GABINETE DO MINISTRO - GM

2 GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Assessoria Parlamentar - ASPAR
Assessoria Parlamentar - Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes planejadas
GERENCIAIS . . P . S 10.00
ASPAR em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituigao.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Analhls-e de Docqrrlentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
ASPAR subsidiando decisdes.
Assessoria Parlamentar - Anélise de Proposicdes: Analisar as proposicdes (Projeto Lei, Medidas Provisérias, Requerimentos de
ASPAR ESPECIFICAS Indicacdo e Informacdo, Pleitos), dentro do site das casas legislativas (Senado, Cadmara dos Deputados), 10.00
baseado nas legislagdes pertinentes e ao rito do processo legislativo.
Assessoria Parlamentar - Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes
PESSOAIS Al - X 10.00
ASPAR validas e precisas para a tomada de decis&o.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservacéo, de 6.00
ASPAR acordo com a legislagdo vigente.
Assessoria Parlamentar - ESPECIEICAS Articulagéo Institucional: Ar‘[ICL.J|ar c~om 0 Congresso Nacional o posicionamento Ministerial no que se 10.00
ASPAR refere aos temas de pasta na legislacéo e orgamento.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Assessoramentq d~e Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as 10.00
ASPAR atas com as decisdes.
Assessoria Parlamentar - ESPECIFICAS Assessoramento F?deratlvoz Participar de reunides na Secretaria de Governo, gerindo os temas de pauta 9.00
ASPAR em suas convocagdes.
Assessoria Parlamentar - PESSOAIS At.epfjlrr}ento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
ASPAR eficiéncia.
Assessoria Parlamentar - - Atendimento Politico: Atender aos parlamentares, chefes do Executivo, nas demandas pertinentes, no
ESPECIFICAS . . 6.00
ASPAR prazo demarcado pelo calendario orcamentario.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Atua!lzagao _de Ipformag_oes e Dados: Inserir, excluir e/_ou atualizar dados e informacdes de servidores 5.00
ASPAR e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Assessoria Parlamentar - Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 10.00
ASPAR melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Assessoria Parlamentar - GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 9.00
ASPAR para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicéo. ’
Assessoria Parlamentar - Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o demandado,
ASPAR ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 10.00
producéo de texto.
Assessoria Parlamentar - Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - . LT 10.00
ASPAR fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.




Assessoria Parlamentar -

DecisGes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as

ERENCIAI o . - . 10.
ASPAR G CIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. 0.00
AssessoTSF;z:\ArEmentar ) GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 8.00
Assessoria Parlamentar - Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
ASPAR PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Editor de Apre_sental(;oes (A_vapg_ado): Utlllzz_ir programa de edigdo de apresentacdes de slides, utilizando 10.00
ASPAR recursos de animagdo, multimidia, e construindo modelos.
Assessoria Parlamentar - Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigdo de apresentacdes de slides, utilizando
ASPAR ADMINISTRATIVA  |recursos de formatagao e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
acordo com as necessidades da instituicdo.
Assessoria Parlamentar - Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se,
ASPAR ADMINISTRATIVA E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 7.00
Assessoria Parlamentar - Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
ASPAR ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 9.00
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_Avan(;ado: Utilizar p|r[ograma de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 9.00
ASPAR estilos, formuléarios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Edl.to~r de Textos.Basmo: L{tl.llzar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 9.00
ASPAR revisdo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Assessoria Parlamentar - PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e 8.00
ASPAR mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos dg ac_or<_10~com a legislagéo, identificando 9.00
ASPAR necessidades de modificacéo nos fluxos internos da instituigéo.
Assessoria Parlamentar - Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS . S . .. . R . 6.00
ASPAR diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacéo
Assessoria Parlamentar - . . . " " .
ASPAR PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 10.00
concretizagao de ideias.
Assessoria Parlamentar - Inovagao: Propor inovagoes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS S 10.00
ASPAR prestados pela instituigéo.
Assessoria Parlamentar - Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagao, inclusive o de
PESSOAIS ERASNRSAR L ~ L 10.00
ASPAR Etica, identificando as implicagdes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Assessoria Parlamentar - Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS A - 6.00
ASPAR em nivel internacional.
Assessoria Parlamentar - GERENCIAIS Negocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 10.00
ASPAR interesses.
Assessoria Parlamentar - GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 6.00

ASPAR

forma diretiva, impessoal e objetiva.




Assessoria Parlamentar -

Operar o Sistema SEI: Operar o sistema SEI para encaminhar proposicéo, solicitar nota técnica, emitir

ESPECIFICA - S . - 10.
ASPAR SPECIFICAS documentos (memorandos, oficios e despachos), no prazo definido pelo rito do processo legislativo. 0.00
Assessoria Parlamentar - . Operar Sistema SICONV: Utilizar adequadamente o sistema SICONV para realizagao das atividades
ESPECIFICAS e ] L . 8.00
ASPAR especificas da unidade, de acordo com a legislacéo aplicavel.
. Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da unidade,
Assessoria Parlamentar - - : . ; . .
ASPAR GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 9.00
instituicéo.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e I_Datrlmonl_als: Identlflc_ar neces_5|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 5.00
ASPAR de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Assessoria Parlamentar - ADMINISTRATIVA Redgq:}o Qflaal: qumylar documgntos OfICIaIS‘, d_e acordo com o manual d? Redacao Oficial da 10.00
ASPAR Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Assessoria Parlamentar - Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS PP - . . . 10.00
ASPAR hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Assessoria Parlamentar - F Representatividade do Setor: Indicar, dentro da competéncia da area fim, representantes nas Audiéncias
ESPECIFICAS - L o s x 10.00
ASPAR Publicas, Encontros e Seminarios, nas solicitagdes de comités e convocacao.
Assessoria Parlamentar - Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de maneira
PESSOAIS . 10.00
ASPAR a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Assessoria Parlamentar - . Sistema de Assuntos Parlamentares: Inserir o posicionamento e governanga no sistema de assuntos
ESPECIFICAS . o . 7.00
ASPAR parlamentares da presidéncia da republica, quando solicitado.
Assessoria Parlamentar - ESPECIFICAS Sistema SUPAR: Compartllha_r o~ posicionamento ministerial de acordo com a lideranga de governa 10.00
ASPAR quando e no tempo das proposicdes em voga.
Assessoria Parlamentar - GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 9.00
ASPAR unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. ’
Assessoria Parlamentar - Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
PESSOAIS . . . . . 8.00
ASPAR somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
. Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Assessoria Parlamentar - A
ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 10.00

ASPAR

pertinente.

UNIDADE

Coordenagédo-Geral do Gabinete - CGGAB

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Coordenacédo-Geral do Gabinete 1

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes planejadas

CGGAB GERENCIAIS em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 10.00
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ADMINISTRATIVA Anal'ls'e de Docquzntos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
CGGAB subsidiando decisdes.
Coordenacéo-Geral do Gabinete PESSOAIS Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes 9.00

CGGAB

validas e precisas para a tomada de deciséo.




