UNIDADE

LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO (LANAGRO-GO)

CATEGORIA

COMPETENCIA

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GRAU DE
IMPORTANCIA

Diviséo Técnica Laboratorial

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

(DLAB) GERENCIAIS conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 10.00
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docgnjentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(DLAB) subsidiando decisoes.
Divisdo Técnica Laboratorial Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes vélidas
PESSOAIS . L x 10.00
(DLAB) e precisas para a tomada de decisgo.
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Avrquivar I_Doctjmer_]tos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagao e conservagéo, de acordo 10.00
(DLAB) com a legislagéo vigente.
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Assessorame[\to de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 10.00
(DLAB) com as decisodes.
Divisdo Técnica Laboratorial PESSOAIS At_e_n_dm_wento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
(DLAB) eficiéncia.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Atu_alllzggao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_u" e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 10.00
(DLAB) institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Divisdo Técnica Laboratorial Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS ! " . 10.00
(DLAB) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das aces e solugdes executadas e seu impacto 10.00
(DLAB) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. :
Divisio Técnica Laboratorial Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
(DLAB) ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo 10.00
de texto.
Diviséo Técnica Laboratorial Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
PESSOAIS . L PRI 10.00
(DLAB) apropriada favorecendo 0s objetivos institucionais.
Divisdo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisées com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as 10.00
(DLAB) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
Divisdo Técnica L. ial - P .
isao e(g]lljzs)a boratorial GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 10.00
Divisdo Técnica Laboratorial Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e impessoalidade,
PESSOAIS B L . . . p 10.00
(DLAB) observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico.
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Editor de Apre_sentégoes (A_va\’n(_;ado): Utlllz_ar programa de edicao de apresentacdes de slides, utilizando 10.00
(DLAB) recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Divisio Técnica Laboratorial Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
(DLAB) ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insergéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
acordo com as necessidades da instituicao.
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicao de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se, E, 10.00

(DLAB)

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




Diviséo Técnica Laboratorial

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

(DLAB) ADMINISTRATIVA tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 10.00
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textf)s. Avancado: Utilizar plr,ograma de edigdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
(DLAB) estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos §a§|co: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, revisdo 10.00
(DLAB) textual, figuras, gréficos e tabelas.
Divisdo Técnica Laboratorial PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes e 10.00
(DLAB) mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Fluxos de Prcgcessos: Anall_sar fluxos d_e pltoc_esﬂsos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 10.00
(DLAB) de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
Diviséo Técnica Laboratorial Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes diferentes
GERENCIAIS o« . - ) . . 10.00
(DLAB) da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
e 5 Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacao
Diviséo Técnica Laboratorial N . o 9 - :
(DLAB) PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de problemas, proposicdo de melhorias e 10.00
concretizagéo de ideias.
Divisdo Técnica Laboratorial Inovac&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS TR 10.00
(DLAB) prestados pela instituigéo.
Diviséo Técnica Laboratorial Legislagao: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagéo, inclusive o de Etica,
PESSOAIS S L ~ AN 10.00
(DLAB) identificando as implicacbes de suas acdes para a instituicdo como um todo.
Diviséo Técnica Laboratorial Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS S . 10.00
(DLAB) em nivel internacional.
Divisdo Técnica Laboratorial GERENCIAIS !\legouagau: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 10.00
(DLAB) interesses.
Diviséo Técnica Laboratorial Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS T e 10.00
(DLAB) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio Técnica Laboratorial Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade,
(OLAB) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicdo.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Recursos Materlals_ e Patrlm_onlals: Ident!flcar net_:essmades e solicitar recursos materiais permanentes e de 10.00
(DLAB) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Redz_agiao (_)flmalz qumular docum_entos ofluals_, d_e acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 10.00
(DLAB) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Divisdo Técnica Laboratorial Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P - . .. . 10.00
(DLAB) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Divisdo Técnica Laboratorial Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a
PESSOAIS . 10.00
(DLAB) responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Divisdo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 10.00
(DLAB) unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢éo. :
Divisdo Técnica Laboratorial Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
PESSOAIS - . Ny . . 10.00
(DLAB) somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Divisio Técnica Laboratorial 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 legislacédo 10.00

(DLAB)

pertinente.




Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIEICAS Organizar Ensaios Intralaboratoriais: Organizar ensaios interlaboratoriais, atendendo aos requisitos da 9.00
(DLAB) Norma ISO/IEC 17.043, para a Rede Nacional de Laboratérios Agropecuarios. ’

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS leulgar~Met0dos: Redigir métodos de ensaio, aplicando os critérios de redagdo cientifica, visando a 8.00
(DLAB) divulgagéo.

Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIEICAS Desenvolver M_etc}do_s de Anallse: Desenvolver métodos de analise em produtos e insumos agropecuérios 10.00
(DLAB) para atender exigéncias legais.

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Defln!r }:-’no~r|dades: Definir prioridades a serem atendidas em situacdo de recursos orgamentarios limitados 10.00
(DLAB) e de limitacao de pessoal.

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Tratamento de D_ados: Apl[c_ar analise estatistica em dados gerados no ambito laboratorial, para avaliar 10.00
(DLAB) resultados e qualidade analitica.

Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS U[tll{zar Sistemas de Informagéo Qgrenmal: Operar sistemas de informacao gerencial relacionados a area 10.00
(DLAB) técnica para atender em tempo habil as demandas.

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS S_eggra}nga e B’logseguranga: Descrever critérios de seguranca e biosseguranca especificos para areas 10.00
(DLAB) biolégica e quimica.

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS FJtlIlzar Documentos Normativos da Area Laboratorial: Identificar e aplicar os documentos normativos da 9.00
(DLAB) érea laboratorial.

Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS !Deflnlr Ferramentas de Controle Intralabf)ratorla!: Identificar e aplicar ferramentas de controle 10.00
(DLAB) intralaboratorial, demonstrando adequagéo do método.

Divisdo Técnica Laboratorial o Avaliar Desempenho de Equipamentos e Padrdes: Definir critérios para avaliagédo de desempenho de

ESPECIFICAS . ~ X . " < e 10.00

(DLAB) equipamentos e padrdes, aplicando-os aos dados dos certificados de calibragao/qualificacéo.

