SECRETARIA EXECUTIVA (SE)

~ GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacéo-Geral de Suporte Técnico e Administrativo - CGSTA
Coqrde_nagao-Gerfil _de Syporte Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS . . o L . AR 8.00
CGSTA planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Coordenagao-Geral de Suporte - . . . . o
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos._A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 6.00
falhas e subsidiando decisdes.
CGSTA
Coo,rde'nagao—Gerfil _de Syporte Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
Técnico e Administrativo - PESSOAIS - . . s 6.00
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
CGSTA
Coordenagao-Geral de Suporte . . . i ‘s R
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos. Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 9.00
conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.
CGSTA
Coordenagao-Geral de Suporte Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA S >- TP P : P 1.00
redigindo as atas com as decisdes.
CGSTA
Coordenagao-Geral de Suporte . - . R - .
Técnico e Administrativo - PESSOAIS ?tﬁ?;i;(r;}eztsfi?éi’:itzlco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 10.00
CGSTA 9 :
Coordenacéo-Geral de Suporte N N . . . . . ~
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s. Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 700
CGSTA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coqrdgnagao-Gerfil _de Syporte Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
Técnico e Administrativo - PESSOAIS e X . . 6.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
CGSTA
Coordenacéo-Geral de Suporte Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
CGSTA unidade e da instituicéo.
Coordenagao-Geral de Suporte Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 8.00
CGSTA utilizando ferramentas de producéo de texto.
Coqrdgnagao—Gergl _de Syporte Comunicagéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
Técnico e Administrativo - PESSOAIS L X o PR 7.00
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
CGSTA
Coordenacéo-Geral de Suporte Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
CGSTA necessidades do trabalho.
Coordenagéo-Geral de Suporte . - I
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS (?:I:gjr ;I'arefas. Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 9.00
CGSTA quipe.
Coordenagéo-Geral de Suporte Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Técnico e Administrativo - PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e 8.00
CGSTA do bem publico.




Coordenagao-Geral de Suporte

Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de

Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA X i A L N 2.00
slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
CGSTA
Coordenagéo-Geral de Suporte Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA  |utilizando recursos de formatagao e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 6.00
CGSTA apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Coordenagéo-Geral de Suporte Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 1.00
CGSTA macros.
Coordenacéo-Geral de Suporte . } NS, - x . . .
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Basn_:(_). Utlllza}r programa_de edlgfio_de planilhas, |nsermdo’, prganlzando 6.00
CGSTA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Coordenagao-Geral de Suporte . - . Lo
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq. _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 2.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
CGSTA
Coordenacéo-Geral de Suporte . NS, . S
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s ~Basmo. Utll'lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 7.00
formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
CGSTA
do- | i - . R
Coqrdgnagao Ger‘? _de Sypor € Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
Técnico e Administrativo - PESSOAIS L . 8.00
posigdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
CGSTA
Coordenacéo-Geral de Suporte . . A
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos._/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_10~com a legislacéo, identificando 10.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
CGSTA
do- | i " . - . Lo .
Coqrdgnagao Ger‘? _de Sypor € Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS . . N . - " . -~ 1.00
CGSTA equipes diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenacéo-Geral de Suporte Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Técnico e Administrativo - PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 7.00
CGSTA de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenagao-Geral de Suporte Inovacdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
Técnico e Administrativo - PESSOAIS senvi %S -resta'\)dos cla ?nstitui 30 P gicas p 6.00
CGSTA cosp P a0
Coordenacéo-Geral de Suporte Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,
Técnico e Administrativo - PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
CGSTA todo.
Coordenagao-Geral de Suporte . - . . . S P
Técnico e Administrativo - PESSOAIS Lingua Estrangelzlra. _Domma_r a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as 3.00
demandas em nivel internacional.
CGSTA
Coordenagao-Geral de Suporte Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS o ?mere‘éseé P grupos. 9 q 7.00
CGSTA ’
Coordenacéo-Geral de Suporte . . - ~ .
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fee_:dbfa\ck)_. Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 10.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
CGSTA
Coordenagéo-Geral de Suporte Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acoes e solugdes com base na realidade da
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
CGSTA da Unidade e da instituicéo.
Coordenagéo-Geral de Suporte N - L N -
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA Redagcéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o0 manual de Redagéo Oficial 8.00

CGSTA

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




Coordenagao-Geral de Suporte Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Técnico e Administrativo - PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 9.00
CGSTA apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de Suporte - . . A x A
Técnico e Administrativo - PESSOAIS Respons_abllldade. Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, 8.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
CGSTA
Coordenagéo-Geral de Suporte - - . - . - .
Técnico e Administrativo - GERENCIAIS Supe.rwsao de Atlmdades. Sl{pewlsmnar, cpntrolar e avaliar as aFlv!dades reall;ad.af pelos 9.00
CGSTA servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo.
Coqrde_nagao-Gerfil _de Syporte Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
Técnico e Administrativo - PESSOAIS - ) . . s ) 6.00
CGSTA interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenagao-Geral de Suporte Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Técnico e Administrativo - ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
CGSTA natureza e com a legislagdo pertinente.
Coordenacéo-Geral de Controle Operacional - CGCO

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacéo-Geral de Controle Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes
. GERENCIAIS ] - - o ¥ AR 10.00
Operacional - CGCO planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Coordenagéo-Geral de Controle ESPECIFICAS Analisar Prestagéo de Contas: Analisar a regularidade dos documentos apresentados pelo 10.00
Operacional - CGCO convenente ou contratante, conforme Leis n° 8.666/90, n° 10.520 e Portaria Interna n® 507. ’
Coordenagao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Andlise de D.oc_umentos:'/-\~nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 10.00
Operacional - CGCO falhas e subsidiando decisdes.
Coordenagao-Geral de Controle Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
. PESSOAIS . . . - x 9.00
Operacional - CGCO informacdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Coordenagao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Arquivar l?ocumentos: Arquivar d'ocurpent'os possibilitando sua facil localizacéo e 5.00
Operacional - CGCO conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
Coordenagaq—Geral de Controle ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 1.00
Operacional - CGCO redigindo as atas com as decisdes.
Coordenacéo-Geral de Controle Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
. PESSOAIS o N 8.00
Operacional - CGCO agilidade e eficiéncia.
Coordena(;ao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Atua}llza(;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 10.00
Operacional - CGCO servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo-Geral de Controle Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
. PESSOAIS S " ) . 9.00
Operacional - CGCO possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
x Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das a¢des e solugdes executadas e
Coordenacéo-Geral de Controle } L L . L
. GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 8.00
Operacional - CGCO . R
unidade e da instituicao.




Coordenacéo-Geral de Controle

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

. ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Operacional - CGCO " N
utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Coordenacéo-Geral de Controle Comunicacéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
. PESSOAIS Y ) A 7.00
Operacional - CGCO clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
" Coordenar Area Técnica e Controle Operacional: Coordenar, acompanhar e integrar os
Coordenagéo-Geral de Controle ‘ . - . - x
. ESPECIFICAS processos da area técnica e do controle operacional durante a analise da prestacéo de contas 8.00
Operacional - CGCO .
de forma eficiente.
" Decis0es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Coordenacéo-Geral de Controle . . h L
. GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 7.00
Operacional - CGCO ]
necessidades do trabalho.
Coordena«;ao_-GeraI de Controle GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 8.00
Operacional - CGCO da equipe.
" Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenacéo-Geral de Controle . : N o . y .
. PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 8.00
Operacional - CGCO P
do bem publico.
Coordena«;ao_-GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Et_jltor de_ Apresenta@oes (Avang_ado)j Utlllza_r p,ro_grama de ed_lgao de apresentagdes de 1.00
Operacional - CGCO slides, utilizando recursos de animag&o, multimidia, e construindo modelos.
Coordenagio-Geral de Controle E(ﬁtor de Apresentacoes (Basnc?): U'tlllzar~progrz?ma de ed!(;_ao de apresentagdes d_e slides,
. ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercdo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 3.00
Operacional - CGCO " ) e x
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituicgo.
Coordenacio-Geral de Controle Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicdo de planilhas, incluindo formulas
Gao ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 3.00
Operacional - CGCO
macros.
Coordenacéo-Geral de Controle Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
Operacional - CGCO ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 8.00
Coordenagaq—Geral de Controle ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:fjlgao de textos, incluindo recursos de 4.00
Operacional - CGCO mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Coordenagao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Basmo: Utll'lzar progrgma de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Operacional - CGCO formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenagao-Geral de Controle . Elaborar Notas Técnicas: Elaborar notas técnicas de analise de prestacdo de contas no word
. ESPECIFICAS X R « « « 10.00
Operacional - CGCO afim de sugerir ao ordenador de despesa aprovacéo, reprovagao ou aprovagao com ressalva.
Coordenacéo-Geral de Controle PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 8.00
Operacional - CGCO posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordena(;ao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_ort_!o~ com a legislacéo, identificando 8.00
Operacional - CGCO necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
Coordenacéo-Geral de Controle Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
. GERENCIAIS . . - S . - P 7.00
Operacional - CGCO equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenacio-Geral de Controle Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
< PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00

Operacional - CGCO

de melhorias e concretizacdo de ideias.




Coordenacéo-Geral de Controle

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

Operacional - CGCO PESSOAIS servicos prestados pela instituicao. 7.00
Coordenagao_—GeraI de Controle ESPECIEICAS Instru_lr T~.C.E.: Instruir tomada de contas especial, conforme IN 71/TCU, a partir da 6.00
Operacional - CGCO autorizagéo.
Coordenagio-Geral de Controle !_eglsl.agao: Ag’lr.de a.cordg com leis, normas e~cod|gos proflfsmnals de} orgar?|z~agao,
. PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituicdo como um 10.00
Operacional - CGCO todo
" Legislacdo Aplicada a Licitagdes e Contratos e Convenios : Aplicar legislacdo de licitacdes,
Coordenagao-Geral de Controle ESPECIFICAS contratos e convénios (leis n° 8.666/90, n° 10.520, IN 1/STN, Portaria Interna n° 507, IN 10.00
Operacional - CGCO o :
71/TCU) para tomada de decisdes pertinentes.
Coordenagéo-Geral de Controle Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
. PESSOAIS P . 1.00
Operacional - CGCO demandas em nivel internacional.
Coordenagao_—GeraI de Controle GERENCIAIS Ne_gomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 7.00
Operacional - CGCO 0s interesses.
Coordenagédo-Geral de Controle Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
. GERENCIAIS Lo . 8.00
Operacional - CGCO desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenacio-Geral de Controle Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
¢ . GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 8.00
Operacional - CGCO . R
da Unidade e da instituicéo.
Coordena«;ao_-GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Iqentlflcar_necesmdade_s e soI|C|_tar recursos materiais 5.00
Operacional - CGCO permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenagao_—GeraI de Controle ADMINISTRATIVA Redagap 9f|?|a|: Form,ulafr document_os oficiais, dg apordo com o manual de szdagao Oficial 10.00
Operacional - CGCO da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
" Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagao-Geral de Controle L X . .
. PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 9.00
Operacional - CGCO .
apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de Controle Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
. PESSOAIS X . 8.00
Operacional - CGCO de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenagao-Geral de Controle GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 8.00
Operacional - CGCO servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. '
Coordenacéo-Geral de Controle Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
. PESSOAIS . . . . s . 7.00
Operacional - CGCO interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacio-Geral de Controle Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
< . ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua 10.00
Operacional - CGCO L .
natureza e com a legislacdo pertinente.
Coordena@aq-Geral de Controle ESPECIFICAS Utilizacdo do SICONV: Acessar, inserir e atualizar contetido no sistema SICONV. 10.00
Operacional - CGCO
Coordenacéo-Geral de Controle ESPECIEICAS Verificagdo de Informagdes no SIAFI: Verificar e analisar situagéo do convénio, bem como 6.00

Operacional - CGCO

movimentacdes bancérias realizadas pelos convenentes a partir do SIAFI.




Coordenagéo de Controle

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

Operacional / CCO GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. 10.00
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA Anédlise de D_oc_umentos:_/—\Nnallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
Operacional / CCO falhas e subsidiando decisdes.
Coordenagéo de Controle Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
A PESSOAIS . o . L x 10.00
Operacional / CCO informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Apuracdo de Custos: Orientar e acompanhar a apuragao de custos de programas, agdes e
Coordenacéo de Controle . projetos institucionais, usando o Sistema de Informacdes de Custos do Governo Federal,
A ESPECIFICAS - . . e . M - 9.00
Operacional / CCO evidenciando resultados da gestéo, informagdes financeiras de execugéo orgamentaria e
informacdes de execucéo fisica.
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 2.00
Operacional / CCO conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.
Coordenagao de Controle ADMINISTRATIVA Ass_es'soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 7.00
Operacional / CCO redigindo as atas com as decisdes.
Coordenagéo de Controle Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do ptblico com qualidade,
A PESSOAIS - S 9.00
Operacional / CCO agilidade e eficiéncia.
Coordenagao de Controle ADMINISTRATIVA Atugllzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 9.00
Operacional / CCO servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo de Controle Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
A PESSOAIS S N . . 7.00
Operacional / CCO possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
x Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugBes executadas e
Coordenacéo de Controle . . L . .
A GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 7.00
Operacional / CCO . o
unidade e da instituicéo.
Coordenacio de Controle Avaliacdo da Conformidade: Avaliar continuamente, em nivel gerencial, a conformidade de
(;_ ESPECIFICAS processos de trabalho criticos que envolvam a aplicagéo direta de valores pelas unidades, 10.00
Operacional / CCO . . . X R . )
fazendo uso de sistemas informatizados e ferramentas de business intelligence dedicadas.
Coordenacéo de Controle : Business Intelligence: Usar ferramenta de business intelligence e congéneres, incluindo
A ESPECIFICAS M o ) ~ - ; . X 10.00
Operacional / CCO estruturagéo de consultas, criacdo de scripts, fungdes e criagdo de objetos interativos.
Coordenacio de Controle Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o
(;_ ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Operacional / CCO L <
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Coordenagéo de Controle Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
A PESSOAIS Y . A 7.00
Operacional / CCO clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenagéao da Apresentacéo de Contas: Coordenar o processo de apresentagao de contas
Coordenacéo de Controle ESPECIEICAS da Secretaria-Executiva junto aos érgdos de controle, diligenciando e orientado as diversas 10.00
Operacional / CCO unidades, usando sistemas dedicados do TCU e CGU, com exceléncia e nos prazos ’
estipulados.
Coordenacio de Controle Coordenagédo de Acdes Garantidoras da Conformidade: Orientar o desenvolvimento de
¢ ESPECIFICAS acOes garantidoras de conformidade junto as unidades, em processos de trabalho que 8.00
Operacional / CCO L
envolvam a aplicacéo direta de valores.
Coordenacéo de Controle ESPECIEICAS Criacéo de Controles BI: Criar instrumentos de controle gerencial, usando tecnologia de 7.00

Operacional / CCO

business intelligence, disponibilizando-os tempestivamente aos gestores.




Coordenagéo de Controle

Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

A GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 7.00
Operacional / CCO .
necessidades do trabalho.
Coordenag_ao de Controle GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 9.00
Operacional / CCO da equipe.
x Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenagéo de Controle . : N T, . y .
A PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 8.00
Operacional / CCO B
do bem publico.
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA Eqnor de_ Apresenta(;oes (Avanc;_ado)j Utlllza_r p,ro_grama de ed_u;ao de apresentagOes de 5.00
Operacional / CCO slides, utilizando recursos de animag&o, multimidia, e construindo modelos.
< Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,
trol - o x . e .
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 5.00
Operacional / CCO - . D
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenacio de Controle Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
Q. ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 10.00
Operacional / CCO
macros.
Coordenacéo de Controle Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigé&o de planilhas, inserindo, organizando
A ADMINISTRATIVA - . L . o 10.
Operacional / CCO S e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 0.00
Coordenagao de Controle ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avan(;adq: ptlllzar programa de (Ie,dlgao de textos, incluindo recursos de 10.00
Operacional / CCO mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA Editor de~Text0_s ~Baslco: Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Operacional / CCO formatagéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Coordenacio de Controle Elaboracéo de Minutas de Atos Normativos: Formular minutas de atos normativos de
Q. ESPECIFICAS competéncia da Secretaria-Executiva, concernentes aos temas Controle Interno e Gestdo de 7.00
Operacional / CCO . . L T
Riscos, de acordo com os principios e normas de direito administrativo vigente.
x Elaboragéo de Respostas a Riscos: Elaborar, em conjunto com as areas envolvidas, respostas
Coordenagao de Controle . . . ~ ; 3
A ESPECIFICAS a riscos mapeados e indicadores de mensuragao de riscos, em conformidade com as normas 8.00
Operacional / CCO oo . o - s
legais e infralegais e 0s objetivos estratégicos da institui¢ao.

Coordenacéo de Controle PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 8.00
Operacional / CCO posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordena(;_ao de Controle ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_or(_jo~ com a legislagdo, identificando 10.00

Operacional / CCO necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigao.
Coordenagéo de Controle Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
A GERENCIAIS . . - S . - P 8.00
Operacional / CCO equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
~ Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenacéo de Controle o - h L " - .
A PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 9.00
Operacional / CCO . S L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacéo de Controle Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
A PESSOAIS - R 9.00
Operacional / CCO servicos prestados pela institui¢ao.
x Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizacéo,
| . X o e IR ~ AR
Coordenagio de Controle PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicaces de suas agdes para a instituicdo como um 10.00

Operacional / CCO

todo.




Coordenagéo de Controle

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as

Operacional / CCO PESSOAIS demandas em nivel internacional. 500
Coordenacéo de Controle ESPECIEICAS Mapeamento de Processos: Mapear processos e fluxos de trabalho junto as diversas areas de 5.00
Operacional / CCO negaécio usando a notagdo BPMN e aplicativos dedicados. '

Mapeamento de Riscos Operacionais: Mapear e avaliar riscos operacionais e oportunidades
Coordenagéo de Controle : de melhoria nos processos de gestdo e fluxos de trabalho, a luz das melhores metodologias
A ESPECIFICAS . - o . AV 8.00
Operacional / CCO existentes, pela andlise criteriosa da cadeia de valor institucional, dos macroprocessos e
processos.
Coordenacéo de Controle . Monitoramento de Riscos e Controles: Monitorar indicadores de riscos operacionais e a
A ESPECIFICAS o - - " 8.00
Operacional / CCO eficacia de controles internos aplicados aos processos de gestao.
Coordenag_ao de Controle GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 8.00
Operacional / CCO 0s interesses.
Coordenacéo de Controle Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
: GERENCIAIS o - 8.00
Operacional / CCO desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
. Operacionalizar Sistemas Estruturantes: Operacionalizar sistemas governamentais
Coordenagéo de Controle : X : .
A ESPECIFICAS estruturantes dedicados aos processos de planejamento e acompanhamento orgamentario, 9.00
Operacional / CCO : . - ~
financeiro, compras e contratagdes, custos e gestdo de pessoal.
Coordenacio de Controle Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
Q. GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Operacional / CCO . R
da Unidade e da instituicéo.
Coordenag_ao de Controle ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: IQentlflcar_necesydade_s e soI|C|_tar recursos materiais 2.00
Operacional / CCO permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenagao de Controle ADMINISTRATIVA Redagag 9f|?|a|: Form,ulafr document_os oficiais, dg apordo com o manual de szdagao Oficial 8.00
Operacional / CCO da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagao de Controle L X . .
A PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 8.00
Operacional / CCO .
apropriadamente.
Coordenacéo de Controle Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
A PESSOAIS ) . 10.00
Operacional / CCO de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenagdo de Controle . Subsidio a Garantia da Conformidade: Criar mecanismos de avaliagdo da conformidade em
A ESPECIFICAS B . 8.00
Operacional / CCO processos de trabalho que envolvam a aplicagéo direta de valores pelas unidades.
Coordenagéo de Controle GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 9.00
Operacional / CCO servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. '
Coordenacéo de Controle Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
A PESSOAIS . . y . e ) 9.00
Operacional / CCO interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
Coordenacio de Controle Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 2.00

Operacional / CCO

natureza e com a legislagéo pertinente.

Corregedoria - CORREG




GRAU DE

UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS Acompanhamento com_Foco em Resultz_id(_)s: Monltora_r o} andamt_ento das agles e s_o!ugoes 9.00
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Anélise de Dp(?umentos:-A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 10.00
falhas e subsidiando decisdes.
Andlise de Juizo de Admissibilidade: Analisar as representacdes e dentincias que Ihe forem

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS encaminhadas, opinando sobre a necessidade de deflagragdo de procedimento disciplinar ou 10.00
de processo de responsabilizacéo de empresas, de acordo com a legislacéo pertinente.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Anallse e~s|nt§s_e: Anallsar_os componentes de um p_r0~cesso de trabalho, fornecendo as 9.00
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Apuragao: Apurar as irregularidades funcionais em nivel de investigacéo preliminar,

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS sindicancia ou PAD, e aquelas que podem gerar a responsabilizacéo de entes privados, por 8.00
meio de investigacdo preliminar e PAR, tudo de acordo com a legislagdo pertinente.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 3.00
conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Ass_es'soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 1.00
redigindo as atas com as decisdes.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS At_erldlmento _agAPu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ 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.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Auto_ggr_enaamento: Busgar feefjback sobre seu proprio desemp_enho, identificando 7.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 8.00
unidade e da instituicéo.
Capacitagdo: Analisar e identificar a necessidade de capacitacdo para cursos em processo

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS disciplinar e de responsabilizacéo de empresas para os servidores disponibilizados a integrar 6.00
comissdes.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de produgéao de texto.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Comun_lca(;fao Interna: Cpmpartllhar |nf0rma(;oe_s p_ertm_ent(_es as suas atividades, de forma 8.00
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

. : Controle de Prescrigdo: Controlar os prazos prescricionais, de acordo com a Lei n° 8112/90

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS e outras normas pertinentes (Cédigo Penal, Instrucdes Normativas da AGU e CGU). 8.00
Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.




Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS . 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

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

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA EFiltor dg Apresentagoes (Avan(,jado)j Utlllza.r p’rqgrama de eqlgao de apresentagdes de 3.00
slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 3.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicdo de planilhas, incluindo formulas

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 8.00
macros.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9: Utlllzz%r programa_de edlgfio'de planilhas, msenndo,, prgamzando 10.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s ~Basmo: Utll'lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS FIe)_(ltleldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e per?samentos de outras pessoas, revendo 9.00
posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_io~com a legislacéo, identificando 1.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS Ges_tao de_ Conflitos: Admlr?lstra}r conflitos _entre_ |r_1d|V|duo_s da mesm:_i eqmp_e qu entre 7.00
equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Corregedoria - CORREG PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 8.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Inov_ac;ao: Propor inovagdes tgotlcas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos 7.00
servigos prestados pela instituigéo.
Inspegao Correcional: Inspecionar o funcionamento das atividades disciplinares nas

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS Unidades Descentralizadas, de acordo com o manual de inspecéo da Controladoria-Geral da 9.00
Unido.
Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizacéo,

Corregedoria - CORREG PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Lingua Estrangglra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 1.00
demandas em nivel internacional.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS Material Informativo: Elaborar material informativo acerca dos deveres e proibi¢des 6.00

impostos pela Lei n® 8112/90 e outras normativas internas aos servidores.




Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS ; 6.00
os interesses.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS [\lorr_natlzagao de (_:qnho_Dlsupllnar: Normatizar as atl_v_ld_ades de cqnho disciplinar, no 8.00
ambito de todo Ministério, levando em conta as especificidades da area demandante.

