UNIDADE

LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO (PARA)

CATEGORIA

COMPETENCIA

Divisdo Tecnica Laboratorial (DLAB)

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo Técnica Laboratorial

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

(DLAB) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 10.00
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Anal_lsg de Docu.m~entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(DLAB) subsidiando decisdes.
Divisdo Técnica Laboratorial Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
PESSOAIS A1 ) - X 7.00
(DLAB) vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Arquivar Docume_:ntos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservagéo, de 5.00
(DLAB) acordo com a legislacéo vigente.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Assessoramento de_: I?eunloes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 7.00
(DLAB) as atas com as decisoes.
Divisdo Técnica Laboratorial Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade,
PESSOAIS - M 7.00
(DLAB) agilidade e eficiéncia.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Atue}llzagao de I‘nfo‘rma_goes_ e Dadgs: Inserir, excluir e/ou atuallzaf dados e informagdes de 1.00
(DLAB) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Divisdo Técnica Laboratorial Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 8.00
(DLAB) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisio Técnica Laboratorial Auvaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das aces e solugdes executadas e seu
(DLAB) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 10.00
instituicéo.
Divisio Técnica Laboratorial Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
(DLAB) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 10.00
de produgdo de texto.
Divisdo Técnica Laboratorial Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - . L PSRV 8.00
(DLAB) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio Técnica Laboratorial Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as
(DLAB) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 10.00
trabalho.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 10.00
(DLAB) equipe.
S . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Diviséo Técnica Laboratorial . . S o x . . f
(DLAB) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 8.00
publico.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Editor de Apresentacdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, 7.00

(DLAB)

utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.




Diviséo Técnica Laboratorial

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides, utilizando

(DLAB) ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 8.00
acordo com as necessidades da institui¢do.
Diviséo Técnica Laboratorial Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢do de planilhas, incluindo férmulas légicas
o . " 8.00
(DLAB) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.
Diviséo Técnica Laboratorial Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
" . L o e 9.00
(DLAB) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapgado: Utilizar program:s} de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
(DLAB) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 8.00
(DLAB) revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Diviséo Técnica Laboratorial PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des 7.00
(DLAB) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). !
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_jo~com a legislacdo, identificando .00
(DLAB) necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.
Diviso Técnica Laboratorial Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS f S R .. . R - 10.00
(DLAB) diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Divisio Técnica Laboratorial Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
(DLAB) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 7.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Divisdo Técnica Laboratorial Inovagao: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos
PESSOAIS P 8.00
(DLAB) prestados pela instituicéo.
Divisdo Técnica Laboratorial Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizacao, inclusive o de
PESSOAIS o IR - PR 9.00
(DLAB) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Divisdo Técnica Laboratorial Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS PR ; 8.00
(DLAB) demandas em nivel internacional.
Divisdo Técnica Laboratorial GERENCIAIS !\legomacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 10.00
(DLAB) interesses.
Divisdo Técnica Laboratorial Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo N 10.00
(DLAB) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio Técnica Laboratorial Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,
(DLAB) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Ic!entlflcar_necesmdades_ e SO|ICIFaI’ recursos materiais 10.00
(DLAB) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Redffl(;fjlo _Oflual: qum_ular documgntos 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.
Diviséo Técnica Laboratorial PESSOAIS Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis 9.00

(DLAB)

hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.




Diviséo Técnica Laboratorial Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribui¢des, de
PESSOAIS . X 10.00
(DLAB) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores 10.00
(DLAB) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. :
Diviséo Técnica Laboratorial Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS X . X - X 10.00
(DLAB) em 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
(DLAB) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 10.00
legislagdo pertinente.
Divisdo Técnica Laboratorial : Método de Ensaio: Verificar e validar desempenho de métodos, de acordo com os guias orientativos
ESPECIFICAS . L . . o 10
(DLAB) e demais normas nacionais e internacionais pertinentes, usando ferramentas estatisticas.
Divisio Técnica Laboratorial Andlise Laboratorial: Realizar analises laboratoriais, considerando a legislacdo especifica, os
(DLAB) ESPECIFICAS procedimentos de biosseguranca, boas préticas laboratoriais, ISO 17.125 e politicas internas do 10
Laboratdrio, respeitando os prazos estabelecidos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Planejamento de Atividades: Planejar as atividades laboratoriais, seguindo as metas estabelecidas no 10
(DLAB) PPA e no Planejamento Estratégico do Orgéo.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Trenr}]amento:’ Ex~ecutar treinamentos das atividades finalisticas, atendendo ao programa de melhoria 10
(DLAB) continua do Orgéo.
Servico de Gestédo de Qualidade (SGQ)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Servigo de Gestédo de Qualidade ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_qunvar documentos possibilitando sua facil localizacao e conservacao, de 8.00
(SGQ) acordo com a legislacéo vigente.
Servigo de Gestéo de Qualidade Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
PESSOAIS i S 10.00
(SGQ) agilidade e eficiéncia.
Servigo de Gestédo de Qualidade Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS ; . - 8.00
(SGQ) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Servico de Gestéo de Qualidade Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das ages e solugdes executadas e seu
< GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 10.00
(56Q) instituica
cdo.
Servico de Gestéo de Qualidade Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
¢ (SGQ) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 3.00
de produgao de texto.
Servigo de Gestdo de Qualidade Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS I - L 9.00
(SGQ) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Servigo de Gestdo de Qualidade GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 8.00
(SGQ) equipe.
Servico de Gestéo de Qualidade Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
¢ (SGQ) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.