Diviséo Técnica Laboratorial - Fiscalizar Contratos: Fiscalizar a execucdo de contratos de manutencéo e qualificagdo de equipamentos, de

ESPECIFICAS s - P 7.00
(DLAB) acordo com os critérios definidos nos préprios contratos.
Servico de Gestdo da Qualidade (SGQ)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA a
IMPORTANCIA
Servico de Gestéo da Qualidade Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes planejadas em
GERENCIAIS . L . . S s 10.00
(SGQ) conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docqn]entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(SGQ) subsidiando decis6es.
Servigo de Gestéo da Qualidade Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacées vélidas
PESSOAIS 5 L x 6.00
(SGQ) e precisas para a tomada de decisgo.
Servico de Gestdo da Qualidade ADMINISTRATIVA Arquivar I_Domjmer_ltos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagao e conservagéo, de acordo 9.00
(SGQ) com a legislagéo vigente.
Servigo de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Assessoran?ePto de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 10.00
(SGQ) com as decisoes.
Servico de Gestdo da Qualidade Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e
PESSOAIS I 9.00
(SGQ) eficiencia.
Servigo de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Atu_alllzg@ao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_wr e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 200
(SGQ) institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.




Servigo de Gestéo da Qualidade

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de

(SGQ) PESSOAIS melhoria continua de seu papel enquanto servidor. 8.00
Servigo de Gestdo da Qualidade GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acOes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
(SGQ) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. ’
Servico de Gestdo da Qualidade Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
< (5GQ) ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produgéo 6.00
de texto.
Servico de Gestéo da Qualidade Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
PESSOAIS . . PR 9.00
(SGQ) apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Servico de Gestéo da Qualidade GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decises com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as 7.00
(SGQ) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. :
Servigo de G(essgg)da Qualidade GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 8.00
Servico de Gestéo da Qualidade Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e impessoalidade,
PESSOAIS L L . . . P 10.00
(SGQ) observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Editor de Apre‘:sent?goes (A_va{n(_;ado): Utlllzgr programa de edicéo de apresentacdes de slides, utilizando 10.00
(SGQ) recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
. " . Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando
Servigo de G(essgig)da Qualidade ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insergéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 10.00
acordo com as necessidades da instituig&o.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA E?ltor de Planilhas A,vr?mgadoi Utlllz_ar programa de edicéo de planilhas, incluindo formulas légicas (Se, E, 10.00
(SGQ) Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Editor de I_J!amlhas l?»asmo: Ut]lI!zar progrgma de edigéo de planllhe_xs, inserindo, organizando e formatando 10.00
(SGQ) tabelas, utilizando formulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Servigo de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_ Avancado: Utilizar plr,ograma de edicéo de textos, incluindo recursos de mala direta, 10.00
(SGQ) estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos 3a§|co: Utilizar programa de edigao de textos, incluindo recursos de formatagao, reviséo 10.00
(SGQ) textual, figuras, gréficos e tabelas.
Servigo de Gestéo da Qualidade Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes e
PESSOAIS - 8.00
(SGQ) mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Fluxos de Pr?cessos: Anall_sar fluxos d_e pr_oc_estos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 10.00
(SGQ) de modificacdo nos fluxos internos da instituig&o.
Servigo de Gestéo da Qualidade Gestao de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes diferentes
GERENCIAIS o . - . . .. 9.00
(SGQ) da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. " . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientag&o prévia do gestor, em acordo com normas e legislacdo
Servigo de G(essgg)da Qualidade PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de problemas, proposicdo de melhorias e 7.00
concretizagéo de ideias.
Servigo de Gestéo da Qualidade Inovacéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS R 7.00
(SGQ) prestados pela instituigéo.
Servico de Gestdo da Qualidade Legislagao: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagéo, inclusive o de Etica,
PESSOAIS S L ~ AN 10.00
(SGQ) identificando as implicacdes de suas acdes para a instituicdo como um todo.
Servigo de Gestéo da Qualidade PESSOAIS Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas 200

(SGQ)

em nivel internacional.




Servigo de Gestéo da Qualidade

Negociacdo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os

(5GQ) GERENCIAIS interesses. 7.00
Servigo de Gestdo da Qualidade GERENCIAIS Oferecer Dlevolytlva (Feedbagk):i Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 10.00
(SGQ) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Servico de Gestdo da Qualidade Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solugdes com base na realidade da unidade,
< GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
(56Q) instituica
céo.
Servigo de Gestdo da Qualidade ADMINISTRATIVA Recursos Matenalsl e Patrlmpnlals: Ident!flcar netfesmdades e solicitar recursos materiais permanentes e de 3.00
(SGQ) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servico de Gestéo da Qualidade ADMINISTRATIVA Redz_agiao (_)f|<:|al: qumular documgntos ofmals_, d_e acordo com o manual dl? Redacéo Oficial da 2,00
(SGQ) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servigo de Gestéo da Qualidade Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P . . oo . 9.00
(SGQ) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Servico de Gestéo da Qualidade Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a
PESSOAIS . 10.00
(SGQ) responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servico de Gestéo da Qualidade Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e
GERENCIAIS N . . o P 6.00
(SGQ) unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.
Servico de Gestéo da Qualidade Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
PESSOAIS - . Ny . . 8.00
(SGQ) somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Gestéo da Qualidade Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
< (SG0Q) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislacédo 6.00
pertinente.
Servigo de Gestéo da Qualidade Gerir Desenvolvimento e Educagéo Corporativa: Implementar documentacéo especifica do Sistema de
< (SGQ) ESPECIFICAS Gestéo da Qualidade, garantindo que os mesmos sejam cumpridos para assegurar a qualidade requerida 10.00
pela Norma NBR ISO/IEC 17.025:2005.
Servico de Gesto da Qualidade Formagcéo de Auditores: Preparar novos auditores, por meio de treinamento, e promover treinamento de
< (560) ESPECIFICAS reciclagem de auditores ja qualificados na Norma NBR ISO/IEC 17025:2005, conforme estabelecido na 10.00
Norma 1SO 19011:2012.
. " . Gerir Contratos de Bens e Servigos: Verificar o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes,
Servigo de G(essgg)da Qualidade ESPECIFICAS assegurando a execucdo do contrato com qualidade e em respeito a legislagdo vigente na defesa do 8.00
interesse publico.
Servico de Gestéo da Qualidade Avaliacéo de Certificados de Calibragdo: Analisar os certificados de calibragéo e/ou qualificacdo quanto a
< (560) ESPECIFICAS estrutura e resultados, para a verificago de aptiddo para uso de instrumentos de medig&o (equipamentos e 10.00
vidrarias) frente ao critério de aceitacéo estabelecido.
Determinac&o da Periodicidade de Calibragéo de Instrumentos de Medicdo: Estabelecer periodicidade de
Servico de Gestéo da Qualidade . calibracdo de instrumentos de medigéo baseada em diversos fatores, tais como o tipo de instrumentos,, as
ESPECIFICAS - - o o " . S 9.00
(SGQ) recomendagdes do fabricante, a especificidade das condigdes de operagéo e a frequéncia de utilizacio
previsivel.
Servigo de Gestéo da Qualidade ESPECIFICAS Aplicagéo da Norma NBR ISO/IEC 17025:2005: Aplicar a Norma NBR ISO/IEC 17025:2005 a rotina do 10.00
(SGQ) LANAGRO, a fim de garantir a acreditagdo do laboratério junto ao INMETRO. :
Servico de Gestdo da Qualidade - Validagdo de Métodos Analiticos: Delinear roteiro para execucdo do processo de validacdo dos métodos
ESPECIFICAS o . o e y 9.00
(SGQ) analiticos e aplicar analise estatistica aos dados gerados nos ensaios.
Identificagdo e Tratamento de Acdes Corretivas, Preventivas e Melhorias: Implementar correcdes, agdes
Servigo de Gestéo da Qualidade c corretivas, acdes preventivas e melhorias dentro do SGQ (Sistema de Gestéo da Qualidade), estabelecendo
ESPECIFICAS L M - N P : 10.00
(SGQ) critérios (acdes) para 0s mesmos, frente as ndo conformidades e possiveis melhorias apontadas ou
identificadas.
Servico de Gestdo da Qualidade - Incerteza de Medicdo: Estimar incerteza de medicdo em ensaios analiticos e discutir a aplicagdo da mesma
ESPECIFICAS ™ L h P 7.00
(SGQ) para subsidiar processos decisérios por parte da area técnica.
Servigo de Gestéo da Qualidade ESPECIFICAS Uso de Cartas de Controle: Auxiliar a area técnica na tabulacéo e aplicacao de analises estatisticas aos 7.00