Coordenacéo-Geral do Gabinete |

Analises de Demandas: Analisar as demandas da chefia superior direcionadas aos servidores do setor,

CGGAB ESPECIFICAS dando o devido encaminhamento em tempo habil. 9.00
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 ADMINISTRATIVA Arquivar Documt.antos: Ar.quwar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, de 3.00
CGGAB acordo com a legislagdo vigente.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e
PESSOAIS o 7.00
CGGAB eficiéncia.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ADMINISTRATIVA Atua!lzagao _de Ipformag_oes e Dados: Inserir, excluir e/_ou atualizar dados e informacdes de servidores 10.00
CGGAB e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo-Geral do Gabinete Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 9.00
CGGAB melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacéo-Geral do Gabinete 1 GERENCIAIS Auvaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
CGGAB para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicéo. ’
Coordenacio-Geral do Gabinete - Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o demandado,
¢ CGGAB ADMINISTRATIVA  |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 9.00
producéo de texto.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - - LT 4.00
CGGAB fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 ESPECIFICAS Coorc.iena(;ao das Atividades : Coordenar os trabalhos do setor em todas as suas etapas, a fim de 8.00
CGGAB solucionar problemas.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as 8.00
CGGAB responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Coordenaga(():—ggil; o Gabinete 1 GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 10.00
Coordenagéo-Geral do Gabinete | !:)lsmpllna_: Agir em suas atividades com res_peltq ao prc‘JX|rT1o1 |[1tegr|dade,_honestl_dade e_
CGGAB PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do bem 3.00
publico.
Coordenacéo-Geral do Gabinete 1 ADMINISTRATIVA Editor de Apre.sente}goes (Avap({ado): UtI|IZE.\r programa de edigdo de apresentagdes de slides, utilizando 10.00
CGGAB recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
" . Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
Coordenaga%ggil; o Gabinete ADMINISTRATIVA  |recursos de formatagéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
acordo com as necessidades da instituicdo.
Coordenagao-Geral do Gabinete Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se,
CGGAB ADMINISTRATIVA E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 10.00
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
CGGAB ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 10.00
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs'Avangado: Utilizar pr})grama de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
CGGAB estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenacéo-Geral do Gabinete ADMINISTRATIVA Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatacéo, 9.00

CGGAB

revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.




Coordenacéo-Geral do Gabinete |

Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢oes e

CGGAB PESSOAIS mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). 3.00
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 ADMINISTRATIVA Fluxos. de Processos:.A.naI |~sar fluxos de processos dfa ac.orc.io~com a legislagao, identificando 3.00
CGGAB necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | o Gerenciamento de Atividades : Assumir responsabilidades e gerenciar atividades dentro do setor para
ESPECIFICAS S o . 8.00
CGGAB atingir os abjetivos da Unidade.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | . Gerenciar Documentos: Digitar documentos a serem assinados pela chefia imediata, dando a cada
ESPECIFICAS : P . 9.00
CGGAB servidor a sua competéncia, conforme a necessidade do setor.
Coordenagao-Geral do Gabinete Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS . L . .. . R . 10.00
CGGAB diferentes da organizacdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenagio-Geral do Gabinete | Inlc!atlva: Agir, sema necesmdad.e.de orientagao pre~v|a do gestor, em acordq c~om normas e legislacéo
CGGAB PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 8.00
concretizagao de ideias.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | Inovagao: Propor inovacoes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS S 9.00
CGGAB prestados pela instituicéo.
Coordenagao-Geral do Gabinete Legislagéo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagao, inclusive o de
PESSOAIS PSS L ~ L 3.00
CGGAB Etica, identificando as implicagdes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Coordenacio-Geral do Gabinete . Levantamento de Cargos: Fazer levantamento de ocupantes de cargos em comissdo e fungdes
¢ ESPECIFICAS gratificadas, de acordo com a Estrutura Regimental e levantamento do FCT's, GSISTE's e RGM, com 10.00
CGGAB . L - .
objetivo de subsidiar decisdes do Chefe de Gabinete.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS o } 10.00
CGGAB em nivel internacional.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ESPECIFICAS Monitoramento de Atividades: Monitorar as atividades dos servidores do setor para melhoria e 9.00
CGGAB desempenho dos mesmos.
Coordenagao-Geral do Gabinete { GERENCIAIS Ne900|agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 0s 5.00
CGGAB interesses.
Coordenacéo-Geral do Gabinete 1 Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo N 8.00
CGGAB forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenacio-Geral do Gabinete . Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da unidade,
¢ CGGAB GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Coordenagao-Geral do Gabinete - Propor Melhorias: Propor melhoria de equipamentos de infraestrutura no ambiente de trabalho, para dar
ESPECIFICAS L . X L. R 10.00
CGGAB melhores condigdes ao servidor de realizar suas atividades na Unidade.
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrlmon{als: Identlflgar neces§|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 9.00
CGGAB de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ESPECIFICAS Redacéo de Documentos: Redigir oficios, memorandos, despachos com base nos padrdes estabelecidos 10.00
CGGAB (modelos) pela CGGAB, conforme urgéncia da demanda. ’
Coordenacéo-Geral do Gabinete ADMINISTRATIVA Redagcéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redacéo Oficial da 8.00

CGGAB

Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.




Coordenacéo-Geral do Gabinete | Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P - . - . 2.00
CGGAB hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Coordenacédo-Geral do Gabinete 1 Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de maneira
PESSOAIS ’ 4.00
CGGAB a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | o Reviséo de Correspondéncias Oficiais: Revisar os trabalhos inerentes a unidade, tais como
ESPECIFICAS e L . ] 9.00
CGGAB correspondéncias oficiais, a fim de evitar erros.
Coordenacéo-Geral do Gabinete | ESPECIFICAS Reviséo de Materlfis: Rewsao das matérias a serem enviadas ao Diério Oficial e Boletim de Pessoal, 8.00
CGGAB conforme legislagéo vigente.
Coordenagao-Geral do Gabinete GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 10.00
CGGAB unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o. ’
Coordenacéo-Geral do Gabinete 1 Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
PESSOAIS . . . - ) 9.00
CGGAB somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
" . Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Coordenacéo-Geral do Gabinete | N
CGGAB ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 6.00
pertinente.
Coordenacao de Gestdo Operacional - CGO

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacéo de Gestao Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes planejadas
] GERENCIAIS ] o . X TR 10.00
Operacional - CGO em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Coordena_(;ao de Gestao ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_m~entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 8.00
Operacional - CGO subsidiando decisdes.
Coordenagdo de Gestdo Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
. PESSOAIS . . L . 3.00
Operacional - CGO vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Coordena.gao de Gestao ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar.quwar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, de 3.00
Operacional - CGO acordo com a legislagdo vigente.
Coordenacéo de Gestao Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade, agilidade e
] PESSOAIS o 7.00
Operacional - CGO eficiéncia.
Coordena_(;ao de Gestdo ADMINISTRATIVA Atual_lza_@ao _de Ir)formag_oes e Dados: Inserir, excluir e/_ou atualizar dados e informagdes de servidores 10.00
Operacional - CGO e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenagéo de Gestao GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
Operacional - CGO para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicéo. ’
Coordenaciio de Gestio Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o demandado,
.Q ADMINISTRATIVA  |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 9.00
Operacional - CGO x
producdo de texto.
Coordenacéo de Gestao Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
] PESSOAIS I - R 4.00
Operacional - CGO fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.




