UNIDADE

SECRETARIA DE INTEGRAGAO E MOBILIDADE SOCIAL (SIMS)

CATEGORIA

COMPETENCIA

Secretaria de Integracao e Mobilidade Social - SIMS

GRAU DE
IMPORTANCIA

Secretaria de Integracéo e

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

Mobilidade Social - SIMS GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituigo. 9.00
Secrgt_arla de InFegra(;ao e ADMINISTRATIVA Analls_e Qe Docun?e?tos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando falhas 8.00
Mobilidade Social - SIMS e subsidiando decisoes.
Secretaria de Integracdo e Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
o . PESSOAIS - o . . 9.00
Mobilidade Social - SIMS informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.
Apresentacdo em Lingua Estrangeira: Realizar apresentaces sobre o funcionamento dos
. x programas gerenciados pela Secretaria de Integracdo e Mobilidade Social (SIMS) para diferentes
Secretaria de Integracdo e ‘ L o L o X X
o . ESPECIFICAS publicos (organizaces internacionais, agéncias de fomento, governos estrangeiros), manejando 8.00
Mobilidade Social - SIMS A I - . . . - .
recursos informacionais (laptop, projetor, Power Point, videos, internet) em lingua estrangeira
(inglés) de forma fluente e correta.
Secrgt_arla de InFegragao e ADMINISTRATIVA Arquivar Documc'entosj Ar'quwar documentos possibilitando sua facil localizagdo e conservacéo, de 7.00
Mobilidade Social - SIMS acordo com a legislagdo vigente.
Secr.et_arla de InFegragao e ADMINISTRATIVA Asges_soramento de Reunloeg: Freparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 8.00
Mobilidade Social - SIMS redigindo as atas com as decisdes.
Secretaria de Integracdo e Atendimento ao Pablico Interno e Externo: Atender as demandas do pablico com qualidade,
o . PESSOAIS i S 9.00
Mobilidade Social - SIMS agilidade e eficiéncia.
Secretaria de Integracéo e Atualizagdo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informagdes de
Mobilidade Social - SIMS ADMINISTRATIVA servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes. 7.00
Secretaria de Integracdo e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando possibilidades
o . PESSOAIS . . . 9.00
Mobilidade Social - SIMS de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Secretaria de Inteqracio e Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e seu
- tegrag GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 9.00
Mobilidade Social - SIMS S
instituicéo.
. " Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagao e respondé-la, conforme o demandado,
Secretaria de Integracéo e . . s N .
- X ADMINISTRATIVA |dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, utilizando 9.00
Mobilidade Social - SIMS x
ferramentas de producéo de texto.
Secretaria de Integracéo e PESSOAIS Comunicacéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de forma clara, 9.00
Mobilidade Social - SIMS fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. '
. - Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica, assumindo
Secretaria de Integracéo e - X L .
- X GERENCIAIS as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e necessidades do 9.00
Mobilidade Social - SIMS
trabalho.
Secretaria de Integracéo e GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da 9.00

Mobilidade Social - SIMS

equipe.