(SGQ)

dados de cartas de controle como ferramenta de controle intralaboratorial.




Servigo de Gestéo da Qualidade

Controle de Qualidade Intralaboratorial e Interlaboratorial: Planejar e estabelecer tratativos aos resultados

(SGO) ESPECIFICAS obtidos nas ferramentas de controle de qualidade intralaboratorial e interlaboratorial, assegurando a 7.00
conformidade dos requisitos estabelecidos na Norma NBR I1SO/IEC 17025:2005.
Servigo de Gestdo da Qualidade ESPECIFICAS Elaborar Documentos: Descrever procedimentos técnicos nos documentos do Sistema de Gestdo da 9.00

(S6Q)

Qualidade, de forma clara e objetiva, que possam ser prontamente executados.

UNIDADE

CATEGORIA

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo de Apoio Administrativo

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

(DAD) GERENCIAIS conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 10.00
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Anal'ls? de Docu'n]entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 8.00
(DAD) subsidiando decisoes.
Divisdo de Apoio Administrativo Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes validas
PESSOAIS . s 7.00
(DAD) e precisas para a tomada de decisdo.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Arquivar I_Z)ocemer_nos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservagéo, de acordo 6.00
(DAD) com a legislacéo vigente.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Assessoramepto de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 6.00
(DAD) com as decisoes.
Divisdo de Apoio Administrativo Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade, agilidade e
PESSOAIS L 7.00
(DAD) eficiéncia.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Atu_ahzgt;ao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_uw e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 6.00
(DAD) institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Diviséo de Apoio Administrativo Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . " . 8.00
(DAD) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisdo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solu¢des executadas e seu impacto 9.00
(DAD) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. :
Divisio de Anoio Administrativo Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
?DAD) ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produgéo 8.00
de texto.
Divisdo de Apoio Administrativo Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
PESSOAIS y R A 7.00
(DAD) apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Diviséo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisées com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as 10.00
(DAD) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. :
Divisio de Az)lgﬁs)dmmlstrauvo GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 8.00
Diviséo de Apoio Administrativo Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e impessoalidade,
PESSOAIS . A . : . i 10.00
(DAD) observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e do bem publico.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Editor de Apre_sentezgoes (A_va,nr_;ado): Utlllzgr programa de edicdo de apresentacdes de slides, utilizando 5.00
(DAD) recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
s . - . Editor de ApresentacGes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
D Al A . < ) g R ~
iviséo de Apoio Adminisrativo ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insergéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 5.00

(DAD)

acordo com as necessidades da instituicéo.




Diviséo de Apoio Administrativo

Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicao de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se, E,

(DAD) ADMINISTRATIVA Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 4.00
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Editor de f’!anllhas I,3a5|c0: Ut]ll,zar prolgrgma de edigdo de planllrhz?s, inserindo, organizando e formatando 7.00
(DAD) tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textps_ Avancado: Utilizar plr’ograma de edicdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 6.00
(DAD) estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Editor de‘ Textos B,alsmo: Utilizar programa de edigao de textos, incluindo recursos de formatagao, reviséo 7.00
(DAD) textual, figuras, gréficos e tabelas.
Divisdo de Apoio Administrativo PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes e 9.00
(DAD) mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). :
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Fluxos de Pr?cessos: Anall_sar fluxos d_e pr_oc_es~sos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 10.00
(DAD) de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
Divisdo de Apoio Administrativo Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes diferentes
GERENCIAIS R R N . . 10.00
(DAD) da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
s . - . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacdo
Diviséo de Apoio Administrativo . . o - x :
(DAD) PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicéo de melhorias e 8.00
concretizacéo de ideias.
Diviséo de Apoio Administrativo Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS ST 7.00
(DAD) prestados pela instituicao.
Diviséo de Apoio Administrativo Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e codigos profissionais da organizagéo, inclusive o de Etica,
PESSOAIS . e L ~ P 10.00
(DAD) identificando as implicagbes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Divisdo de Apoio Administrativo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS - y 5.00
(DAD) em nivel internacional.
Diviséo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Ne900|a§a0: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 8.00
(DAD) interesses.
Divisdo de Apoio Administrativo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo e 8.00
(DAD) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio de Anoio Administrativo Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da unidade,
?D AD) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Recursos Matenals_ e Patnm_omaus: Ident!flcar nec_essmiades e solicitar recursos materiais permanentes e de 8.00
(DAD) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Redggéo Qf|0|alz qun‘!ular docum_entos ofluals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 9.00
(DAD) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Divisdo de Apoio Administrativo Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS o - . - . 10.00
(DAD) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Diviséo de Apoio Administrativo Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a
PESSOAIS . 8.00
(DAD) responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Divisdo de Apoio Administrativo Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e
GERENCIAIS y . . L I 8.00
(DAD) unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicao.
Diviséo de Apoio Administrativo PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em 10.00

(DAD)

somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.