Servigo de Gestdo de Qualidade

Editor de Apresentacdes (Avangado): Utilizar programa de edicdo de apresentagdes de slides,

(SGQ) ADMINISTRATIVA utilizando recursos de animagdo, multimidia, e construindo modelos. 7.00
. " . Editor de Apresentagdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides, utilizando
Servigo de G(essgg)d e Qualidade ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 7.00
acordo com as necessidades da institui¢do.
Servigo de Gestdo de Qualidade Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigao de planilhas, incluindo férmulas légicas
(SGQ) ADMINISTRATIVA (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 9.00
Servigo de Gestdo de Qualidade Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
(SGQ) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 7.00
Servigo de Gestdo de Qualidade ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapt;_ado: Utilizar program‘a/ de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 7.00
(SGQ) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Servigo de Gestdo de Qualidade ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 8.00
(SGQ) revisdo textual, figuras, gréaficos e tabelas.
Servigo de Gestdo de Qualidade Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des
PESSOAIS ; 8.00
(SGQ) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Servigo de Gestdo de Qualidade ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_jo~com a legislacdo, identificando 2,00
(SGQ) necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.
Servigo de Gestdo de Qualidade Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS f L R .. . R - 9.00
(SGQ) diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Servico de Gestéo de Qualidade Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
¢ (SGQ) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 7.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Servigo de Gestdo de Qualidade Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS PSR 10.00
(SGQ) prestados pela instituicéo.
Servigo de Gestdo de Qualidade Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
PESSOAIS o R - P 10.00
(SGQ) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Servigo de Gestdo de Qualidade Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS PR ; 8.00
(SGQ) demandas em nivel internacional.
Servigo de Gestéo de Qualidade ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entnfncar_necessndades_ e solnanar recursos materiais 3.00
(SGQ) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servigo de Gestdo de Qualidade Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P - - o - 8.00
(SGQ) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Servigo de Gestdo de Qualidade Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de
PESSOAIS . X 10.00
(SGQ) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servigo de Gestdo de Qualidade Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS X . . - X 10.00
(SGQ) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Gestéo de Qualidade Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 4.00

(SGQ)

legislacdo pertinente.




Servigo de Gestdo de Qualidade

Anélise de Documentos: Elaborar, analisar e aprovar os diferentes tipos de documentos do Sistema

(SGQ) ESPECIFICAS de Gestéo da Qualidade, atendendo aos critérios da 1ISO 17025, com clareza e objetividade. 10
Servico de Gestio de Qualidade Assessoramento de Reunides: Preparar relatérios de desempenho do Sistema de Gestéo da
< ESPECIFICAS Qualidade, anualmente, de acordo com os dados obtidos dos segmentos, redigindo a meméria com 7
(56Q) as decisoes.
Servico de Gestio de Qualidade Acompanhamento com Foco em Resultados: Explanar relatérios de desempenho do Sistema de
¢ ESPECIFICAS Gestdo da Qualidade, anualmente, a equipe gerencial, em conformidade com os objetivos 7
(SGQ) - - oo
estratégicos da Unidade e da Instituigdo.
Servigo de Gestdo de Qualidade ESPECIFICAS Planejamento com Foco em Resultados: Propor politicas, objetivos, procedimentos, metas e 10
(SGQ) estratégias para o Sistema de Gestéo da Qualidade, de acordo com a ISO 17025.
Servigo de Gestéo de Qualidade P Oferecer Devolutiva (Feedback): Emitir parecer sobre os relatorios da pesquisa de satisfagéo dos
ESPECIFICAS . PP L 7
(SGQ) clientes, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Servigo de Gestdo de Qualidade ESPECIFICAS Definicdo de Modelos: Definir a estrutura e formato do Sistema de Gestéo da Qualidade, de acordo 10
(SGQ) com a ISO 17025.
Servigo de Gestdo de Qualidade ESPECIFICAS Planejamento de Eventos de Divulgagdo: Organizar eventos de divulgacdo da Politica de Qualidade 8
(SGQ) do LANAGRO, periodicamente.
Servigo de Gestdo de Qualidade B Auvaliacdo com Foco em Resultado: Planejar e acompanhar a realizacdo das auditorias internas e
ESPECIFICAS . X S 10
(SGQ) externas da qualidade, com imparcialidade.
Servigo de Gestdo de Qualidade B Planejamento de Capacitacdo: Realizar capacitagdo em documentos do Sistema de Gestdo da
ESPECIFICAS A X i 10
(SGQ) Qualidade, conforme demandas identificadas.
. " . Acreditagdo do Escopo: Avaliar, propor e acompanhar o processo de acreditagdo do LANAGRO,
Servico de G(essgg)d e Qualidade ESPECIFICAS junto & Coordenacao-Geral de Acreditagdo do Inmetro, visando atender as prioridades e necessidades 10
da Instrituicéo.
Servigo de Gestdo de Qualidade ESPECIFICAS Auvaliacdo de Ndo Conformidade: Monitorar e avaliar ndo conformidades, identificando a causa raiz 10

(S6Q)

e propondo agdes corretivas, preventivas e melhorias, conforme as normativas vigentes.

UNIDADE

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo de Apoio Administrativo

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

(DAD) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 100
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_m~entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 9.00
(DAD) subsidiando decisdes.
Divisdo de Apoio Administrativo Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
PESSOAIS J ; - s 7.00
(DAD) vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Arquivar Docume_zntos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagéo, de 6.00
(DAD) acordo com a legislacéo vigente.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 1.00

(DAD)

as atas com as decisoes.




Divisdo de Apoio Administrativo

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade,

(DAD) PESSOAIS agilidade e eficiéncia. 6.00
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Atuallzagao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 1.00
(DAD) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Divisdo de Apoio Administrativo Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . . 10.00
(DAD) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisio de Apoio Administrativo Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugbes executadas e seu
?DAD) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 1.00
instituicéo.
Divisio de Apoio Administrativo Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
?D AD) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 5.00
de produgéo de texto.
Divisdo de Apoio Administrativo Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - - L 8.00
(DAD) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio de Apoio Administrativo Decisbes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as
?D AD) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 1.00
trabalho.
Divisdo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 1.00
(DAD) equipe.
Divisio de Apoio Administrativo Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
?D AD) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA E(iil_tOI’ de Apresentacdes _(Avapgado): Utl I|_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 1.00
(DAD) utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
- . - Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando
Divisdo de Aﬁgﬁsdmmlstratlvo ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 1.00
acordo com as necessidades da instituicéo.
Divisdo de Apoio Administrativo Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas légicas
(DAD) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ovu, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 7.00
Divisdo de Apoio Administrativo Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
(DAD) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 5.00
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avarjg_ado: Utilizar program‘g de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 5.00
(DAD) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Baswo: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 8.00
(DAD) revisdo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Divisdo de Apoio Administrativo Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes
PESSOAIS R 10.00
(DAD) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orqo~com a legislacdo, identificando 1.00
(DAD) necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Divisdo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes 3.00

(DAD)