Coordenacéo de Gestao

Conformidade Documental: Analisar fatos e atos financeiros, para o aprovo no SIAFI, no &mbito do

Operacional - CGO ESPECIFICAS Gabinete do Ministro. 6.00
Coordenagéo de Gestao GERENCIAIS DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as 10.00
Operacional - CGO responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Coordena_gao de Gestdo GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 10.00

Operacional - CGO
x x Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Coordenagéo de Gestéo . - . s . . .
. PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do bem 3.00
Operacional - CGO .
publico.
Coordena_(;ao de Gestdo ADMINISTRATIVA Editor de Aprgsenta}r;oes (Ava[]gado): Utlllza_\r programa de edigdo de apresentagdes de slides, utilizando 9.00
Operacional - CGO recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
x x Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
Coordenagéo de Gestao PR x ) . . -
; ADMINISTRATIVA  |recursos de formatagéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 9.00
Operacional - CGO ) R
acordo com as necessidades da institui¢do.
Coordena_gao de Gestao ADMINISTRATIVA Edlt(ir de Planilhas Avgngado: U_tlllzar_programa de edicdo de planilhas, incluindo férmulas ldgicas (Se, 9.00
Operacional - CGO E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.
Coordenacéo de Gestao Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
Operacional - CGO ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 9.00
Coordena.gao de Gestao ADMINISTRATIVA Ed!tor de Text(l)s.Avangado: Utilizar prpgrama de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 9.00
Operacional - CGO estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordena_gao de Gestao ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos'Basu:o: Qt!llzar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 9.00
Operacional - CGO revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenacéo de Gestao . Elaborar Programagéo Orcamentéria Anual: Operar o sistema POA para a programagao orcamentaria
] ESPECIFICAS e 10.00
Operacional - CGO anualmente de acordo com as especificagdes do manual.
Coordenacéo de Gestéo ESPECIFICAS Elaborar Termo de Referencia Materiais Permanentes e Servigos: Elaborar TR, de acordo com a 7.00
Operacional - CGO demanda e manual, mapa e Lei n°® 8.666/90. ’
Coordenacéo de Gestao o Lo R . -
; ESPECIFICAS Emissdo de Passagens: Emitir passagens aos servidores, utilizando o SCDP, conforme a demanda. 9.00
Operacional - CGO
Coordenacéo de Gestao Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e
] PESSOAIS . 3.00
Operacional - CGO mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Coordena_(;ao de Gestdo ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de _processos df’ ac_orc_lo~com a legislagdo, identificando 3.00
Operacional - CGO necessidades de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
Coordenagéo de Gestao Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
. GERENCIAIS . o x AP " . L 10.00
Operacional - CGO diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordena_gao de Gestdo ESPECIFICAS Gestdo de Contrato: Analisar faturas, formalizagéo de processo, envio a CGOF/MAPA para pagamento. 7.00
Operacional - CGO
Coordenaciio de Gestio Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacéo
G PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 8.00

Operacional - CGO

concretizagdo de ideias.




Coordenacéo de Gestao

Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos

Operacional - CGO PESSOAIS prestados pela instituigéo. 9.00
Coordenagéo de Gestao Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagao, inclusive o de
. PESSOAIS ARSI I - AT 4.00
Operacional - CGO Etica, identificando as implicaces de suas acdes para a instituigdo como um todo.
Coordenacéo de Gestao Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as demandas
] PESSOAIS P - 8.00
Operacional - CGO em nivel internacional.
Coordena_(;ao de Gestao GERENCIAIS Negocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 3.00
Operacional - CGO interesses.
Coordenagdo de Gestdo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
. GERENCIAIS Lo L 9.00
Operacional - CGO forma diretiva, impessoal e objetiva.
x x Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade,
Coordenagéo de Gestao - . o ; . .
; GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
Operacional - CGO S
instituicéo.

Coordenacéo de Gestao ESPECIFICAS Realizagéo de Execugdo Orgamentéria e Financeira: Emitir empenhos para pagamentos, por meio do 8.00
Operacional - CGO sistema SIAFI/SEI, de acordo com a demanda. '
Coordena_(;ao de Gestao ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e ?atrlmonl_als: Identlflc_ar neces_5|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 9.00

Operacional - CGO de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordena.gao de Gestao ADMINISTRATIVA Red&.l(;filo Qflmal: Fo,rm.ular documt.antos of|C|a|s., d.e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 8.00
Operacional - CGO Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Coordenacéo de Gestao Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
] PESSOAIS PP - . o . 4.00
Operacional - CGO hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Coordenacéo de Gestao Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de maneira
. PESSOAIS ) 4.00
Operacional - CGO a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordena_gao de Gestao ESPECIFICAS SCDP: Operar 0 SCDP, afim de subsidiar a emissao de passagens. 9.00
Operacional - CGO
Coordenacéo de Gestao o ) . x T .
; ESPECIFICAS SIAFI : Operar o SIAFI, afim de subsidiar a execugéo orgamentéria e financeira. 10.00
Operacional - CGO
Coordenacéo de Gestao Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e
] GERENCIAIS : . ] - P 10.00
Operacional - CGO unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.
Coordenagdo de Gestdo - Suprimento de Fundos: Analisar solicitacdo da demanda e pesquisa de preco no mercado e 0 pagamento
. ESPECIFICAS . " - 6.00
Operacional - CGO através do cartdo corporativo.
Coordenagéo de Gestao Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
. PESSOAIS . . X - . 4.00
Operacional - CGO somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenaciio de Gestio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 5.00

Operacional - CGO

pertinente.

Ouvidoria




GRAU DE

UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA .
IMPORTANCIA

Ouvidoria GERENCIAIS Acompanhamento com Focq em Resultad’os.: Monltorgr s} andam.entc.) d.als~agoes e solugdes planejadas 10.00
em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.

Ouwvidoria ESPECIFICAS Analise das Demandas: Analisar e encaminhar as demandas aos setores competentes, utilizando sistema 10.00
(SDM).

Ouwvidoria ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_m~entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 6.00
subsidiando decisoes.

Ouwvidoria PESSOAIS A’nfillse e Slnt_ese: Analisar 0s compone_nt~es de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes 10.00
validas e precisas para a tomada de deciséo.

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar.quwar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, de 400
acordo com a legislacdo vigente.

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Assessoramento_ d~e Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as 200
atas com as decisdes.

Ouvidoria PESSOAIS At_epfjlrr)ento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
eficiéncia.