Divisio de Apoio Administrativo Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
?D AD) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislacédo 9.00
pertinente.
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Diretrizes dos Trabalhos: Elaborar as instrucdes de trabalho dos setores, conforme as normas de 7.00
(DAD) padronizagéo (I1SO 17025 e 1SO 9001), com monitoramento das rotinas. :
R . . . Gestéo de Contratos - Controle Administrativo e Financeiro: Desempenhar a gestéo de contratos, com
Diviséo de Apoio Administrativo ‘ A N i . ~ ~ PN
(DAD) ESPECIFICAS controle administrativo e financeiro, considerando suas prorrogacdes e repactuagdes, com observancia a 10.00
Lei 8666/93, IN 02/2008 e demais legislagdes correlatas.
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Fiscalizacdo dfz Co~ntratos: Aplicar legislacéo especifica para fiscalizagdo dos contratos, nos moldes da IN 9.00
(DAD) 02/2008 e legislagéo correlata.
Divisdo de Apoio Administrativo . Aplicacdo de Sangdo Administrativa: Empregar penalidades quando constatadas irregularidades
ESPECIFICAS . P 9.00
(DAD) contratuais, conforme evidéncias apuradas.
Divisdo de Apoio Administrativo o Prestacdo de Contas: Elaborar relatdrio de contas para apresentar aos 6rgdos competentes, conforme
ESPECIFICAS o P N 7.00
(DAD) legislacéo especifica, atendendo a todos os parametros demandados.
Divisio de Anoio Administrativo Gestéo Orcamentéria: Elaborar planejamento de custos, conforme Plano Plurianual, praticando agoes
?D AD) ESPECIFICAS relacionadas a Gestdo Orgamentdria, Financeira e Patrimonial para os créditos disponibilizados a todas as 7.00
areas da instituicdo.
Diviséo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Gestf?lo de LicitagOes: Executar Ilcnat;oes,_ bem como dispensas e inexigibilidades, conforme legislacédo 10.00
(DAD) relacionada, atenta a todas as etapas relativas.
Diviséo de Apoio Administrativo . Realizacéo de Sindicancia: Realizar sindicancia e processo administrativo disciplinar, para apuragéo de
ESPECIFICAS . - - - . s . . . 8.00
(DAD) irregularidade, aplicando as penalidades previstas na legislagéo pertinente, com imparcialidade.
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Or_deﬁa'gao de I;)gspesg: Gerenciar despesas, conforme disposicéo da Lei de Responsabilidade Fiscal e 10.00
(DAD) principios administrativos.
Divisio de Aﬁgxgdmlnlstrauvo ESPECIFICAS Operar SIASG: Elaborar cronograma dos contratos no SIASG. 8.00
Servico de Compras (SEC)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA a
IMPORTANCIA
Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Acompaphamento com F_ocp em Resu/lti?dos: Mon_ltorar o alnqam_en_to~ das acdes e solugdes planejadas em 7.00
conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docqn]entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 8.00
subsidiando decisGes.
Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Anallsg e Sintese: Analisar os cqnjponentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes validas 8.00
e precisas para a tomada de decisgo.
Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Arquivar I_Domjmer_ltos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagao e conservagéo, de acordo 6.00
com a legislagéo vigente.
Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Assessoran?ePto de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 2.00
com as decisoes.
Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Al»e»nAdln)ento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 8.00
eficiéncia.
Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Atu_alllzggao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_wr e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 7.00
institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.




Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS melhoria continua de seu papel enquanto servidor. 6.00
. Avaliagéo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das ag0es e solugdes executadas e seu impacto

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. 7.00
Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado, dentro

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produgéo 5.00
de texto.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Comur]lca(;ao Interna: Compa-rtl!har |pf0rma§0e§ pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e 7.00
apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

. Decisdes Estratégicas: Tomar decises com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. 6.00

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 10.00

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Disciplina: Agir em suas at}vu:!afies com re_s;)_el}o ao prom_mo, |nte_gr|dad_e, honest|dad§ e_lmpessoalldade, 9.00
observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de Apre‘:sent?goes (A_va{n(_;ado): Utlllzgr programa de edicéo de apresentacdes de slides, utilizando 10.00
recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA recursos de formatagéo e insercdo de figuras, gréaficos e tabelas, produzindo apresentacdes claras em 3.00
acordo com as necessidades da instituig&o.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA E?ltor de Planilhas A,vr?mgadoi Utlllz_ar programa de edicéo de planilhas, incluindo formulas légicas (Se, E, 6.00
Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de I_J!amlhas l?»asmo: Ut]lI!zar progrgma de edigéo de planllhe_xs, inserindo, organizando e formatando 10.00
tabelas, utilizando formulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Ed!tor de Textgs_ Avancado: Utilizar plr,ograma de edicéo de textos, incluindo recursos de mala direta, 6.00
estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos 3a§|co: Utilizar programa de edigao de textos, incluindo recursos de formatagao, reviséo 9.00
textual, figuras, graficos e tabelas.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, |fie|as e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e 7.00
mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Fluxos de Pr?cessos: Anall_sar fluxos d_e pr_oc_estos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 5.00
de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Gestao d_e C?nflltos: Ad_mlnls_tr_ar confl!tos entre |n_d|V|dut_Js _da mesma equipe ou entre equipes diferentes 7.00
da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientag&o prévia do gestor, em acordo com normas e legislacdo

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de problemas, proposicdo de melhorias e 7.00
concretizagéo de ideias.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servicos 7.00
prestados pela instituigéo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS !_egls_lggao: Ag|r>de gcoriio com leis, mzrmas e COF‘IQ(?S ;_)r?flssmnals da organizacdo, inclusive o de Etica, 10.00
identificando as implicacdes de suas acdes para a instituicdo como um todo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas 200

em nivel internacional.




Negociacdo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS . 6.00
interesses.