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fegdbéck)f Oferecer ao sgr\{ldor informagdes a respeito de seu 700
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS Operar SIAPEi Operar _Sl_stema Integr_ado de Administracéo de Recursos Humanos (SIAPE), 3.00
para a realizacéo das atividades da unidade.

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS Operar Sistema SCDP: Operar o sistema SCDP para realizagao das atividades da Unidade. 5.00

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS Operar Sistema SEI: Operar o sistema SE| para realizagéo das atividades da Unidade. 8.00
Orientagéo Técnica as Comisses e as Autoridades: Orientar as comissdes disciplinares e as

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS autoridades em matéria disciplinar e responsabilizagdo de empresas, de acordo com a 9.00
legislagdo pertinente.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS Palestras Preventivas: Mlmstrar pe?lestras, pfeventwas em matéria disciplinar, de acordo com 8.00
0 cronograma estabelecido no projeto gréafico.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituigao.

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS Promover Evgntqs Qe Capacitacdo: Planejar, executar e recepcionar eventos de capacitacdo 700
em processo disciplinar.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igentlflcar_necessmade_s e sollu_tar recursos materiais 2.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA Redagap 9f|?|a|: Form,ulafr document_os oficiais, dg apordo com o manual de szdagao Oficial 10.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Rede de Interlocugéo: Compilar e fornecer informagdes, tempestivamente, relativas ao

Corregedoria - CORREG ESPECIFICAS andamento dos procedimentos disciplinares, colhidas junto a rede de interlocugéo da 5.00
Corregedoria das diversas unidades do MAPA, para subsidiar a tomada de decisdes.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Corregedoria - CORREG PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 6.00
apropriadamente.

Corregedoria - CORREG PESSOAIS Responsf'ibllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sé&o pfopostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS Selecéo: S.e.le(:|c~)nar servidores a compor comissdes d.lsupllnareS ou de processo de 5.00
responsabilizacéo de empresas, de acordo com o perfil demandado.

Corregedoria - CORREG ESPECIEICAS Sistema CGU - PAD: Operar 0 sistema de gestdo de processos da Controladoria-Geral da 10.00

Uni&o (CGU-PAD), de acordo com a Portaria n° 1043/2007 e demais regulamentos.




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

natureza e com a legislagéo pertinente.

Corregedoria - CORREG GERENCIAIS servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. 500
Corregedoria - CORREG PESSOAIS _Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s servn_dores, buscand_o um consenso, & dem_onstrando 6.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Corregedoria - CORREG ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 4.00

UNIDADE

CATEGORIA

Coordenacéo-Geral de Apoio Técnico e Administrativo - CGAT

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Coordenagéo-Geral de Apoio

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes

Técnico e Administrativo - CGAT

utilizando ferramentas de producao de texto.

Técnico e Administrativo - CGAT GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. 10.00

,Co_ordenagao_-geral _de Apoio ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT falhas e subsidiando decisdes.

Coordenacio-Geral de Apoio Andlise de Documentos e de Dados Inseridos em Sistema Eletronico - SCDP: Analisar

- ¢ A P ESPECIFICAS diferentes tipos de processos, identificando falhas na documentagéo e nos dados registrados 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT . N .

no Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens - SCDP.

Coordenacio-Geral de Anoio Anélise de Documentos e de Dados Inseridos em Sistema Eletronico - SIAD: Analisar

. Gao-eral de Ap ESPECIFICAS diferente tipos de processos, identificando falhas na documentagéo e nos dados registrados 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT . .

no Sistema de Autorizagdo de Deslocamento - SIAD.

Coordenagéo-Geral de Apoio Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as

. A PESSOAIS - o . - x 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.

,Co_ordena(;ao_—geral _de Apoio ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 6.00
Técnico e Administrativo - CGAT redigindo as atas com as decisdes.

Coordenagéo-Geral de Apoio ESPECIEICAS Atendimento ao Publico Interno - SCDP: Atender as demandas do publico interno, no que se 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT refere as demandas sobre a legislagao e operacionalidade do SCDP. ’

Coordenagao-Geral de Apoio ESPECIFICAS Atendimento ao Publico Interno - SIAD: Atender as demandas do publico interno, no que se 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT refere s demandas sobre orientagdes internas e operacionalidade do SIAD. ’

Coordenagéo-Geral de Apoio Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,

. A PESSOAIS o N 9.00
Técnico e Administrativo - CGAT agilidade e eficiéncia.

'Co_ordenaqao_—geral _de Apoio ADMINISTRATIVA Atua}llza(;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Coordenagéo-Geral de Apoio PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando 4.00
Técnico e Administrativo - CGAT possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '

Coordenacio-Geral de Apoio Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

¢ P ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00




Coordenagéao-Geral de Apoio

Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma

Técnico e Administrativo - CGAT PESSOAIS clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. 9.00
Coordenagéo-Geral de Apoio ESPECIEICAS Coordenagéo de Equipes: Coordenar equipes previamente estipuladas por Portaria para 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT conducéo de processos especificos do Plano de Metas do MAPA para o0 ano de 2016. ’
Coordenacio-Geral de Apoio Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
. Gao-eral de AD GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT X
necessidades do trabalho.
,Coprdenagao_—cj‘eral _de Apoio GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT da equipe.
. . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Coordenagéo-Geral de Apoio . . NP T, . X .
. Lo PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Técnico e Administrativo - CGAT -
do bem publico.
Coordenagio-Geral de Apoio E(ﬁtor de Apresentacoes (Basnc?): U'tlllzar~progrz?ma de ed!(;_ao de apresentagdes d_e slides,
-, A ADMINISTRATIVA  |utilizando recursos de formatacéo e inser¢éo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 7.00
Técnico e Administrativo - CGAT " ) e x
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituicgo.
Coordenagéo-Geral de Apoio ESPECIFICAS Editor de Planilhas Avancado - SCDP/DW: Utilizar programa de edigéo de planilhas 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT SCDP/DW (Data Warehouse) para elaboracéo de Relatérios Gerenciais. '
,Co_ordenagao_—G'eral _de Apoio ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s ~Basmo: Utll'lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenagéo-Geral de Apoio PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordenagéo-Geral de Apoio Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando
Técnico e Administrativo - CGAT ADMINISTRATIVA necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao. 10.00
Coordenagéo-Geral de Apoio Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
. L . GERENCIAIS . . R . .. " . ™ 5.00
Técnico e Administrativo - CGAT equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
x . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenagéo-Geral de Apoio o - ] i " .
- A PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposicao 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT ) o .
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenagao-Geral de Apoio Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
. L PESSOAIS ; T 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT servigos prestados pela institui¢ao.
Coordenseo-Geral de Apolo PESSOAIS  [inhsve o de Eicn, Kentficando a plcacoes de s aos par e como 1000
Técnico e Administrativo - CGAT todo ' plicag coes p ¢ ’
Coordenagéo-Geral de Apoio Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
. A PESSOAIS P ; 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT demandas em nivel internacional.
Coordenagéo-Geral de Apoio Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
. A GERENCIAIS h 3.00
Técnico e Administrativo - CGAT 0s interesses.
Coordenagéo-Geral de Apoio GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu 3.00

Técnico e Administrativo - CGAT

desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.




’Coprdenagao.-(.seral .de Apoio ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e soI|C|.tar recursos materiais 4.00
Técnico e Administrativo - CGAT permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

,Co_ordenagao_—cj‘eral _de Apoio ADMINISTRATIVA Reda(;ag E)fl(_:lal: Form,ula_r documentgs oficiais, dg af:ordo com o manual de Rfedagao Oficial 7.00
Técnico e Administrativo - CGAT da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

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

Coordenacéo-Geral de Apoio PP . . L

. . . PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 5.00
Técnico e Administrativo - CGAT .

apropriadamente.

Coordenagéo-Geral de Apoio Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicdes,

. A PESSOAIS ) . 9.00
Técnico e Administrativo - CGAT de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Coordenagéo-Geral de Apoio GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 9.00
Técnico e Administrativo - CGAT servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicao. '

Coordenagéo-Geral de Apoio Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando

. A PESSOAIS . ) y . s ] 6.00
Técnico e Administrativo - CGAT interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.

Coordenacio-Geral de Apoio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes

- ¢ A P ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua 8.00
Técnico e Administrativo - CGAT - -

natureza e com a legislagao pertinente.
Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos e Servigos Gerais - CGRL

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coorgepagao—Gera_l de Recu_r 50 Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugbes
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS ] - - - . PR 10.00
CGRL planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituigao.
Coordenagéo-Geral de Recursos A1 . . . . .
Logfsticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA Anélise de D_oc_umentos._A:naIlsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.
CGRL
Coorgepagao—Gera_l de Recu_r 50 Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS - . . X 7.00
CGRL informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisao.
Coordenagéo-Geral de Recursos . . . - - S
Logfsticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA Arquivar E}ocumentos. Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua fécil localizacéo e 10.00
conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.
CGRL
Coordenagdo-Geral de Recursos Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e
Logisticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA e > 7 TeD P ’ P 5.00
redigindo as atas com as decisdes.
CGRL
Coordenagéo-Geral de Recursos . - . R - .
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS At_epdlmento _anPupllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 10.00
agilidade e eficiéncia.
CGRL
Coordenagéo-Geral de Recursos N N . . . . . ~
Logfsticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA Atue}llza(;ao de I.nfo.rma'(;oes. e Dadgs. Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 200
CGRL servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
do- Ide R . - .
Coorc}ier}aqao Gera_ de ecu_r S08 Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS . N . . 5.00
CGRL possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Coordenagéo-Geral de Recursos

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
CGRL unidade e da instituicéo.
Coordenagéo-Geral de Recursos Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
Logisticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
CGRL utilizando ferramentas de producao de texto.
Coorc’ier}a(;ao-Gera.l de Recu.r 508 Comunicacéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS L X o 8.00
CGRL clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
x Coordenacéo de Recursos Logisticos e Servigos Gerais: Coordenar, acompanhar e avaliar 0s
Coordenagdo-Geral de Recursos rocessos referentes & gestédo dos recursos logisticos e dos servicos gerais, subsidiada por
Logisticos e Servigos Gerais - ESPECIFICAS proc ges NS 9 AQ 9 PO ~p 10.00
Regimento Interno e mediante a Fiscalizagéo de Contratos, no ambito da Administracéo
CGRL .
direta do MAPA.
Coordenagéo-Geral de Recursos Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
CGRL necessidades do trabalho.
Coordenagéo-Geral de Recursos . - S
Logisticos e Servicos Gerais - GERENCIAIS (lj)::éegjir ;’arefas. Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
CGRL quipe.
Coordenagéo-Geral de Recursos Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
CGRL do bem publico.
Coordenagéo-Geral de Recursos . . NS, . . - .
Logisticos e Servicos Gerais - ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9. Utlllzz%r programa_de edlgfio'de planilhas, msenndo,, prgamzando 8.00
CGRL e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Coordenacéo-Geral de Recursos . R . -
Logisticos e Servicos Gerais - ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq. _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
CORL mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenagéo-Geral de Recursos . NS, . S
Logisticos e Servicos Geras - ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Basmo. Utll'lzar progrgma de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
CGRL formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
ao- Ide R - . T
Coorgepagao Gera_ de £cursos Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS L . 7.00
CGRL posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Coordenagéo-Geral de Recursos . . e
Logisticos e Servicos Geras - ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos._/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_jo~ com a legislacdo, identificando 8.00
CGRL necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
ao- Ide R . . - . S .
Coorc,jepagao Gera_ de ecu_r S08 Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS . R R . - " . . 10.00
CGRL equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenagéo-Geral de Recursos Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
CGRL de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenagdo-Geral de Recursos Inovacdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS /aGa0: Frop g0es teoricas, p gicas p 5.00
servigos prestados pela instituigéo.
CGRL
Coordenagéo-Geral de Recursos Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas acdes para a instituigdo como um 10.00
CGRL todo.
Coordenagdo-Geral de Recursos Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS 9 geira: ' ¢ 9 2.00

CGRL

demandas em nivel internacional.




Coordenagdo-Geral de Recursos Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS goclagao: P grupos. g q 6.00
os interesses.
CGRL
Coordenagéo-Geral de Recursos . . R - .
Logisticos e Servicos Gerais - GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fegdbfack)_. Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 5.00
CGRL desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenagéo-Geral de Recursos Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
CGRL da Unidade e da instituicéo.
Coordenacéo-Geral de Recursos . L . . . -
Logisticos ¢ Servicos Gerais - ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Ic_ientlflcar_necesadade_s e sollu_tar recursos materiais 10.00
CGRL permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenagéo-Geral de Recursos x _— - . -
Logfsticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA Redagag S)fl.mal. Form,ula_r documentgs oficiais, de_z a_cordo com o manual de RAedagao Oficial 9.00
CGRL da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Coordenagéo-Geral de Recursos Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
CGRL apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de Recursos - . . L x S
Logisticos e Servicos Gerais - PESSOAIS Respons_abllldade. Assumir e cumprir atividades que Ihe séo pfopostas e de suas atribuicdes, 10.00
CGRL de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coor(,ier_mgao—Gera_l de Recu_r 50 Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
Logisticos e Servigos Gerais - GERENCIAIS . . h . o oo 7.00
CGRL servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.
do-Geral de R . .
Coorc,ier}agao Gera_ de ecursos Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
Logisticos e Servigos Gerais - PESSOAIS . . . N s . 10.00
CGRL interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenagéo-Geral de Recursos Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Logisticos e Servigos Gerais - ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
CGRL natureza e com a legislagao pertinente.
Coordenacdo de Administracdo de Material e Patriménio - CAMP

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenagdo de Administragéo de GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes 10.00
Material e Patriménio - CAMP planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. ’
Coordenacédo de Administracéo de : Analisar Procedimentos Relativos as Licitacdes: Receber, examinar e julgar os documentos e
. Lo ESPECIFICAS . i~ . 10.00
Material e Patriménio - CAMP procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento de licitantes.
Coorder_1aqao de _AdAm_lnlstra(;ao de ADMINISTRATIVA Andlise de D_ot?umentos:_A:nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
Material e Patriménio - CAMP falhas e subsidiando decisdes.
Coordenagédo de Administracéo de Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
. Lo PESSOAIS - s . - x 7.00
Material e Patriménio - CAMP informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.
Coorder_1aqao de _AdAm_lnlstra(;ao de ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar d_ocurrlent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
Material e Patriménio - CAMP conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.




Coordenagdo de Administracédo de

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

Material e Patriménio - CAMP ADMINISTRATIVA redigindo as atas com as decisdes. 500
Coordenacéo de Administracéo de Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
. v PESSOAIS o M 9.00
Material e Patriménio - CAMP agilidade e eficiéncia.
Coorder}a(;ao de AdAm.lnlstraan de ADMINISTRATIVA Atugllzagao de I.nfohrma-(;oes. e Dad(?s: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 200
Material e Patriménio - CAMP servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo de Administracéo de PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando 5.00
Material e Patriménio - CAMP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '
< - " Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
Coordenagdo de Administracédo de ) L L : s
X e GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
Material e Patrimonio - CAMP X S
unidade e da instituicao.
Coordenacio de Administracio de Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
. ¢ vy ¢ ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Material e Patrim6nio - CAMP . x
utilizando ferramentas de produgéao de texto.
Coordenagéo de Administragdo de Comunicagéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
X v PESSOAIS o . L 8.00
Material e Patrimonio - CAMP clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
x - x Coordenar Atividades: Coordenar as atividades de aquisicao, recebimento, controle e guarda
Coordenacéo de Administracéo de : o . . M o
. vy ESPECIFICAS e distribuicéo de bens, registro, cadastramento, controle e alienacéo de bens méveis e 8.00
Material e Patrim6nio - CAMP X
processo de contratagao.
Coordenagéo de Administragdo de ESPECIFICAS Coordenar Processo Licitatorio: Coordenar o processo licitatorio, eletronico ou presencial, 6.00
Material e Patrimonio - CAMP de acordo com o Decreto n° 5.450/05 e Decreto n° 3.555/00. '
x - " Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Coordenacéo de Administracéo de . . . L
. vy GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Material e Patriménio - CAMP ]
necessidades do trabalho.
Coorder_1a<;ao de Ac{m_lnlstracao de GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros 10.00
Material e Patriménio - CAMP da equipe.
x - " Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenacéo de Administracéo de . : N o . y .
. v PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Material e Patrim6nio - CAMP o
do bem publico.
Coorder_1a<;ao de Ac{m_lnlstracao de ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_cc_): Utlllza}r programa_de edlgz,ao_de planilhas, |nser|ndo,, prgamzando 8.00
Material e Patriménio - CAMP e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréaficos.
Coordenagao de AdAm.lnlstragao de ADMINISTRATIVA Editor Fje Textqs Avangadq: .Utlllzar programa de ?filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
Material e Patrimonio - CAMP mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coorder_1aqao de _AdAm_lnlstra(;ao de ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Ba5|c0: Utll_lzar progrfama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Material e Patriménio - CAMP formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenagédo de Administracéo de PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 700
Material e Patriménio - CAMP posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordenacéo de Administracéo de ADMINISTRATIVA Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagdo, identificando 8.00

Material e Patriménio - CAMP

necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.




Coordenagdo de Administracédo de

Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre

Material e Patriménio - CAMP GERENCIAIS equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade. 10.00
Coordenacio de Administracio de Implementar a Interagdo: Implementar a interacéo operacional com as unidades
nag My ¢ ESPECIFICAS administrativas dos drgdos quanto a orientagdo da execucao de atividades de competéncia e 7.00
Material e Patriménio - CAMP X x -
a integracdo dos agentes envolvidos.
x - " Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenagdo de Administracédo de o . ] i " .
X e PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
Material e Patriménio - CAMP . . L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacéo de Administracéo de Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
. S PESSOAIS ; R 5.00
Material e Patriménio - CAMP servicos prestados pela instituigéo.
Coordenagio de Administragio de !_eglsl_agao: Ag!r_de a_cordt_) com leis, normas e~c0d|gos proflfsmnals dg orgar?|z~agao,
X e PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
Material e Patriménio - CAMP todo
Coordenacéo de Administracéo de Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
. v PESSOAIS M ] 2.00
Material e Patrim6nio - CAMP demandas em nivel internacional.
Coordenagdo de Administracédo de Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
. AP GERENCIAIS N 6.00
Material e Patrimonio - CAMP 0s interesses.
Coordenacéo de Administracéo de Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
. v GERENCIAIS o - 5.00
Material e Patriménio - CAMP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenacio de Administracio de Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
nag e N GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Material e Patriménio - CAMP K L
da Unidade e da instituigao.
Coorder)agao de Ac{m_lmstra«;ao de ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(.jentlflcar'necesmdade_s e sollu'tar recursos materiais 10.00
Material e Patriménio - CAMP permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coorder_1a(;ao de Ac{m_lnlstracao de ADMINISTRATIVA Reda(;a_o (E)fl(_:lali Form,ula_r documentgs oficiais, de_: af:ordo com o manual de RFdagao Oficial 9.00
Material e Patriménio - CAMP da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x - " Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagéo de Administracéo de P ] . L
X Hiven PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Material e Patrim6nio - CAMP .
apropriadamente.
Coordenagdo de Administragéo de Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s@o propostas e de suas atribuicoes,
X M PESSOAIS ) . 10.00
Material e Patriménio - CAMP de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenacédo de Administracéo de GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 700
Material e Patriménio - CAMP servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. '
Coordenacéo de Administracéo de Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
X Lo PESSOAIS . . y . o . 10.00
Material e Patriménio - CAMP interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
Coordenacio de Administracio de Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ N ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

Material e Patriménio - CAMP

natureza e com a legislagéo pertinente.

Divisdo de Administracdo de Material e Patrimonio - DAMP




GRAU DE

UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Diviséo de Administracéo de GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes 10.00
Material e Patriménio - DAMP planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. ’
D|V|§ao de Aqm[nl_stragao de ESPECIFICAS Alienar: Alienar bens méveis ociosos, anti econdmicos ou inserviveis, incorporagéo e 6.00
Material e Patriménio - DAMP permuta.
D|V|s_ao de Aqm[nl_stragao de ADMINISTRATIVA Anédlise de D_oc_umentos:_/—\Nnallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
Material e Patrimbnio - DAMP falhas e subsidiando decisdes.
Diviséo de Administracdo de Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
. L PESSOAIS - s . . 7.00
Material e Patriménio - DAMP informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Divisdo de Administragéo de : . - - . ~ .
Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Apresentar : Apresentar relatorio contabil, com os registros das alteragdes ocorridas. 7.00
D|V|§ao de Admlﬁnl_stragao de ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
Material e Patrimdnio - DAMP conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.
D|V|§ao de Agm[n|§tragao de ADMINISTRATIVA Ass_es'soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
Material e Patrim6nio - DAMP redigindo as atas com as decisdes.
Divisdo de Administragéo de Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
. L PESSOAIS - S 9.00
Material e Patriménio - DAMP agilidade e eficiéncia.
D|V|§ao de Agm[n|§tragao de ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 200
Material e Patriménio - DAMP servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Diviséo de Administracdo de PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando 5.00
Material e Patrimonio - DAMP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '
I - x Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugBes executadas e
Diviséo de Administracéo de . . L . .
. - GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
Material e Patrim6nio - DAMP . o
unidade e da instituicéo.
Diviséo de Administracéo de : . - - . A
Material e Patrimnio - DAMP ESPECIFICAS Cadastrar: Cadastrar os bens adquiridos, emitindo o registro patrimonial 6.00
Diviséo de Administracéo de - . . . . . . . P
Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Classificar e Registrar: Classificar, registrar e tombar os bens patrimoniais, méveis e iméveis 8.00
Classificar e Registrar o Tombamento: Classificar e registrar o tombamento dos bens
Diviséo de Administracéo de ESPECIEICAS patrimoniais; moveis é realizada no sistema de administragdo patrimonial Automation 10.00
Material e Patriménio - DAMP System Inventory - ASI WEB e iméveis no Sistema de Gerenciamento dos Iméveis de Uso ’
da Uni&o - SPIUNEet.
Divisio de Administracio de Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacédo e respondé-la, conforme o
R - ¢ ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Material e Patriménio - DAMP o ~
utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Diviséo de Administracéo de PESSOAIS Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma 8.00
Material e Patriménio - DAMP clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. '