Ouwvidoria ADMINISTRATIVA Atual.lzaf;ao .de Ir)formagjoes e Dados: Inserir, excluir e/.ou atualizar dados e informagdes de servidores 5.00
e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Ouvidoria PESSOAIS Autogevrenmarpento: Buscar feedback sobre sgu préprio desempenho, identificando possibilidades de 700
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.

Ouwvidoria GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resulta_d(_): Avaliar a quglldade das a(;ogs_e solugogs executad_as e se_u~|mpacto 9.00
para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituigéo.

Ouvidoria ESPECIFICAS Cobrangas Mensais: Preparar ao f!m de cada més, por meio de planilha do excel, cobranca das 10.00
demandas que ultrapassaram 30 dias sem resposta.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagao e respondé-la, conforme o demandado,

Ouvidoria ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 7.00
producéo de texto.

Ouvidoria PESSOAIS C;omgmcagao Intefna: Compartilhar mfor_ma_l(;oes_ per_tme_ntes_as suas atividades, de forma clara, 10.00
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

Ouvidoria ESPECIFICAS Cumprir Prazos: Orientar as areas demandadas sobre o cumprimento dos prazos da IN 01/2014 do 7.00
OGU/CGU.

Ouwvidoria GERENCIAIS Decistes I;§trateg|cas: Tomar decises com pase em uma visdo e§tr§teg|ca e 5|stem_|ca, assumindo as 9.00
responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho.

Ouvidoria GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 8.00
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Ouvidoria PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢éo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.




Editor de Apresentacdes (Avancado): Utilizar programa de edigdo de apresentagdes de slides, utilizando

Ouvidoria ADMINISTRATIVA R x Lo . 6.00
recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando

Ouvidoria ADMINISTRATIVA |recursos de formatagdo e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 6.00
acordo com as necessidades da instituicdo.

Ouwvidoria ADMINISTRATIVA Edlto~r de Planilhas Avgngado: L{tlllzar'programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas ldgicas (Se, 700
E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Ouwvidoria ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_5|_co: Utlll;ar progra}m_a de ed[ga_m de planilhas, |nser|n§t)_, organizando e 8.00
formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Ouwvidoria ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_Avangado: Utilizar p‘rpgrama de edigdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 7.00
estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Edl.to~r de Textoszasmo: L{tl.llzar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 8.00
revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.

Ouvidoria PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir oplnloes,_ldelas € pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des e 9.00
mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_or(_io~com a legislagéo, identificando 7.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.

Ouwvidoria GERENCIAIS G.estao de Confl|t0§: Aqmlnlstrar c.onfllFo.s entre |pd|V|duos qa mesma equipe ou entre equipes 8.00
diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.

Ouvidoria ESPECIFICAS Gestao de.Slstemas: Opgrar 5|stgma§ gerenciais e da ouvidoria (SEI, E-OUV, SDM) para atendimento e 9.00
desenvolvimento das agdes corriqueiras.

Ouvidoria ESPECIFICAS Incent!vo a Participagéo Somal_: Inf_:entlvar a participacéo nas pesquisas de satisfagéo através de e-mails 6.00
e publicacdes no portal da ouvidoria.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacéo

Ouvidoria PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 8.00
concretizagdo de ideias.

Ouwvidoria PESSOAIS Inovagéo: Prop_or inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos 8.00
prestados pela instituicéo.

Ouvidoria PESSOAIS InglsI?gao:_Aglr de acqrdo _com~le|s, normas e~cod|gos p_rof|_53|_or~1a|s da organizagdo, inclusive o de 10.00
Etica, identificando as implicaces de suas a¢des para a instituigdo como um todo.

Ouvidoria PESSOAIS L|nglfa Egtrangelr_a: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as demandas 8.00
em nivel internacional.

Ouwvidoria ESPECIFICAS Mgnltoragao do Slste:\me_lz M.onltorarjunto as areas o correto funcionamento do sistema de ouvidoria, 700
evitando erros nos tramites internos.

Ouwvidoria GERENCIAIS Negocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 3.00
interesses.

Ouwvidoria GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 6.00

forma diretiva, impessoal e objetiva.




Orientagéo Sobre Ouvidoria: Orientar o usuario/cidaddo acerca das atividades de ouvidoria, bem como o

idori ESPECIFICA - o o . - S X
Ouvidoria SPECIFICAS cumprimento dos valores éticos, objetivando incentivar a utilizagéo do canal da ouvidoria do MAPA. 8.00
Ouwvidoria ESPECIFICAS erentagao 'I:ecplca: Capacitar interlocutores para utilizar o sistema da ouvidoria, através de 6.00
videoconferéncia e palestras.

Ouwvidoria ESPECIFICAS Pesqms? de Sat|§faga0: Elab_orar pesquisa de satisfagdo a cada demanda finalizada na unidade, conforme 8.00
os padrdes descritos pela unidade.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da unidade,

Ouvidoria GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e If’atrlmon{als: Identlflqar neces_5|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 10.00
de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Ouvidoria ESPECIFICAS Redagao~de E.xp.)edlente: Elaborar/formatar documentos, conforme cada caso, de acordo com as normas 700
de redacdo oficial.

Ouvidoria ADMINISTRATIVA Redz_igiio QflClaI: Fgrmular docum_entos oﬁcnals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 8.00
Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Ouvidoria PESSOAIS R_ela,cwn_amento Interpessoal: Relacionar-se de forma cqrdlal com as pessoa_s d_os dlversos_ niveis 10.00
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.

Ouvidoria ESPECIFICAS Relatério Gerencial da Ouvidoria: Preparar mensal e anualmente relatério de atividades da Ouvidoria. 10.00

Ouvidoria ESPECIFICAS Relatorlo Gere~nC|aI por Arga Técnica: Elaborar relatério gerenue}l_de acordq com a necessidade das 10.00
areas em relacdo a quantitativo de atendimento das demandas, utilizando o sistema (SDM).

Ouwvidoria PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribui¢des, de maneira 10.00
a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Ouvidoria GERENCIAIS Supervnsao de AFIVIdadESZ Supervnsmnar, controlar e ayallar as atl_VlQaaies realizadas pelos servidores e 8.00
unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.

Ouvidoria PESSOAIS Trabalho em Eque: Cooperar.com 0s serV|d9res, busgan.do um con.senso, e demonstrando interesse em 9.00
somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

Ouvidoria ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 5.00

pertinente.

UNIDADE

Coordenacgdo-Geral de Comunicacdo Social - CGCS

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Coordenacéo-Geral de
Comunicagéo Social - CGCS

GERENCIAIS

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes planejadas
em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.

Coordenacéo-Geral de
Comunicagéo Social - CGCS

ADMINISTRATIVA

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e
subsidiando decisdes.