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Oferecer Dlevolytlva (Feedbagk):i Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 7.00
forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solu¢des com base na realidade da unidade,

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 8.00
instituicdo.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Recursos Matenalsl e Patnmpmals: Ident!flcar ne{:essndades e solicitar recursos materiais permanentes e de 200
consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Redz_agiao (_)f|<:|al: qumular documgntos ofmals_, d_e acordo com o manual dl? Redagcgo Oficial da 8.00
Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS R’_ela]mon_amento Interpessoal: Relacionar-se de forma cqrdlal com as pessoa_s dgs dlversos_ niveis 9.00
hierérquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribui¢cdes, de maneira a 10.00
responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Superwsao de A't|V|dades: Sup_erwsmnar, controlar (_e ayallar as atl\_/ld_atjes realizadas pelos servidores e 8.00
unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Trabalho em Eq_mpe: Cooperar_com 0s serwd_ores, busgaqdo um coqsenso, 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

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislacédo 3.00
pertinente.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Ela_bora?ao de Termo d,e Referenua/Proleto Bésico: Elaborz_ir ‘_I'e_rmo de Referéncia, de acordo com a 9.00
legislagéo e as caracteristicas da demanda, com clareza e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS _F’equ|§a Fie Precos: Elaborar pesquisa de precos, conforme estabelecido na legislagdo, com objetividade e 9.00
imparcialidade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Elaboraga_o de~PIan|Iha de Precos: I_Drgp_arar planilha de pregos, utilizando o aplicativo Excel, de acordo 7.00
com a legislagéo, com clareza e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Dl\_/u!ggc;ao de Compras: Divulgar processos de compras, utilizando a ferramenta SIASG, com precisdo e 8.00
objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Elabor_z?gao de Editais de L{Clt_agao: Elaborar editais de licitagdo, utilizando as minutas da Advocacia-Geral 7.00
da Unido, com clareza e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Ela_lboragao de_Mlnuta.s de Contrato_s: fEI_aborar minutas de contratos, considerando caracteristicas do 7.00
objeto e do edital, com clareza e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Controlg de Prazos C_ontratuals: Monitorar os prazos cgnt»rgtums, conforme estabelecido no termo de 7.00
referéncia/ata de regsitro de precos, com agilidade e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Sistema de Reglstro de Pre_gczs: Operaf o sistema de registro de precos, utilizando o Portal de Compras 6.00
Governamentais, com preciséo e celeridade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Sancdes Adr_n!n_lstratlvas aog Fornecedores: ApomarAas»wreguland_a_des no for_ne_cmento de materiais, 7.00
conforme critérios estabelecidos no Termo de Referéncia, com agilidade e objetividade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Realizagdo de Pregdo Eletronico: Realizar pregéo eletronico no Portal de Compras Governamentais, 10.00

conforme a legislagéo, com transparéncia e imparcialidade.




Realizacéo de Licitacdo Presencial: Realizar licitacdo presencial, conforme a legislago, com transparéncia

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS X o 10.00
e imparcialidade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Instrugéo de Prloces-sos LICIta-tOrIOSL Preparar procgssos I|C|tat0r|0§: em suas diferentes lmodalldades, 9.00
conforme a legislacéo e as orientacdes da Advocacia-Geral da Uni&o, com clareza e agilidade.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIEICAS Operar SICAF: Operar SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores) para realizar o 7.00

cadastramento de fornecedores.

UNIDADE

Servigo de Execucdo Orcamentéaria e Financeira (SEOF)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Servigo de Execucdo

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

Orgament(asrllzag':l):mancelra GERENCIAIS conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 10.00
Servico de Execugéo - . - . . S
Orcamentdria e Financeira ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docgnjentos. Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
subsidiando decis6es.
(SEOF)
Servico de Execucéo AT o . . . Al
Orcamentéria ¢ Financeira PESSOAIS Analls? e Sintese: Analisar os cqnjponentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes validas 10.00
e precisas para a tomada de decisgo.
(SEOF)
Servico de Execugéo . . . i - s ~
Orcamentdria e Financeira ADMINISTRATIVA ﬁ)r?nu;v;r Iiilc;ct;;ni?tce);jrqmvar documentos possibilitando sua facil localizago e conservacao, de acordo 9.00
(SEOF) gislagao vigente.
Servigo de Execucdo o - .
Orcamentéria ¢ Financeira ADMINISTRATIVA Assessorame[\to de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 7.00
com as decisoes.
(SEOF)
Servico de Execugéo . - X N L . -
Orcamentdria e Financeira PESSOAIS eA;tizirg::;w:nto ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
(SEOF) '
Servigo de Execucdo - ~ X . . . . ~ .
Orcamentaria & Financeira ADMINISTRATIVA Atu_allzggao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_wr e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 9.00
institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
(SEOF)
Servigo de Execugéo . . - R -
Orcamentdria e Financeira PESSOAIS Autoge_renuar'nento. Buscar feedback sobre sgu préprio desempenho, identificando possibilidades de 7.00
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
(SEOF)
Servigo de Execucdo - . . . ~ . .
Orcamentaria & Financeira GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultgdg. Avaliar a qua}lldade das agdes e solugoe:-s executad_as e 5§u~|mpact0 10.00
(SEOF) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.
Servico de Execugéo Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
Orcamentaria e Financeira ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo 10.00
(SEOF) de texto.
Servico de Execucéo — R . . ~ . > L -
Orgamentéria e Financeira PESSOAIS Comuq1cagao Interna: Compa_rtl!har |_nf0_rma_goes_ pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e 10.00
apropriada favorecendo 0s objetivos institucionais.
(SEOF)
Servigo de Execugéo - PR - - - - .
Orcamentéria e Financeira GERENCIAIS Decistes I_E_strateglcas. Tomar decisGes com r_aase em uma visgo estratégica e sistémica, assumindo as 10.00
(SEOF) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Servigo de Execucdo
Orgcamentaria e Financeira GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 10.00
(SEOF)
Servigo de Execugéo Lo - . PR . . . .
Orcamentéria e Financeira PESSOAIS Disciplina: Agir em suas atwn!a_des com rgsp_ego ao proxlmo, mte_grldad_e, honestldad? e_|mpessoalldade, 10.00
(SEOF) observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico.
Servigo de Execucdo Editor de ApresentacGes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
Orcamentaria e Financeira ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insergéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes claras em 3.00

(SEOF)

acordo com as necessidades da instituicéo.