Diviséo de Administracdo de

Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Conferir Materiais: Conferir e distribuir os materiais de consumo requisitados. 7.00
Diviséo de Administracéo de ESPECIEICAS Controlar: Contratar as cargas e movimentagdes dos bens mdveis e dos respectivos Termos 8.00
Material e Patriménio - DAMP de Responsabilidade. '
Controlar Almoxarifado: Controlar e orientar as atividades de almoxarifado central, no
I - x atendimento das requisicdes de materiais; controle de curvas de estoques para reposi¢ao de
Diviséo de Administracdo de : - . . . . .
X s ESPECIFICAS materiais; elaboracdo de pedidos de compra para suprimento do almoxarifado e atendimento 9.00
Material e Patriménio - DAMP N . .. . .
de demandas extemporaneas e emergenciais; acompanhamento fisico e financeiro dos
estoaues de materiais: elaboracdo dos inventarios beri6dicos.
I - x Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
Diviséo de Administracéo de . . h L
. - GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Material e Patriménio - DAMP ]
necessidades do trabalho.
D|V|§ao de Aqm[nl_stragao de GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 10.00
Material e Patriménio - DAMP da equipe.
Divisdo de Administragéo de : i . J_—
Material e Patrimanio - DAMP ESPECIFICAS Destinar: Destinar os bens méveis. 7.00
I - N Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Divisdo de Administragéo de - : N R . X .
. L PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Material e Patriménio - DAMP .
do bem publico.
D|V|§ao de A(!m[nl_stragao de ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9: Utlllzz%r programa_de edlgfao'de planilhas, msenndo,, prgamzando 8.00
Material e Patriménio - DAMP e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
D|V|§ao de Aqm[nl_stragao de ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
Material e Patriménio - DAMP mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
D|V|§ao de Ad'mlAm_stragao de ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Basmo: Utll'lzar progrgma de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Material e Patriménio - DAMP formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Diviséo de Administracdo de ESPECIFICAS Efetuar Controle: Efetuar controle das cargas e movimentacdes dos bens méveis e dos 8.00
Material e Patriménio - DAMP respectivos Termos de Responsabilidade. '
Diviséo de Administracéo de ESPECIEICAS Elaborar Inventario: Elaborar o Inventario Anual dos Bens Méveis e Imdveis, localizados 9.00
Material e Patriménio - DAMP em Brasilia-DF e de posse do MAPA SEDE. '
Diviséo de Administracdo de . Elaborar Inventérios (Materiais de Consumo): Elaborar inventarios, periédicos e anuais, dos
. LA ESPECIFICAS L. 6.00
Material e Patriménio - DAMP materiais de consumo estocados.
DMS.aO de AQm[nl;traan de ESPECIFICAS Elaborar Relatérios: Elaborar relatérios contabeis dos bens méveis periodicamente. 8.00
Material e Patriménio - DAMP
Diviséo de Administracéo de ESPECIEICAS Elaborar Relatérios (RIB e RMB): Elaborar relatério do Inventario dos Bens méveis - RIB - 9.00
Material e Patrimbnio - DAMP e relatério de Movimentacéo de Bens Méveis - RMB. '
Diviséo de Administracéo de ESPECIEICAS Emitir Documentagao: Emitir a documentacéo pertinente ao desfazimento de bens e dos 6.00
Material e Patriménio - DAMP termos de transferéncia, de cesséo de doacao e de baixa. '
Divisa Admini a c L. - . - o P
Ivisdo de Administragao de ESPECIFICAS Emitir Relatérios: Emitir relatérios e termos de responsabilidade dos bens méveis 5.00

Material e Patriménio - DAMP




Diviséo de Administracdo de

Estocar Materiais: Estocar os materiais de consumo em conformidade com os critérios para

Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS armazenagem. 9.00
D|V|s_ao de Aqm[nl_stragao de ESPECIFICAS Executar Levantamento: Executar levantamento fisico das localizagdes dos bens moveis. 5.00
Material e Patriménio - DAMP
Diviséo de Administracdo de PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 700
Material e Patriménio - DAMP posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
D|V|s_ao de Aqm[nl_stragao de ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos d_e ac_or(_io~com a legislacéo, identificando 8.00
Material e Patriménio - DAMP necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
Diviséo de Administracdo de Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
. LA GERENCIAIS . . - . i " . ™ 10.00
Material e Patriménio - DAMP equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Diviséo de Administracéo de . Incorporar ou Destinar: Incorporar ou destinar os bens adquiridos com recursos financeiros
! L ESPECIFICAS - . N 8.00
Material e Patriménio - DAMP dos convénios ou instrumentos congéneres.
I - N Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Divisdo de Administragéo de s - ] P " .
. L PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, proposigao 10.00
Material e Patriménio - DAMP . s L
de melhorias e concretizagdo de ideias.
Diviséo de Administracéo de Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
! L PESSOAIS - R 5.00
Material e Patriménio - DAMP servicos prestados pela instituigao.
Instruir Processos: Instruir processos relativos ao desfazimento ou desaparecimento de bens
Diviséo de Administracdo de : méveis; incorporacdes ou destinagdes de bens adquiridos com recursos financeiros dos
. LA ESPECIFICAS . . N I PR o 6.00
Material e Patrimonio - DAMP convénios ou instrumentos congéneres; destinagdes de bens méveis e iméveis; depreciagéo
de bens méveis e iméveis.
D|V|§ao de Ad'mlAm_stragao de ESPECIEICAS Instruw'Prqcessos (Cessdes): Instruir processos relacionados aos desfazimentos, cessdes de 5.00
Material e Patrim6nio - DAMP bens moveis.
Diviséo de Administracéo de : - . P . : . -
Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Legalizar: Legalizar bens imoveis através do devido registro contabil. 6.00
Diviséo de Administraco de !_eglsl_agao: Ag!r_de a'cord_o _com leis, porrr}as eucodlgos profnfsmnans dg orgar}|z~agao,
. - PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a instituicdo como um 10.00
Material e Patrim6nio - DAMP todo
Diviséo de Administracdo de Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
. Lo PESSOAIS P ] 2.00
Material e Patriménio - DAMP demandas em nivel internacional.
Diviséo de Administracéo de : Manter Bens: Manter bens iméveis listados, classificados e guardados em depositos,
§ L ESPECIFICAS " 5.00
Material e Patriménio - DAMP observando os estados de conservacéo do acervo.
Divisio de Administracio de Manter Cadastrados: Manter os cadastros dos bens méveis no sistema de controle de
. L ¢ ESPECIFICAS material e patriménio; bem como os controles contabeis no SIAFI dos bens méveis 8.00
Material e Patriménio - DAMP - . . 3
adquiridos, transferidos, cedidos ou alienados.
Diviséo de Administracéo de : . . . .
Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Manter Registros: Manter registros para controle dos estoques dos materiais de consumo. 6.00
Divisa Administraca . .
sdo de Ad stragdo de ESPECIFICAS Mapear Gastos: Mapear 0s gastos de materiais de consumo. 6.00

Material e Patriménio - DAMP




Diviséo de Administracdo de

Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente

Material e Patriménio - DAMP GERENCIAIS 0s interesses. 6.00
Diviséo de Administracéo de GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu 5.00
Material e Patriménio - DAMP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva. '
Divisio de Administracio de Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
. - ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Material e Patriménio - DAMP . L
da Unidade e da instituicéo.
D|V|s_ao de Aqm[nl_stragao de ESPECIEICAS Erqcege_r Atualizagdo: Proceder a atualizacéo do arquivo cadastral dos bens imoveis 6.00
Material e Patriménio - DAMP jurisdicionados.
Divisé Administraca ‘ . . . Lo
Visao de qm[nl_s ragéo de ESPECIFICAS Processar Registros: Processar registros referentes ao desfazimentos de bens méveis. 7.00
Material e Patrimonio - DAMP
D|V|§ao de A(!m[nl_stragao de ESPECIEICAS F’rop_or Sancdes: Propor aplicacdo de multas, sances e outras penalidades aos fornecedores 8.00
Material e Patriménio - DAMP inadimplentes.
I - N Providenciar (Bens Imdveis): Providenciar legalizagdes de bens iméveis e registros
Divisdo de Administragéo de ; s - DR E P
. L ESPECIFICAS contabeis relacionados com os bens iméveis localizados em Brasilia-DF e de posse do 8.00
Material e Patrimonio - DAMP
MAPA SEDE.
Diviséo de Administracéo de . Providenciar (Bens Mdveis): Providenciar o remanejamento, recolhimento, redistribuicéo,
! L ESPECIFICAS o 5.00
Material e Patriménio - DAMP mudanca de bens moveis.
D|V|§ao de Aqm[nl_stragao de ESPECIFICAS Prov_ldenuar Inclus6es e Excluses: Providenciar as inclusdes e exclusdes dos bens moéveis 6.00
Material e Patrimonio - DAMP em sistema de controle
D|V|§ao de Ad'mlAm_stragao de ESPECIEICAS Providenciar Medidas: Providenciar medidas para saneamento dos estoques e reposicéo de 6.00
Material e Patriménio - DAMP estoque.
Diviséo de Administracéo de : Realizar Levantamentos: Realizar levantamentos periédicos e identificar necessidades de
. LA ESPECIFICAS P P . 7.00
Material e Patriménio - DAMP mobilidrio, maquinas e equipamentos.
D|V|§ao de Ad'mlAm_stragao de ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(_jentlflcar'necesmdade_s e sollu'tar recursos materiais 10.00
Material e Patriménio - DAMP permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Diviséo de Administracdo de Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagéo Oficial
. L ADMINISTRATIVA LA P X L N .
Material e Patriménio - DAMP s da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués. 9.00
Diviséo de Administracéo de : . - . - .
Material e Patriménio - DAMP ESPECIFICAS Registro de Materiais: Classificar, catalogar e codificar os materiais. 6.00
I - N Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Divisdo de Administragéo de PR - . L
. L PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Material e Patriménio - DAMP .
apropriadamente.
DMS.aO de AQm[nl;traan de ESPECIFICAS Relacionar os Bens: Relacionar os bens patrimoniais moveis e efetuar classificacao. 5.00
Material e Patriménio - DAMP
Diviséo de Administracéo de PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicoes, 10.00

Material e Patriménio - DAMP

de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.




Diviséo de Administracdo de

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

Material e Patriménio - DAMP GERENCIAIS servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. 7.00
Diviséo de Administracéo de Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
. Lo PESSOAIS - ) . s . ) 10.00
Material e Patriménio - DAMP interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Divisio de Administracio de Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

Material e Patriménio - DAMP

natureza e com a legislagéo pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Divisdo de Compras - DCOM

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes

Divisdo de Compras - DCOM GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. 10.00

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Divisio de Compras - DCOM PESSOAIS Anal ise eNSmte,s_e: Anal |sar'os componentes de um p'ro~cesso de trabalho, fornecendo as 7.00
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.

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

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA L s 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS At_epdlmento _ac_)APu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 200
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

A . Atualizar Dados Cadastrais Fornecedores: Implementar atualizagdo dos dados cadastrais dos

Divisdo de Compras - DCOM ESPECIFICAS fornecedores no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF. 6.00

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS Auto.ggr.enuamento: BusFar feefiback sobre seu proprio desempenho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das a¢es e solugBes executadas e

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicao.
Comunicagao Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o

Divisdo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de produgéo de texto.

Divisio de Compras - DCOM PESSOAIS Comunicacéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma 8.00

clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.




Controlar Prazos de Entrega: Controlar os prazos estabelecidos para entrega de materiais,

Diviséo de Compras - DCOM ESPECIFICAS bens e execugéo de servigos e informar sobre aplicacdo de penalidades e multas devidas em 6.00
caso de atraso, conforme preceitua a legislagao vigente.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS Delega.r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas BaSI.C(‘)Z U[I|IZE}r prograr’r}a.de edl(;?o_de planilhas, |nser|nd0,, t_)rganlzando 8.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Divisio de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avan(;adq: ptlllzar programa de (Ie,dlgao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Baslcoz Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
formatagéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.

Divisio de Compras - DCOM ESPECIEICAS Ela'bc')rar Atestados de Capacidade Técnica: Elaborz?r atestados de capacidade técnica, 7.00
solicitados por fornecedores ou prestadores de servigos.

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS FIe)_(ltleldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e per?samentos de outras pessoas, revendo 7.00
posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_io~com a legislacéo, identificando 8.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS Ges_tao de_ Conflitos: Admlr?lstra}r conflitos _entre_ |r_1d|V|duo_s da mesm:_i eqmp_e qu entre 10.00
equipes diferentes da organizacao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS Inov_a(;ao: Propor inovagdes tgotlcas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos 5.00
servigos prestados pela instituigéo.
Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,

Divisdo de Compras - DCOM PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas acdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Divisio de Compras - DCOM PESSOAIS Lingua Estrange'ura: _Domma_r a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as 200
demandas em nivel internacional.

Divisio de Compras - DCOM ESPECIFICAS Manter Ce}te_\logo dos M:atenals e Servicos: Manter 0s catalogos e as especificagdes técnicas 5.00
dos materiais e dos servigos prestados, sempre atualizado.

Divisio de Compras - DCOM GERENCIAIS Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00

0s interesses.




Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu

Divisdo de Compras - DCOM GERENCIAIS desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva. 500

Divisio de Compras - DCOM ESPECIEICAS Operar Sistema Informatizado: O_perar o Sistema I\ntegrado de Servigos (Eerals —_SIASG, 6.00
quanto ao processamento dos registros referentes as compras e contratagdes realizadas.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.

Divisio de Compras - DCOM ESPECIFICAS Prestar Ap(_)lo Operalcnonal: Prestar apoio operacional a Comls_sgo Ftefmanente de Licitacdo - 5.00
CPL, com informagdes e documentos referentes ao processo licitatorio.

Diviséo de Compras - DCOM ESPECIFICAS Promover as Aqws!goes de Mateflals e Ben§: Promovgr as aquisigdes d!retas de materiais e 8.00
bens e as contratagdes de prestagdes de servicos que ndo exigem licitagdes.

Divisio de Compras - DCOM ESPECIEICAS Regeber 0s Ped_ldos e Aqun_5|f;o~es de Materl'al's e Bens: ReceberL conferir, glassmcar e 6.00
registrar os pedidos de aquisicOes de materiais e bens e prestacdes de servigos.

Divisio de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: IQentlflcar_necesydade_s e sollm_tar recursos materiais 10.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Divisio de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA Redagag 9f|?|a|: Form,ula_r document_os oficiais, dg apordo com o manual de Rfedagao Oficial 9.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS Respons_abllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo pfopostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Diviséo de Compras - DCOM GERENCIAIS Supe_rwsao de Athldades: Su_pervwlonar, c_ontrolar e avaliar as at_lv!dades reall;a(!af pelos 7.00
servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo.

Diviséo de Compras - DCOM PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s serw_dores, buscand_o um con_se_nso, e dem_onstrando 10.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes

Diviséo de Compras - DCOM ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

natureza e com a legislagéo pertinente.

UNIDADE

Secdo de Apoio a Licitacdo - SAL

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL

GERENCIAIS

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das a¢des e solucdes
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.

10.00

Secdo de Apoio a Licitagéo - SAL

ADMINISTRATIVA

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




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

Segdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo. 7.00

Secio de Apoio  Licitagio - SAL ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.

Segao de Apoio & Licitagdo - SAL ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Secio de Apoio  Licitacio - SAL PESSOAIS At_epdlmento _anPupllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Secao de Apoio  Licitagio - SAL ADMINISTRATIVA Atua_llzar;ao de I_nfo.rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 2.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Secio de Apoio & Licitagio - SAL PESSOAIS Auto_ggr'enuamento: Buss:ar feefjback sobre seu proprio desempgnho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicao.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de produgao de texto.

Secao de Apoio  Licitagio - SAL PESSOAIS Comun_lcag_ao Interna: C_ompartllhar |nf0rmagoe_s p_emn_entt_as &s suas atividades, de forma 8.00
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.

Secéio de Apoio 4 Licitagio - SAL GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.

Secéio de Apoio 4 Licitaio - SAL ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_cc_): Utlllza’r programa_de edlg?o_de planilhas, |nser|ndo,, prganlzando 8.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Secéo de Apoio  Licitagio - SAL ADMINISTRATIVA Editor Fje Textqs Avangadq: .Utlllzar programa de ?filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Secio de Apoio  Licitacio - SAL ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Ba5|c0: Utll_lzar progrfama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Secéo de Apoio  Licitagio - SAL PESSOAIS FIe)fltleldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e peqsamentos de outras pessoas, revendo 700
posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Secio de Apoio  Licitacio - SAL ADMINISTRATIVA Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagdo, identificando 8.00

necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.




Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre

Segdo de Apoio a Licitagdo - SAL GERENCIAIS equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade. 10.00

Secio de Apoio  Licitagio - SAL ESPECIEICAS I_nf_orrr,la_r os Licitantes: Informar as empresas licitantes sobre andamento de processos 5.00
licitatdrios.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Secio de Apoio & Licitagio - SAL PESSOAIS Inov_agao: Propor inovages t(:‘_OEIC&S, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos 5.00
servicos prestados pela instituigéo.
Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo,

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Secio de Apoio & Licitagio - SAL PESSOAIS Lingua Estrangglra: 'Domma_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 200
demandas em nivel internacional.

Secéio de Apoio 4 Licitagio - SAL GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
0s interesses.

Secio de Apoio & Licitagio - SAL GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fegdb_ack) Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 5.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Secéo de Apoio a Licitagdo - SAL GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituigao.

x s ‘ Providenciar Publicagdes: Providenciar publicacdo de avisos de licitagdes e de outros

Segdo de Apoio a Licitagao - SAL ESPECIFICAS eventos previstos em lei no COMPRASNET e Didrio Oficial. 8.00

Secéio de Apoio 4 Licitagio - SAL ESPECIFICAS Realizar _P_esqmsas de Prego§: _Re:{llzar pesquisas de precos, elaborando mapas comparativos, 8.00
para auxiliar o processo de licitagéo.

Secio de Apoio  Licitagio - SAL ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(.jentlflcar'necesmdade_s e sollu'tar recursos materiais 10.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Secéio de Apoio 4 Licitaio - SAL ADMINISTRATIVA Reda(;a_o (E)fl(_:lali Form,ula_r documentgs oficiais, de_: af:ordo com o manual de RFdagao Oficial 9.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.

Secio de Apoio  Licitacio - SAL PESSOAIS Responsf'ibllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o pfopostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

- o - Subsidiar a CPL: Subsidiar a Divisdo e a Comissao Permanente de Licitagdo - CPL, com
Segdo de Apoio a Licitagdo - SAL ESPECIFICAS informacdes referentes ao Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais - SIASG. 4.00
Secio de Apoio  Licitacio - SAL GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 7.00

servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.




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

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL PESSOAIS . . . R s . 10.00
interesse em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes

Secdo de Apoio a Licitagdo - SAL ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

natureza e com a legislagao pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Secéo de Cadastro - SCAD

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

a tro - SCAD ERENCIAI . . L P . 10.
Secdo de Cadastro - SC G CIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. 0.00
Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Anédlise de D.oc_umentos:'/-inallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Anal ise e~s|nt§s_e: Anallsar_os componentes de um p_ro~cesso de trabalho, fornecendo as 7.00
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Arquivar l?ocumentos: Arquivar d'ocurpent'os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS At_er]dlmento .a(.)APUF)hCO Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Secéio de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Atugllzar;ao de I_nfo_rma_qoes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacoes de 2.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Auto_ggr.enuamento: Bus?ar feefjback sobre seu proprio desempenho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e

Secdo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.
" ‘ Cadastrar no SICAF: Cadastrar e manter atualizados registros de fornecedores no Sistema
Segdo de Cadastro - SCAD ESPECIFICAS de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF. 8.00
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de producao de texto.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Comun.lcag.ao Interna: C.ompartllhar |nf0rmagoe.s Pertlnfzntgs &s suas atividades, de forma 8.00
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00

necessidades do trabalho.




Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS . 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.

Secéo de Cadastro - SCAD ESPECIEICAS Distribuir: ‘Dlstrlbun editais e avisos d.e .I|C|tagoes e outr?s mater|a|§ informativos legais, 6.00
referentes as compras de bens e materiais e de contratagdes de servigos.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Basn_:(_): Utlllza}r programa_de edlgfio_de planilhas, |nsermdo’, prganlzando 8.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s ~Basmo: Utll'lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Secio de Cadastro - SCAD PESSOAIS FIe)_(ltleldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e per?samentos de outras pessoas, revendo 7.00
posigdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_10~com a legislacéo, identificando 8.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS Ges_tao de_ Conflitos: Admlr?lstra}r conflitos _entre_ |r)d|V|duo_s da mesma equipe ou entre 10.00
equipes diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Inov_a(;ao: Propor inovagdes tgotlcas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos 5.00
servigos prestados pela instituigéo.
Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Secéio de Cadastro - SCAD PESSOAIS Lingua Estrangelzlra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as 2.00
demandas em nivel internacional.

= Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS h 6.00
0s interesses.

Secio de Cadastro - SCAD GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fee_:dbfa\ck)_: Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 5.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acoes e solugdes com base na realidade da

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.

Secio de Cadastro - SCAD ESPECIEICAS Prestar Informagdes: Prestar informacdes solicitadas por fornecedores, licitantes, empresas 6.00

prestadoras de servicos e demais usuarios, referente aos processos licitatorios.




Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos materiais

natureza e com a legislagao pertinente.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA R " X X 10.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA Reda(;ag E)fl(_:lal: Form,ula_r documentgs oficiais, dg af:ordo com o manual de Rfedagao Oficial 9.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Respons_abllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

5 ; Subsidiar a CPL: Subsidiar a Divisao e a Comissdo Permanente de Licitacdo - CPL, com
tro - SCAD ESPECIFICA X ~ . - ~ . . 4.

Secdo de Cadastro - SC SPECIFICAS informacdes referentes ao Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais - SIASG. 0

Secéo de Cadastro - SCAD GERENCIAIS Supgrwsao de Atlwdades: Sl{pewlsmnar, c_ontrolar e avaliar as at'lv!dades reall?ad_af pelos 7.00
servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.

Secéo de Cadastro - SCAD PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s serVI_dores, buscand_o um consenso, e dem_onstrando 10.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes

Secéo de Cadastro - SCAD ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

UNIDADE

CATEGORIA

Divisdo de Contratos - DCONT

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

agilidade e eficiéncia.

Divisé - DCONT ERENCIAI . . o P . PN 10.
Ivisdo de Contratos - DCO G CIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicao. 0.00

Acompanhar Prazos de Vigéncia: Acompanhar os prazos das vigéncias dos contratos e

Diviséo de Contratos - DCONT ESPECIFICAS analisar as condigdes técnico-administrativas das execugdes, quanto a viabilidade legal de 6.00
prorrogagao, em observacéo ao contrato e legislacéo pertinente.

Divisio de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA Anélise de D_oc_umentos:_A:naIlsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS Anallse e~S|nteis.e: Anallsar.os componentes de um p.r0~cesso de trabalho, fornecendo as 700
informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.

Divisio de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA Arquivar ?ocumentos: Arquivar d_ocurrlent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.

Divisio de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA Asstes'soramento de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00




Divisdo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Atualizacdo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

2.00

Diviséo de Contratos - DCONT

PESSOAIS

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.

5.00

Divisdo de Contratos - DCONT

GERENCIAIS

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e
seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da
unidade e da instituicéo.

Diviséo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués,
utilizando ferramentas de produgao de texto.

10.00

Diviséo de Contratos - DCONT

PESSOAIS

Comunicagéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

Diviséo de Contratos - DCONT

GERENCIAIS

Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e
necessidades do trabalho.

Diviséo de Contratos - DCONT

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros
da equipe.

10.00

Diviséo de Contratos - DCONT

PESSOAIS

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e
do bem publico.

10.00

Diviséo de Contratos - DCONT

ESPECIFICAS

Divulgar os Termos Contratuais: Divulgar e publicar os termos contratuais e comunicar as
providéncias administrativas requeridas para cumprimento das condigdes contratuais a
contratada.

Diviséo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Diviséo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigao de textos, incluindo recursos de
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Diviséo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de
formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Diviséo de Contratos - DCONT

ESPECIFICAS

Elaborar Minutas: Elaborar minutas de instrumentos contratuais ou congéneres de acordo
com o modelo elaborado pela Advocacia Geral da Unido em consonancia com legislagédo em
vigor.

Diviséo de Contratos - DCONT

ESPECIFICAS

Estudar a Viabilidade de Prorrogacdes: Estudar quanto da viabilidade de prorrogacdes de
prazos de entrega de materiais e de execugéo de servicos e obras, em acordo com as normas
legais e clausulas contratuais.

10.00

Diviséo de Contratos - DCONT

PESSOAIS

Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

7.00

Diviséo de Contratos - DCONT

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.