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




Divisdo de Apoio Administrativo

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

(DAD) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 9.00
melhorias e concretizacéo de ideias.
Divisdo de Apoio Administrativo Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos
PESSOAIS PR 8.00
(DAD) prestados pela institui¢ao.
Divisdo de Apoio Administrativo Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagao, inclusive o de
PESSOAIS PG e Lo ~ PR 10.00
(DAD) Etica, identificando as implicacOes de suas acdes para a instituicdo como um todo.
Divisdo de Apoio Administrativo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS P . 1.00
(DAD) demandas em nivel internacional.
Divisdo de Apoio Administrativo GERENCIAIS !\legouagaoz Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 1.00
(DAD) interesses.
Divisdo de Apoio Administrativo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS Lo N 1.00
(DAD) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio de Apoio Administrativo Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,
?DAD) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 1.00
instituigéo.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entnfncar_necessndades_ e solnanar recursos materiais 3.00
(DAD) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Redgg:ilo (_)flualz qum_ular docum_entos oﬁcnals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 6.00
(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 P - - . - 10.00
(DAD) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Divisdo de Apoio Administrativo Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de
PESSOAIS . X 10.00
(DAD) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Divisdo de Apoio Administrativo Supervisio de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores
GERENCIAIS . . . . S 1.00
(DAD) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o.
Divisdo de Apoio Administrativo Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS : ] . - ) 6.00
(DAD) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os 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 6.00
legislacdo pertinente.
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS D_ar Cor?formldade no SIAFI: Realizar o registro da conformidade diéria no Sistema Administrativo 10
(DAD) Financeiro - SIAFI.
Divisdo de Apoio Administrativo - Receber 0s Processos no Setor: Receber processos, observando a correta anotagéo no protocolo da
ESPECIFICAS . 5
(DAD) numeragao e assunto do processo.
Divisdo de Apoio Administrativo P Conferir Processos: Analisar 0s processos, conferindo todos os documentos, de acordo com os
ESPECIFICAS . L T 10
(DAD) procedimentos legais e institucionais.
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Corregéo do Processo: Solicitar a corregéo de possiveis falhas no processo, ao setor correspondente. 10

(DAD)




Divisdo de Apoio Administrativo - Auxilio no Uso do SEI: Auxiliar os servidores da unidade na adequada utilizacdo do Sistema
ESPECIFICAS o - 10

(DAD) Eletronico de Informacoes - SEI.

Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Flsca_llza(;ao Administrativa: Fiscalizar contratos administrativos, a fim de realizar o controle da 7
(DAD) legalidade.

Diviséo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Proc_es_so Afﬂmlmstratlvo: Autuar, dar seguimento, analisar e se manifestar em processos 7
(DAD) administrativos.

Divisdo de Aﬁgﬁsdmmlstratlvo ESPECIFICAS Contratagdo Administrativa: Elaborar e analisar contratos administrativos. 10

Servico de Execucédo Orgamentéaria e Financeira (SEOF)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Servigo de Execugdo GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solucdes 1.00
Orgamentaria e Financeira (SEOF) planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. :
Seryl_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_mfntos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) subsidiando decisdes.
Servigo de Execugdo PESSOAIS Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes 10.00
Orgamentaria e Financeira (SEOF) vélidas e precisas para a tomada de deciséo. :
Servigo de Execucdo ADMINISTRATIVA Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservagéo, de 1.00
Orcamentdria e Financeira (SEOF) acordo com a legislacéo vigente. '
Servigo de Execugdo ADMINISTRATIVA Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 1.00
Orcamentaria e Financeira (SEOF) as atas com as decisoes. '
Servigo de Execucao PESSOAIS Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade, 10.00
Orcamentdria e Financeira (SEOF) agilidade e eficiéncia. '
Servigo de Execugdo ADMINISTRATIVA Atualizagdo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informacoes de 5.00
Orgamentaria e Financeira (SEOF) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes. '
Servigo de Execugdo PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de 5.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '
Servico de Execucio Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugdes executadas e seu
. 60 ce 16 GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) instituicio
Servico de Execucio Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
. 60 ce 16 ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 8.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) de produgio de texto
Servigo de Execugdo PESSOAIS Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. '
Servico de Execucio Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as
. 60 ce 16 GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) trabalho




Servigo de Execugdo

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da

Orgamentéria e Financeira (SEOF) GERENCIAIS equipe. 100
Servico de Execucio Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
. 'go ce 1< PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
Orcamentaria e Financeira (SEOF) B
publico.
Ser}/l_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA E(#_tor de Apresentactes _(Avap(;ado): Ut| I|_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 1.00
Orcamentéria e Financeira (SEOF) utilizando recursos de animacéo, multimidia, e construindo modelos.
Servico de Execucio Editor de Apresentagdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides, utilizando
. 6o ce 1< ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insercdo de figuras, gréaficos e tabelas, produzindo apresentages claras em 1.00
Orcamentéria e Financeira (SEOF) . L
acordo com as necessidades da institui¢do.
Servigo de Execugdo Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas légicas
Orgamentaria e Financeira (SEOF) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 10.00
Servigo de Execugdo Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
Orgamentaria e Financeira (SEOF) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 10.00
Seryl_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapt;_ado: Utilizar program‘a/ de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Seryl_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) revisdo textual, figuras, gréaficos e tabelas.
Servigo de Execugdo PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des 1.00
Orgamentaria e Financeira (SEOF) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). :
Seryl_(;o de_ Execu_t;ao ADMINISTRATIVA Fquos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_io~com a legislacdo, identificando 5.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.
Servigo de Execugdo Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
- . . GERENCIAIS . & R . . R - 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) 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
Servigo de Execugdo s . . - " X
- . . PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 2.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) i L L
melhorias e concretizagéo de ideias.
Servigo de Execugdo Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
- 8 ; PESSOAIS P 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) prestados pela instituicéo.
Servigo de Execugdo Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
- . R PESSOAIS A e Lo . PR 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Servigo de Execugdo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
- } ) PESSOAIS PR ; 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) demandas em nivel internacional.
Seryl_(;o de_ Execu_gao GERENCIAIS !\legouacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) interesses.
Servigo de Execugdo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
- . . GERENCIAIS Lo N 1.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Servico de Execucio Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solug8es com base na realidade da unidade,
¢ ¢ GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 1.00

Orgamentéria e Financeira (SEOF)

instituicéo.