Servigo de Execucdo

Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicao de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se, E,

Orgament(e;rllzac;eglnancewa ADMINISTRATIVA Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 9.00
Servigo de Execugéo . - TS . . I .
Orcamentéria e Financeira ADMINISTRATIVA Editor de f’!anllhas I,3a5|c0. Ut]ll,zar prolgrgma de edigdo de planllrhz?s, inserindo, organizando e formatando 10.00
(SEOF) tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Servico de Execugéo . - X N " o
Orcamentéria ¢ Financeira ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos §a§|co. Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, revisdo 5.00
textual, figuras, gréficos e tabelas.
(SEOF)
Servigo de Execugdo Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes e
Orgamentaria e Financeira PESSOAIS ) P - P P ' posig 7.00
mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
(SEOF)
Servico de Execugéo . . T, .
Orcamentdria e Financeira ADMINISTRATIVA Fluxos de Prcgcessos. Anall_sar fluxos d_e pltoc_esﬂsos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 9.00
de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
(SEOF)
Servico de Execucéo . - . . S . . .
Orgamentéria e Financeira GERENCIAIS Gestédo d_e C(znﬂltos. Admlnl;trgr confl!tos entre |n_d|V|dut_)s _da mesma equipe ou entre equipes diferentes 8.00
(SEOF) da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Servico de Execugéo Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislagéo
Orcamentaria e Financeira PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de problemas, proposicdo de melhorias e 10.00
(SEOF) concretizagéo de ideias.
Servigo de Execugdo Inovac&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
Orgamentéria e Financeira PESSOAIS resta‘é0§ elapinstitui a% P gicas p < 8.00
(SEOF) P P 40
Servico de Execugéo e x A . -~ N oA . .
Orcamentdria e Financeira PESSOAIS !_eglsflz_agao. Aglr»de gcorgo com leis, ngrmas e cofhgqs ;_Jr?flsswnals da organizacdo, inclusive o de Etica, 10.00
(SEOF) identificando as implicacbes de suas acdes para a instituicdo como um todo.
Servico de Execugdo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas
Orgamentéria e Financeira PESSOAIS gua Estrangelra: ! ¢ 9 6.00
em nivel internacional.
(SEOF)
Servigo de Execugdo Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os
Orcamentaria e Financeira GERENCIAIS integresse[';s ’ P grupos. 9 q 8.00
(SEOF) ’
Servico de Execucéo . . S ~ y
Orcamentaria & Financeira GERENCIAIS Oferece'r D_evol_utlva (Feedbac}()._ Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu desempenho, de 9.00
forma diretiva, impessoal e objetiva.
(SEOF)
Servigo de Execugéo Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade,
Orcamentaria e Financeira GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
(SEOF) instituicdo.
Servico de Execucéo . . o - . s -
Orgamentria ¢ Financeira ADMINISTRATIVA Recursos Materlals_ e Patrlmpnlals. Ident!flcar net_:essmades e solicitar recursos materiais permanentes e de 10.00
(SEOF) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servico de Execugéo . _— . N .
Orcamentdria e Financeira ADMINISTRATIVA Redz_agiao (_)flmaL qumular docum_entos ofluals_, d_e acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 8.00
(SEOF) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servu;o,d‘e Exe_cugao_ Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Orgamentaria e Financeira PESSOAIS P - . . . 9.00
(SEOF) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Servigo de Execugéo - | . s " I .
Orcamentéria e Financeira PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a 10.00
responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
(SEOF)
Servigo de Execucdo - . . . . . . .
Orgamentéria e Financeira GERENCIAIS Su_perwsao de AFMdades. Sup_erwswnar, controlar e a_vallar as atl\_nd_aqes realizadas pelos servidores e 10.00
(SEOF) unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢éo.
Serwgoldg Exe_cugao_ Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
Orgamentéria e Financeira PESSOAIS . . . . . 9.00
(SEOF) somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servigo de Execucdo Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Orcamentaria e Financeira ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislacédo 10.00

(SEOF)

pertinente.




Servigo de Execucdo Gerenciamento de Crédito Orgamentario: Programar e empenhar crédito orcamentario para viabilizar o
Orcamentaria e Financeira ESPECIFICAS funcionamento do laboratério, de acordo com a legislagéo orcamentéria federal, diariamente, mensal e 10.00
(SEOF) anualmente.
Servigo de Execugéo - | . . e - o
Orcamentéria e Financeira ESPECIFICAS Relgtquos (lie Controle: Elaborar e alimentar planilhas e relatérios financeiros, diariamente, para controle 9.00
administrativo.
(SEOF)
Servigo de Execucdo Realizacdo de Pagamentos: Conferir aptiddo dos fornecedores, através de certiddes negativas, e efetuar
Orcamentéria e Financeira ESPECIFICAS pagamentos e retencdes tributérias das notas fiscais de materiais e servigos, das diarias e passagens de 10.00
(SEOF) servidores e dos processos de suprimento de fundo.
Servigo de Execugéo i - . ~ . -
Orcamentéria e Financeira ESPECIFICAS Operar SIOR: Operar o SIOR, dlarlarr]epte, para o atendimento das acdes pertinentes ao laboratério, 10.00
conforme fluxo de demanda orgamentaria.
(SEOF)
Servico de Execugéo . . . ~ .
Orcamentdria e Financeira ESPECIFICAS Operar ,T_esouro Gerencial: Operar Tesouro Ger_enmal para atendimento das agdes pertinentes ao 7.00
laboratdrio, conforme fluxo de demanda gerencial.
(SEOF)
Secao de Almoxarifado e Patrimonio (SAP)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Secdo de Almoxarifado e Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ag0es e solugdes planejadas em
oA GERENCIAIS . . . . IR 10.00
Patriménio (SAP) conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Secdo dg elmoxarlfado e ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docgnjentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
Patrimdnio (SAP) subsidiando decisoes.
Secdo de Almoxarifado e Anlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes validas
o PESSOAIS . L x 10.00
Patrimdnio (SAP) e precisas para a tomada de decisgo.
Secdo dfe elmoxanfado e ADMINISTRATIVA Arquivar I_Z)ocemer_nos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagao e conservagéo, de acordo 9.00
Patrimdnio (SAP) com a legislagao vigente.
Segéo dg /:\Irpoxarlfado e ADMINISTRATIVA Assessoran?e[no de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 7.00
Patrimdnio (SAP) com as decisoes.
Secdo dfe elmoxanfado e PESSOAIS At_e_rldln_wento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e 10.00
Patriménio (SAP) eficiéncia.
Segéo dg /:\Irpoxarlfado e ADMINISTRATIVA Atu_alllzggao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_wr e/ou atualizar dados e informacdes de servidores e/ou 9.00
Patrimdnio (SAP) institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Secdo de Almoxarifado e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
s PESSOAIS ! " . 7.00
Patrimdnio (SAP) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Segéo de Almoxarifado e GERENCIAIS Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
Patrimdnio (SAP) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. :
Secio de Almoxarifado e Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
¢ P ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo 10.00
Patrimdnio (SAP)
de texto.
Segéo de Almoxarifado e Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
P PESSOAIS . . PR 10.00
Patrimdnio (SAP) apropriada favorecendo 0s objetivos institucionais.
Secdo de Almoxarifado e GERENCIAIS DecisGes Estratégicas: Tomar decises com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as 10.00
Patriménio (SAP) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. ’
do de All i - I .
Segdo d.e A moxarlfado € GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 10.00
Patrimonio (SAP)




Segéo de Almoxarifado e

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e impessoalidade,

Patrimdnio (SAP) PESSOAIS observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e do bem publico. 10.00
N . Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando

Secdo de Almoxarifado e . M y i . ~

o ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentacdes claras em 3.00
Patrimdnio (SAP) . o
acordo com as necessidades da instituigéo.