Diviséo de Contratos - DCONT

GERENCIAIS

Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.

10.00




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

Divisdo de Contratos - DCONT PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS Inov_a(;ao: Propor inovages t(:‘_OEIC&S, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos 5.00
servicos prestados pela instituigéo.
Instruir Processos de Repactuacdes: Receber, analisar e instruir processos para repactuacoes,

Divisio de Contratos - DCONT ESPECIEICAS reeqmllbr.los econlomlcos flpancelros e.reajustes de precos de servigos e demais aJteragoes 10.00
contratuais, através de analise das planilhas apresentadas pela contratante , se estédo de
acordo com a convencéo coletiva de trabalho, indices e clausulas contratuais.
Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,

Diviséo de Contratos - DCONT PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS Lingua Estrange,:lra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicacdo em outras linguas atendendo as 2.00
demandas em nivel internacional.

Divisio de Contratos - DCONT ESPECIEICAS ManEer_ Registros dos Contrat'og ~Manter registros dos contratos firmados de forma 6.00
eletronica e documental na Diviséo de Contratos.

Divisio de Contratos - DCONT GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
0s interesses.

Divisio de Contratos - DCONT GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fegdb_ack)_: Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 5.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Diviséo de Contratos - DCONT GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituigao.
Preparar os Atos: Preparar os atos de indicagdes, designacdes e substituicdes de servidores

Diviséo de Contratos - DCONT ESPECIFICAS para o exercicio da incumbéncia de Fiscal de Contrato, prestando informagdes pertinentes 5.00
sempre gque Necessario.

Divisio de Contratos - DCONT ESPECIFICAS Providenciar Assinatura dos Termos: Providenciar assinatura dos termos contratuais, junto 6.00
ao ordenador de despesas e contratada.

Divisio de Contratos - DCONT ESPECIEICAS Receber a Garantia Contratual: F?e.ce~ber e guardar os documentos de garantia, fornecidos 5.00
pelos contratados em cofre na Divisdo de Contratos.

Divisio de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igentlflcar_necessmade_s e sollu_tar recursos materiais 10.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Divisio de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA Redat;af) EDflE:laI: Form’ula\.r documentf)s oficiais, de.z aFordo com o manual de RFdagao Oficial 9.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Diviséo de Contratos - DCONT PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 10.00
apropriadamente.

Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS Respons.abllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Divisio de Contratos - DCONT ESPECIEICAS Solicitar as Documentagdes: Solicitar as documentacdes indicadas para efetivacdo das 5.00

contratagdes.




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

Divisdo de Contratos - DCONT GERENCIAIS servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo. 7.00
Divisio de Contratos - DCONT PESSOAIS _Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s servn_dores, buscand_o um consenso, & dem_onstrando 10.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Divisdo de Contratos - DCONT ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

natureza e com a legislagéo pertinente.

UNIDADE

Coordenacéo de Atividades Gerais - COAG

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Coordenagéo de Atividades Gerais |

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes

COAG GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. 10.00
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
COAG falhas e subsidiando decisdes.
Coordenagéo de Atividades Gerais | Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS - o . - x 7.00
COAG informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
COAG conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Ass_es;oramento de Reumoes_: ~F’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
COAG redigindo as atas com as decisdes.
Coordenagdo de Atividades Gerais Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do ptblico com qualidade,
PESSOAIS - N 9.00
COAG agilidade e eficiéncia.
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 200
COAG servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo de Atividades Gerais | Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS e X . . 5.00
COAG possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacio de Atividades Gerais | Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
¢ COAG GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.
Coordenacio de Atividades Gerais | Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
¢ COAG ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de producao de texto.
Coordenagéo de Atividades Gerais | Comunicagao Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
PESSOAIS Y . A 8.00
COAG clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenagéo de Atividades: Coordenar as atividades de reprografia, comunicagdes
Coordenagéo de Atividades Gerais | ESPECIEICAS administrativas, vigilancia, transporte, zeladoria, manutengéo predial, gestéo e arquivamento 10.00

COAG

de documentos, subsidiada por Regimento Interno e mediante a Fiscalizagdo de Contratos
promove a execucdo e acompanhamento permanentes da prestacéo de servigos.




Coordenagéo de Atividades Gerais |

Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
COAG ]
necessidades do trabalho.
Coordenagéo de Atividades Gerais | GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
COAG da equipe.
x . . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenagdo (?OAAtgldades Gerals PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.
Coordenagéo de Atividades Gerais | Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
COAG ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 8.00
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
COAG mala direta, estilos, formuléarios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s ~Basmo: Utll'lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
COAG formatagao, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenagéo de Atividades Gerais | PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 7.00
COAG posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_io~ com a legislacdo, identificando 8.00
COAG necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
Coordenacéo de Atividades Gerais | Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
GERENCIAIS . . R . i " . ™ 10.00
COAG equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
x - . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenagéo de Atividades Gerais | o - ] i " .
COAG PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenagdo de Atividades Gerais Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
PESSOAIS ; R 5.00
COAG servigos prestados pela instituicéo.
Coordenagio de Atividades Gerais | !_eglsl_agao: Ag!r_de a'cord_o _com leis, porrr}as eucodlgos proﬁfsmnans dg orgar}|z~agao,
COAG PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a instituicdo como um 10.00
todo.
Coordenagdo de Atividades Gerais Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS - ; 2.00
COAG demandas em nivel internacional.
Coordenagéo de Atividades Gerais | GERENCIAIS Negot:la(;ao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
COAG 0s interesses.
Coordenagéo de Atividades Gerais | Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
GERENCIAIS Lo - 5.00
COAG desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenacio de Atividades Gerais | Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acoes e solugdes com base na realidade da
¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
COAG . P
da Unidade e da instituicéo.
Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos materiais 10.00

COAG

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




Coordenagéo de Atividades Gerais | ADMINISTRATIVA Redagap 9f|(}|a|: Form’ula\.r documentgs oficiais, dg aFordo com o manual de RAedagao Oficial 9.00
COAG da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x - . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenacéo de Atividades Gerais | P ] ! L
COAG PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.
Coordenagéo de Atividades Gerais | Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices,
PESSOAIS X . 10.00
COAG de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenagéo de Atividades Gerais | GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 7.00
COAG servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go. '
Coordenacéo de Atividades Gerais | Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . . ) . o . 10.00
COAG interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacio de Atividades Gerais . Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ COAG ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
natureza e com a legislagao pertinente.
Divisdo de Comunicac¢@es Administrativas - DCA

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA N
IMPORTANCIA
Divisdo de Comunicacdes GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes 10.00
Administrativas - DCA planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. ’
D|V|sa9 Fje Cgmumcagoes ADMINISTRATIVA Andlise de D.oc_umentos:'/-\~nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
Administrativas - DCA falhas e subsidiando decisdes.
Diviséo de Comunicagdes Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
S PESSOAIS . . . " 7.00
Administrativas - DCA informacdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
D|V|sa9 Fje Cgmumcagoes ADMINISTRATIVA Arquivar l?ocumentos: Arquivar d'ocurpent'os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
Administrativas - DCA conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
D|V|sa_o Fje C(_)munlcagoes ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
Administrativas - DCA redigindo as atas com as decisdes.
Divisdo de Comunicacdes Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
S PESSOAIS - S 9.00
Administrativas - DCA agilidade e eficiéncia.
Atividades de Comunicacdes Administrativas: Controlar a execucéo das atividades de
Divisio de Comunicacaes documentos correntes; guarda e preservagdo de acervo documental; manutencéo e controle
S ¢ ESPECIFICAS do sistema de telefonia, comunicagao radio-telefone, auditérios e salas de reunido por meio 8.00
Administrativas - DCA T
da fiscalizagdo de contratos.
D|V|sa9 Fie Cgmunlcagoes ADMINISTRATIVA Atue}llza(;ao de I.nfo.rma'(;oes. e Dadgs: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 200
Administrativas - DCA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Diviséo de Comunicacdes Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
S PESSOAIS oo y . . 5.00
Administrativas - DCA possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Divisdo de Comunicacdes

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

Adminisirativas - DCA GERENCIAIS seu impacto para o fflltzance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.
Divisio de Comunicacaes Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
S ¢ ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Administrativas - DCA . x
utilizando ferramentas de producao de texto.
Divisdo de Comunicacdes Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
S PESSOAIS L . AR 8.00
Administrativas - DCA clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio de Comunicacaes Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
S ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Administrativas - DCA ]
necessidades do trabalho.
D|V|sa_o _de CL_)munlcagoes GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 10.00
Administrativas - DCA da equipe.
- N Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Divisdo de Comunicacdes - : N R ) . .
s PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Administrativas - DCA P
do bem publico.
Divisdo de Comunicagdes Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
- X ADMINISTRATIVA - . . . o .
Administrativas - DCA s e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 8.00
D|V|sa_o Fje Cz_)mumcagoes ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avan(;adq: ptlllzar programa de (Ie,dlgao de textos, incluindo recursos de 5.00
Administrativas - DCA mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
D|V|sa_o Fie CL_)munlcagoes ADMINISTRATIVA Editor de~Text0_s ~Baslco: Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Administrativas - DCA formatacdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Divisdo de Comunicacdes PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 700
Administrativas - DCA posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
D|V|sa_o Fje C(_)munlcagoes ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_or(_jo~ com a legislagdo, identificando 8.00
Administrativas - DCA necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicao.
Divisdo de Comunicacdes Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
S GERENCIAIS ] . - S . - P 10.00
Administrativas - DCA equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
A N Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacgéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Diviséo de Comunicacdes o - ] L x - x
- X PESSOAIS legislag@o pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigao 10.00
Administrativas - DCA . L L
de melhorias e concretizagdo de ideias.
Divisdo de Comunicacdes Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
S PESSOAIS - R 5.00
Administrativas - DCA servicos prestados pela instituicao.
A N Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizacéo,
Divisdo de Comunicacbes - ] S S ~ A
S PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicaces de suas agdes para a instituicdo como um 10.00
Administrativas - DCA todo
Divisdo de Comunicacdes Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
S PESSOAIS M . 2.00
Administrativas - DCA demandas em nivel internacional.
Diviséo de Comunicacdes GERENCIAIS Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00

Administrativas - DCA

0s interesses.




Divisdo de Comunicacdes

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu

Administrativas - DCA GERENCIAIS desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva. 500
Divisio de Comunicacaes Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
S ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Administrativas - DCA . R
da Unidade e da instituicéo.
D|V|sa9 Fie Cc_)mumcagoes ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Iqentlflcar_necesmdade_s e sollu_tar recursos materiais 10.00
Administrativas - DCA permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
D|V|sa_o fie Cz_)munlcagoes ADMINISTRATIVA Reda(;ag E)fl(_:lal: Form,ula_r documentgs oficiais, dg af:ordo com o manual de Rfedagao Oficial 9.00
Administrativas - DCA da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
- N Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Divisdo de Comunicactes o ] . L
S PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 10.00
Administrativas - DCA :
apropriadamente.
Diviséo de Comunicacdes Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
S PESSOAIS ) . 10.00
Administrativas - DCA de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
D|V|sa_o _de CL_)munlcagoes ESPECIFICAS SEl: (_)pe[amonallzar 0 sistema S,E_I, pertinente as rotinas administrativas, mediante 8.00
Administrativas - DCA capacitagdo e sempre que necessario.
Diviséo de Comunicacdes . SIASG: Operacionalizar o sistema SIASG, pertinente a fiscalizacéo de contratos, mediante
S ESPECIFICAS o - 8.00
Administrativas - DCA capacitacdo e sempre que necessario.
D|V|sa_o _de CL_)munlcagoes ESPECIFICAS SICA!:: Of)eramonallzar 0 5|stem,a_SICAF, pertinente a fiscalizagdo de contratos, mediante 8.00
Administrativas - DCA capacitagdo e sempre que necessario.
Divisdo de Comunicacdes : SIGED: Operacionalizar o sistema SIGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante
S ESPECIFICAS o - 8.00
Administrativas - DCA capacitacdo e sempre que necessario.
Diviséo de Comunicagdes GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 7.00
Administrativas - DCA servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. '
Divisdo de Comunicacdes Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
S PESSOAIS - ) y . s ) 10.00
Administrativas - DCA interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
Divisio de Comunicacaes Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para o0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

Administrativas - DCA

natureza e com a legislagéo pertinente.

UNIDADE

CATEGORIA

Secao de Andlise, Conservacao e Eliminacao de Documentos

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Secdo de Analise, Conservacéo e

Eliminacéo de Documentos

GERENCIAIS

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das a¢des e solucdes
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituigao.

10.00

Secédo de Andlise, Conservagéo e

Eliminacéo de Documentos

ADMINISTRATIVA

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




Secdo de Analise, Conservacéo e

Anélise Documental: Analisar, preferencialmente, por meio de Comisséo Permanente de

S ESPECIFICAS Awvaliacdo de Documentos, todos os documentos recolhidos ao acervo, providenciando o que 8.00
Eliminagdo de Documentos -
for necessario a sua correta guarda.
Secdo de Analise, Conservacéo e PESSOAIS Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as 7.00
Eliminacéo de Documentos informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo. '
x - x Aperfeicoamento: Elaborar estudos e propostas para desenvolvimento de instrumentos
Secéo de Anlise, Conservagéo e ‘ . . . M - .
S ESPECIFICAS normativos/portarias visando a implementacéo e o acompanhamento periédico da politica de 8.00
Eliminagdo de Documentos "
gestdo de documentos.
Arquivamento e Conservagdo de Documentos: Arquivar e conservar a documentagéo sob
Secdo de Andlise, Conservacéo e . sua guarda, mantendo salvaguarda da documentacéo sigilosa e propondo, quando necessario,
S ESPECIFICAS IO . o 8.00
Eliminacéo de Documentos a eliminagdo de documentos com prazo de guarda expirado, nos termos da legislacéo
especifica vigente.
Segac_) d_e Arlallse, Conservagéo e ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
Eliminacdo de Documentos conservagdo, de acordo com a legislagéo vigente.
Se(;ag d'e Arlallse, Conservacdo e ADMINISTRATIVA Ass_es'soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
Eliminacéo de Documentos redigindo as atas com as decisdes.
Secdo de Analise, Conservacéo e Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do ptblico com qualidade,
A PESSOAIS - S 9.00
Eliminagdo de Documentos agilidade e eficiéncia.
Se(;ag d'e Arlallse, Conservacdo e ADMINISTRATIVA Atugllzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 200
Eliminacéo de Documentos servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Secéo de Analise, Conservagéo e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
A PESSOAIS S N . . 5.00
Eliminacdo de Documentos possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Seciio de Andlise. Conservacio e Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
¢ s ¢ GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
Eliminacéo de Documentos . o
unidade e da instituicéo.
Secio de Andlise. Conservacio e Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
¢ R ' ¢ ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Eliminac&o de Documentos - x
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Secdo de Andlise, Conservacéo e Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
S PESSOAIS Y . A 8.00
Eliminacéo de Documentos clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Secio de Andlise. Conservacio e Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
¢ R ' ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Eliminacéo de Documentos :
necessidades do trabalho.
Segag dve Arjallse, Conservagdo e GERENCIAIS Delega.r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
Eliminacéo de Documentos da equipe.
- - N Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Secdo de Andlise, Conservacéo e - : NP R . . .
R PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Eliminacéo de Documentos P
do bem publico.
Segag dve Arjallse, Conservagdo e ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas BaSI.C.OZ Utl|lZé}I’ progran‘lia.de edlt;’ao.de planilhas, |nser|ndol, F)rganlzando 8.00
Eliminacéo de Documentos e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Secdo de Andlise, Conservacéo e ADMINISTRATIVA Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de 5.00

Eliminacéo de Documentos

mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.




Secdo de Analise, Conservacéo e

Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de

Eliminacdo de Documentos ADMINISTRATIVA formatacdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas. 8.00
Secdo de Analise, Conservacéo e Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
s PESSOAIS X . 10.00
Eliminacéo de Documentos posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
SeQaQ d.e Arjallse, Conservagdo e ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:.A.naI[sar fluxos de processos dt.a achort.io~com a legislacéo, identificando 8.00
Eliminacdo de Documentos necessidades de modificagao nos fluxos internos da instituicao.
Secdo de Andlise, Conservacéo e Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
s GERENCIAIS ] ] A AP ) - i~ 10.00
Eliminacéo de Documentos equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
N - x Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Secdo de Analise, Conservacéo e o . . S " o
S PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, proposigéo 10.00
Eliminagdo de Documentos . o .
de melhorias e concretizagdo de ideias.
Secdo de Andlise, Conservacéo e PESSOAIS Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos 5.00
Eliminacéo de Documentos servicos prestados pela institui¢ao. '
x - x Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo,
Secdo de Analise, Conservacéo e . . SRR A ~ SR
S PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
Eliminagdo de Documentos todo
Secdo de Andlise, Conservacéo e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
S PESSOAIS M ] 2.00
Eliminacéo de Documentos demandas em nivel internacional.
Monitoramento Sistematico: Planejar e executar agdes quanto a conservagao preventiva,
Secdo de Analise, Conservacéo e : restauracdo e reformatacéo de acervo utilizando-se de métodos convencionais, digitalizagdo
Lo ESPECIFICAS X . P i 8.00
Eliminacdo de Documentos e/ou microfilmagem, nos termos da legislagdo vigente, de modo a facilitar consultas e
acessos, quando necessario.
Secdo de Andlise, Conservacéo e Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
S GERENCIAIS b 6.00
Eliminacéo de Documentos 0s interesses.
Secdo de Andlise, Conservacéo e Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu
Lo GERENCIAIS Lo - 5.00
Eliminacéo de Documentos desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Seciio de Andlise. Conservacio e Orientagdes Especificas: Orientar os 6rgaos e unidades administrativas, conforme demanda,
¢ s ¢ ESPECIFICAS sobre a aplicagéo dos cddigos de classificagéo e tabelas de temporalidade no &mbito da 8.00
Eliminacéo de Documentos . . S .
Arquivologia e da legislacéo pertinente.
Seciio de Andlise. Conservacio e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solu¢des com base na realidade da
¢ R ' ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Eliminacéo de Documentos . ST
da Unidade e da instituic&o.
Segag dve Arjallse, Conservagdo e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e sollu.tar recursos materiais 10.00
Eliminacéo de Documentos permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Seqac_) d_e Arlallse, Conservacéo e ADMINISTRATIVA Reda(;ap (E)flt_:lak Form}ula\_r documentc_;)s oficiais, de_: af:ordo com o manual de Rfada(;ao Oficial 9.00
Eliminac&o de Documentos da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x - x Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Secéo de Anélise, Conservacéo e P . . L
S PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Eliminacéo de Documentos .
apropriadamente.
Secdo de Andlise, Conservacéo e PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicoes, 10.00

Eliminacéo de Documentos

de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.




Secdo de Analise, Conservacéo e : SEI: Operacionalizar o sistema SEI, pertinente as rotinas administrativas, mediante
Lo ESPECIFICAS o« . 8.00
Eliminagdo de Documentos capacitacdo e sempre que necessario.
Secdo de Analise, Conservacéo e ESPECIEICAS SIGED: Operacionalizar o sistema SIGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante 8.00
Eliminacéo de Documentos capacitagdo e sempre gque necessario. '
Secdo de Analise, Conservacéo e Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
R GERENCIAIS X . . . o oo 7.00
Eliminacdo de Documentos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo.
Secdo de Andlise, Conservacéo e PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando 10.00
Eliminacéo de Documentos interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais. ’
Seciio de Andlise. Conservacio e Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
620 . ¢ ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
Eliminagdo de Documentos . -
natureza e com a legislagdo pertinente.
~ - 2o
Secédo de Servicos Graficos

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA

Segio de Servicos Graficos GERENCIAIS Acom_panhamento com'Foco em Resultz'id(_)s: Momto,ra_r o} andamgnto das agoes_e sp!u(;oes 10.00
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.

Secéo de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Segio de Servicos Graficos PESSOAIS Anal ise e~S|nte,s§: Anal |sar'os componentes de um p|"o~cesso de trabalho, fornecendo as 700
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.

Secio de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Arquivar E}ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua fécil localizacéo e 10.00
conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.

Segéo de Servicos Graficos ADMINISTRATIVA Ass_es;oramento de Reumoes_: ~F’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Secio de Servigos Graficos PESSOAIS At_epdlmento _ac_)APu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.

Segéo de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Atue}llza(;ao de I.nfo.rma'(;oes. e Dadgs: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 200
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Segéio de Servicos Graficos PESSOAIS Auto_ggr_enmamento: BusFar feegback sobre seu préprio desemp_enho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

Secéo de Servicos Graficos GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

Secéao de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de producao de texto.




Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma

Segdo de Servigos Graficos PESSOAIS clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. 8.00
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

Secéo de Servigos Graficos GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.

Secéo de Servigos Graficos GERENCIAIS Delega.r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

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

Secéio de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas BaSI.C(‘)Z U[I|IZE}r prograr’r}a.de edl(;?o_de planilhas, |nser|nd0,, t_)rganlzando 8.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.

Secéio de Servicos Graficos ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avan(;adq: ptlllzar programa de (Ie,dlgao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Secéo de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Baslcoz Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
formatacdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Execucéo de Tarefas: Elaborar e digitalizar documentos infogréficos, cartograficos, imagens

Secéo de Servigos Graficos ESPECIFICAS e textos utilizando equipamentos convencionais e eletronicos de reprografia, sempre que 8.00
necessario.

Secéio de Servigos Graficos PESSOAIS FIe)_(ltElIldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e per?samentos de outras pessoas, revendo 7.00
posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Segéio de Servicos Graficos ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_io~ com a legislacdo, identificando 8.00
necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.

Secio de Servigos Graficos GERENCIAIS Ges_tao de_ Conflitos: Admlr?lstra}r conflitos _entre_ |r_1d|V|duo_s da mesm:_i eqmp_e (_)u entre 10.00
equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Secéo de Servicos Graficos PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.

Secéo de Servigos Graficos PESSOAIS Inov_at;ao: Propor inovagdes tgotlcas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos 5.00
servigos prestados pela instituigéo.
Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,

Secéo de Servigos Graficos PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas acdes para a instituigdo como um 10.00
todo.

Segéio de Servicos Graficos PESSOAIS Lingua Estrange'ura: _Domma_r a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as 200
demandas em nivel internacional.

" . . Negociagédo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente

Secéo de Servicos Graficos GERENCIAIS h 6.00
0s interesses.

Segéio de Servicos Graficos GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu 5.00

desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.




Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Secéo de Servigos Graficos GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.

Segio de Servicos Graficos ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Ic_ientlflcar_necesadade_s e sollu_tar recursos materiais 10.00
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Secéo de Servigos Graficos ADMINISTRATIVA Redagap 9f|(}|a|: Form’ula\.r documentgs oficiais, dg aFordo com o manual de RAedagao Oficial 9.00
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos

Secéo de Servigos Graficos PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.

Secéo de Servigos Graficos ESPECIFICAS Rgla_torlos de Cus_tos_: I_Elaborar relatérios de custos de produgéo por meio de planilhas e 8.00
gréaficos, com periodicidade mensal.

Secéio de Servicos Graficos PESSOAIS Respons_abllldade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo pfopostas e de suas atribuicdes, 10.00
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Secéo de Servigos Graficos ESPECIFICAS SEl: Qpe[amonallzar o sistema S,E_I, pertinente as rotinas administrativas, mediante 8.00
capacitagdo e sempre que necessario

Segio de Servicos Graficos ESPECIFICAS SIGEP: (?peracmnallzar 0 snstem,a'SIGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante 8.00
capacitacdo e sempre que necessario.