Ser}/l_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entmcar _necessmades_, e sollcqar recursos materiais 1.00
Orcamentaria e Financeira (SEOF) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Ser}/l_(;o de_ Execu_gao ADMINISTRATIVA REdE_lQ?O _Oflmal: qumular docum(_-:‘ntos ofmlals_, d_e acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 9.00
Orcamentaria e Financeira (SEOF) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servigo de Execugdo Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
P . . PESSOAIS P : . . X 10.00
Orcamentéria e Financeira (SEOF) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Servigo de Execugdo Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribui¢des, de
P . . PESSOAIS . X 10.00
Orcamentéria e Financeira (SEOF) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servigo de Execucao GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores 1.00
Orgamentaria e Financeira (SEOF) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o. :
Servigo de Execugdo Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
- ; ; PESSOAIS : ] . - ) 5.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Execucio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
. ‘6o ce 1< ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 10.00
Orgamentéria e Financeira (SEOF) o :
legislacéo pertinente.
Servigo de Execugdo ESPECIFICAS Programagéao Financeira: Elaborar programagéo or¢amentaria e financeira anual, semestral ou 10
Orgamentaria e Financeira (SEOF) trimestral, conforme orientagéo da SDA (SIOR).
. . Execucéo Financeira - SIASG: Operar 0 SIASG (Sistema Integrado de Administragdo de Servigos
Servigo de Execugdo B . . A P . L
- . R ESPECIFICAS Gerais), diariamente, para realizar a execucdo orcamentaria e financeira e demais ativdades 10
Orgamentéria e Financeira (SEOF) .
pertinentes.
Servigo de Execucdo c Execucéo Financeira - SIAFI: Operar o SIAFI (Sistema Integrado de Administracdo Financeira),
- 8 . ESPECIFICAS : « e N Lo . 10
Orgamentéria e Financeira (SEOF) para realizar a execugdo orcamentaria e financeira e demais ativdades pertinentes.
Serylgo de_ Execu_t;ao ESPECIFICAS Execugéo Financeira - Novo SIAFI: Realizar execugdo orcamentaria e financeira, utilizando o Novo 10
Orgamentéria e Financeira (SEOF) SIAFI.
Servigo de Execucao P Relatdrio de Gestdo: Realizar o levantamento da execucao orcamentdria e financeira da unidade,
- 8 . ESPECIFICAS - : 10
Orgamentéria e Financeira (SEOF) incluindo restos a pagar (Tesouro Gerencial).
Servico de Almoxarifado e Patriménio (SAP)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA o
IMPORTANCIA
Servigo (_ie :Al{noxarlfado e ADMINISTRATIVA Arquivar Docume_zntos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagéo, de 5.00
Patrimdnio (SAP) acordo com a legislacéo vigente.
Servigo de Almoxarifado e Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
LA PESSOAIS i S 5.00
Patrimdnio (SAP) agilidade e eficiéncia.
Servigo (_ie f\l{noxarlfado e ADMINISTRATIVA Atua_lllzat;ao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacoes de 6.00
Patrimdnio (SAP) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Servigo de Almoxarifado e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
L PESSOAIS ] . : 4.00
Patrimdnio (SAP) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Servigo de Almoxarifado e

Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o demandado,

L ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 7.00
Patrimonio (SAP) M
de produgéo de texto.
Servigo de Almoxarifado e Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
L PESSOAIS - . L L 4.00
Patrimonio (SAP) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Servigo c_ie :Alrnoxarlfado e GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 5.00
Patriménio (SAP) equipe.
. . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Servico de Almoxarifado e . . S o . . E
L PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 6.00
Patriménio (SAP) B
publico.
Servigo de Almoxarifado e Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas légicas
Patriménio (SAP) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 5.00
Servigo de Almoxarifado e Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
Patrimonio (SAP) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 4.00
Servigo c_ie {\I{noxarlfado e ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 3.00
Patriménio (SAP) revisdo textual, figuras, gréaficos e tabelas.
Servigo de Almoxarifado e PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des 7.00
Patriménio (SAP) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). !
. . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
Servigo de Almoxarifado e s . . - N X
L PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 3.00
Patriménio (SAP) A . -
melhorias e concretizagéo de ideias.
Servigo de Almoxarifado e Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
L PESSOAIS PSR 4.00
Patrimdnio (SAP) prestados pela instituicéo.
Servigo de Almoxarifado e Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
I PESSOAIS oo e Lo ~ IR 4.00
Patrimdnio (SAP) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Servigo de Almoxarifado e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
L PESSOAIS PR ; 6.00
Patrimdnio (SAP) demandas em nivel internacional.
Servico c_ie {\Imoxanfado e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entnfncar_necessndades_ e solnanar recursos materiais 10.00
Patrimdnio (SAP) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servigo c_ie {\Imoxanfado e ADMINISTRATIVA Redgq:}o (_Dflcnalz qum_ular docum_entos oflmals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 8.00
Patrimdnio (SAP) Presidéncia da RepUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servigo de Almoxarifado e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de
LA PESSOAIS . X 3.00
Patrimdnio (SAP) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servigo de Almoxarifado e GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores 2,00
Patrimdnio (SAP) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. '
Servigo de Almoxarifado e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
LA PESSOAIS X . . - X 7.00
Patrimdnio (SAP) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Recebimento dos Materiais: Analisar a Nota Fiscal referente ao recebimento dos materiais,
Servigo de Almoxarifado e ESPECIFICAS verificando as conformidades e inconformidades da compra solicitada (pregéo, cotagéo, etc.) e da 5,00

Patrimdnio (SAP)

entrega do material, utilizando planilhas de Excel e SEI (Sistema Eletronico de Informagdes), a fim
de subsidiar as atividades do laboratério.




Servigo de Almoxarifado e

Gestdo de Materiais Consumiveis: Organizar os produtos em estoque, conforme especificidade dos

Patrimonio (SAP) ESPECIFICAS quimicos, bioldgicos dentre outros em questdo, levando em consideragéo a seguranca do trabalho. 7,00
Elaboracédo de Balancetes: Elaborar balancetes, mensalmente, utilizando planilhas de Excel, e os
Servigo de Almoxarifado e ESPECIFICAS sistemas SIAFI e ASI, a fim de registrar a entrada e saida dos materiais, 0s pregos dos produtos e 700
Patrimonio (SAP) seus custos de uso, subsidiando a formulagéo de relatdrios e contribuindo para a gestdo dos bens do !
laboratério.
Servico de Almoxarifado e Tramitacdo de Materiais: Receber os materiais, registrar a sua chegada e saida (via requisicdo),
co . ESPECIFICAS utilizando planilhas de Excel, formularios padrées da UGQ (Unidade de Gestéo da Qualidade) e 5,00
Patriménio (SAP) X X L L -~ .
sistema ASI, a fim de subsidiar a tramitacéo dos materiais do laboratdrio.
Servigo de Almoxarifado e - Operar SEI: Operar SEI (Sistema Eletronico de Informacdes), a fim de subsidiar a solicitagéo de
L ESPECIFICAS . o - ’ . 8,00
Patriménio (SAP) materiais, emissdo da Nota Fiscal, dentre outros procedimentos pertinentes.
Servico de Almoxarifado e Inventario: Realizar a identificacdo, classificacdo e contagem dos materiais de estoque do
¢ ESPECIFICAS laboratdrio, utilizando planilhas de Excel e demais sistemas pertinentes, para controlar a compra de 6,00

Patriménio (SAP)

materiais, entrada e saida dos mesmos, e sua organizagéo.