Coordenacéo-Geral de

Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacoes

Comunicagdo Social - CGCS PESSOAIS validas e precisas para a tomada de deciséo. 8.00
Coo.rden~agao-c.ieral de ADMINISTRATIVA Arquivar Documt.antos: Ar.quwar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, de 3.00
Comunicagéo Social - CGCS acordo com a legislagdo vigente.
Coorden~agao—§eral de ADMINISTRATIVA Assessoramentq d~e Reunides: Preparar e acompanhar as reunies, elaborando as pautas e redigindo as 4,00
Comunicagéo Social - CGCS atas com as decisdes.
Coordenacéo-Geral de . Atendimento & Imprensa: Receber as demandas dos veiculos de comunicacdo e encaminha-las as
o - ESPECIFICAS - ; - . : 10.00
Comunicagéo Social - CGCS secretarias, cumprindo os prazos dados pelos jornalistas setoristas.
Coordenagao-Geral de Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do plblico com qualidade, agilidade e
. - PESSOAIS . 10.00
Comunicagéo Social - CGCS eficiéncia.
Coo.rden~at;ao-(.seral de ADMINISTRATIVA Atual.lzaf;ao .de Ir)forma(%oes e Dados: Inserir, excluir e/.ou atualizar dados e informacdes de servidores 400
Comunicagéo Social - CGCS e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo-Geral de Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
. - PESSOAIS . . . 10.00
Comunicagéo Social - CGCS melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacéo-Geral de GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 8.00
Comunicagdo Social - CGCS para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicéo. ’
Boletins de Radio e TV: Realizar cobertura jornalistica com gravacdo de 4udio e imagem de assuntos
Coordenacéo-Geral de . pertinentes & agropecuaria normatizados pelo Governo Federal, para a divulgagdo no site do MAPA, no
o : ESPECIFICAS - . . . o S 7.00
Comunicagéo Social - CGCS mailing de jornalistas, cooperativas e associagdes de produtores, representantes de agroindustrias,
parlamentares e midias sociais.
Coordenacio-Geral de Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagao e respondé-la, conforme o demandado,
N ¢ - ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 8.00
Comunicagéo Social - CGCS x
producdo de texto.
Comunicacéo Interna: Promover a comunicacéo interna entre diversos 6rgéos do Ministério (CGP,
Coordenacéo-Geral de . CGTI, SFA's, Servico Médico, restaurante, SEI, entre outros) e os servidores do MAPA em todo
- - ESPECIFICAS s . . ) ; ; A - 10.00
Comunicagéo Social - CGCS territério nacional e suas vinculadas por meio de comunicados via enderego eletronico, site (agronet),
cartazes, etc.
Coordenagao-Geral de Comunicagéo Interna: Compartilhar informaces pertinentes as suas atividades, de forma clara,
. - PESSOAIS - - L 9.00
Comunicagéo Social - CGCS fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenacéo-Geral de GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as 8.00
Comunicagéo Social - CGCS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Coo_r den~agao—c_aeral de GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 7.00
Comunicagéo Social - CGCS
N Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenagao-Geral de . X S I . . A
L X PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicao, o conceito de cidadania e do bem 10.00
Comunicagéo Social - CGCS .
publico.
x Diversificamento de Comunicacéo: Identificar e analisar novas plataformas de divulgagéo e
Coordenagéo-Geral de F s« L Lo RN e LU
L : ESPECIFICAS comunicagdo onde o ministério possa se inserir e criar pagina / perfil oficial para diversificar o contato 7.00
Comunicagéo Social - CGCS ~
com a populacéo.
Coo_rdenfgao—@eral de ESPECIFICAS D|vulg§9a()~: To_rngr publico as agdes do MAPA por meio do site oficial, mailing dos veiculos de 10.00
Comunicagéo Social - CGCS comunicag&o diariamente.
Coordenacéo-Geral de ADMINISTRATIVA Editor de Apresentacdes (Avancado): Utilizar programa de edigdo de apresentacdes de slides, utilizando 6.00

Comunicagéo Social - CGCS

recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.




Coordenacéo-Geral de

Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando

L . ADMINISTRATIVA |recursos de formatagao e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 7.00
Comunicagdo Social - CGCS . I
acordo com as necessidades da instituigao.
Coordenacéo-Geral de Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se,
Comunicagéo Social - CGCS ADMINISTRATIVA E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 6.00
Coordenacéo-Geral de Editor de Planilhas Béasico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
Comunicagéo Social - CGCS ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 6.00
Coo_rden~agao—(_‘;eral de ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_Avanc;ado: Utilizar p‘rpgrama de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
Comunicagéo Social - CGCS estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coo_rden~a(;ao—§eral de ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: L{II‘“Z&r programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatacéo, 10.00
Comunicagéo Social - CGCS revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenacio-Geral de Esclarecimento de Denlncias: Receber informagdes de pontos criticos ou de crise (por exemplo leite
L. Gd0-© ESPECIFICAS adulterado, focos de mormo) e responder as dendncias informando o que o MAPA faz/desempenha para 10.00
Comunicagéo Social - CGCS
somar os problemas.
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e 700
Comunicagéo Social - CGCS mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Coo_rden~agao—§eral de ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI isar fluxos de processos dg ac_or(_io~com a legislacéo, identificando 6.00
Comunicagdo Social - CGCS necessidades de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
~ Gerenciamento de Sites: Gerir conteidos de sites internos e externos do ministério, por meio de
Coordenagéo-Geral de : o P " L
L - ESPECIFICAS plataformas administrativas acessiveis por navegadores, de forma a facilitar e viabilizar o acesso do 9.00
Comunicagéo Social - CGCS - . .
publico alvo a informagao.
Coordenacéo-Geral de Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
s - GERENCIAIS . . e " ] o 8.00
Comunicagéo Social - CGCS diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
x Identidade Visual: Apresentar propostas visuais para materiais e programas impressos e/ou digitais,
Coordenacéo-Geral de . - M - - )
N . ESPECIFICAS utilizando-se de nogBes de harmonia visual e aplicativos voltados a este fim, observando as 10.00
Comunicagéo Social - CGCS -
necessidades
x Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacéo
Coordenagao-Geral de . X . . L !
N - PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 9.00
Comunicagéo Social - CGCS L s
concretizagdo de ideias.
Coordenacéo-Geral de Inovagdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos
o : PESSOAIS T 8.00
Comunicagéo Social - CGCS prestados pela instituicéo.
Coordenacéo-Geral de Legislacéo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
o - PESSOAIS SN T ~ L 10.00
Comunicagéo Social - CGCS Etica, identificando as implicaces de suas a¢des para a instituigdo como um todo.
Coordenagao-Geral de - Licitagao e Contratos: Acompanhar e contratar agéncia de publicidade e de comunicagéo, além de
. K ESPECIFICAS s K - 7.00
Comunicagéo Social - CGCS elaborar licitagéo para essas empresas, conforme legislacéo vigente.
Coordenacéo-Geral de Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as demandas
. - PESSOAIS A - 10.00
Comunicagéo Social - CGCS em nivel internacional.
Coo_rdenfgao—@eral de GERENCIAIS Negocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 8.00
Comunicagéo Social - CGCS interesses.
Coordenacéo-Geral de GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 10.00

Comunicagéo Social - CGCS

forma diretiva, impessoal e objetiva.