Secéo de Servigos Graficos ESPECIFICAS Sollt?lt_agoe§ G_erals: Atender as demandas de comunlrciagao visual e reprografia conforme os 8.00
requisitos técnicos dos trabalhos, sempre que necessario.

Segéio de Servicos Graficos GERENCIAIS Supgrwsao de Atlwdades: Sl{pewlsmnar, c_ontrolar e avaliar as at'lv!dades reall?ad_af pelos 700
servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.

Secio de Servigos Graficos PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s serw_dores, buscand_o um con_se_nso, e dem_onstrando 10.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes

Secéo de Servicos Graficos ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

natureza e com a legislagao pertinente.

UNIDADE

Secdo de Telecomunicagdes - STEL

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Secéo de Telecomunicagoes -

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes

ERENCIAI . . I P . P 10.
STEL G CIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢&o. 0.00
Secéo de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Anélise de Dp(?umentos:'/-}nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
STEL falhas e subsidiando decisdes.
Secéo de Telecomunicagoes - PESSOAIS Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as 7.00

STEL

informacdes validas e precisas para a tomada de deciséo.




Secéo de Telecomunicagdes -

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacéo e

STEL ADMINISTRATIVA conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente. 10.00
Secéo de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: ~Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
STEL redigindo as atas com as decisdes.
Secéo de Telecomunicagdes - Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade,
PESSOAIS o - 9.00
STEL agilidade e eficiéncia.
Secéo de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Atua}llza(;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 200
STEL servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Secao de Telecomunicagdes - Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS S N . . 5.00
STEL possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Secio de Telecomunicacdes - Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das a¢des e solucdes executadas e
¢ STEL ¢ GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.
Secio de Telecomunicacdes - Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
¢ STEL ¢ ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Secéo de Telecomunicacdes - Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
PESSOAIS L - A 8.00
STEL clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Secio de Telecomunicacdes - Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
¢ STEL ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.
Secéo de Telecomunicacdes - GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
STEL da equipe.
Secio de Telecomunicacdes - Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
¢ STEL ¢ PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.
Secéo de Telecomunicacdes - Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
STEL ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 8.00
Secdo de Telecomunicacoes - ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:fjlgao de textos, incluindo recursos de 5.00
STEL mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Secéo de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Editor de~Text0:5 ~Ba.swo: Utll.lzar progrlar.na de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
STEL formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Secéo de Telecomunicagoes - Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
PESSOAIS L . 7.00
STEL posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Secéo de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:./-.\nallsar fluxos de processos dt.a acvort.icicom a legislacéo, identificando 8.00
STEL necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
Secéo de Telecomunicagoes - GERENCIAIS Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre 10.00

STEL

equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.




Secéo de Telecomunicagdes -

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

STEL PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Secéo de Telecomunicagdes - Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
PESSOAIS ; AT 5.00
STEL servicos prestados pela instituigéo.
Secio de Telecomunicacdes - Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo,
¢ STEL ¢ PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.
Secéo de Telecomunicagdes - Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
PESSOAIS P ] 2.00
STEL demandas em nivel internacional.
Secéo de Telecomunicagdes - GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
STEL 0s interesses.
Secéo de Telecomunicacdes - Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
GERENCIAIS o - 5.00
STEL desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Secio de Telecomunicacdes - Operacéo de Sistemas de Telecomunicagdo: Operar os sistemas de telecomunicagdes
¢ STEL ¢ ESPECIFICAS mantendo o pleno funcionamento por meio de atividades técnicas de conservacéo e/ou 7.00
reparo, sempre que nNecessario.
Secio de Telecomunicacdes - Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
¢ STEL ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.
Secao de Telecomunicagdes - ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Iqentlflcar-necesmdade_s e sollm_tar recursos materiais 10.00
STEL permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Secéo de Telecomunicacdes - ADMINISTRATIVA Redagap 9f|?|a|: Form,ulafr document_os oficiais, dg apordo com o manual de szdagao Oficial 9.00
STEL da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x N Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Secdo de Telecomunicacoes - L X . .
STEL PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.
Secéo de Telecomunicacdes - Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
PESSOAIS ) . 10.00
STEL de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Secdo de Telecomunicacoes - ESPECIFICAS SEI: Qpe[amonallzar 0 sistema S[E_I, pertinente as rotinas administrativas, mediante 7.00
STEL capacitagdo e sempre que necessario.
Secéo de Telecomunicagdes - ESPECIFICAS SIGEP: Qperacmnallzar o} 5|sterr?a.SIGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante 700
STEL capacitagéo e sempre que necessario.
Secéo de Telecomunicagoes - Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
GERENCIAIS . . h . . Lo 7.00
STEL servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.
Secéo de Telecomunicagdes - ESPECIEICAS Suporte Te’cnlco: Oferecer suporte técnico aos sistemas de audiovisual e som nos diversos 700
STEL eventos pré-agendados.
Secéo de Telecomunicagoes - PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando 10.00

STEL

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




Secéo de Telecomunicagdes -
STEL

ADMINISTRATIVA

Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua
natureza e com a legislagéo pertinente.

10.00

UNIDADE

CATEGORIA

Servico de Protocolo - SPRO

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes

Servigo de Protocolo - SPRO GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. 10.00

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Anal ise eNSmte,s_e: Anal |sar'os componentes de um p'ro~cesso de trabalho, fornecendo as 7.00
informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
conservacao, de acordo com a legislagéo vigente.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Ass_es'soramento de Reumoes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
redigindo as atas com as decisdes.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS At_efldlmento _ac_JAPu_bllco Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade, 9.00
agilidade e eficiéncia.
Atividades Permanentes: Implementar atividades relativas a tramitacéo de documentacéo

. : corrente e malotes mediante rotinas administrativas e operacionalizagdo dos sistemas

Servigo de Protocolo - SPRO ESPECIFICAS SEI/SIGED/MPADOC, de acordo com sua natureza e com a legislacéo pertinente, 9.00
diariamente.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Atua}llzar;ao de I_nfo_rma_qoes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacoes de 2.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Auto_ggr.enuamento: Bus?ar feefjback sobre seu proprio desempenho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes executadas e

Servico de Protocolo - SPRO GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicéo.

Servico de Protocolo - SPRO ESPECIEICAS Classificacdo Documental: Realizar a cla55|f|f:a(;a<~) arqmwstlca de todos os documentos e 9.00
processos protocolados, de acordo com a legislacéo vigente.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

Servigo de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de producao de texto.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Comun.lcag.ao Interna: C.ompartllhar |nf0rmagoe.s Pertlnfzntgs &s suas atividades, de forma 8.00
clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,

Servigo de Protocolo - SPRO GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00

necessidades do trabalho.




Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros

Servigo de Protocolo - SPRO GERENCIAIS . 10.00
da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e

Servigo de Protocolo - SPRO PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|.cc.): Utl|lZé}I’ prograr’r)a.de edlt;?o.de planilhas, |nser|ndol, grganlzando 8.00
e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Editor _de Texto_s Avangadq: _Utlllzar programa de <‘e,d|9ao de textos, incluindo recursos de 5.00
mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Servigo de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Editor de~Text0_s ~Baslco: Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
formatacdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Fle>_<|k3|I|dade: Aceitar e assumir opinides, ideias e per}samentos de outras pessoas, revendo 7.00
posicBes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Fluxos‘de Processos:_A_\naI[sar fluxos de processos df’ ac_ort_io~com a legislacéo, identificando 8.00
necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigéo.

Servico de Protocolo - SPRO GERENCIAIS Ges_tao dg Conflitos: Admnynstrzy conflitos 'entre_ |pd|V|duqs da mesmz'i equlpg qu entre 10.00
equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Servigo de Protocolo - SPRO PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, proposigéo 10.00
de melhorias e concretizagdo de ideias.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Inov'agao: Propor inovacdes te_ozlcas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos 5.00
servicos prestados pela instituigao.
Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo,

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas ag8es para a instituigio como um 10.00
todo.

Servico de Protocolo - SPRO PESSOAIS Lingua Estrangglra: 'Domma_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 200
demandas em nivel internacional.

Servico de Protocolo - SPRO ESPECIFICAS MPADOC: Ope_:raclonallzar 0 sistema MPAI_DOC pertinente a rotinas administrativas, 9.00
mediante capacitagdo e sempre que necessario.

. Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente

Servigo de Protocolo - SPRO GERENCIAIS h 6.00
0s interesses.

Servico de Protocolo - SPRO GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fee_:dbfa\ck)_: Oferecer ao s_er\{ldor informagdes a respeito de seu 5.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acoes e solugdes com base na realidade da

Servigo de Protocolo - SPRO GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.

Servico de Protocolo - SPRO ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos materiais 10.00

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




Servigo de Protocolo - SPRO

ADMINISTRATIVA

Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagéo Oficial
da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.

9.00

Servigo de Protocolo - SPRO

PESSOAIS

Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos
apropriadamente.

10.00

Servigo de Protocolo - SPRO

PESSOAIS

Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices,
de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

10.00

Servigo de Protocolo - SPRO

ESPECIFICAS

SEI: Operacionalizar o sistema SEI, pertinente as rotinas administrativas, mediante
capacitagdo e sempre gque necessario.

Servigo de Protocolo - SPRO

ESPECIFICAS

SIASG: Operacionalizar o sistema SIASG pertinente a fiscalizagédo de contratos, mediante
capacitagdo e sempre que necessario.

Servigo de Protocolo - SPRO

ESPECIFICAS

SICAF: Operacionalizar o sistema SICAF pertinente a fiscalizagdo de contratos, mediante
capacitagdo e sempre que necessario.

Servigo de Protocolo - SPRO

ESPECIFICAS

SIGED: Operacionalizar o sistema SIGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante
capacitagdo e sempre que necessario.

Servigo de Protocolo - SPRO

GERENCIAIS

Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.

7.00

Servigo de Protocolo - SPRO

PESSOAIS

Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.

10.00

Servigo de Protocolo - SPRO

ADMINISTRATIVA

Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua
natureza e com a legislagao pertinente.

10.00

Divisdo de Suporte Operacional - DSO

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Divisdo de Suporte Operacional - Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes
GERENCIAIS . . L P . PR 10.00
DSO planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Anélise de Dp(?umentos:'/-}nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
DSO falhas e subsidiando decisdes.
Diviséo de Suporte Operacional - Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS - Al - - x 7.00
DSO informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Arquivar IE)ocumentos: Arquivar d.ocur~nent.os possibilitando sua facil localizacéo e 10.00
DSO conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
Divisdo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: ~Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 5.00
DSO redigindo as atas com as decisoes.




Diviséo de Suporte Operacional -

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

DSO PESSOAIS agilidade e eficiéncia. 9.00
Divisio de Suporte Operacional - Atividades de Suporte Operacional: Supervisionar, controlar e orientar atividades de
’IJDSO P ESPECIFICAS seguranca e vigilancia, transporte de cargas e funcionarios, zeladoria e manutencéo predial 10.00
por meio da fiscalizagdo dos diversos contratos vigentes.
Divisio de Suporte Operacional - Atividades de Vigilancia: Orientar e supervisionar a execucéo das atividades de vigilancia e
%SO P ESPECIFICAS brigada de incéndio mediante atendimento das normas legais de seguranca, sistemas 10.00
eletronicos e fiscalizagdo diaria e permanente dos contratos.
Diviséo de Suporte Operacional - . Atividades de Zeladoria: Acompanhar a execugdo das atividades de limpeza, jardinagem,
ESPECIFICAS ] h e i 10.00
DSO copeiragem, uso de elevadores por meio de fiscalizac&o diéria e permanente dos contratos.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Atua_llzar;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 2.00
DSO servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Diviséo de Suporte Operacional - Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS o Ny . . 5.00
DSO possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisio de Sunorte Operacional - Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
FE)SO P GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
unidade e da instituicao.
Divisio de Suporte Operacional - Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
FI)DS o P ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
utilizando ferramentas de produgao de texto.
Divisao de Suporte Operacional - Comunicagéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
PESSOAIS o . AR 8.00
DSO clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio de Suporte Operacional - Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
FI)DSO P GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
necessidades do trabalho.
Divisdo de Suporte Operacional - GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros 10.00
DSO da equipe.
Divisio de Suporte Operacional - Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
FI)DSO P PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
do bem publico.
Divisdo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_cc_): Utlllza}r programa_de edlgz,ao_de planilhas, |nser|ndo,, prgamzando 8.00
DSO e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréaficos.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Editor Fje Textqs Avangadq: .Utlllzar programa de ?filgao de textos, incluindo recursos de 5.00
DSO mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Ba5|c0: Utll_lzar progrfama de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
DSO formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Diviséo de Suporte Operacional - Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
PESSOAIS . . 7.00
DSO posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagdo, identificando 8.00

DSO

necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.




Diviséo de Suporte Operacional -

Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre

DSO GERENCIAIS equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade. 10.00
Divisio de Suporte Operacional - Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
’IJDSO P PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Diviséo de Suporte Operacional - Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
PESSOAIS ; R 5.00
DSO servicos prestados pela instituicao.
I . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagao,
Divisdo de Su;g)srtoe Operacional PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.
Divisdo de Suporte Operacional - Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS P . 2.00
DSO demandas em nivel internacional.
Diviséo de Suporte Operacional - GERENCIAIS Ne_gomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
DSO 0s interesses.
Divisao de Suporte Operacional - Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu
GERENCIAIS Lo . 5.00
DSO desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio de Suporte Operacional - Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
FI)DSO P GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Unidade e da instituicéo.
Divisao de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Iqentlflcar_necesmdade_s e sollm_tar recursos materiais 10.00
DSO permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Diviséo de Suporte Operacional - ADMINISTRATIVA Redagap 9f|?|a|: Form,ulafr document_os oficiais, dg apordo com o manual de szdagao Oficial 9.00
DSO da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
I . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Divisdo de Suporte Operacional - L X . .
DSO PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 10.00
apropriadamente.
Diviséo de Suporte Operacional - Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
PESSOAIS ) . 10.00
DSO de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Diviséo de Suporte Operacional - ESPECIFICAS SEI: Qpe[amonallzar 0 sistema S[E_I, pertinente as rotinas administrativas, mediante 10.00
DSO capacitagdo e sempre que necessario.
Servigos de Manutencéo Predial e Bens M6veis: Manter adequadas as instalagdes prediais,
Diviséo de Suporte Operacional - : os bens méveis e os equipamentos logisticos efetuando os registros pertinentes (planilhas e
ESPECIFICAS ig ) . e ) o 10.00
DSO gréficos) acerca de consumos (suprimentos, dgua, energia elétrica) e por meio da fiscalizacéo
didria e permanente dos contratos.
Servigos de Obras e Infraestruturas: Elaborar estudos e projetos/layouts para construcdes,
Diviséo de Suporte Operacional - : reformas, ampliagdes ou adaptacdes dos iméveis mediante utilizagéo de softwares e
ESPECIFICAS . P . 10.00
DSO equipamentos especificos, executando obras e reparos, com monitoramento constante da
integridade da infraestrutura, sempre que se fizer necessario.
Divisio de Suporte Operacional - Servigos de Transporte: Orientar atividades de guarda, utilizacéo e conservacéo da frota
FI)DSO P ESPECIFICAS mediante formulagéo de planilhas para registro de controle e fiscalizacéo diaria e permanente 10.00
dos contratos.
Diviséo de Suporte Operacional - ESPECIEICAS SIASG: Operacionalizar o sistema SIASG, pertinente a fiscalizacdo de contratos, mediante 10.00

DSO

capacitagdo e sempre que necessario.




Diviséo de Suporte Operacional - ESPECIEICAS SICA!:: QperaC|onaI|zar o S|stemla.SICAF, pertinente a fiscalizagdo de contratos, mediante 10.00
DSO capacitacdo e sempre que necessario.
Divisédo de Suporte Operacional - ESPECIFICAS SIGEP: (?perauonallzar 0 snstema_SlGED, pertinente as rotinas administrativas, mediante 10.00
DSO capacitacdo e sempre que necessario.
Diviséo de Suporte Operacional - Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
GERENCIAIS : . ! ; s oo 7.00
DSO servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigdo.
Diviséo de Suporte Operacional - Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . ) y . s ) 10.00
DSO interesse em somar esforcgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Divisio de Suporte Operacional - Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
FI)DS o P ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
natureza e com a legislagao pertinente.
Coordenacéo-Geral de Orgamento e Finangas - CGOF

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA N
IMPORTANCIA
Coordenacédo-Geral de Orgamento Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes
) GERENCIAIS . . L P . PR, 10.00
e Finangas - CGOF planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Coordenacio-Geral de Orcamento Alteragdes Orcamentdrias: Analisar propostas de alteragdes orcamentarias da Lei
Q. ¢ ESPECIFICAS Orgamentéria Anual (LOA), inseridas no Sistema Integrado de Planejamento e Orcamento 8.00
e Financas - CGOF s P
(SIOP), de acordo com a legislacéo orcamentaria vigente, conforme demanda.
Coordenag_ao—GeraI de Orgamento ADMINISTRATIVA Anédlise de D_oc_umentos:_A:naIlsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
e Financas - CGOF falhas e subsidiando decisdes.
Coordenacédo-Geral de Orgamento Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
. PESSOAIS - o . - x 8.00
e Finangas - CGOF informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisao.
Coordenag_ao—GeraI de Orcamento ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua fécil localizacéo e 6.00
e Finangas - CGOF conservacéo, de acordo com a legislacéo vigente.
Coordena@go-Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA Asstes'soramento de Reunloes.: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 200
e Finangas - CGOF redigindo as atas com as decisdes.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
. PESSOAIS - S 8.00
e Finangas - CGOF agilidade e eficiéncia.
Coordena@go-Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA Atue}llza(;ao de I.nfo.rma'(;oes. e Dadgs: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 1.00
e Finangas - CGOF servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
. PESSOAIS S N . . 8.00
e Finangas - CGOF possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Coordenacédo-Geral de Orgamento

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

e Financas - CGOF GERENCIAIS seu impacto para o fflltzance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 1.00
unidade e da instituicéo.
Coordenacio-Geral de Orcamento Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
i ¢ ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 9.00
e Financas - CGOF i ~
utilizando ferramentas de producao de texto.
Coordenacédo-Geral de Orgamento Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
. PESSOAIS L . AR 10.00
e Finangas - CGOF clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenacio-Geral de Orcamento Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
i ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
e Financas - CGOF ]
necessidades do trabalho.
Coordena«;_ao-GeraI de Orgamento GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 9.00
e Finangas - CGOF da equipe.
Coordenacio-Geral de Orcamento Descentralizagdes Orgamentarias de Emendas Parlamentares: Analisar as solicitacdes
g' ¢ ESPECIFICAS recebidas da Assessoria Parlamentar (ASPAR/GM), de acordo com a Lei Orgamentaria 8.00
e Financas - CGOF
Anual (LOA), por demanda.
" Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Coordenacédo-Geral de Orgamento . . NP T, . X .
" PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
e Financgas - CGOF L
do bem publico.
Coordenagfio—Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA EFthOI’ dg Apresentagoes (Avan(,:ado)N: Utlllza_r p’ro'grama de ed'lgao de apresentagdes de 10.00
e Financas - CGOF slides, utilizando recursos de animag&o, multimidia, e construindo modelos.
" Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,
- | t - o x . (o .
Coordena«;_a 0-Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 8.00
e Finangas - CGOF . . ST
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenacio-Geral de Orcamento Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
g' ¢ ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 10.00
e Financas - CGOF
macros.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando
) ADMINISTRATIVA - . £ L e 10.
e Finangas - CGOF s e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréaficos. 0.00
Coordenagfio—Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: ptlllzar programa de ?,dlgao de textos, incluindo recursos de 3.00
e Financas - CGOF mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenag_ao—GeraI de Orcamento ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Baslco: Utll_lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 9.00
e Finangas - CGOF formatacdo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Coordenacéo-Geral de Orgamento : Emitir Documentos: Emitir pareceres técnicos, sobre assuntos relacionados as areas
. ESPECIFICAS A - P 6.00
e Financas - CGOF orcamentaria e financeira, com base na legislagéo vigente, conforme demanda.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
. PESSOAIS L . 10.00
e Financas - CGOF posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Coordena(;fio-Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:./-.\nallsar fluxos de processos dt.a acvort.icicom a legislacéo, identificando 1.00
e Financas - CGOF necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
Coordenacéo-Geral de Orgamento GERENCIAIS Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre 5.00

e Financas - CGOF

equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.




Coordenacédo-Geral de Orgamento

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

e Financas - CGOF PESSOAIS Ieglsla@ao.pertlnentes, .assu~m|nd(? re§p0nsabllldades na resolugéo de problemas, proposicéo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
iy PESSOAIS ; AT 9.00
e Financas - CGOF servicos prestados pela instituigéo.
Coordenagio-Geral de Orcamento !_eglsl.agao: Ag’lr.de a.cordg com leis, normas e~cod|gos proflfsmnals de} orgar?|z~agao,
" PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituicdo como um 10.00
e Financgas - CGOF
todo.
" Limite de Movimentac&o e Empenho: Preparar propostas de distribuicéo dos limites de
Coordenagéo-Geral de Orgamento : . M N . s . "
" ESPECIFICAS movimentacéo e empenho as unidades gestoras responsaveis, para apreciacéo e deliberacéo 7.00
e Financas - CGOF . x .
da administragdo superior do MAPA, por demanda.
Coordenagéo-Geral de Orgamento Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
" PESSOAIS P . 1.00
e Finangas - CGOF demandas em nivel internacional.
Coordenagfio—Geral de Orgamento GERENCIAIS Ne_gomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
e Financas - CGOF 0s interesses.
Coordenacédo-Geral de Orgamento Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
) GERENCIAIS Lo . 10.00
e Financas - CGOF desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Operar o Sistema Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal (SIAFI):
Coordenagcéo-Geral de Orgamento . Operar o Sistema Integrado de Administraco Financeira do Governo Federal (SIAFI),
© ESPECIFICAS ) ) AN - o - 8.00
e Financas - CGOF analisando a regularidade dos documentos inseridos, sob a 6tica da legislacédo orcamentéria e
financeira, diariamente.
Operar o Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) e o Sistema de Gestdo
Coordenacédo-Geral de Orgamento ESPECIFICAS Interna (SGI): Operar o Sistema Integrado de Planejamento e Orgamento (SIOP) e o Sistema 8.00
e Finangas - CGOF de Gestéo Interna (SGI), analisando as informagdes inseridas, sob a 6tica da legislagdo '
orgamentaria, periodicamente.
Coordenacio-Geral de Orcamento Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agGes e solu¢des com base na realidade da
Q. ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 8.00
e Financas - CGOF . P
da Unidade e da instituicéo.
Coordenacio-Geral de Orcamento Programacdo Financeira: Elaborar programacéo financeira, de acordo com as despesas
i ¢ ESPECIFICAS liquidadas no Sistema Integrado de Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), 10.00
e Finangas - CGOF . N X I
utilizando os sistemas Tesouro Gerencial, Qlikview e Excel, semanalmente.
Programagao Orcamentéria: Analisar as programacdes orcamentdrias inseridas no Sistema
Coordenacio-Geral de Orcamento de Informacdes Orcamentarias e Financeiras (SIOR), pelas unidades gestoras responsaveis
Q. ¢ ESPECIFICAS (UGR's), observando as normas orgcamentarias da Lei Orcamentaria Anual (LOA) vigente, 10.00
e Financas - CGOF - - - . .
objetivando a descentralizacdo dos créditos orcamentarios no Sistema Integrado de
Administragdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), diariamente.
Proposta Orcamentaria: Elaborar proposta orcamentaria do MAPA, de acordo com os
Coordenacéo-Geral de Orgamento ESPECIEICAS limites estabelecidos pelo Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo, 6rgéo central 10.00
e Financas - CGOF do Sistema de Planejamento e Orgamento, utilizando o Sistema Integrado de Planejamento e ’
Orgamento (SIOP), anualmente.
Coordenag_ao—GeraI de Orgamento ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(_Jentlflcar_necesydade_s e sollm_tar recursos materiais 8.00
e Financas - CGOF permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordena(;fio-Geral de Orgamento ADMINISTRATIVA Redat;af) EDflE:laI: Form’ula\.r documentf)s oficiais, de.z aFordo com o manual de RFdagao Oficial 10.00
e Financas - CGOF da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
" Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenacéo-Geral de Orgamento P . ! L
3 PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
e Financas - CGOF .
apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de Orgamento ESPECIEICAS Relatérios: Gerar relatérios de acompanhamento de despesas e receitas, utilizando o Sistema 10.00

e Financas - CGOF

Tesouro Gerencial e Excel, diariamente.