UNIDADE

CATEGORIA

Servico de Suporte a Gestdo (SSG)

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Servico de Suporte a Gestéo

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

(SSG) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 10.00
Servico de Suporte a Gestéo ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_mfntos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(SSG) subsidiando decisdes.
Servico de Suporte a Gestéo Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes
PESSOAIS o - - x 8.00
(SSG) vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Servigo de Suporte a Gestéo ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_qunvar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagéo, de 5.00
(SSG) acordo com a legislacéo vigente.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA Assessoramento dg I?eunloes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 7.00
(SSG) as atas com as decisoes.
Servico de Suporte a Gestéo Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
PESSOAIS i S 7.00
(SSG) agilidade e eficiéncia.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA Atua}llzaqao de I_nfo_rma_@oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 10.00
(SSG) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Servigo de Suporte a Gestéo Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS ; . - 8.00
(SSG) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Servico de Sunorte & Gestio Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugdes executadas e seu
¢ (SSpG) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 10.00
instituicéo.
Servico de Sunorte & Gestio Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
¢ (SSpG) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 10.00
de produgo de texto.
Servigo de Suporte & Gestéo PESSOAIS Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, 7.00

(SSG)

fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.




Servigo de Suporte & Gestéo

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

(SSG) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 10.00
trabalho.
Servigo de Suporte & Gestéo GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 10.00
(SSG) equipe.
Servico de Suporte 4 Gestio Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
¢ (SSpG) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 7.00
publico.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA E(#_tor de Apresentactes _(Avap(;ado): _Ut[ll_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 7.00
(SSG) utilizando recursos de animacéo, multimidia, e construindo modelos.
Servico de Sunorte a Gestio Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando
¢ (SSp G) ADMINISTRATIVA recursos de formatacao e insercdo de figuras, gréaficos e tabelas, produzindo apresentages claras em 7.00
acordo com as necessidades da instituic&o.
Servigo de Suporte & Gestéo Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas légicas
(SSG) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 7.00
Servigo de Suporte & Gestéo Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
(SSG) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 7.00
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapt;_ado: Utilizar program‘a/ de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 7.00
(SSG) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 7.00
(SSG) revisdo textual, figuras, gréaficos e tabelas.
Servico de Suporte a Gestéo Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes
PESSOAIS R 7.00
(SSG) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Servico de Suporte a Gestéo ADMINISTRATIVA Fquos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_io~com a legislacéo, identificando 10.00
(SSG) necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Servico de Suporte a Gestéo Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS f S R . . . - 10.00
(SSG) diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Servico de Sunorte 4 Gestio Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
¢ (SSpG) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 7.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Servigo de Suporte & Gestéo Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS PR 7.00
(SSG) prestados pela instituicéo.
Servigo de Suporte & Gestéo Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
PESSOAIS AR R - PR 10.00
(SSG) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Servigo de Suporte & Gestéo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS A . 7.00
(SSG) demandas em nivel internacional.
Servigo de Suporte & Gestéo GERENCIAIS !\legouacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 10.00
(SSG) interesses.
Servigo de Suporte & Gestéo GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 10.00

(SSG)

forma diretiva, impessoal e objetiva.




Servico de Suporte 4 Gestio Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na realidade da unidade,
¢ (SSpG) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entlflcar_necesgdades_, e sollmFar recursos materiais 10.00
(SSG) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servigo de Suporte & Gestéo ADMINISTRATIVA REdE_lQ?O _Oflmal: qumular docum(_-:‘ntos ofmlals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 10.00
(SSG) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servigo de Suporte & Gestéo Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P : . . X 10.00
(SSG) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.
Servigo de Suporte & Gestéo Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribui¢des, de
PESSOAIS . . 10.00
(SSG) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servigo de Suporte & Gestéo Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores
GERENCIAIS . . . . Lo 10.00
(SSG) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o.
Servigo de Suporte & Gestéo Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS X . . - . 10.00
(SSG) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Sunorte  Gestio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ (SSp G) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 10.00
legislacéo pertinente.
Servico de Suporte a Gestéo P Método de Ensaio: Verificar e validar desempenho de métodos, de acordo com os guias orientativos
ESPECIFICAS . L . . o 10,00
(SSG) e demais normas nacionais e internacionais pertinentes, usando ferramentas estatisticas.
Servico de Sunorte 4 Gestio Andlise Laboratorial: Realizar analises laboratoriais, considerando a legislacdo especifica, os
¢ (SSpG) ESPECIFICAS procedimentos de biosseguranca, boas préticas laboratoriais, ISO 17.125 e politicas internas do 10,00
Laboratdrio, respeitando os prazos estabelecidos.
Servigo de Suporte a Gestéo ESPECIFICAS Planejamento dg Atividades: P,Ia_nejar as'atl\Nndades laboratoriais, seguindo as metas estabelecidas no 10,00
(SSG) PPA e no Planejamento Estratégico do Org&o.
Servico de Suporte a Gestéo ESPECIFICAS Trelr,lamento:’ Ex~ecutar treinamentos das atividades finalisticas, atendendo ao programa de melhoria 10,00
(SSG) continua do Orgé&o.
Secdo de Atividades Gerais (SAG)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA o
IMPORTANCIA

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS Acompanhamento com_Foco em Resultzfld(_)s: Monlto[ra_r 0 andam_ento das acdes e s_o!ugoes 10.00
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_m~entos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 7.00
subsidiando decisdes.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS An_allse e Slnt_ese: Analisar 0s compone_ntNes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes 9.00
vélidas e precisas para a tomada de deciséo.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Arquivar Docume_zntos: Ar_quwar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagéo, de 6.00
acordo com a legislacéo vigente.




Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo

Secdo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA - 7.00
as atas com as decisoes.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Atfer_1d|mento _anPupllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Atuallzagao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 8.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Autoge_renmarpento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de 7.00
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugdes executadas e seu

Secdo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 8.00
instituigéo.
Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,

Secdo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 7.00
de produgéo de texto.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS C_oml_mlcar;ao Inter_na: Compartilhar mfor(na_goes_per_tlne_ntes_as suas atividades, de forma clara, 8.00
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as

Secdo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 10.00
trabalho.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS ;e:ie’?:r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 10.00
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e

Secdo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 7.00
publico.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA E(iil_tOI’ de Apresentacdes _(Avapgado): Utl I|_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 7.00
utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando

Secdo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 7.00
acordo com as necessidades da instituicéo.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Editor de~PIan||has Avancaglo_: Utlllz{ir programa de edicdo de planilhas, incluindo férmulas l6gicas 10.00
(Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_sn_co: UtI|I’Z&r progrgma de ed!gra_lo de planilhas, msennc}o_, organizando e .00
formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avap(;_ado: Utilizar program‘a, de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Baswo: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 7.00
revisdo textual, figuras, gréficos e tabelas.

Secéio de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, |d_e|as e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes 7.00
e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo, identificando 8.00

necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.




Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS G_estao de Confllto§: A¢~1m|n|strar c_onfll_to_s entre |_nd|V|duos d_a mesma equipe ou entre equipes 9.00
diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagdo prévia do gestor, em acordo com normas e

Secdo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 8.00
melhorias e concretizacéo de ideias.

Secio de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Inovagéo: Prop_or inovagbes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos 9.00
prestados pela institui¢ao.

" - . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizacéo, inclusive o de

Secdo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS ARSI T ~ L 9.00
Etica, identificando as implicacOes de suas acdes para a instituicdo como um todo.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Lingua Estrangglra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as 10.00
demandas em nivel internacional.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS !\Iegocnagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 9.00
interesses.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS Oferece_r D_evolgtlva (Feedbaclf):_oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 8.00
forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituigéo.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entlflcar_necessmades_ e solnanar recursos materiais .00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA Redgq:ilo Qfmal: qum_ular docum_entos oflmals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 7.00
Presidéncia da RepuUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS R_ela[cnon_amento Interpessoal: Relacionar-se de forma cqrdlal com as pessoas d_os dlverso§ niveis 8.00
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Respt_)nsabllldade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de .00
maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) GERENCIAIS Supgrvnsao de Atn_ndades: Supe_rvnsnonar, controlar e a}vz%llar as atnvn_dadef realizadas pelos servidores 10.00
e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o.

Secéo de Atividades Gerais (SAG) PESSOAIS Trabalho em Equnp_e: Cooperar com os servndores_, buscand_o um consenso, e demonstrando interesse 8.00
em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

Secdo de Atividades Gerais (SAG) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 8.00
legislacdo pertinente.

Secéo de Gestédo de Contratos (SGC)

UNIDADE

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Segdo de Gestdo de Contratos
(SGC)

GERENCIAIS

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

10.00




Se¢ao de Gestdo de Contratos

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

(SGC) ADMINISTRATIVA subsidiando decisdes. 7.00
Se¢ao de Gestdo de Contratos Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informacées
PESSOAIS ) . . . 9.00
(SGC) validas e precisas para a tomada de deciséo.
Se¢ao de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Arguwar documentos possibilitando sua facil localiza¢do e conservagéo, de 6.00
(SGC) acordo com a legislagdo vigente.
Se¢ao de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Assessoramento dg F_Qeunloes: Preparar e acompanhar as reunies, elaborando as pautas e redigindo 7.00
(SGC) as atas com as decisoes.
Secéo de Gestéo de Contratos Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
PESSOAIS . S 9.00
(SGC) agilidade e eficiéncia.
Se¢ao de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad_os: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 8.00
(SGC) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Secéo de Gestdo de Contratos Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS . . - 7.00
(SGC) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Seciio de Gestio de Contratos Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugdes executadas e seu
g (SGC) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 8.00
instituigéo.
Secio de Gestio de Contratos Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
¢ (SGC) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 7.00
de produgéo de texto.
Segdo de Gestdo de Contratos Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - - RN 8.00
(SGC) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Seciio de Gestio de Contratos Decistes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica, assumindo as
g (SGO) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 10.00
trabalho.
Segdo de Gestdo de Contratos GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 10.00
(SGC) equipe.
Seciio de Gestio de Contratos Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
g (SGO) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 7.00
publico.
Segdo de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA E(iil_tOI’ de Apresentacdes _(Avapgado): Utl I|_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 7.00
(SGC) utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
. " Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides, utilizando
Segdo de Gezsstgoct)ie Contratos ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 7.00
acordo com as necessidades da instituic&o.
Segdo de Gestdo de Contratos Editor de Planilhas Avancgado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo férmulas légicas
(SGC) ADMINISTRATIVA (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 10.00
Segdo de Gestdo de Contratos Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
(SGC) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 9.00
Segdo de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de mala 8.00

(SGC)

direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.




Se¢ao de Gestdo de Contratos

Editor de Textos Bésico: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatagéo,

(SGC) ADMINISTRATIVA revisdo textual, figuras, gréficos e tabelas. 7.00
Se¢ao de Gestdo de Contratos Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des
PESSOAIS R 7.00
(SGC) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Se¢ao de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_A_\naI |_sar fluxos de processos d_e ac_ort_10~com a legislacdo, identificando 8.00
(SGC) necessidades de modificacéo nos fluxos internos da instituicéo.
Se¢ao de Gestdo de Contratos Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS | . . . ) R - 9.00
(SGC) diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. ~ Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
Se¢ao de Gestdo de Contratos X . . - N X
(SGC) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 8.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Se¢ao de Gestdo de Contratos Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS P 9.00
(SGC) prestados pela instituicéo.
Se¢ao de Gestdo de Contratos Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
PESSOAIS SR IR - P 9.00
(SGC) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Se¢ao de Gestdo de Contratos Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS PR . 10.00
(SGC) demandas em nivel internacional.
Se¢ao de Gestdo de Contratos GERENCIAIS !\legouagaoz Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os .00
(SGC) interesses.
Segdo de Gestdo de Contratos Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS L N 8.00
(SGC) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Seciio de Gestio de Contratos Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,
g (SGO) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituigéo.
Segdo de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entnfncar_necessndades_ e solnanar recursos materiais .00
(SGC) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Segdo de Gestdo de Contratos ADMINISTRATIVA Redgr;?o (_Dflcnalz qum_ular docum_entos oflmals_, d_e acordo com o manual d? Redacdo Oficial da 7.00
(SGC) Presidéncia da RepuUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Segdo de Gestdo de Contratos Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P - - - - 8.00
(SGC) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Segdo de Gestdo de Contratos Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de
PESSOAIS X ) 9.00
(SGC) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Segdo de Gestdo de Contratos Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores
GERENCIAIS . . . . S 9.00
(SGC) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.
Segdo de Gestdo de Contratos Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS : ] . - ) 8.00
(SGC) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Seciio de Gestio de Contratos Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 8.00

(SGC)

legislacdo pertinente.