Segéo d_e A‘\Imoxarlfado e ADMINISTRATIVA E[}Itol’ de Planilhas A’vgngadoi Utlllz_ar programa de edigéo de planilhas, incluindo formulas légicas (Se, E, 9.00
Patrimdnio (SAP) Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Secdo dg Ahlmoxarlfado e ADMINISTRATIVA Editor de f’!anllhas I,3a5|c0: Ut]ll,zar prolgrgma de edigdo de planllrhz?s, inserindo, organizando e formatando 10.00
Patriménio (SAP) tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Secdo dg elmoxarlfado e ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos B',a_smo: Utilizar programa de edigao de textos, incluindo recursos de formatagao, reviséo 10.00
Patrimonio (SAP) textual, figuras, gréficos e tabelas.

Secdo de Almoxarifado e PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicoes e 7.00
Patriménio (SAP) mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). :
Secdo dg elmoxarlfado e ADMINISTRATIVA Fluxos de Prcgcessos: Anall_sar fluxos d_e pltoc_esﬂsos de acordo com a legislacéo, identificando necessidades 9.00

Patrimdnio (SAP) de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
Secdo de Almoxarifado e Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes diferentes
PP GERENCIAIS o« . - ) . . 8.00
Patriménio (SAP) da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
N . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e legislacao
Secdo de Almoxarifado e N . o ~ x :
PP PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de problemas, proposicdo de melhorias e 10.00
Patriménio (SAP) L S
concretizagéo de ideias.
Secéo de Almoxarifado e Inovagao: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
o PESSOAIS L 8.00
Patrimdnio (SAP) prestados pela instituigéo.
Secdo de Almoxarifado e Legislagao: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagéo, inclusive o de Etica,
B PESSOAIS S L ~ AN 10.00
Patriménio (SAP) identificando as implicacdes de suas acdes para a instituicdo como um todo.
Segéo de Almoxarifado e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas
P PESSOAIS Lo . 6.00
Patrimdnio (SAP) em nivel internacional.
Secdo dfe elmoxanfado e GERENCIAIS !\legouagau: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 8.00
Patriménio (SAP) interesses.
Segéo de Almoxarifado e Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu desempenho, de
PP GERENCIAIS T e 9.00
Patrimdnio (SAP) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Secio de Almoxarifado e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade,
¢ P GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
Patrimdnio (SAP) P
instituicdo.
Segéo dg lflrrloxarlfado e ADMINISTRATIVA Recursos Materlals_ e Patnm_onlals: Ident!flcar nec_essmades e solicitar recursos materiais permanentes e de 10.00
Patrimdnio (SAP) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Secdo dg AAImoxanfado e ADMINISTRATIVA Rede_ngxo QflClaI: Fgrmular docum_entos oflcmls_, dg acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 8.00
Patriménio (SAP) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Segéo de Almoxarifado e Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
P PESSOAIS P - . .. . 9.00
Patrimdnio (SAP) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Secdo de Almoxarifado e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a
ol PESSOAIS . 10.00
Patriménio (SAP) responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Segéo de Almoxarifado e GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 10.00

Patrimonio (SAP)

unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢&o.




Segéo de Almoxarifado e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
Sl PESSOAIS - . Ny . . 9.00
Patrimonio (SAP) somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
N . Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Secdo de Almoxarifado e -
A ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislacéo 10.00
Patriménio (SAP) X
pertinente.
Secdo d_e A‘\Imoxanfado e ESPECIEICAS Gestao de Bens Movels: Registrar os bens méveis no sistema ASI-Patrimdnio na aquisicdo e encaminha- 8.00
Patrimdnio (SAP) los ao setor pertinente.
Secdo de Almoxarifado e - Atualizacdo Financeira: Operar o sistema financeiro (SIAFI - Sistema Integrado de Administragéo
A ESPECIFICAS . N . X Lo o 9.00
Patriménio (SAP) Financeira), atualizando-o mensalmente em relacéo a estoque, patriménio e entrada de notas fiscais.
Secdo de Almoxarifado e . Gestéo de Recursos Consumiveis: Operar o sistema de almoxarifado (ASI-Almoxarifado), atualizando-o
s ESPECIFICAS L o p Ny 8.00
Patrimdnio (SAP) diariamente em relacéo a entrada e saida de material.
Secdo dg Ahlrﬁoxarlfado e ESPECIFICAS Oper_ar SPIUnet: Operar o sistema SPIUnet (Sistema de Gestdo dos Iméveis de Uso Especial da Unido), 7.00
Patriménio (SAP) atualizando-o anualmente.
Secao Laboratorial Avancada (SLAV)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Secéo Laboratorial Avancada Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agGes e solucdes planejadas em
GERENCIAIS . e L . R 10.00
(SLAV) conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao.
Secéao Laboratorial Avancada ADMINISTRATIVA Anal'ls? de Docu'n]entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(SLAV) subsidiando decisoes.
Secéo Laboratorial Avancada Anlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes validas
PESSOAIS . s 10.00
(SLAV) e precisas para a tomada de deciséo.
Secéo Laboratorial Avancada ADMINISTRATIVA Arquivar I_Z)octjmer_ﬁos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagao e conservagéo, de acordo 8.00
(SLAV) com a legislagéo vigente.
Secéo Laboratorial Avancada ADMINISTRATIVA Assessoramepto de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as atas 9.00
(SLAV) com as decisdes.
Segéo Laboratorial Avancada PESSOAIS At'endlnjento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade, agilidade e 10.00
(SLAV) eficiéncia.
Secéo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Atu_ahzgt;ao_ de Infqrmagoes e Dados: Inserir, excl_uw e/ou atualizar dados e informagdes de servidores e/ou 9.00
(SLAV) institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Secdo Laboratorial Avancada Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 10.00
(SLAV) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Secéo Laboratorial Avancada GERENCIAIS Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acOes e solugdes executadas e seu impacto 10.00
(SLAV) para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da instituicao. ’
Seciio Laboratorial Avancada Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o demandado, dentro
¢ (SLAV) ¢ ADMINISTRATIVA do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produgéo 10.00
de texto.
Secéo Laboratorial Avancada Comunicacdo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, fidedigna e
PESSOAIS y A 9.00
(SLAV) apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Secao Laboratorial Avancada GERENCIAIS Decisdes Estratégicas: Tomar decisées com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as 8.00
(SLAV) responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do trabalho. :