Coordenacéo-Geral de

Orcamento de Materiais: Orgar a producdo de material publicitéario junto a empresa contratada para este

L . ESPECIFICAS fim, por meio de documentacéo registrada, buscando a opgdo menos onerosa ao setor solicitante, sem 10.00
Comunicagdo Social - CGCS ST R . N
prejudicar a qualidade do material a ser produzido.
Coordenacéo-Geral de . Padrdes: Elaborar padrdes e modelos de materiais visuais usando softwares de edicéo especializados,
o : ESPECIFICAS A - s A . o 9.00
Comunicagéo Social - CGCS mantendo a identidade visual e regras de aplicagdo do 6rgdo, evento, pagina web especificos.
Coordenacio-Geral de Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da unidade,
N ¢ - GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 8.00
Comunicagéo Social - CGCS S
instituicédo.
x Producdo Publicitaria: Interagir com empresas contratadas, por meio de documentos e reunides, visando
Coordenagéo-Geral de : . L IR - S
L . ESPECIFICAS adequar produtos e servicos requisitados ao estilo e identidade visual do ministério ou evento / 10.00
Comunicagéo Social - CGCS P
programa especifico.
Coo_rden~a(;ao—§eral de ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e ?atrlmon{als: Identlflc_ar neces_5|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 3.00
Comunicagéo Social - CGCS de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coo.rden~agao-(.seral de ADMINISTRATIVA Reda.u;zjlo Qflual: Fo’rm.ular documt.antos OfICIaIS., d.e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 5.00
Comunicagéo Social - CGCS Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x Redes Sociais: Responder e acompanhar comentarios, publicagbes, mensagens e contatos em redes
Coordenacéo-Geral de : L A X P s i R .
L. : ESPECIFICAS sociais, através de perfil especifico do 6rgdo, buscando em tempo hébil a satisfacéo e esclarecimento do 9.00
Comunicagéo Social - CGCS L .
publico atendido.
x Registro Fotogréfico: Realizar o registro visual de eventos, reunides,coletivas a imprensa, audiéncias no
Coordenacéo-Geral de . . . - . . . M
L X ESPECIFICAS gabinete do Ministro, com o uso de equipamentos especializados a este fim, visando a obtencéo de 7.00
Comunicagdo Social - CGCS N . ~
material para divulgagéo.
Coordenacéo-Geral de Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
. - PESSOAIS PP - X s . 9.00
Comunicagéo Social - CGCS hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de maneira
- - PESSOAIS ; 9.00
Comunicagéo Social - CGCS a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenacio-Geral de Resposta ao Publico: Responder a dentncias / reclamacdes recebidas através dos canais de comunicagéo
L N X ESPECIFICAS disponiveis, esclarecendo o publico e/ou o denunciante quanto as atividades do Ministério em 10.00
Comunicagéo Social - CGCS . ~
solucionar estas questdes.
Coordenagao-Geral de GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 8.00
Comunicagéo Social - CGCS unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. ’
Coordenacéo-Geral de Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
. - PESSOAIS ] . - . . 8.00
Comunicagéo Social - CGCS somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacio-Geral de Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
L. Gd0-G ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 4.00
Comunicagéo Social - CGCS -
pertinente.
Coordenacio-Geral de Uso de Marcas: Zelar e regulamentar o uso da marca e identidade visual do Ministério, eventos e
¢ ESPECIFICAS programas, vetando ou autorizando o uso de seus elementos em materiais solicitados, apoiando-se em 10.00

Comunicagéo Social - CGCS

normativas e manuais oficiais.

Coordenacgédo-Geral de Eventos e Cerimonial - CGEC

GRAU DE
IMPORTANCIA

COMPETENCIA

UNIDADE CATEGORIA

Coordenacéo-Geral de Eventos e
Cerimonial - CGEC

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes planejadas

GERENCIAIS em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicdo.

10.00




Coordenacéo-Geral de Eventos e

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e

Cerimonial - CGEC ADMINISTRATIVA subsidiando decisoes. 500
Coordenacédo-Geral de Eventos e Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
. PESSOAIS . . L 10.00
Cerimonial - CGEC validas e precisas para a tomada de deciséo.
Coordenagao—geral de Eventos e ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar'qulvar documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, de 5.00
Cerimonial - CGEC acordo com a legislacdo vigente.
Coordenag_ao—G_eraI de Eventos e ADMINISTRATIVA Assessoramentq d~e Reunides: Preparar e acompanhar as reunies, elaborando as pautas e redigindo as 700
Cerimonial - CGEC atas com as decis@es.
Coordenacao-Geral de Eventos e Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do plblico com qualidade, agilidade e
. PESSOAIS . 10.00
Cerimonial - CGEC eficiéncia.
Coordenagao-(%eral de Eventos e ADMINISTRATIVA Atual.lzaf;ao .de Ir)forma(%oes e Dados: Inserir, excluir e/.ou atualizar dados e informacdes de servidores 5.00
Cerimonial - CGEC e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
o PESSOAIS . . . 10.00
Cerimonial - CGEC melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacéo-Geral de Eventos e GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
Cerimonial - CGEC para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicéo. ’
Coordenacédo-Geral de Eventos e . Avaliagdo do Evento: Elaboragdo de relatério de acompanhamento do evento, mediante a utilizagéo de
I ESPECIFICAS . : 8.00
Cerimonial - CGEC instrumentos adequados a cada tipo de evento.
Coordenacio-Geral de Eventos Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagao e respondé-la, conforme o demandado,
9. R ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 10.00
Cerimonial - CGEC x
producdo de texto.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
. PESSOAIS I - RSO 10.00
Cerimonial - CGEC fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenacao-Geral de Eventos e - Contratagdo dos Servigos: Solicitar a empresa licitada todos os servigos e estrutura necessarios, quando
. . ESPECIFICAS . ~ 8.00
Cerimonial - CGEC precisar da contratacdo da mesma.
Coordenacédo-Geral de Eventos e GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as 8.00
Cerimonial - CGEC responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Coordenacéo-Geral de Eventos e . - S .
: R GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 10.00
Cerimonial - CGEC
" Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenagao-Geral de Eventos e . X S I . . A
: . PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicao, o conceito de cidadania e do bem 10.00
Cerimonial - CGEC L
publico.
Coordenagao-G.eral de Eventos e ADMINISTRATIVA Editor de Apre.sentezgoes (A.vap(;.ado): UtI|IZE.\r programa de edigdo de apresentacdes de slides, utilizando 10.00
Cerimonial - CGEC recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
" Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentagOes de slides, utilizando
Coordenacéo-Geral de Eventos e PR x ) . . ~
: R ADMINISTRATIVA  |recursos de formatagéo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
Cerimonial - CGEC ) e
acordo com as necessidades da instituicdo.
Coordenacéo-Geral de Eventos e ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas l6gicas (Se, 10.00

Cerimonial - CGEC

E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.