UNIDADE

CATEGORIA

Secéo de Licitacdes (SLI)

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

Segdo de Licitacbes (SLI) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 10.00

Secéo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docgrrlentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 7.00
subsidiando decisdes.

Segdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS A/n_alnse e Smt_ese: Analisar os compone_nt~es de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes 9.00
validas e precisas para a tomada de deciséo.

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_qunvar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservagéo, de 6.00
acordo com a legislacéo vigente.

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Assessoramento dg F}eumoes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 7.00
as atas com as decisoes.

Secdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS At_epdlmento _x':ll?APU_b“CO Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Secao de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad_os: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 8.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Secdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS Autogerencnarpento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de 7.00
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das ages e solugdes executadas e seu

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 8.00
instituigéo.
Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 7.00
de produgo de texto.

Secdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS C_oml_Jnlcar;ao Inte(na: Compartilhar mfor(na_goes_ per_tme_ntes_as suas atividades, de forma clara, 8.00
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 10.00
trabalho.

Secso de Licitacoes (SLI) GERENCIAIS ;el:ieg:r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 10.00
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Secdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 7.00
publico.

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA E¢_tor de Apresentacdes _(Avaflgado): _Utlll_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 7.00
utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides, utilizando

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentacdes claras em 7.00

acordo com as necessidades da instituic&o.




Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢do de planilhas, incluindo férmulas légicas

Segdo de Licitacbes (SLI) ADMINISTRATIVA (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 10.00

Secio de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_S|_co: Utlll;ar progra'rr!a de ed!s;z_io de planilhas, |nser|n§q, organizando e 9.00
formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Secio de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapgado: Utilizar program:s} de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.

Secéo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basmo: L/thzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 7.00
revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.

Segdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, |d_e|as e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes 7.00
e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_jo~com a legislacdo, identificando 8.00
necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS G_estao de Conflntos: Agmlnlstrar c_onﬂl_to_s entre |pd|V|duos d_a mesma equipe ou entre equipes .00
diferentes da organizag&o de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e

Secéo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicao de 8.00
melhorias e concretizagéo de ideias.

Secao de Licitagdes (SLI) PESSOAIS Inovagéo: Prop_or |_noya~goes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos .00
prestados pela instituicéo.

Secso de Licitagoes (SLI) PESSOAIS I’_e_glsltjlgao:_Aglr de acqrdo _comNIels, normas e~cod|gos p_rof!ss!o?als da organizacdo, inclusive o de .00
Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.

Secso de Licitagoes (SLI) PESSOAIS Lingua Estrangglra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 10.00
demandas em nivel internacional.

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS !\legomacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os .00
interesses.

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS Oferece_r ngolgtlva (Feedbaclf):_oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de 8.00
forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,

Secdo de Licitagdes (SLI) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 10.00
instituicéo.

Secéo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Ic!entlflcar_necesmdades_ e SO|ICIFaI’ recursos materiais 9.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA Redffl(;fjlo _Oflual: qum_ular documgntos ofluals_, d_e acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 7.00
Presidéncia da RepUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

Secso de Licitacoes (SLI) PESSOAIS R’_ela’cwryamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cc_)rdlal com as pessoas d_os dlverso§ niveis 8.00
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.

Secdo de Licitagdes (SLI) PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de 9.00

maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.




Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores

Segdo de Licitacbes (SLI) GERENCIAIS e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. 10.00
Secio de Licitagdes (SLI) PESSOAIS Trabalho em Eqmp(_e: Cooperar com os serwdores_, buscand_o um consenso, e demonstrando interesse 8.00
em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
Secdo de Licitagdes (SLI) ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 8.00

legislacdo pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Servigo de Compras (SEC)

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 5.00

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_mfntos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
subsidiando decisdes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS A/n_alnse e Smt_ese: Analisar os compone_nt~es de um processo de trabalho, fornecendo as informacdes 8.00
vélidas e precisas para a tomada de deciséo.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_qunvar documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservagéo, de 7.00
acordo com a legislacéo vigente.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Assessoramento dg I?eunloes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 5.00
as atas com as decisoes.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS At_epdlmento _anPu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 10.00
agilidade e eficiéncia.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Atua}llzaqao de I_nfo_rma_@oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 10.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Autogerencnarpento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando possibilidades de 7.00
melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das ages e solugdes executadas e seu

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 3.00
instituicéo.
Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 10.00
de produgao de texto.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS C_omL_Jnlca(;ao Inteljna: Compartilhar |nf0rfnat_goes_per_tlne_ntes_as suas atividades, de forma clara, 10.00
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica, assumindo as

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 7.00
trabalho.

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 6.00

equipe.




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

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA E(#_tor de Apresentactes _(Avap(;ado): _Ut[ll_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 1.00
utilizando recursos de animacéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes de slides, utilizando

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentaces claras em 1.00
acordo com as necessidades da instituicéo.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de~PIan|Ihas Avan(;a(i‘lo_: Utlllzgr programa de edicdo de planilhas, incluindo férmulas l6gicas 10.00
(Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_sn_co: UtI|I,Z&I' progra/nr!a de ed!g::_lo de planilhas, mserqu, organizando e 10.00
formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapt;_ado: Utilizar program‘a/ de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 10.00
direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basnco: Qt!llzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 10.00
revisdo textual, figuras, gréaficos e tabelas.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, |d_e|as e pensamentos de outras pessoas, revendo posicdes 9.00
e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_jo~com a legislacéo, identificando 10.00
necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS G_estao de Conﬂntos: A(}mlnlstrar c_onfll_to_s entre |pd|V|duos d_a mesma equipe ou entre equipes 2,00
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

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 7.00
melhorias e concretizagéo de ideias.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Inovagéo: Prop_or |_noya~goes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos servigos 6.00
prestados pela instituicéo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS I’_e_glsltjlgao:_Aglr de acqrdo _comNIels, normas e~cod|gos p_rof!ss!o?als da organizacdo, inclusive o de 10.00
Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Lingua Estrangglra: _Domlna_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 1.00
demandas em nivel internacional.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS !\legouacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 8.00
interesses.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Oferece_r D_evolytlva (Feedbacl_():_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 solug8es 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 1.00
instituicéo.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos materiais 6.00

permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.