Secédo Laboratorial Avangada

(SLAV) GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da equipe. 9.00
Secédo Laboratorial Avancada Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e impessoalidade,
PESSOAIS P L . . . . 10.00
(SLAV) observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem publico.
Secédo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Editor de Apre_sentégoes (A_va’ngado): Utlllz_ar programa de edicdo de apresentacdes de slides, utilizando 8.00
(SLAV) recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Secéio Laboratorial Avancada Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
¢ (SLAV) ¢ ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentacdes claras em 8.00
acordo com as necessidades da instituigéo.
Secéo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Eqnor de Planilhas A'vzfmgadoi Utlllz_ar programa de edigao de planilhas, incluindo férmulas légicas (Se, E, 8.00
(SLAV) Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.
Secéao Laboratorial Avancada Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e formatando
(SLAV) ADMINISTRATIVA tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 9.00
Secéo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Ed!tor de Text95_ Avancado: Utilizar plr’ograma de edigdo de textos, incluindo recursos de mala direta, 8.00
(SLAV) estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Segéo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Editor de_ Textos Bla.5|c0: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo, revisao 10.00
(SLAV) textual, figuras, gréficos e tabelas.
Secéo Laboratorial Avangada PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes e 9.00
(SLAV) mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). :
Segéo Laboratorial Avangada ADMINISTRATIVA Fluxos de Pr?cessos: Anall_sar fluxos d_e processos de acordo com a legislagéo, identificando necessidades 8.00
(SLAV) de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
Secéo Laboratorial Avangada Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes diferentes
GERENCIAIS . . . . . .. 9.00
(SLAV) da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
" . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagdo prévia do gestor, em acordo com normas e legislagéo
Secéo Laboratorial Avancada N . o - - ¥
(SLAV) PESSOAIS pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicéo de melhorias e 8.00
concretizacéo de ideias.
Secéo Laboratorial Avancada Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS AT 8.00
(SLAV) prestados pela instituico.
Secéao Laboratorial Avancada Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da organizagio, inclusive o de Etica,
PESSOAIS S L ~ AN 10.00
(SLAV) identificando as implicagbes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Secéo Laboratorial Avangada Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as demandas
PESSOAIS S y 8.00
(SLAV) em nivel internacional.
Secao Laboratorial Avancada GERENCIAIS Ne9001agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 9.00
(SLAV) interesses.
Secéo Laboratorial Avancada Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo e 8.00
(SLAV) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Seciio Laboratorial Avancada Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solugdes com base na realidade da unidade,
¢ (SLAV) ¢ GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Secéo Laboratorial Avancada ADMINISTRATIVA Recursos Matenals_ e Patnm_omms: Ident!flcar nec_esmdades e solicitar recursos materiais permanentes e de 10.00
(SLAV) consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Secéo Laboratorial Avancada ADMINISTRATIVA Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagao Oficial da 10.00

(SLAV)

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




Secédo Laboratorial Avangada

Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis

(SLAV) PESSOAIS hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente. 10.00
Secédo Laboratorial Avancada Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de maneira a
PESSOAIS . 10.00
(SLAV) responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Secédo Laboratorial Avangada GERENCIAIS Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores e 9.00
(SLAV) unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicao. :
Secédo Laboratorial Avancada Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse em
PESSOAIS y . . L. . 9.00
(SLAV) somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Secao Laboratorial Avancada Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ (SLAV) ¢ ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a legislagéo 10.00
pertinente.
Secao Laboratorial Avancada Orientacdo Técnica: Executar analises laboratoriais de acordo com a metodologia validada e em
¢ (SLAV) 4 ESPECIFICAS conformidade com a instrucéo de trabalho do laboratério - SLAV, e com base em procedimentos oficiais e 10.00
néo oficiais.
Secéo Laboratorial Avangada ESPECIFICAS _Ana}lls_e Eie Resultados: Analisar e |'nt_erpretar os resultados analiticos, de acordo com o estabalecido em 10.00
(SLAV) instituicdes de trabalho do laboratério.
Secéao Laboratorial Avancada ESPECIFICAS Ar'1a'llse de Amostra_s: Igentlflcar pragas nas amostras vegetais e amostras de solo encaminhados 10.00
(SLAV) oficialmente pelos fiscais do MAPA e/ou do OEDSV.
Secéo Laboratorial Avangada ESPECIFICAS Relatérios de Andlises Laboratoriais: Emitir laudos referentes aos resultados analiticos, oriundos das 10.00
(SLAV) amostras oficiais para interessados - fiscais do MAPA e/ou fiscais do OEDSV. !
Secéao Laboratorial Avancada ESPECIFICAS Auditar Laboratérios da Rede MAPA: Analisar e apontar conformidades e nédo conformidades existentes 9.00
(SLAV) nos laboratérios credenciados da rede MAPA, de acordo com as legislagdes vigentes. ’
Secéo Laboratorial Avangada 4 Gestédo da Qualidade: Integrar equipe multidisciplinar para a realizagao de auditorias nos laboratdrios da
(SLAV) ESPECIFICAS rede MAPA. 9.00
Secéo Laboratorial Avancada ESPECIFICAS Realizacdo de Registros: Fazer registros, cumprindo as determinagdes estabelecidas na SGQ-LANAGRO, 10.00
(SLAV) e em conformidade com a Norma/ISO/IEC 17025-2005. :
Secéo Laboratorial Avancada ESPECIFICAS Operar Equipamentos: Operar equipamentos utilizados no SLAV, de acordo com as suas instrucoes de 10.00
(SLAV) trabalho, buscando maior confiabilidade dos resultados. ’
Secéao Laboratorial Avancada ESPECIFICAS Verificacdo de Equipamentos: Realizar verificacSes intermediarias de equipamentos calibraveis, de acordo 10.00
(SLAV) com os procedimentos e instrucdes de trabalho do LANAGRO/SLAYV, para garantia dos resultados. :
Secéo Laboratorial Avangada ESPECIFICAS Controle do_ Amblent_e: Realizar o controle do ambiente, de acordo com a instrugao de trabalho do SLAV, 10.00
(SLAV) para garantia da qualidade dos trabalhos.
Seciio Laboratorial Avancada Identificagdo de Problemas: Identificar os problemas relativos ao SGQ (ndo conformidades) e promover
¢ ¢ ESPECIFICAS agdes corretivas e preventivas no SLAV, previstas nos procedimentos e instrugdes de trabalho do 10.00

(SLAV)

LANAGRO.