Coordenacédo-Geral de Orgamento Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices,
. PESSOAIS ) . 10.00
e Finangas - CGOF de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenacéo-Geral de Orgamento Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
" GERENCIAIS : - ! ) o o 10.00
e Finangas - CGOF servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.
Coordenacédo-Geral de Orgamento Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
. PESSOAIS . ) y . s ) 10.00
e Financas - CGOF interesse em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacio-Geral de Orcamento Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
i ¢ ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 8.00
e Financas - CGOF . -
natureza e com a legislagdo pertinente.
Coordenacéo-Geral de Administracdo de Pessoas - CGAP

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA N
IMPORTANCIA
x Acesso ao Crédito Rural: Propor redirecionamento de recursos do crédito rural, em tempo
Coordenagao-Geral de : P L o . N .
i~ - ESPECIFICAS hébil, com base na avaliagdo da performance verificada nas diversas finalidades, visando a 8.00
Administragéo de Pessoas - CGAP x P
néo descontinuidade da oferta de recursos.
Coordenacédo-Geral de GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das ac¢des e solugdes 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao. '
Coordenagéo-Geral de Anélise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando
Administracdo de Pessoas - CGAP ADMINISTRATIVA falhas e subsidiando decisdes. 8.00
Coordenacéo-Geral de Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
L N PESSOAIS . ~ . . - x 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
) (?oord?naqao—Geral de ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua fécil localizacéo e 9.00
Administracéo de Pessoas - CGAP conservacéo, de acordo com a legislacéo vigente.
VC_:oordgnagao—Geral de ADMINISTRATIVA Ass_es;oramento de Reumoes_: ~F’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP redigindo as atas com as decisdes.
x Atencdo a Saude do Servidor: Realizar pericia oficial em sade e emitir laudos ou pareceres,
Coordenagao-Geral de < - - . . P
i N ESPECIFICAS nas formas do Manual de Pericia Oficial em Salde do Servidor Publico Federal, sempre no 10.00
Administracéo de Pessoas - CGAP N . .
més natalicio do servidor.
. (.?oord? nagdo-Geral de ESPECIFICAS Atendimento Ambulatorial: Prestar atendimento ambulatorial no &mbito do MAPA. 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP
Coordenacéo-Geral de Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do ptblico com qualidade,
. N PESSOAIS . Lo 10.00
Administragéo de Pessoas - CGAP agilidade e eficiéncia.
Coordenacédo-Geral de Atualizacédo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de
Administracdo de Pessoas - CGAP ADMINISTRATIVA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes. 9.00
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando 8.00
Administracdo de Pessoas - CGAP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '




Coordenagdo-Geral de

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

Administracio de Pessoas - CGAP GERENCIAIS seu impacto para o fflltzance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
unidade e da instituicéo.
x Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
Coordenacéo-Geral de X h - R
i . ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 8.00
Administragéo de Pessoas - CGAP . x
utilizando ferramentas de producao de texto.
Coordenagdo-Geral de PESSOAIS Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. '
Coordenacéo-Geral de . Concessdo de Progressdo Funcional: Conceder, com base nos resultados alcangados, a
L M ESPECIFICAS x - . A 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP progressdo / promogéo funcional a cada servidor individualmente.
Coordenacio-Geral de Coordenagéo de Processos: Analisar e encaminhar, as areas competentes, 0S processos
i~ - ¢ ESPECIFICAS referentes a administracédo de pessoal no ambito das administracdes direta e indireta do 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP
MAPA.
x Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Coordenacédo-Geral de . . h L
i N GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP ]
necessidades do trabalho.
) (?oord?nagao-Geral de GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP da equipe.
x Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenacédo-Geral de . : N o . y .
i N PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Administragéo de Pessoas - CGAP P
do bem publico.
Coordenagdo-Geral de Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de
- N ADMINISTRATIVA X . L ~ P . 7.
Administragéo de Pessoas - CGAP S slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos. 00
x Editor de ApresentagOes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides,
Coordenacéo-Geral de - N x ) i ]
L N ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 7.00
Administragéo de Pessoas - CGAP ~ ) e - x
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituiggo.
Coordenacio-Geral de Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
_ N N ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 8.00
Administracéo de Pessoas - CGAP
macros.
Coordenacédo-Geral de Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
Administracdo de Pessoas - CGAP ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 10.00
) (?oord?nagao—Geral de ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:fjlgao de textos, incluindo recursos de 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Coordenagédo-Geral de Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de
Administracdo de Pessoas - CGAP ADMINISTRATIVA formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas. 10.00
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Coordenacédo-Geral de Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando
Administracdo de Pessoas - CGAP ADMINISTRATIVA necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao. 8.00
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS Folha de Pagamento: Processar, mensalmente, a folha de pagamento dos servidores ativos 10.00

Administracdo de Pessoas - CGAP

inativos e beneficiario de pensdo.




Coordenagdo-Geral de

Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre

Administracdo de Pessoas - CGAP GERENCIAIS equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade. 10.00
Gestdo de Informagdes Funcionais: Manter o historico funcional dos servidores, inclusive
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS inativos, visando a manutencéo das informacdes relevantes a concesséo e permanente 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP atualizacéo de direitos, vantagens e beneficios, observadas as devidas disposi¢des legais, ’
registrando os fatos no sistema SIAPE.
. Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenagdo-Geral de o . ] i " .
. N PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP . N L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacéo-Geral de Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
T N PESSOAIS ; R 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP servicos prestados pela institui¢ao.
Coordenagao-Geral de !_eglsl_agao: Ag!r_de a_cordt_) com leis, normas e~c0d|gos profl:%smnals dg orgar?|z~agao,
i~ - PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP todo
Coordenacédo-Geral de Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
L N PESSOAIS M ] 6.00
Administracdo de Pessoas - CGAP demandas em nivel internacional.
) (?oord?nagao-Geral de GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 8.00
Administragéo de Pessoas - CGAP 0s interesses.
Coordenacédo-Geral de GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva. '
Operagéo de Sistemas Relativos & Coordenacéo de Processos: Operar 0s sistemas SEI e
Coordenagdo-Geral de ESPECIFICAS SIGED, no tocante a tramitacéo, recebimento, movimentacéo e concluséo de autos, 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP respeitando prazos legais, com vistas a0 bom andamento dos processos de administragéo de '
pessoal, no &mbito das administragdes direta e indireta do MAPA.
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS Orientagéo em Satde Suplementar: Orientar os servidores do MAPA na contratacdo de 8.00
Administracdo de Pessoas - CGAP plano de sadde suplementar, de acordo com suas necessidades individuais ou familiares. '
x Parcerias Institucionais para Valorizagéo dos Servidores: Estabelecer didlogo com as
Coordenagao-Geral de . . . R S ; -
i N ESPECIFICAS entidades representativas dos diferentes segmentos funcionais da casa através da realizacéo 9.00
Administracéo de Pessoas - CGAP . g
de foruns, mesas de debate e/ou encontros periédicos.
x Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acoes e solugdes com base na realidade da
Coordenacédo-Geral de ; . . - . -
L N GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Administragéo de Pessoas - CGAP . R
da Unidade e da instituicéo.
Coordenagao-Geral de ESPECIFICAS Promover Agdes de Valorizagéo do Servidor: Realizar atividades relacionadas a sadde e a 10.00
Administracéo de Pessoas - CGAP qualidade de vida dos colaboradores da instituicdo e seus dependentes. ’
Coordenagédo-Geral de ESPECIEICAS Provimento da Mao-de-Obra: Garantir a méo-de-obra necessaria para a execugéo das 8.00
Administracdo de Pessoas - CGAP atividades de apoio operacional e administrativo no ambito do 6rgéo. '
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS Publicacdo de Resultados da Progressdo Funcional: Publicar os resultados das avaliagGes de 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP desempenho funcional, de acordo com as metas publicadas pela CGPLAN. '
V(}oordf}na@ao-Geral de ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e sollu.tar recursos materiais 700
Administracdo de Pessoas - CGAP permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenacéo-Geral de ADMINISTRATIVA Redagcéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o0 manual de Redagéo Oficial 7.00

Administracdo de Pessoas - CGAP

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




x Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagéo-Geral de PP . . L
- N PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP .
apropriadamente.
Reposicéo e Balanceamento: Propor constantemente a realizagéo de concursos publicos e de
Coordenacéo-Geral de . remog&o com o objetivo de fortalecer a base da pirdmide etaria da instituicéo, evitando assim
. N ESPECIFICAS - . ~ 9.00
Administracdo de Pessoas - CGAP a descontinuidade dos macroprocessos em andamento e/ou em implantacdo, bem como o
rebalanceamento periddico da forca de trabalho.
Coordenagdo-Geral de PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices, 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto. ’
x Selegéo e Avaliacéo de Estagiarios: Controlar a selegéo e avaliagéo dos estagiarios
Coordenacéo-Geral de : L . .
i M ESPECIFICAS contratados pelo programa de estagio supervisionado, mediante contato com CIEE, 9.00
Administragéo de Pessoas - CGAP H - s ] P
observando os critérios necessarios de admisséo e o total de vagas disponiveis.
Coordenagdo-Geral de GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigéo. ’
Coordenacédo-Geral de Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
I N PESSOAIS . . ) . oo . 10.00
Administracdo de Pessoas - CGAP interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
x Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Coordenagao-Geral de )
i~ - ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 8.00
Administracdo de Pessoas - CGAP L .
natureza e com a legislagdo pertinente.
Coordenacao Geral de Tecnologia da Informacéo - CGTI

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacéo Geral de Tecnologia Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solugdes
" GERENCIAIS . - - - . PR 10.00
da Informagéo - CGTI planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢ao.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Anédlise de D_oc_umentos:_A:naIlsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 6.00
da Informagéo - CGTI falhas e subsidiando decisdes.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
" PESSOAIS - . . X 8.00
da Informagéo - CGTI informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Coordenagao Geral de Tecnologia . Aquisicdes Técnicas de TI: Planejar aquisi¢des técnicas de T para facilitar o alcance dos
x ESPECIFICAS L P Lo L s 9.00
da Informagéo - CGTI objetivos estratégicos institucionais, conforme a legislacéo vigente.
Coordenacédo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Asstes'soramento de Reunloes.: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 200
da Informagéo - CGTI redigindo as atas com as decisdes.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do ptblico com qualidade,
N PESSOAIS - M 10.00
da Informagéo - CGTI agilidade e eficiéncia.
Coordenacédo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Atue}llza(;ao de I.nfo.rma'(;oes. e Dadgs: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 10.00
da Informagéo - CGTI servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
N PESSOAIS . N . . 9.00
da Informagéo - CGTI possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.




Coordenacéo Geral de Tecnologia

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e

« GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
da Informagéo - CGTI . A
unidade e da instituicéo.
Coordenacio Geral de Tecnologia Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
¢ o 9 ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 6.00
da Informacéo - CGTI . x
utilizando ferramentas de producao de texto.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Comunicacdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
« PESSOAIS L . AR 5.00
da Informagéo - CGTI clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
" . Decis0es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Coordenacéo Geral de Tecnologia . . h L
N GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 9.00
da Informagéo - CGTI ]
necessidades do trabalho.
Coordenacio Geral de Tecnologia Definicdo de Padrdes e Arquitetura Tecnolégica: Definir padroes e arquitetura tecnolégicos
N N 9 ESPECIFICAS para o desenvolvimento de Sistemas da Informagéo, visando a economicidade da 6.00
da Informagéo - CGTI . x
administracéo.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 8.00
da Informagéo - CGTI da equipe.
" . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Coordenacéo Geral de Tecnologia . . NP T, . X .
N PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
da Informagéo - CGTI L
do bem publico.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA EFthOI’ dg Apresentagoes (Avan(,:ado)N: Utlllza_r p’ro'grama de ed'lgao de apresentagdes de 8.00
da Informagéo - CGTI slides, utilizando recursos de animag&o, multimidia, e construindo modelos.
" . Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,
I de Tecnol - o x . (o .
Coordenagdo Gera~ de Tecnologia ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 7.00
da Informagéo - CGTI - . N
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenacio Geral de Tecnologia Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
¢ " 9 ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 7.00
da Informagéo - CGTI
macros.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando
x ADMINISTRATIVA - . £ L e .
da Informagéo - CGTI s e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e gréaficos. 6.00
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: ptlllzar programa de ?,dlgao de textos, incluindo recursos de 6.00
da Informagéo - CGTI mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordenagao Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Baslco: Utll_lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 6.00
da Informagéo - CGTI formatacdo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Coordenacédo Gera~l de Tecnologia ESPECIEICAS Elabora}(;z?\o de PDTI: E~Iabqrar o plano diretor de T1 (PDTI) de acordo com as necessidades 10.00
da Informagéo - CGTI do negdcio e a legislacéo vigente.
Coordenacéo Geral de Tecnologia . Estudos e Pesquisas de TI: Promover estudos e pesquisas de TI, com vitas a formulagéo e
x ESPECIFICAS . x P . . 5 . PR 9.00
da Informagéo - CGTI implementac&o de estratégias e mecanismos de integragao e fortalecimento institucional.
Coordenacéo Geral de Tecnologia : Fiscalizacéo de Contratos de TI: Fiscalizar os servicos ou aquisi¢des contratados conforme
« ESPECIFICAS s 7.00
da Informagéo - CGTI o0s contratos e a legislacéo vigente.
Coordenacéo Geral de Tecnologia PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 6.00

da Informagéo - CGTI

posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).




Coordenacéo Geral de Tecnologia

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando

da Informagéo - CGTI ADMINISTRATIVA necessidades de modificagao nos fluxos internos da instituicao. 9.00
Coordenacéo Geral de Tecnologia . Gerenciamento de Sistemas : Gerenciar 0s novos e antigos sistemas de informacéo do
x ESPECIFICAS o L 9.00
da Informagéo - CGTI negdcio sempre que necessario.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
~ GERENCIAIS . . - . - " . o 2.00
da Informagéo - CGTI equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenacéo Geral de Tecnologia . Infraestrutura Técnica Necessaria: Prover a infraestrutura técnica necessaria para o
x ESPECIFICAS . o PR 7.00
da Informagéo - CGTI funcionamento do negécio de acordo com as normas e politicas internas.
" . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenacéo Geral de Tecnologia o . . L ~ .
« PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de problemas, proposigéo 7.00
da Informagéo - CGTI . N L
de melhorias e concretizagdo de ideias.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
~ PESSOAIS . . 10.00
da Informagéo - CGTI servicos prestados pela institui¢ao.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ESPECIFICAS Instrug_oes Tecnlcas, d_e TI: Fornecer instrumentos e instrugdes técnicas que facilitem a rotina 6.00
da Informagéo - CGTI operacional do negécio.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ESPECIEICAS Integragao como B!: _Integrar informacdes sistémicas utilizando o Bl conforme a 8.00
da Informagéo - CGTI necessidade do negdcio.
Coordenagio Geral de Tecnologia !_eglsl_agao: Ag!r_de a_cordt_) com leis, normas e~c0d|gos profl:%smnals dg orgar?|z~agao,
« PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
da Informagéo - CGTI todo
Coordenacéo Geral de Tecnologia Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
~ PESSOAIS P . 7.00
da Informagéo - CGTI demandas em nivel internacional.
Coordenagao Geral de Tecnologia . Monitoramento: Monitorar o desempenho da rede de dados corporativa e uso dos recursos
x ESPECIFICAS . . 7.00
da Informagéo - CGTI conforme o padréo de funcionamento.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Negociacéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente
M GERENCIAIS S 6.00
da Informagéo - CGTI 0s interesses.
Coordenagao Geral de Tecnologia Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu
x GERENCIAIS Lo - 6.00
da Informagéo - CGTI desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenacio Geral de Tecnologia Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
< N 9 GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
da Informagéo - CGTI . R
da Unidade e da instituicéo.
Coordenacéo Geral de Tecnologia : Planejamento de Sistemas: Definir a implantacéo, execucéo, desenvolvimento, manutencéo e
x ESPECIFICAS X . P 9.00
da Informagéo - CGTI aquisicéo de sistemas de acordo com o negécio.
Coordenacéo Geral de Tecnologia : Politica de Acesso ao Banco de Dados: Definir a politica de acesso e gerenciamento do
~ ESPECIFICAS . K ~ 7.00
da Informagéo - CGTI ambiente de banco de dados para a seguranca da informacéo.
Coordenacio Geral de Tecnologia Politicas e Normas : Elaborar politicas, normas, pareceres quanto a especificagdo de rede de
N 9 ESPECIFICAS dados corporativo, a software, a seguranca da informacéo e a equipamentos computacionais 7.00

da Informagéo - CGTI

conforme recomendagdes da SLTI.




Coordenacédo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e soI|C|.tar recursos materiais 200
da Informagéo - CGTI permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ADMINISTRATIVA Reda(;ag E)fl(_:lal: Form,ula_r documentgs oficiais, dg af:ordo com o manual de Rfedagao Oficial 3.00
da Informagéo - CGTI da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
" . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagéo Geral de Tecnologia PP . . L
N PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 9.00
da Informagéo - CGTI .
apropriadamente.
Coordenagéo Gera~l de Tecnologia ESPECIEICAS Relatqu_os Gerenciais: Disponibilizar relatdrios gerenciais para subsidiar decisdes 10.00
da Informagéo - CGTI estratégicas.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices,
N PESSOAIS ) . 8.00
da Informagéo - CGTI de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
" . Solugéo técnica de TI: Solucionar problemas técnicos nos computadores e sistemas dos
Coordenacéo Geral de Tecnologia : L . - )
" ESPECIFICAS usudrios quando os mesmos apresentarem, na maior agilidade possivel, de acordo com a 7.00
da Informagéo - CGTI
natureza.
Coordenacéo Geral de Tecnologia Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
x GERENCIAIS . . h . . Lo« 6.00
da Informagéo - CGTI servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigéo.
Coordenacéo Geral de Tecnologia . Tomada de Deciséo de T1: Fornecer subsidios técnicos na tomada de deciséo ao negdcio
~ ESPECIFICAS . R 8.00
da Informagéo - CGTI reativa e proativamente com fundamento
Coordenacédo Geral de Tecnologia Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
x PESSOAIS . . . . o . 8.00
da Informagéo - CGTI interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacio Geral de Tecnologia Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
¢ " 9 ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 3.00
da Informagéo - CGTI o .
natureza e com a legislagao pertinente.
Coordenacéo de Gestdo por Processos - CGP

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Coordenagao de Gestdo por Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes
GERENCIAIS . . L P . PR 9.00
Processos - CGP planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Coordenagéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Anélise de Dp(?umentos:'/-}nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 10.00
Processos - CGP falhas e subsidiando decisdes.
Coordenacéo de Gestéo por Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS - Al - - x 10.00
Processos - CGP informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Coordenacio de Gestio por Aprimoramento de processos de negécios: Elaborar projeto de aprimoramento deprocessos,
¢ P ESPECIFICAS de acordocom a metodologiade mapeamento utilizada pela GP/CGDI/DGE e conforme 10.00
Processos - CGP .
demandas e planejamento anual.
Coordenacéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar d_ocurrlent_os possibilitando sua facil localizacéo e 5.00
Processos - CGP conservacdo, de acordo com a legislagao vigente.




Coordenagéo de Gestéo por

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

Processos - CGP ADMINISTRATIVA redigindo as atas com as decisdes. 10.00
Coordenacéo de Gestéo por Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
PESSOAIS o M 10.00
Processos - CGP agilidade e eficiéncia.
Coordenagéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Atugllzagao de I.nfohrma-(;oes. e Dad(?s: Inserir, excluir e/ou atuallza.r dados e informacdes de 8.00
Processos - CGP servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenacéo de Gestéo por Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS o N . . 10.00
Processos - CGP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacio de Gestio por Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
¢ P GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
Processos - CGP - A
unidade e da instituicao.
Coordenacio de Gestio por Cadeia de Valor do Processo: Elaborar Cadeia de Valor do Processo, conforme metodologia
¢ P ESPECIFICAS aplicada pela Coordenacéo de Gestéo por Processo - CGP e, de acordo com o cronograma 10.00
Processos - CGP -
estabelecido.
Coordenacio de Gestio por Carta de Servigos ao Cidad&o: Identificar os servicos e produtos do MAPA para a
¢ P ESPECIFICAS composicdo da Carta de Servigos ao Cidadao, de acordo com os ditames legais e, em prazo 10.00
Processos - CGP AR
estabelecido a acdo.
Coordenacio de Gestio por Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
¢ P ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Processos - CGP . N
utilizando ferramentas de produgao de texto.
Coordenagéo de Gestdo por Comunicagéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
PESSOAIS o . AR 10.00
Processos - CGP clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
x x Contratacao de consultoria para mapeamento de processos: Orientar a contratagéo para a
Coordenacéo de Gestéo por ‘ e ; - -
ESPECIFICAS utilizacdo de servicos de consultoria para mapeamento de processos, conforme legislacéo de 8.00
Processos - CGP PR x
licitacdo, e de acordo com a programacéo anual de demandas.
Coordenacio de Gestio por Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
¢ P GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Processos - CGP .
necessidades do trabalho.
Coordenacéo de Gestéo por GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
Processos - CGP da equipe.
- - Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Coordenagao de Gestdo por . X N R X . .
PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
Processos - CGP -
do bem publico.
Coordenagéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Efiltor dg Apresentagoes (Avang?ado)i Utlllza.r p]'c{grama de eqlgao de apresentagdes de 10.00
Processos - CGP slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Coordenacio de Gestio por Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides,
Proc?essos _Cep P ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatagéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 10.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenacio de Gestio por Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
G P ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 10.00
Processos - CGP
macros.
Coordenacéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando 10.00

Processos - CGP

e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.