Redacdo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagao Oficial da

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Presidéncia da RepuUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués. 10.00

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Relalcmn_amento Interpessoal: Relacionar-se de forma cc_)rdlal com as pessoas d_os dlversog niveis 10.00
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos apropriadamente.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Respt_)nsabllldade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas atribuicdes, de 10.00
maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Supgrwsao de Atlyldades: Supe_rvmonar, controlar e gve}llar as at|V|_daFie~s realizadas pelos servidores 1.00
e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigao.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Trabalho em Equnp_e: Cooperar com os servndores_, buscand_o um consenso, e demonstrando interesse 10.00
em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 10.00

legislacéo pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Servico de Gestao de Pessoas (SGP)

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Servico de Gestéo de Pessoas

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

(SGP) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 9.00
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA Anal_ls_e de Docu_mfntos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas e 10.00
(SGP) subsidiando decisdes.
Servigo de Gestdo de Pessoas Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as informagdes
PESSOAIS o - - x 9.00
(SGP) vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Servico de Gestéo de Pessoas ADMINISTRATIVA Arquivar Documgntos: Ar_qunvar documentos possibilitando sua facil localizacao e conservacao, de 10.00
(SGP) acordo com a legislacéo vigente.
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA Assessoramento dg I?eunloes: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo 5.00
(SGP) as atas com as decisoes.
Servigo de Gestdo de Pessoas PESSOAIS At_epdlmento _athu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 10.00
(SGP) agilidade e eficiéncia.
Servigo de Gestéo de Pessoas ADMINISTRATIVA Atua_lllzat;ao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacoes de 10.00
(SGP) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Servigo de Gestédo de Pessoas Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades de
PESSOAIS ; . : 10.00
(SGP) melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Servico de Gestio de Pessoas Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agGes e solugdes executadas e seu
¢ (SGP) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 8.00
instituicéo.
Servico de Gestio de Pessoas Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o demandado,
¢ ADMINISTRATIVA dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando ferramentas 10.00

(SGP)

de produgao de texto.




Servigo de Gestdo de Pessoas

Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,

(SGP) PESSOAIS fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. 10.00
Servico de Gestio de Pessoas Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica, assumindo as
¢ (SGP) GERENCIAIS responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 8.00
trabalho.
Servigo de Gestdo de Pessoas GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros da 8.00
(SGP) equipe.
Servico de Gestio de Pessoas Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
¢ (SGP) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do bem 10.00
publico.
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA E(#_tor de Apresentactes _(Avapgado): Ut| I|_zar programa de edicdo de apresentagdes de slides, 8.00
(SGP) utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Servico de Gestio de Pessoas Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides, utilizando
¢ ADMINISTRATIVA recursos de formatacéo e insercéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo apresentacdes claras em 8.00

(SGP)

acordo com as necessidades da instituic&o.




Servigo de Gestdo de Pessoas

Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢do de planilhas, incluindo férmulas légicas

(SGP) ADMINISTRATIVA (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 8.00
Servigo de Gestdo de Pessoas Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando e
(SGP) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 8.00
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avapgado: Utilizar program:s} de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
(SGP) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basmo: L/thzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de formatagéo, 8.00
(SGP) revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Servigo de Gestdo de Pessoas Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo posi¢des
PESSOAIS ; 9.00
(SGP) e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Servigo de Gestdo de Pessoas ADMINISTRATIVA Fluxos_ de Processos:_AnaI |~sar fluxos de processos d_e ac_orz_jo~com a legislacdo, identificando 9.00
(SGP) necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituigéo.
Servigo de Gestdo de Pessoas Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS f S R .. . R - 8.00
(SGP) diferentes da organizag&o de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. ~ Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com normas e
Servigo de Gestdo de Pessoas s . . - " X
(SGP) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposigéo de 9.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Servigo de Gestdo de Pessoas Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos servigos
PESSOAIS P 9.00
(SGP) prestados pela instituicéo.
Servigo de Gestdo de Pessoas Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o de
PESSOAIS o R - PR 10.00
(SGP) Etica, identificando as implicagdes de suas a¢es para a institui¢do como um todo.
Servigo de Gestdo de Pessoas Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS PR ; 5.00
(SGP) demandas em nivel internacional.
Servigo de Gestdo de Pessoas GERENCIAIS !\legomacao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 8.00
(SGP) interesses.
Servigo de Gestdo de Pessoas Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho, de
GERENCIAIS L N 8.00
(SGP) forma diretiva, impessoal e objetiva.
Servico de Gestio de Pessoas Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugbes com base na realidade da unidade,
¢ (SGP) GERENCIAIS definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da Unidade e da 9.00
instituicéo.
Servigo de Gestédo de Pessoas ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Ic!entlflcar_necesmdades_ e SO|ICIFaI’ recursos materiais 9.00
(SGP) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servigo de Gestédo de Pessoas ADMINISTRATIVA Redffl(;fjlo _Oflual: qum_ular documgntos ofluals_, d_e acordo com o manual d? Redacéo Oficial da 10.00
(SGP) Presidéncia da RepUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Servigo de Gestédo de Pessoas Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
PESSOAIS P : - . . 10.00
(SGP) hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos apropriadamente.
Servigo de Gestédo de Pessoas PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe séo propostas e de suas atribuigdes, de 10.00

(SGP)

maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.




Servigo de Gestdo de Pessoas

Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos servidores

GERENCIAIS . . . L I 8.00
(SGP) e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo.
Servigo de Gestdo de Pessoas Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando interesse
PESSOAIS : ) . - ) 10.00
(SGP) em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Gestio de Pessoas Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
¢ ADMINISTRATIVA documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua hatureza e com a 8.00

(SGP)

legislacdo pertinente.




