)

e Negociacao

e Normas de Legislacao Interna

e Orgcamento e Planejamento

e Processos Administrativos

e Processos PDCA (Nocgoes)

e Projeto Basico e Termo de Referéncia
e Redagdo Oficial

= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional
e BMC Footprints
e Business Objects (BO)

e Excel
e Jira
e Outlook

e Portal Liferay

e Power Point

e Sistema de Gestdo Estratégica (SIGEST)
e Sistema eSlJ

e Sistema Malote Digital

e Sistemas Administrativos

e Solucdo MS-EPM

e Word

e Zimbra
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JANEIRC

SENVOLVER

SUPERVISAO DA ASSISTENCIA TECNICO-ADMINISTRATIVA (SETIC)

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usudrio

Orientacdo para resultados
Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

GERENCIAIS

Capacidade de Analise e Tomada de Decisdo
Compartilhamento e Conhecimento de Informagdes
Lideranga e Gestao de Pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Administracdao de Conflitos

Capacidade de sintese

Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
Organizacao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Téchico

e Elaboracdo de normas

e Estrutura Organizacional

e Gestdo de Projetos

e Gestdo por Processos

e Lingua Portuguesa

e Normas e legislacdo interna
e Pesquisa na Internet

e Processos Administrativos
e Redacdo Oficial
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*= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional
e BMC Footprints

e Business Objects (BO)
e Excel

e Malote Digital

e Portal Liferay

e Power Point

e Sistemas Administrativos
e Solucdo MS-EPM

e Word

e Zimbra
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CONSELHO SUPERIOR DA JUSTICA DO TRABALHO



SENVOLVER

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento

Comunicagao

Foco no usuario

Orientagao para resultados

Relacionamento interpessoal

Visdo sistémica

ESPECIFICAS

Capacidade de analise

Flexibilidade

Organizagao

Iniciativa

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimento Técnico

Arquivo e indexacdo

Direito Administrativo (no¢des)
Elaboracdo de normas (nogdes)
Estrutura organizacional
Gestdo de contratos

Gestdo de Projetos (nogoes)
Gestdo por Processos (nogdes)
Legislagao Administrativa
Legislagao de Contratos e Licitagdes
Lingua Portuguesa

Linguagem juridica

Modelos de contratacao
Normas e legislacdo interna
Pesquisa na Internet

Processos Administrativos
Redacdo de Normativos
Redacdo Oficial

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS
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h:
P‘\'U CIA UI\\‘.’EF‘F\ILJ“.L)E C‘.l&,.\h,”\ b
! v



/ PrOgrOmO P)i\ TIFICIA UI\\‘.’EF‘F\ID’.DE CAIUL\A,A %

VOLVER DO RIO DE JANEIRO 29

*= Ferramentas de Tecnologia

e Acrobat Professional

e BMC Footprints

e Business Objects (BO)

e Excel

e Malote Digital

e Portal Liferay

e Power Point

e Sistema Comprasnet (Nogdes)
e Sistema eSlJ

e Sistema Malote Digital

e Sistemas Administrativos
e Software Jira

e Solugdo MS-EPM

e Word

e Zimbra
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