Progromo

/ uENVOLVER

gesta d e pes
pessoas mpi t

MAPEAMENTO DE COMPETENCIAS ESPECIFICAS

Assessoria do Cerimonial da Presidéncia - ACEPRES

Tribunal Superior do Trabalho

e
XLy
ONTIFICIA NIVERSIDADE ATOLICA R
Ll

DO RI1O DE JANEIRO 0




PONT|F|'::|A UNIVERSIDADE CAT(’)L[CA
DO R10 DE JANEIRO ﬁ

* e

Estrutu ra

Gestao da Organizagao e Gestao de Logistica

Ordem do Mérito

Realizagdo de eventos Operacional

Organizacao e realizacao

Logistica operacional
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gestao de pessoas
pessoas comy petentes

Competéncias

ASSESSORIA DO CERIMONIAL DA PRESIDENCIA
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento
= Comunicagao
* Foco no usuadrio
*= Orientacdo para resultados
= Relacionamento interpessoal
» Visdo sistémica
GERENCIAIS

= (Capacidade de Analise e Tomada de Decisdo
= Compartilhamento e Conhecimento de Informacdes
» Liderancga e Gestdao de Pessoas

= Planejamento
ESPECIFICAS

= Administragao de conflitos
» Flexibilidade
= QOrganizacao
* Proatividade

= Relacionamento Interinstitucional
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Administracdao de materiais

e Cerimonial e Protocolo

e Competéncias da Justica do Trabalho
e Direito Administrativo (nogdes)

e Estrutura de Noticias

e Estrutura Organizacional

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
DA PRESIDENCIA
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gestao de pessoas
pessoas competentes

e Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos

e Gestdo Publica

e LicitacGes e Contratos (nogdes)

e Lingua Inglesa

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Oratoria

e QOrganizagdo de eventos educacionais
e Processo administrativo

e Projeto basico e Termo de referéncia
e Redac¢dao de Normativos

e Redac¢do de Pareceres

e Redacdo de Relatérios

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Responsabilidade Socioambiental

e Trabalho Infantil

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Excel

e Power Point

e Sistemas de Processos Administrativos
e Sistema de Solicitagdao de Servigos

e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
DA PRESIDENCIA



SENVOLVER

es500s com| petentes

GESTAO DA ORGANIZACAO E REALIZACAO DE EVENTOS

ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Comunicagao

Foco no usuadrio

Orientagdo 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

Capacidade de Administrar Metas
Capacidade de Analise

Capacidade de Trabalhar em Equipe
Organizacgao

Proatividade

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Administracdao de materiais

e Cerimonial e Protocolo

e Competéncias da Justica do Trabalho
e Direito Administrativo (nogdes)

e Estrutura de Noticias

e Estrutura Organizacional

e Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos

e Gestdo Publica

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
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DA PRESIDENCIA
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gestao de pessoas
pessoas competentes

e Improbidade Administrativa

e LicitagGes e Contratos (nogdes)

e Lingua Inglesa

e Lingua Portuguesa

e Linguagem Juridica

e Oratdria

e Organizagdo de eventos educacionais
e Processo administrativo

e Projeto basico e Termo de referéncia
e Redagao de Normativos

e Redacgdo de Pareceres

e Redacdo de Relatdrios

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Responsabilidade Socioambiental

e Trabalho Infantil

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Excel

e Power Point

e Sistemas de Processos Administrativos
e Sistema de Solicitacdo de Servicos

e Word

e Zimbra
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ORGANIZACAO E REALIZAGCAO DE EVENTOS
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Orientagdo para resultados
Comunicagao

Visdo sistémica
Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

ESPECIFICAS

Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
Flexibilidade

Proatividade

Negociagao

Organizacgao

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Lingua Portuguesa

e Processo administrativo

e Redagao Oficial

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento

e Administracdao de materiais

e Cerimonial e Protocolo

e LinguaInglesa

e Oratoria

e Responsabilidade Socioambiental

Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Excel

e Power Point

e Sistemas de Processos Administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
DA PRESIDENCIA
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pessoas competentes

e Word
e Zimbra
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Programa

gestao soas
pessoas competentes

SENVOLVER

ORDEM DO MERITO
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Comunicagao

= Foco no usuaério

= Orientagdo para resultados

= Relacionamento interpessoal

= Visdo sistémica

ESPECIFICAS

= Concentragao

»= Capacidade de analise

= |niciativa

= QOrganizagao

COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

Direito Administrativo (nogdes)
Gestao e Fiscalizacdao de Contratos
LicitacGes e Contratos (no¢des)
Lingua Portuguesa

Processo administrativo
Redacdo de Pareceres

Redacdo Oficial

Regimento Interno

Cerimonial e Protocolo

Lingua Inglesa

Oratéria

= Ferramentas de Tecnologia

Bancos de Dados

Excel

Power Point

Sistemas de Processos Administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
DA PRESIDENCIA
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e Word
e Zimbra
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SENVOLVER

es500s com| petentes

GESTAO DE LOGISTICA OPERACIONAL
ORGANIZACIONAIS

Comprometimento
Orientagdo para resultados
Comunicagao

Visdo sistémica
Relacionamento interpessoal

Foco no usuario

GERENCIAIS

Capacidade de Analise e Tomada de Decisado
Compartilhamento e Conhecimento de Informagdes
Lideranca e Gestdo de Pessoas

Planejamento

ESPECIFICAS

Capacidade de trabalhar em equipes multifuncionais
Proatividade
Organizagao

Administracdo de conflitos

COMPETENCIAS TECNICAS

Conhecimentos Técnicos

e Lingua Portuguesa

e Processo administrativo

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento

e Administracdo de materiais

e Cerimonial e Protocolo

e LinguaInglesa

e Oratoria

e Responsabilidade Socioambiental

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
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gestao de pessoas
pessoas competentes

e Seguranca de dignitdrios

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Excel

e Power Point

e Sistemas de Processos Administrativos
e Word

e Zimbra

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
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gestao de pessoas
pessoas comy petentes

LOGISTICA OPERACIONAL
ORGANIZACIONAIS

= Comprometimento

= Orientagdo para resultados

= Comunicagao

* Visdo sistémica

= Relacionamento interpessoal

= Foco no usuario
ESPECIFICAS

= Capacidade de trabalhar em equipe
= I|niciativa
= QOrganizacao

= Negociagao
COMPETENCIAS TECNICAS

= Conhecimentos Técnicos

e Lingua Portuguesa

e Processo administrativo

e Redacdo Oficial

e Regimento Interno

e Técnicas de Arquivamento
e Administragao de materiais
e Cerimonial e Protocolo

e LinguaInglesa

e Oratoria

e Responsabilidade Socioambiental
e Seguranca de dignitdrios

= Ferramentas de Tecnologia

e Bancos de Dados

e Excel

e Power Point

e Sistemas de Processos Administrativos

MAPEAMENTO DE COMPETENCAS ESPECIFICAS
CERIMONIAL
DA PRESIDENCIA
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e Word
e Zimbra
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