Coordenagéo de Gestéo por

Editor de Textos Avangado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo recursos de

Processos - CGP ADMINISTRATIVA mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros. 10.00
Coordenacéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Balslco: Utll_lzar progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Processos - CGP formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenagéo de Gestéo por ESPECIEICAS Elabora?ao de documentos: Elaborar documentos, utilizando sistemas e softwares existentes, 10.00
Processos - CGP tempestivamente.
Elaboracéo do Manual do Processo: Elaborar o Manual doProcesso, de acordo as
Coordenacéo de Gestéo por ESPECIEICAS NormasparaElaboragdo do Manual, estabelecidas pela Coordenagao de Gestdo por Processo 10.00
Processos - CGP CGP/CGDI/DGE, e dentro do tempo programado. ’
Coordenagéo de Gestéo por Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
PESSOAIS L . 10.00
Processos - CGP posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Coordenacéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:_/—_\nallsar fluxos de processos d(_e ac'or(_io~ com a legislacdo, identificando 8.00
Processos - CGP necessidades de modificagéo nos fluxos internos da institui¢ao.
Coordenagéo de Gestédo por Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
GERENCIAIS . . R . i " . ™ 10.00
Processos - CGP equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
x x Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenacéo de Gestéo por o - ] i " - .
PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
Processos - CGP ) M L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenagéo de Gestéo por Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
PESSOAIS - R 10.00
Processos - CGP servigos prestados pela instituigéo.
x x Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizacéo,
Coordenacéo de Gestéo por . ] f A ~ R
PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a instituicdo como um 10.00
Processos - CGP
todo.
Coordenagao de Gestdo por Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS - ; 5.00
Processos - CGP demandas em nivel internacional.
Coordenacio de Gestio por Mapeamento de processos de negocio: Mostrar o mapeamento deprocessos de negécio, em
¢ P ESPECIFICAS consonancia com a metodologia utilizada pela CGP/CGDI/DGE, e condizente com o prazo 10.00
Processos - CGP - e
estabelecido e especificidade do processo a ser mapeado.
Coordenacio de Gestio por Modelagem com a notagéo gréafica: Modelar processo de negécio, conforme a Notagéo de
¢ P ESPECIFICAS Gerenciamento de Processos de Negécio, (BPMN-Business Process Model and Notation) e, 10.00
Processos - CGP . x
com habilidade para o tempo da execugao.
Coordenagéo de Gestéo por GERENCIAIS Negot:la(;ao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 8.00
Processos - CGP 0s interesses.
Coordenacéo de Gestéo por Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
GERENCIAIS Lo - 10.00
Processos - CGP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordenagéo de Gestéo por ESPECIEICAS Organizagao de oficina de trabalho: Organizar oficina de trabalho, de acordo com o Termo 8.00
Processos - CGP de Abertura do Projeto - TAP homologado, e em tempo hébil a exigéncia da demanda. '
Coordenacio de Gestio por Orientagéo de Indicadores de desempenho de processos: Orientar na elaboragéo de
¢ P ESPECIFICAS indicadores de desempenho de processos, de acordo com a metodologia utilizada pelo 10.00

Processos - CGP

MAPA, e respeitando o prazo estabelecido para a agéo.




Coordenacio de Gestio por Pesquisa de Satisfacdo dos servicos e produtos do MAPA: Aplicar Pesquisa de Satisfagéo,
¢ P ESPECIFICAS por meio do Sistema de Pesquisa de Satisfacdo - SISPES, tempo real e rotineiramente no site 10.00
Processos - CGP
do MAPA.
Coordenacio de Gestio por Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
¢ P GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Processos - CGP } e
da Unidade e da instituicéo.
Coordenagéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e soI|C|.tar recursos materiais 3.00
Processos - CGP permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenacéo de Gestéo por ADMINISTRATIVA Reda(;ag E)fl(_:lal: Form,ula_r documentgs oficiais, dg af:ordo com o manual de Rfedagao Oficial 10.00
Processos - CGP da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
x " Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenagéo de Gestéo por PR . . L
PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crengas e direitos 10.00
Processos - CGP .
apropriadamente.
Coordenacéo de Gestéo por Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
PESSOAIS ) . 10.00
Processos - CGP de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordenagéo de Gestéo por ESPECIFICAS Rest_lltado da Pesquisa de Satisfacdo: Demonstrar os resultados da Pesquisa de Satisfagéo, 10.00
Processos - CGP no site do MAPA, anualmente.
Coordenacéo de Gestéo por Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
GERENCIAIS : - ! ) o o 10.00
Processos - CGP servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.
Coordenagéo de Gestéo por Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . . N 8 s . 10.00
Processos - CGP interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Coordenacéo de Gestéo por : Tramitagdo de documentos: Tramitar documentos utilizando Sistena Eletronico de
ESPECIFICAS ~ . 8.00
Processos - CGP Informagdes - SEI e dentro do prazo estabelecido.
Coordenacio de Gestio por Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Procissos _CeP P ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
natureza e com a legislagéo pertinente.
Coordenacéo de Modernizacao Institucional - CMI

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacédo de Modernizagdo Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das a¢des e solucdes
M. GERENCIAIS . - - - . PR 9.00
Institucional - CMI planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituigao.
Coordenacéo de Modernizacdo : Analisar Proposta: Propor compra de material e contratagéo de prestacéo de servigo
S ESPECIFICAS . L . 2.00
Institucional - CMI pertinentes de acordo com a legislacéo e demandas pertinentes.
Coordena(.;ao .de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Anélise de Dp(?umentos:'/-}nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 10.00
Institucional - CMI falhas e subsidiando decisdes.
Coordenacéo de Modernizacdo Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
M PESSOAIS i o . - x 10.00
Institucional - CMI informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.




Coordenacédo de Modernizagdo

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacéo e

Institucional - CMI ADMINISTRATIVA conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente. 4.00
Coordena_gao _de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: ~Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 9.00
Institucional - CMI redigindo as atas com as decisdes.
Coordenacédo de Modernizagdo Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade,
S PESSOAIS - o 9.00
Institucional - CMI agilidade e eficiéncia.
Coordena_gao _de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Atua}llza(;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 8.00
Institucional - CMI servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Coordenagéo de Modernizagao Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
S PESSOAIS o N . . 10.00
Institucional - CMI possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Coordenacio de Modemizacio Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das a¢des e solucdes executadas e
_g . ¢ GERENCIAIS seu impacto para o0 alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
Institucional - CMI X o
unidade e da instituicéo.
Coordena«_;ao _de Modernizagéo ESPECIFICAS Avaliar Pemanda: Avaliar demandas e necessidades institucionais, propondo diretrizes para 10.00
Institucional - CMI o0 aperfeicoamento das mesmas.
" N Auvaliar Impacto da Legislagéo institucional: Pesquisar e manter informac@es referentes a
Coordenacéo de Modernizagdo : . oo s IR
S ESPECIFICAS atos normativos e avaliar impacto da legislagdo institucional na operacionalizacéo dos 10.00
Institucional - CMI
processos do MAPA.
Coordena«_;ao _de Modernizagéo ESPECIFICAS Av_al iar Projetos: Acompanhar e avaliar a execugéo de projetos de acordo com seus 10.00
Institucional - CMI objetivos
Coordena_gao _de Modernizacéo ESPECIEICAS Avaliar Usuarlq : Avaliar satisfacéo _do usuario dos servicos prestados pelo MAPA, 10.00
Institucional - CMI buscando o aprimoramento dos servigos prestados.
Coordenacio de Modemizacio Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o
? . ¢ ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Institucional - CMI L ~
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Coordenacéo de Modernizagdo Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
S PESSOAIS L - s 10.00
Institucional - CMI clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Coordenacio de Modemizacio Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
? . ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Institucional - CMI X
necessidades do trabalho.
Coordenaf;ao .de Modernizacéo ESPECIEICAS De.fln'lr Prole.tos:. Dgfjnlr indicadores de desempenho dos projetos de acordo com 0s 10.00
Institucional - CMI objetivos da institui¢ao.
Coordenaf;ao _de Modernizagéo ESPECIEICAS Definir Técnica de Proce_sso: Defln_lr e_ap_rl[norar técnicas e ferramentas de apoio a processos 10.00
Institucional - CMI de acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenaf;ao .de Modernizacéo GERENCIAIS Delega.r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
Institucional - CMI da equipe.
Coordenacio de Modemizacio Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
¢ ¢ PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e 10.00

Institucional - CMI

do bem publico.




Coordenacédo de Modernizagdo

Divulgar Informagdes: Orientar, coordenar e aprovar a divulgacdo de informacdes

Institucional - CMI ESPECIFICAS institucionais de acordo com as especificidades da mesma. 10.00
Coordena_gao _de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Eqnor de_ Apresenta(;oes (Avanc;_ado)j Utlllza_r p,ro_grama de ed_u;ao de apresentagdes de 10.00
Institucional - CMI slides, utilizando recursos de animag&o, multimidia, e construindo modelos.
" N Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides,
Coordle nr;?ﬁiiiii:f?ie{/ﬂuagao ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 10.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Coordenacio de Modemizacio Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
540 ¢ ADMINISTRATIVA I6gicas (Se, E, N&o, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 9.00
Institucional - CMI
macros.
Coordena«_;ao _de Modernizagéo ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9: Utlllza}r programa_de edlggo_de planilhas, |nser|ndo,, t_)rganlzando 10.00
Institucional - CMI e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.
Coordena_gao _de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avan(;adq: ptlllzar programa de (Ie,dlgao de textos, incluindo recursos de 10.00
Institucional - CMI mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coordena«_;ao _de Modernizagéo ADMINISTRATIVA Editor de~Text0_s ~Baslco: Utll_lzar progr,ama de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Institucional - CMI formatacdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordena_gao _de Modernizacéo ESPECIEICAS Elaborar Manual§: Or|~entar para elaboragdo de manuais operacionais de carater geral, de 10.00
Institucional - CMI acordo com a legislacéo.
Coordena«_;ao _de Modernizagéo ESPECIFICAS Elat_)orar Org’f\nograma: Elaborar organograma da Estrutura organizacional de acordo com a 10.00
Institucional - CMI realidade do 6rgdo.
Coordenacédo de Modernizagdo : Elaborar Projetos de Monitoramento: Elaborar e coordenar o projeto de monitoramento e
M. ESPECIFICAS . ~ o AR 10.00
Institucional - CMI avaliacdo da gestéo por processos de acordo com os objetivos da instituicéo.
Coordenagao de Modernizacéo . Elaborar Relatério: Elaborar relatério gerenciais das atividades desenvolvidas de acordo
S ESPECIFICAS R . . . 9.00
Institucional - CMI com o manual da republica, encaminhando para conhecimento superior.
Coordena_gao _de Modernizacéo ESPECIEICAS Elaborar Textos: Orl'enta[ e elaborar textos regimentais e de normas internas e operacionais 10.00
Institucional - CMI de acordo com a legislagao.
Coordenagao de Modernizacéo ESPECIFICAS Estrutura de Funcionamento: Examinar aplicabilidade das legislagdes e do normativos que 10.00
Institucional - CMI regulem a estrutura de funcionamento do MAPA de acordo com os objetivos da institui¢&o. ’
Coordenacédo de Modernizagdo Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
M. PESSOAIS . . 10.00
Institucional - CMI posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Coordenacéo de Modernizacdo Gestédo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
S GERENCIAIS . R N . - . . -~ 7.00
Institucional - CMI equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Coordenaf;ao .de Modernizacéo ESPECIEICAS Gestao de Projeto: .Ide\ntlflc:a\r, seleuqnar, padronizar e implementar método, técnica e 10.00
Institucional - CMI ferramentas de apoio a gestéo de projetos.
Coordenacéo de Modernizacdo ESPECIEICAS Gestdo do Escritdrio: Empregar métodos para operacionalizagdo da gestdo do Escritério de 10.00

Institucional - CMI

Processos de acordo com as necessidades da instituigéo.




Coordenacédo de Modernizagdo

Gestdo por Processos: Desenvolver e coordenar estudos de tecnologia de gestéo, de

S ESPECIFICAS estrutura de metodologia de monitoramento da gestéo por processo e de estudos de modelo 10.00
Institucional - CMI N . x
de gestdo para implementagdo no MAPA.
Coordenacéo de Modernizacdo . Indicador de Desempenho: Orientar, formular e acompanhar indicadores de desempenho de
S ESPECIFICAS : L Do 10.00
Institucional - CMI processos de servigos de acordo com 0s objetivos da isntituigéo.
Coordenacédo de Modernizagdo ESPECIEICAS Informag&o Técnica: Prestar informagéo técnica ao ministério do planejamento quanto aos 10.00
Institucional - CMI instrumentos do GESPUBLICA e desenvolvimento de estratégias de implantacéo. ’
" N Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenacéo de Modernizacao o - h i x - .
. PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 10.00
Institucional - CMI h N L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacédo de Modernizagdo Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
2 PESSOAIS - R 10.00
Institucional - CMI servigos prestados pela instituigéo.
Coordenagio de Modernizacio !_eglsl_agaoz Ag!r_de a'cordg _com leis, pormas e~cod|gos proﬁNssmnals dg orgar}nz~agao,
S PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas a¢des para a instituicdo como um 10.00
Institucional - CMI
todo.
Coordenacédo de Modernizagdo Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
M PESSOAIS . . 8.00
Institucional - CMI demandas em nivel internacional.
Coordenacéo de Modernizagdo . Modelagem de Processos: Divulgar e aprimorar a metodologia de modelagem de Processos
S ESPECIFICAS ) f Lo 10.00
Institucional - CMI de Servigos de acordo com as necessidades da institui¢go.
Coordenacédo de Modernizagdo : Monitorar Medidas: Monitorar o estabelecimento de medidas de racionalizacédo e
S ESPECIFICAS R R . IR 10.00
Institucional - CMI padronizagéo de procedimentos de acordo com os objetivos da instituigao.
Coordena_gao _de Modernizacéo GERENCIAIS Ne_gomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 8.00
Institucional - CMI 0s interesses.
Coordenagao de Modernizacéo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu
S GERENCIAIS Lo - 10.00
Institucional - CMI desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Coordena_gao _de Modernizacéo ESPECIEICAS OrlenFar A_goes: Pesquisar, estudar e definir critérios e orientacdes para agdes de arquitetura 10.00
Institucional - CMI organizacional.
Coordenacio de Modemnizacio Parametro de Gestéo: Criar critérios e parametros de gestdo do processo decisérios no
? . ¢ ESPECIFICAS ambito da administracdo direta do MAPA, observando as interveniéncias de comités e 10.00
Institucional - CMI -
comissoes.
Coordenaf;ao .de Modernizacéo ESPECIEICAS Pesqwsa.e Estudo§: Pesqwsalt, est~udos. e defl[‘lll’ critérios orientadores para agdes de 10.00
Institucional - CMI tecnologia de gestdo, modernizacéo e inovagéo.
Coordenacéo de Modernizacdo : Pesquisar e Manter Atos Normativos: Orientar e elaborar a producéo de minuta de atos
S ESPECIFICAS . . . . L 10.00
Institucional - CMI normativos e instrumentos legais referentes aos aspectos de desenvolvimento organizacional.
Coordenaf;ao .de Modernizacéo ESPECIEICAS Pesq}usar Legislagdo: P?sgmsa[ Iegl’sla\.(;oes e normativos que regulem a estrutura de 10.00
Institucional - CMI funcionamento da Administragdo PUblica.
Coordenacio de Modemizacio Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solu¢des com base na realidade da
< ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00

Institucional - CMI

da Unidade e da instituicéo.




Coordenacédo de Modernizagdo ESPECIEICAS Planejar Atividades: Planejar e controlar as atividades inerentes ao Sistema de Organizacéo e 10.00
Institucional - CMI Inovagdo Institucional - SIORG de acordo com os objetivos da instituicao. ’
Coordenagao _de Modernizacéo ESPECIEICAS l_DorFfo_qus : Gerir porrifélio de diferentes projetos projetos de acordo com os objetivos da 10.00
Institucional - CMI instituicao.
Coordenaf;ao .de Modernizagéo ESPECIEICAS Processos Organlzac!oqals: sz?\llar d(.as?mpenho dos processos organizacionais do MAPA 10.00
Institucional - CMI de acordo com os objetivos da instituigao.
Coordenagao _de Modernizacéo ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(_ientlflcar_necesadade_s e sollu_tar recursos materiais 200
Institucional - CMI permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenac_;ao _de Modernizagéo ADMINISTRATIVA Reda@a_o S)fl_malz Form,ula_r documentgs oficiais, de_z a_cordo com o manual de RAedagao Oficial 10.00
Institucional - CMI da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
" N Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenacéo de Modernizacao P } . L
S PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Institucional - CMI .
apropriadamente.
Coordenacdo de Modernizagao Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuigdes,
S PESSOAIS X . 10.00
Institucional - CMI de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Coordena_gao _de Modernizacéo ESPECIEICAS Sistematizar Instrumentos_: _SlsteNmatlzar e divulgar instrumentos da organizagao institucional 10.00
Institucional - CMI de acordo com suas especificacdes.
Coordenagdo de Modernizago Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
S GERENCIAIS . . h . . Lo« 10.00
Institucional - CMI servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituigéo.
Coordenacéo de Modernizacao Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
S PESSOAIS . . . . oo . 10.00
Institucional - CMI interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista 0s objetivos grupais.
Coordenacio de Modemizacio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Inst?tucional -CMI ¢ ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00
natureza e com a legislagéo pertinente.
Coordenacéo-Geral de Planejamento - CGPLAN

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Coordenacéo-Geral de Anélise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando
Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA falhas e subsidiando decisdes. 6.00
Coordenacéo-Geral de Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
] PESSOAIS i o . - x 8.00
Planejamento - CGPLAN informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Coo.rdena(;ao-GeraI de ADMINISTRATIVA Arquivar IE)ocumentos: Arquivar d.ocur~nent.os possibilitando sua facil localizacéo e 200
Planejamento - CGPLAN conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS Assessor no PPA: Orientar em oficinas e reunides as diversas aréas do MAPA, no 10.00
Planejamento - CGPLAN planejamento, elaboracéo e na revisdo das diretrizes do PPA, conforme LDO. ’




Coordenacéo-Geral de

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

Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA redigindo as atas com as decisdes. 8.00
Coordenacéo-Geral de Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
) PESSOAIS o M 8.00
Planejamento - CGPLAN agilidade e eficiéncia.
Coordenacéo-Geral de Atualizacdo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de
Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes. 500
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando 9.00
Planejamento - CGPLAN possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. '
" Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
Coordenacéo-Geral de ) L L : s
. GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 8.00
Planejamento - CGPLAN - A
unidade e da instituicao.
" Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
Coordenacéo-Geral de X h - R
] ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Planejamento - CGPLAN . x
utilizando ferramentas de produgéao de texto.
Coordenagdo-Geral de PESSOAIS Comunicagéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma 8.00
Planejamento - CGPLAN clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. '
" Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Coordenacéo-Geral de . . h L
] GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Planejamento - CGPLAN ]
necessidades do trabalho.
Coo_rdena«;ao-GeraI de GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 6.00
Planejamento - CGPLAN da equipe.
" Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Coordenacéo-Geral de . : N o . N .
. PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 9.00
Planejamento - CGPLAN o
do bem publico.
Coordenagao-Geral de Editor de Apresentacfes (Avancado): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de
Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos. 100
Coordenacio-Geral de Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicao de apresentacdes de slides,
. ¢ ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercdo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 10.00
Planejamento - CGPLAN ~ ) e - x
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituiggo.
" Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicdo de planilhas, incluindo férmulas
Coordenagao-Geral de P ~ . " X
X ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, N&o, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 1.00
Planejamento - CGPLAN
macros.
Coordenacéo-Geral de Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 10.00
Coo_rdena(;ao—GeraI de ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de ?fllcao de textos, incluindo recursos de 7.00
Planejamento - CGPLAN mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Coo.rdenagao-GeraI de ADMINISTRATIVA Editor de~Text0:5 ~Ba.swo: Utll.lzar progrlar.na de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Planejamento - CGPLAN formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 10.00

Planejamento - CGPLAN

posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).




Coordenacéo-Geral de

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando

Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA necessidades de modificagao nos fluxos internos da instituicao. 10.00
Coordenacéo-Geral de Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
h GERENCIAIS ] ] A P ) - i~ 10.00
Planejamento - CGPLAN equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
" Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Coordenacéo-Geral de o . ] i " .
. PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo de problemas, proposigéo 8.00
Planejamento - CGPLAN . N L
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Coordenacéo-Geral de Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
h PESSOAIS ; R 9.00
Planejamento - CGPLAN servicos prestados pela institui¢ao.
Coordenagio-Geral de !_eglsl_agao: Ag!r_de a_cordt_) com leis, normas e~c0d|gos profl:%smnals dg orgar?|z~agao,
. PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
Planejamento - CGPLAN todo
Coordenacéo-Geral de Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
) PESSOAIS M ] 4.00
Planejamento - CGPLAN demandas em nivel internacional.
Monitoramento dos objetivos, indicadores e projetos da Gestdo Estratégica: Monitorar o
Coordenacéo-Geral de processo de Gestdo Estratégica conforme dados que sdo enviados pelas areas técnicas para 10.00
Planejamento - CGPLAN confecgéo do relatdrio de Gestdo Estratégica que sdo subsidios para as reunides de anélise ’
estratégica.
Coordenacéo-Geral de ESPECIEICAS Monitoramento e Avaliagdo do PPA: Acompanhar o monitoramento e avaliacdo do PPA via 10.00
Planejamento - CGPLAN sistemas SIOP e SIG, quanto aos objetivos, metas e indicadores, semestralmente. '
Coo_rdena«;ao-GeraI de GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 10.00
Planejamento - CGPLAN 0s interesses.
Coordenacéo-Geral de GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu 8.00
Planejamento - CGPLAN desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva. '
. Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solu¢des com base na realidade da
Coordenagao-Geral de . -, . L . -
X GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 9.00
Planejamento - CGPLAN . ST
da Unidade e da instituic&o.
Coordenacéo-Geral de : Processo de Gestéo Estratégicos: Orientar em oficinas e reunides no processo de gestao
) ESPECIFICAS - f M ) - P 10.00
Planejamento - CGPLAN estratégico, quanto ao planejamento, atuagéo conectiva e realinhamento estratégico.
Coo_rdenagao—GeraI de ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: IQentlflcar_necessmade_s e soI|C|_tar recursos materiais 3.00
Planejamento - CGPLAN permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Coordenacéo-Geral de Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagéo Oficial
Planejamento - CGPLAN ADMINISTRATIVA da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués. 10.00
x Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Coordenacéo-Geral de P . ! L
. PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
Planejamento - CGPLAN .
apropriadamente.
Coordenacéo-Geral de PESSOAIS Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, 9.00
Planejamento - CGPLAN de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto. '
Coordenacéo-Geral de GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 8.00

Planejamento - CGPLAN

servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.




Coordenacéo-Geral de

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

Planejamento - CGPLAN PESSOAIS interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais. 10.00
" Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
Coordenacéo-Geral de )
ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 5.00

Planejamento - CGPLAN

natureza e com a legislagao pertinente.

UNIDADE

Assessoria de Capacitacdo e Formacéo - ACF

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Assessoria de Capacitacdo e

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

~ ERENCIAI . . L P . PR .
Formacéo - ACF G CIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. 9.00
Assessoria de~CapaC|tagao e ESPECIEICAS Anédlise d’e l?ados : A_nzjllsz?r dados extraidos de relatdrios, sistemas operacionais e planilhas 8.00
Formacéo - ACF para subsidios de decises internas.
Assessoria de~CapaCItagao e ADMINISTRATIVA Anélise de Dpc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 9.00
Formacéo - ACF falhas e subsidiando decisdes.
Assessoria de Capacitacao e Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
« PESSOAIS - o . - x 8.00
Formacéo - ACF informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Assessoria de~CapaCItagao e ADMINISTRATIVA Arquivar E)ocumentos: Arquivar d_ocurpent_os possibilitando sua facil localizacéo e 7.00
Formacéo - ACF conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Assessoria de~CapaC|tagao e ADMINISTRATIVA Ass_es;oramento de Reumoes_: ~F’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 700
Formacéo - ACF redigindo as atas com as decisdes.
Assessoria de Capacitacao e Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
~ PESSOAIS - N 9.00
Formacéo - ACF agilidade e eficiéncia.
Assessoria de~CapaC|tagao e ADMINISTRATIVA Atua}llzagao de I_nfo'rma'goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 6.00
Formacéo - ACF servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Assessoria de Capacitacao e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
~ PESSOAIS e X . . 5.00
Formacéo - ACF possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Assessoria de Caacitacio e Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e
N P ¢ GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 9.00
Formacéo - ACF . o
unidade e da instituicéo.
Assessoria de Canacitacio e Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
- P ¢ ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Formacéo - ACF L ~
utilizando ferramentas de producao de texto.
Assessoria de Capacitacdo e Comunicagao Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
« PESSOAIS Y . A 8.00
Formacéo - ACF clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Assessoria de Capacitacao e ESPECIEICAS Conduzir Grupos Focais: Aplicar a metodologia de grupos focais para levantamento de 8.00

Formacéo - ACF

dados necessarios as Acdes da Enagro.