Coordenacéo-Geral de Eventos e

Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando e

: A ADMINISTRATIVA . . L o e 10.
Cerimonial - CGEC s formatando tabelas, utilizando formulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 0.00
Coordenag.ao-G.eraI de Eventos e ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textcl)s. Avancado: Utilizar p‘rpgrama de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
Cerimonial - CGEC estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenag'ao—Qeral de Eventos e ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos'Basmo: Qt!llzar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 10.00
Cerimonial - CGEC revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenacéo-Geral de Eventos e PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e 10.00
Cerimonial - CGEC mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Coordenagao—geral de Eventos e ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:‘A_\naI |~sar fluxos de processos d? ac_orgo~com a legislagdo, identificando 8.00
Cerimonial - CGEC necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.
Coordenacédo-Geral de Eventos e Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
. GERENCIAIS . o e y . ., 10.00
Cerimonial - CGEC diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
" Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislagéo
Coordenacéo-Geral de Eventos e . ) o " L i
: R PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposi¢ao de melhorias e 10.00
Cerimonial - CGEC R .
concretizagdo de ideias.
Coordenagao-Geral de Eventos e Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos
. PESSOAIS PR 10.00
Cerimonial - CGEC prestados pela instituigéo.
Coordenacédo-Geral de Eventos e Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao, inclusive o de
. PESSOAIS ARSI I - L 10.00
Cerimonial - CGEC Etica, identificando as implicaces de suas acdes para a instituigdo como um todo.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as demandas
. PESSOAIS o } 9.00
Cerimonial - CGEC em nivel internacional.
Coordenacéo-Geral de Eventos e . Liquidacéo do Evento: Liquidar o evento, encaminhando processo para pagamento, com os documentos
o ESPECIFICAS ; 9.00
Cerimonial - CGEC do evento, elaborado pela drea competente.
Coordenacao-Geral de Eventos e - Montagem do Processo: Elaborar um processo, via SEI, com os documentos relacionados a criagéo do
: A ESPECIFICAS . . P ~ 10.00
Cerimonial - CGEC evento, tais com projeto bésico, programagdo do SIOR, empenho e programa do evento
Coordenagao-geral de Eventos e GERENCIAIS !\legouagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 10.00
Cerimonial - CGEC interesses.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
. GERENCIAIS L o 10.00
Cerimonial - CGEC forma diretiva, impessoal e objetiva.
a0- lde E : 4 f i
Coordenagao G_era de Eventos e ESPECIFICAS Orgamento: Aprovar o orgamento do evento, através da planilha com os valores dos servicos 8.00
Cerimonial - CGEC
" Organizagao Cerimonial: Verificar a lista de autoridades, composicdo de mesa, script da cerimonia,
Coordenacédo-Geral de Eventos e . . . ) . . . . o
: R ESPECIFICAS receptivo, convites com base no perfil dos convidados/participantes criando um mailing especifico para 10.00
Cerimonial - CGEC
0 evento
Coordenacio-Geral de Eventos e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da unidade,
? R GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
Cerimonial - CGEC S
instituicédo.
Coordenacio-Geral de Eventos Planejamento do Evento: Planejar toda a estrutura do evento, especificando as necessidades, adequando
N ESPECIFICAS ao tipo de evento (Semindrio, congresso, palestra,etc.) e ao local, quantidade de participantes, recursos 10.00

Cerimonial - CGEC

humanos, alimentacéo, equipamento e outros.




Coordenacéo-Geral de Eventos e : Realizagéo do Evento: Monitorar todas as atividades e servi¢os contratados que compdem o evento,
: . ESPECIFICAS - ~ L 10.00
Cerimonial - CGEC flexibilizando as alterages/solicita¢des no decorrer do mesmo.
Coordenag.ao-G.eraI de Eventos e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e ?atrlmon{als: Identlflgar neces§|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 8.00
Cerimonial - CGEC de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenagao—geral de Eventos e ADMINISTRATIVA Red?@éo Qf|0|alz qumular docum_entos OfICIaIS., d'e acordo com o0 manual d? Redacdo Oficial da 10.00
Cerimonial - CGEC Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
o PESSOAIS P - . o . 9.00
Cerimonial - CGEC hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Coordenacao-Geral de Eventos e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicdes, de maneira
. PESSOAIS ) 10.00
Cerimonial - CGEC a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenacédo-Geral de Eventos e Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e
I GERENCIAIS : X . s Lo 10.00
Cerimonial - CGEC unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.
Coordenacéo-Geral de Eventos e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
I PESSOAIS - . - . ) 10.00
Cerimonial - CGEC somar esforcos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
. Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Coordenagao-Geral de Eventos e I
: . ADMINISTRATIVA  [documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagdo 10.00
Cerimonial - CGEC )
pertinente.
Assessoria Especial de Controle Interno - ACEI

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Assessoria Especial de Controle Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes planejadas
GERENCIAIS ; . . X TR 10.00
Interno - ACEI em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_rTlentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
Interno - ACEI subsidiando decisdes.
Assessoria Especial de Controle Anadlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
PESSOAIS . . x 9.00
Interno - ACEI validas e precisas para a tomada de deciséo.
Assessoria Especial de Controle . Anélises de Demandas: Analisar as demandas da chefia superior direcionadas aos servidores do setor,
ESPECIFICAS - . s 9.00
Interno - ACEI dando o devido encaminhamento em tempo habil.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Arquivar Documt_entos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservacéo, de 3.00
Interno - ACEI acordo com a legislacéo vigente.
Assessoria Especial de Controle Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade, agilidade e
PESSOAIS . 7.00
Interno - ACEI eficiéncia.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Atual_lzagao _de Ir_lformag_oes e Dados: Inserir, excluir e/_ou atualizar dados e informacdes de servidores 10.00
Interno - ACEI e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Assessoria Especial de Controle Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 9.00
Interno - ACEI melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Assessoria Especial de Controle

Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto

ERENCIAI . . . . . 10.
Interno - ACEI G CIAIS para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao. 0.00
Assessoria Especial de Controle Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o demandado,
Internpo - ACEI ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 9.00
producéo de texto.
Assessoria Especial de Controle Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS I - RO 4.00
Interno - ACEI fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Coor(_ienagao das Atividades : Coordenar os trabalhos do setor em todas as suas etapas, a fim de 8.00
Interno - ACEI solucionar problemas.
Assessoria Especial de Controle GERENCIAIS DecisBes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as 8.00
Interno - ACEI responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Assessoria Especial de Controle . - I .
Interno - ACEI GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros da equipe. 10.00
. . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Assessoria Especial de Controle - . o s . . R
Interno - ACEI PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do bem 3.00
pablico.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Editor de Apre_senta}(;oes (A_vap(;_ado): Utlllzgr programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando 10.00
Interno - ACEI recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
Assessoria Especial de Controle Editor de Apresentaces (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides, utilizando
P ADMINISTRATIVA  |recursos de formatagao e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
Interno - ACEI . I
acordo com as necessidades da instituicdo.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Edlto~r de Planilhas Avgngado: L{tlllzar'programa de edicdo de planilhas, incluindo férmulas ldgicas (Se, 10.00
Interno - ACEI E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_5|_co: UtI|I’ZaI' progra}m_a de edllga_lo de planilhas, |nser|n§r)_, organizando e 10.00
Interno - ACEI formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_Avangado: Utilizar p‘rpgrama de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
Interno - ACEI estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Edl.to~r de Textoszasmo: L{tl.llzar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 9.00
Interno - ACEI revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Assessoria Especial de Controle Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e
PESSOAIS . 3.00
Interno - ACEI mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de _processos df’ ac_orc_lo~com a legislagdo, identificando 3.00
Interno - ACEI necessidades de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Gfarerj(:lamer.no. de Atmda}des : Assumir responsabilidades e gerenciar atividades dentro do setor para 8.00
Interno - ACEI atingir os abjetivos da Unidade.
Assessoria Especial de Controle o Gerenciar Documentos: Digitar documentos a serem assinados pela chefia imediata, dando a cada
ESPECIFICAS : P X 9.00
Interno - ACEI servidor a sua competéncia, conforme a necessidade do setor.
Assessoria Especial de Controle GERENCIAIS Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes 10.00

Interno - ACEI

diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.




Assessoria Especial de Controle

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislagéo

Interno - ACEI PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, proposicdo de melhorias e 8.00
concretizagdo de ideias.
Assessoria Especial de Controle Inovagdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos
PESSOAIS T, 9.00
Interno - ACEI prestados pela instituigao.
Assessoria Especial de Controle Legislacéo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao, inclusive o de
PESSOAIS ARSI I - TP 3.00
Interno - ACEI Etica, identificando as implicaces de suas a¢des para a instituigdo como um todo.
Assessoria Especial de Controle Levantamento de Cargos: Fazer levantamento de ocupantes de cargos em comissdo e fungdes
P ESPECIFICAS gratificadas, de acordo com a Estrutura Regimental e levantamento do FCT's, GSISTE's e RGM, com 10.00
Interno - ACEI . L L X
objetivo de subsidiar decisdes do Chefe de Gabinete.
Assessoria Especial de Controle Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS A - 10.00
Interno - ACEI em nivel internacional.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Monitoramento de Atividades: Monitorar as atividades dos servidores do setor para melhoria e 9.00
Interno - ACEI desempenho dos mesmos.
Assessoria Especial de Controle GERENCIAIS Negocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 5.00
Interno - ACEI interesses.
Assessoria Especial de Controle Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo L 8.00
Interno - ACEI forma diretiva, impessoal e objetiva.
Assessoria Especial de Controle Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ages e solu¢des com base na realidade da unidade,
Internpo - ACEI GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Assessoria Especial de Controle : Propor Melhorias: Propor melhoria de equipamentos de infraestrutura no ambiente de trabalho, para dar
ESPECIFICAS S . : L - 10.00
Interno - ACEI melhores condicdes ao servidor de realizar suas atividades na Unidade.
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e I_Datrlmonl_als: Identlflc_ar neces_5|dades e solicitar recursos materiais permanentes e 9.00
Interno - ACEI de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Redacédo de Documentos: Redigir oficios, memorandos, despachos com base nos padrdes estabelecidos 10.00
Interno - ACEI (modelos) pela CGGAB, conforme urgéncia da demanda. ’
Assessoria Especial de Controle ADMINISTRATIVA Rede.u;zjlo Qflual: qumylar documt.antos of|0|a|s., d.e acordo com o manual df" Redacdo Oficial da 8.00
Interno - ACEI Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Assessoria Especial de Controle Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P - . o . 2.00
Interno - ACEI hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Assessoria Especial de Controle Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicdes, de maneira
PESSOAIS . 4.00
Interno - ACEI a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Revisdo deACOIrrespc.)n.dgnmas. Of|C|a|s. : Revisar os trabalhos inerentes a unidade, tais como 9.00
Interno - ACEI correspondéncias oficiais, a fim de evitar erros.
Assessoria Especial de Controle ESPECIFICAS Revisdo de N!ater[as: Bewsao das matérias a serem enviadas ao Diario Oficial e Boletim de Pessoal, 8.00
Interno - ACEI conforme legislagéo vigente.
Assessoria Especial de Controle GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 10.00

Interno - ACEI

unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.




Assessoria Especial de Controle

Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em

PESSOAIS . . - . . 9.00
Interno - ACEI somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Assessoria Especial de Controle Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
P ADMINISTRATIVA  |documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagao 6.00

Interno - ACEI

pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Consultoria Juridica - CONJUR

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA . . 6.00
subsidiando decisdes.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS A,nf;lllse e S|nt.ese: Analisar os compone.nt~es de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes 6.00
validas e precisas para a tomada de deciséo.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Arquivar Docum_entos: Ar_qulvar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservacéo, de 5.00
acordo com a legislacdo vigente.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Assessoramentq d~e Reunibes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as 1.00
atas com as decisdes.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS At.epfjln?ento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
eficiéncia.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Atual_lzagao _de Ir_'nformag_oes e Dados: Inserir, excluir e/_ou atualizar dados e informacdes de servidores 700
e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS Autoge_renuarpento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de 6.00
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagao e respondé-la, conforme o demandado,

Consultoria Juridica- CONJUR | ADMINISTRATIVA  |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de 8.00
producédo de texto.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS (T‘oml.mlcac;ao Interna: Compartilhar |nf0r.me.1<;oes. per.tlne.ntes.as suas atividades, de forma clara, 700
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do bem 8.00
publico.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_5|_co: Utlll;ar progrgma de Ed{@a_o de planilhas, |nser|nc,10_, organizando e 6.00
formatando tabelas, utilizando formulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Edl.toﬂr de Textos.Basmo: L{tl.llzar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 9.00
revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir oplmoes,'ldelas € pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des e 8.00
mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacéo

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicao de melhorias e 2.00

concretizagdo de ideias.




Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS TR 2.00
prestados pela instituicéo.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS I’_e.glslzflgao:.A.glr de acqrdo .com~le|s, normas e~c0d|gos p.rof|.55|.or~1a|s da organizagao, inclusive o de 10.00
Etica, identificando as implicaces de suas acdes para a instituigdo como um todo.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS ngga E§trange|(a: Dominar a escrita, leitura e comunicacdo em outras linguas atendendo as demandas 4,00
em nivel internacional.

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA Redggz}o (_)fu:lal: Fgrmular docum_entos oflcnals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 8.00
Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS F{el:{cnoqamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cqrdlal com as pessoa_s d_os dlversos_ niveis 9.00
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira 8.00
a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Consultoria Juridica - CONJUR PESSOAIS Trabalho em Eque: Cooperar_com 0s serwdf)res, busgan_do um consenso, e demonstrando interesse em 6.00
somar esforcos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

Consultoria Juridica - CONJUR ADMINISTRATIVA  [documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagdo 10.00

pertinente.