Assessoria de Capacitagdo e

Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,

« GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Formacéo - ACF X
necessidades do trabalho.
Assessoria deFapacntaa;ao e GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos membros 10.00
Formagéo - ACF da equipe.
. o Desenvolvimento de Programas Educacionais: Definir programas de capacitacéo e de agdes
Assessoria de Capacitagdo e < . - I . .
~ ESPECIFICAS de desenvolvimento nos niveis operacionais, taticos e estratégicos para atendimento das 10.00
Formacéo - ACF
demandas.
. - Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Assessoria de Capacitacéo e - : N R h y ;
M PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e 10.00
Formagéo - ACF -
do bem publico.
Assessoria de~CapaCItagao e ESPECIFICAS Divulgacéo : Planejar, |mplemef1tar e acompanhar as divulgagdes de agdes da Enagro, 10.00
Formacéo - ACF observando as normas e procedimentos do MAPA.
Assessoria de~CapaC|tagao e ADMINISTRATIVA EFthOI’ dg Apresentagoes (Avan(,:ado)N: Utlllza_r p’ro'grama de ed'lgao de apresentagdes de 9.00
Formacéo - ACF slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Assessoria de Caacitacio e Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de slides,
Formacio -pACF ¢ ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 10.00
¢ apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Assessoria de Capacitacio e Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
N P ¢ ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, N&o, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 9.00
Formagéo - ACF
macros.
Assessoria de~CapaCItagao e ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9: Utlllza}r programa_de edlggo_de planilhas, |nser|ndo,, t_)rganlzando 10.00
Formacéo - ACF e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.
Assessoria deFapacntagao e ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: ptlllzar programa de ?,dlgao de textos, incluindo recursos de 9.00
Formacéo - ACF mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.
Assessoria deFapacntagao e ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Baslco: Utll_lzar progrfima de edigdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Formacéo - ACF formatacdo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
. o Elaborar Plano de Educagéo Continuada: Propor a¢des de desenvolvimento, capacitacéo e
Assessoria de Capacitacéo e : . . ~ ] . P
Formacio - ACE ESPECIFICAS gerenciamento de informagdes e conhecimento com base no diagndstico de competéncias, 7.00
¢ por meio dos dados extraidos do sistema de gerenciamento de competéncias - GESTCOM.
Assessoria de Canacitacio e Elaborar Relatérios : Elaborar relatérios de eventos e processos de desenvolvimento de
~ p ¢ ESPECIFICAS pessoas de maneira clara e objetiva, respeitando a norma culta da lingua portuguesa, no 9.00
Formacéo - ACF .
prazo estabelecido.
Assessoria de Capacitacdo e Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
« PESSOAIS . . 10.00
Formacéo - ACF posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Assessoria deFapacntaqao e ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_ort_!o~ com a legislacéo, identificando 6.00
Formacéo - ACF necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
Assessoria de Capacitacdo e Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
« GERENCIAIS . . - S . - P 10.00
Formacéo - ACF equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Assessoria de Capacitacao e ESPECIEICAS Gestdo Orcamentaria : Gerir agdes orgamentarias de acordo com a legislacéo pertinente para 7.00

Formacéo - ACF

dar subsidios as agdes internas da Enagro e nas propostas da LOA, LDO e PPA.




Assessoria de Capacitagdo e

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

Formagio - ACF PESSOAIS Ieglsla@ao.pertlnentes, .assu~m|nd(? re§p0nsabllldades na resolugéo de problemas, proposicéo 8.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Assessoria de Capacitacao e Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
N PESSOAIS - AT 8.00
Formagéo - ACF servicos prestados pela instituigéo.
. o Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo,
Assessoria de Capacitagdo e . . PR - P ~ A
« PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacBes de suas a¢des para a instituicdo como um 9.00
Formacéo - ACF
todo.
Assessoria de Capacitacao e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagao em outras linguas atendendo as
« PESSOAIS oo ] 2.00
Formacéo - ACF demandas em nivel internacional.
Assessoria de~CapaCItagao e GERENCIAIS Negomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 9.00
Formacéo - ACF 0s interesses.
Assessoria de Capacitacao e Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
« GERENCIAIS o - 10.00
Formacéo - ACF desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
A i itaca - . . _—
ssessoria de~CapaCI agaoe ESPECIFICAS Operar GESTCOM: Operar o sistema de gerenciamento de competéncias - GESTCOM. 7.00
Formacéo - ACF
Assessoria de~CapaC|tagao e ESPECIEICAS O,pgrar Mn':ro'—Computador: Operar equipamentos de informatica para a realizacéo de tarefas 10.00
Formagéo - ACF bésicas rotineiras.
A i itaca - . . .
ssessorla de~CapaCI agaoe ESPECIFICAS Operar PAEC: Operar o sistema PAEC (Plano Anual de Educacéo Continuada). 6.00
Formacéo - ACF
Assessoria deFapacntagao € ESPECIFICAS Operar SCDP: Operar sistema de emissdo de passagens e diarias — SCDP 9.00
Formagéo - ACF
A i itaca ‘ . . ok
ssessoria deFapacntagao € ESPECIFICAS Operar SIAD: Operar sistema SIAD (Sistema de Autorizacéo de Deslocamento). 2.00
Formacéo - ACF
Assessoria de Capacitacao e : Operar SIOR e SIOP: Operar Sistema de Planejamento e Orcamento - SIOR e Sistema de
« ESPECIFICAS ~ o 5.00
Formagéo - ACF Informagdes Orgamentérias/SIOP.
A i itaca - . .
ssessoria deFapacntagao € ESPECIFICAS Operar SRH: Operar Sistema SRH (Sistema de Recursos Humanos). 10.00
Formacéo - ACF
Assessoria de~CapaC|ta§ao € ESPECIFICAS Operar Tesouro Gerencial: Operar Sistema de Tesouro Gerencial. 5.00
Formacéo - ACF
Assessoria de Canacitacio e Organizagao de Eventos : Planejar, propor, coordenar e executar a realizacéo de eventos de
- P ¢ ESPECIFICAS desenvolvimento de pessoas conforme caracteristica especificas dos mesmos, articulando 10.00
Formacéo - ACF . -
parcerias quando necessarias.
Assessoria de Capacitacdo e : Pesquisar Grau de Satisfacéo : Elaborar, aplicar e emitir relatérios de pesquisa de satisfacéo
« ESPECIFICAS L X 8.00
Formacéo - ACF das atividades de desenvolvimento de pessoas.
Assessoria de Canacitacio e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solu¢des com base na realidade da
P ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 9.00

Formacéo - ACF

da Unidade e da instituicéo.




Assessoria de Capacitagdo e : Planejamento Pedagégico : Promover o planejamento pedagdgico dos cursos e agdes de
~ ESPECIFICAS . . A4 7.00
Formacéo - ACF desenvolvimento de pessoas junto as areas demandante.
Assessoria deFapacntaa;ao e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: I(_ientlflcar_necesadade_s e sollu_tar recursos materiais 400
Formacéo - ACF permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Assessoria de~CapaC|ta§ao e ADMINISTRATIVA Redagap 9f|(}|a|: Form’ula\.r documentgs oficiais, dg aFordo com o manual de RAedagao Oficial 10.00
Formacéo - ACF da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
. - Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Assessoria de Capacitacéo e PR ] : L
« PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 7.00
Formagéo - ACF .
apropriadamente.
Assessoria de Capacitacdo e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuices,
~ PESSOAIS ) . 9.00
Formacéo - ACF de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Assessoria de Capacitacao e Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
~ GERENCIAIS . . A . o o 9.00
Formacéo - ACF servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go.
Assessoria de Capacitacdo e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
~ PESSOAIS . . . . o . 9.00
Formacéo - ACF interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Assessoria de Capacitacio e Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
N P ¢ ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua 8.00
Formagéo - ACF - -
natureza e com a legislagao pertinente.
Biblioteca Nacional de Agricultura - BINAGRI

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Biblioteca Nacional de Agricultura 4 GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes 10.00
BINAGRI planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. ’
Biblioteca Nacional de Agricultura ADMINISTRATIVA Andlise de D.oc_umentos:'/-\~nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 6.00
BINAGRI falhas e subsidiando decisdes.
Biblioteca Nacional de Agricultura Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS . . . - x 10.00
BINAGRI informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.
Biblioteca Nacional de Agricultura ADMINISTRATIVA Arquivar IE)ocumentos: Arquivar d.ocur~nent.os possibilitando sua facil localizacéo e 6.00
BINAGRI conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
Biblioteca Nacional de Agricultura ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: ~Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 8.00
BINAGRI redigindo as atas com as decisdes.
Biblioteca Nacional de Agricultura Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
PESSOAIS - N 10.00
BINAGRI agilidade e eficiéncia.
Biblioteca Nacional de Agricultura | Atendimento ao Usuario: Prestar assisténcia referencial/informacional aos usuarios nacionais
BINAGRI g ESPECIFICAS e internacionais, utilizando diferentes formatos e fontes de informagéo eletrdnicos e 10.00
impressos.




Biblioteca Nacional de Agricultura

Atualizacdo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de

BINAGRI ADMINISTRATIVA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes. 10.00
Biblioteca Nacional de Agricultura Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS S N . . 9.00
BINAGRI possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Biblioteca Nacional de Aaricultura | Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e
BINAGRI g GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
unidade e da instituicéo.
Biblioteca Nacional de Agricultura . Capacitacéo/Treinamento: Prestar capacitacdo/Treinamento aos servidores das diferentes
ESPECIFICAS . - ) ) 10.00
BINAGRI area conforme diferentes metodologias do sistema.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIFICAS Carta de Servigo ao Cidadéo: Descrever e atualizar as informagdes sobre os servigos que sdo 9.00
BINAGRI oferecidos aos cidaddos com todos os padrdes de qualidade no atendimento ao cidad&o. '
Biblioteca Nacional de Agricultura | Comisséo Permanente de Avaliacéo de Documentos Sigilosos - CPADS: Representar a
BINAGRI g ESPECIFICAS Binagri na Comisséo Permanente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos - CPADS, Portaria 7.00
n® 745, de 13 de agosto de 2012, DOU de 14/08/2012.
Biblioteca Nacional de Adricultura Comunicagdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o
BINAGRI g ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 9.00
utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Biblioteca Nacional de Agricultura Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma
PESSOAIS L - A 10.00
BINAGRI clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Biblioteca Nacional de Adricultura Conselho Editorial: Representar a Secretaria Executiva no Conselho Editorial do Mapa,
g ESPECIFICAS Portaria n° 853, de 20 de agosto de 2014. Boletim de Pessoal n. 23, de 20 de agosto de 7.00
BINAGRI
2014.
Biblioteca Nacional de Agricultura | Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e sistémica,
g GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
BINAGRI ]
necessidades do trabalho.
Biblioteca Nacional de Agricultura 4 GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros 8.00
BINAGRI da equipe.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIEICAS Desenvo,lv.lmento de Colecdes: Identificar , selecionar e adquirir publicagdes de interesse ao 9.00
BINAGRI agronegacio.
- . . Desenvolvimento e Manutencéo de Terminologia de Indexacéo: Definir e montar
Biblioteca Nacional de Agricultura : . - - . N . ~
BINAGRI ESPECIFICAS vocabuldrio especializado em agropecuéria para indexacéo de informacéo e do 10.00
conhecimento.
- . . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Biblioteca Nacional de Agricultura . : N o . . .
PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e 10.00
BINAGRI -
do bem publico.
- . . Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides,
Bibl N I de A Itura { - A x ] v ]
iblioteca gﬁﬁ:i;gﬁ gricultura ADMINISTRATIVA |utilizando recursos de formatagao e insercéo de figuras, graficos e tabelas, produzindo 7.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Biblioteca Nacional de Agricultura Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicéo de planilhas, inserindo, organizando
BINAGRI ADMINISTRATIVA e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos. 9.00
Biblioteca Nacional de Agricultura { ADMINISTRATIVA Editor de Textos Bésico: Utilizar programa de edi¢do de textos, incluindo recursos de 9.00

BINAGRI

formatagéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.




Biblioteca Nacional de Agricultura

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

BINAGRI PESSOAIS posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). 8.00
Biblioteca Nacional de Agricultura ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos d_e ac_or(_io~com a legislacéo, identificando 5.00
BINAGRI necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigao.
Biblioteca Nacional de Agricultura Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre
GERENCIAIS . . - S . . P 9.00
BINAGRI equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. . . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Biblioteca Nacional de Agricultura { o - h i x - .
BINAGRI PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao de problemas, proposi¢éo 9.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Biblioteca Nacional de Agricultura Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
PESSOAIS - R 7.00
BINAGRI servicos prestados pela instituicdo.
Biblioteca Nacional de Agricultura . Intercdmbio de Informagdes: Alimentar o Sistema Internacional AGRIS/FAO com as
ESPECIFICAS - ~ PR ] 9.00
BINAGRI informacdes bibliogréficas do Brasil.
Biblioteca Nacional de Agricultura | !_eglsl_agao: Ag!r_de a_cordt_) com leis, normas e~c0d|gos profl:%smnals dg organizagéo,
BINAGRI PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes para a instituigdo como um 10.00
todo.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIEICAS Lei de Acesso a Informagéo.: Atender as solicitacdes dos cidaddos obedecendo a Lei n° 9.00
BINAGRI 12.527/2011 e a sua regulamentagéo pelo Decreto n° 7.724/2012. '
Biblioteca Nacional de Agricultura Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS . . 7.00
BINAGRI demandas em nivel internacional.
Biblioteca Nacional de Agricultura : Manutencéo de Acervo Bibliogréfico: Organizar a documentagdo memoéria da agricultura ,
ESPECIFICAS : L Lo 9.00
BINAGRI de acordo com as metodologias definidas pela instituicéo.
Biblioteca Nacional de Agricultura 4 GERENCIAIS Negomaqao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 6.00
BINAGRI 0s interesses.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIEICAS Normatlz'age'ao B,lb_llograﬂca: Normatizar as publicacdes editadas pelo Mapa, utilizando 9.00
BINAGRI normas bibliogréaficas.
Biblioteca Nacional de Agricultura 4 Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu
GERENCIAIS Lo - 7.00
BINAGRI desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIEICAS Participagdo em Comité de Acesso a Informacéo: Compor o Comité Permanente de Acesso 700
BINAGRI as Informacdes - CPAI, Portaria n® 744, de 13 de agosto de 2012, DOU de 14/08/2012. ’
Biblioteca Nacional de Agricultura | Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solu¢des com base na realidade da
BINAGRI g GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 9.00
da Unidade e da instituicéo.
Biblioteca Nacional de Agricultura ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Igantlflcar.necesmdade.s e sollu.tar recursos materiais 200
BINAGRI permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Biblioteca Nacional de Agricultura { ADMINISTRATIVA Redagcéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o0 manual de Redagéo Oficial 7.00

BINAGRI

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




- . . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Biblioteca Nacional de Agricultura { PP . . L
BINAGRI PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 9.00
apropriadamente.
Biblioteca Nacional de Agricultura Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe s&o propostas e de suas atribuicoes,
PESSOAIS ) . 10.00
BINAGRI de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Biblioteca Nacional de Agricultura ESPECIEICAS Seguranca da Informacdo: Representar a Binagri no Comité de Seguranga da Informacéo. 700
BINAGRI Portaria n® 1.1.76 de 22 de dezembro de 2014. '
Biblioteca Nacional de Agricultura GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 7.00
BINAGRI servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢go. '
Biblioteca Nacional de Agricultura Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . . N s s . 10.00
BINAGRI interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Biblioteca Nacional de Agricultura | Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
BINAGRI g ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua 4.00
natureza e com a legislagao pertinente.
Biblioteca Nacional de Agricultura : Tratamento da Informagéo : Catalogar, classificar e indexar as informagdes agricolas
ESPECIFICAS L L . o 10.00
BINAGRI nacionais e internacionais conforme a metodologias adotadas pela Instituigéo.
Biblioteca Nacional de Agricultura . Utilizacéo de Software Especifico: Operar os sistemas Winlsis e Web/AGRIS para
ESPECIFICAS - - - " S 10.00
BINAGRI tratamento e disseminacéo da informacao da instituicgo.
Assessoria de Apoio as Camaras Setoriais e Tematicas - ACST

o GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Assessoria de Apoio as Camaras GERENCIAIS Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e solugdes 9.00
Setoriais e Tematicas - ACST planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da institui¢do. '
Assess.or.la de Apgl.o as Camaras ADMINISTRATIVA Andlise de D.oc_umentos:'/-\~nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
Setoriais e Tematicas - ACST falhas e subsidiando decisdes.
Assessoria de Apoio as Camaras Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
. - PESSOAIS - o . - x 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.
Assess.or.la de Apf)l.o as Camaras ADMINISTRATIVA Arquivar IE)ocumentos: Arquivar d.ocur~nent.os possibilitando sua facil localizacéo e 8.00
Setoriais e Tematicas - ACST conservagdo, de acordo com a legislagao vigente.
Assesspr_la de Apgl_o as Camaras ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: ~Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST redigindo as atas com as decisdes.
Assessoria de Apoio as Camaras Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do puablico com qualidade,
. re: PESSOAIS - S 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST agilidade e eficiéncia.
Assesspr_la de Apgl_o as Camaras ADMINISTRATIVA Atua}llza(;ao de I_nfo_rma_goes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informacdes de 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.




Assessoria de Apoio as Camaras

Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando

Setoriais e Tematicas - ACST PESSOAIS possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor. 10.00
. s Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugBes executadas e
Assessoria de Apoio as Camaras ] . L : L
. " GERENCIAIS seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST - o
unidade e da instituicéo.
Assessoria de Apoio s CAmaras Comunicagcdo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la, conforme o
. p, . ADMINISTRATIVA  |demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST o ~
utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Assessoria de Apoio as Camaras Comunicacéo Interna: Compartilhar informag@es pertinentes as suas atividades, de forma
. - PESSOAIS Y ) A 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
. L. Comunicagéo Oral: Conduzir reunies, se expressando com clareza, interagindo com os
Assessoria de Apoio as Camaras : . : ) e
- " ESPECIFICAS participantes e sumarizando verbalmente, ao final da reunido, os assuntos tratados e 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST . .
propondo que se delibere a respeito.
. s A Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
Assessoria de Apoio as Camaras . - ] L
. " GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST ]
necessidades do trabalho.
Assessgr_la de AprI‘O as Camaras GERENCIAIS Delega_r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices dos membros 9.00
Setoriais e Tematicas - ACST da equipe.
. s A Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade, honestidade e
Assessoria de Apoio as Camaras - : N R ) " .
. " PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST P
do bem publico.
Assessgr_la de AprI‘O as Camaras ADMINISTRATIVA Et_jltor de_ Apresenta@oes (Avang_ado)i Utlllza_r p,ro_grama de ed_lgao de apresentagdes de 7.00
Setoriais e Tematicas - ACST slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Assessoria de Apoio &s Camaras E(ﬂtor de Apresentacoes (Basncg): U'tlllzar~progre}ma de edfg_ao de apresentagdes d_e slides,
. " ADMINISTRATIVA  |utilizando recursos de formatagéo e insergéo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 8.00
Setoriais e Tematicas - ACST ~ - P
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituiggo.
Assessoria de Apoio s CAmaras Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
- p, . ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Ndo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou 2.00
Setoriais e Tematicas - ACST
macros.
Assesspr]a de Apgl.o as Camaras ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba5|_c9: Utlllzz%r programa_de edlgfio'de planilhas, mserlndo,, prgamzando 5.00
Setoriais e Tematicas - ACST e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e gréficos.
Assessgr_la de Ap9|_o as Camaras ADMINISTRATIVA Editor _de Textqs Avangadq: _Utlllzar programa de e‘:fjlgao de textos, incluindo recursos de 7.00
Setoriais e Tematicas - ACST mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Assesspr]a de Apf)l.o as Camaras ADMINISTRATIVA Editor de~Text0:5 ~Ba.swo: Utll.lzar progrlar.na de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Assessoria de Apoio as Camaras PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Assesspr]a de Apf)l.o as Camaras ADMINISTRATIVA Fluxos.de Processos:./-.\nallsar fluxos de processos dt.a acvort.io~ com a legislacéo, identificando 700

Setoriais e Tematicas - ACST necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicao.
Assessoria de Apoio as Camaras GERENCIAIS Gestéao de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre 10.00

Setoriais e Tematicas - ACST

equipes diferentes da organizagao de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.




Assessoria de Apoio as Camaras

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

Setoriais e Teméticas - ACST PESSOAIS Ieglsla@ao.pertlnentes, .assu~m|nd(? re§p0nsabllldades na resolugéo de problemas, proposicéo 10.00
de melhorias e concretizacdo de ideias.
Assessoria de Apoio as Camaras Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
. - PESSOAIS ; AT 9.00
Setoriais e Tematicas - ACST servicos prestados pela instituigéo.
Assessoria de Apoio &s Camaras !_eglsl.agao: Ag’lr.de a.cordg com leis, normas e~cod|gos proflfsmnals de} orgar?|z~agao,
. " PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacBes de suas a¢des para a instituicdo como um 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST todo
Assessgr_la de Apgl_o as Camaras GERENCIAIS Negomagae: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST 0s interesses.
Assessoria de Apoio as Camaras Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
. - GERENCIAIS Lo . 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Assessoria de Apoio s CAmaras Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solu¢des com base na realidade da
. p, ] GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST . R
da Unidade e da instituicéo.
Assessgr}a de Aprl‘o as Camaras ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Iqentlflcar_necesmdade_s e sollm_tar recursos materiais 7.00
Setoriais e Tematicas - ACST permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Assess'or'la de Apgl.o as Camaras ADMINISTRATIVA Redagag 9f|?|a|: Form,ula_r documentgs oficiais, dg agordo com o manual de Rfeda(;ao Oficial 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
. L. Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos
Assessoria de Apoio as Camaras P ] : L
- " PESSOAIS niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 1.00
Setoriais e Tematicas - ACST .
apropriadamente.
Assessoria de Apoio as Camaras Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes,
. ro: PESSOAIS ) . 1.00
Setoriais e Tematicas - ACST de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Assessoria de Apoio as Camaras GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. ’
Assessoria de Apoio as Camaras Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
. " PESSOAIS - ) y . s ) 10.00
Setoriais e Tematicas - ACST interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Assessoria de Apoio s CAmaras Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
P ADMINISTRATIVA modalidades de documentos e processos para o0s setores competentes, de acordo com a sua 10.00

Setoriais e Tematicas - ACST

natureza e com a legislagéo pertinente.