Secretaria de Integracéo e

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

Mobilidade Social - SIMS PESSOAIS |mpess,oal_|dade, observando as normas e principios da instituicéo, o conceito de cidadania e do 10.00
bem publico.
Secrgt_arla de InFegra@ao e ADMINISTRATIVA EQl_tor de Apresentagdes _(Avapgado): _Utl’ll_zar programa de edicéo de apresentacdes de slides, 8.00
Mobilidade Social - SIMS utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Secretaria de Intearacio e Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides,
o tegrag ADMINISTRATIVA |[utilizando recursos de formatagao e inser¢do de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 8.00
Mobilidade Social - SIMS o ) PR
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigao.
Secretaria de Integracéo e Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo férmulas
Mobilidade Social - SIMS ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 8.00
Secretaria de Integracdo e Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edigao de planilhas, inserindo, organizando e
Mobilidade Social - SIMS ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 7.00
Secrgt_arla de InFegra(;ao e ADMINISTRATIVA E_dltor de Textos Avarl1(;.ado: Utilizar program'e} de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 8.00
Mobilidade Social - SIMS direta, estilos, formuléarios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Secrgt_arla de InFegragao e ADMINISTRATIVA Edl_to~r de Textos_Basu:o: L{tl'llzar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de formatacéo, 8.00
Mobilidade Social - SIMS revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Secretaria de Inteqracio e Elaborar Instrumentos de Pesquisa: Elaborar instrumentos de pesquisa (questiondrios, roteiros de
- tegrag ESPECIFICAS entrevistas, formularios de coleta de informagdes) utilizando plataformas de elaboragdo de 9.00
Mobilidade Social - SIMS S . . : o e L
questionérios (ex: PDA, survey monkey) com qualidade, coeréncia, consisténcia e objetividade.
. x Estatistica para Dados Primarios: Inserir informacdes coletadas e gerar dados estatisticos (indices,
Secretaria de Integracdo e ‘ A . - L
o . ESPECIFICAS tabelas, gréficos e mapas) utilizando o Software Estatistico STATA de forma rpida e oportuna 8.00
Mobilidade Social - SIMS . .
para subsidiar a tomada de decisGes.
Estatistica para Dados Secundarios: Compilar informacdes de bancos de dados pré-existentes
Secretaria de Integracéo e ESPECIFICAS (demogréficos, econdmicos, agricolas, sociais e outros) e organizar as informagdes Big Data no 8.00
Mobilidade Social - SIMS Software QlikView, disponibilizando links digitais online para consulta que sejam atuais, '
amigaveis, relevantes e de facil manuseabilidade.
Secretaria de Integracdo e PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 9.00
Mobilidade Social - SIMS posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
Secretaria de Integracéo e Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislagao, identificando
Mobilidade Social - SIMS ADMINISTRATIVA necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicéo. 9.00
Secretaria de Integracdo e GERENCIAIS Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes 9.00
Mobilidade Social - SIMS diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade. '
. x Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo com normas e
Secretaria de Integracéo e S - . L " s
o . PESSOAIS legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de problemas, proposicéo de 9.00
Mobilidade Social - SIMS . N .
melhorias e concretizagdo de ideias.
Secretaria de Integracéo e Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para incremento dos
o . PESSOAIS ; N 9.00
Mobilidade Social - SIMS servigos prestados pela instituicéo.
Secretaria de Integracéo e PESSOAIS Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagdo, inclusive o de 10.00
Mobilidade Social - SIMS Etica, identificando as implicagBes de suas agdes para a instituicio como um todo. '
Secretaria de Integracéo e Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as
o . PESSOAIS oo - 8.00
Mobilidade Social - SIMS demandas em nivel internacional.
Ministrar Capacitagdo: Ministrar capacitagdes sobre o funcionamento dos programas gerenciados
Secretaria de Integracdo e ESPECIFICAS pela Secretaria de Integracdo e Mobilidade Social (SIMS) para diferentes pablicos (gestores 10.00

Mobilidade Social - SIMS

municipais, empresarios e agricultores), manejando recursos informacionais (laptop, projetor,
Power Point, videos, internet) com carga horéria superior a 12 horas/aula.




Secretaria de Integracéo e

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

Mobilidade Social - SIMS GERENCIAIS interesses. 9.00
. " Negociagdo em Lingua Estrangeira: Participar de negociacdo com diferentes atores (organizacoes
Secretaria de Integragao e ESPECIFICAS internacionais, agéncias de fomento, governos estrangeiros) em lingua estrangeira (inglés) de 8.00
Mobilidade Social - SIMS > 29 9 9 g g 9 '
forma fluente e correta.
Secretaria de Integracéo e Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de seu desempenho,
o . GERENCIAIS AT - 9.00
Mobilidade Social - SIMS de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Secretaria de Inteqracio e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar aces e solu¢des com base na realidade da
o tegrag GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 10.00
Mobilidade Social - SIMS . S
Unidade e da instituigao.
Secrgt_arla de InFegragao e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: IQentlflcar_neceSS|dade§ e soIncn'tar recursos materiais 7.00
Mobilidade Social - SIMS permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Secretaria de Integragéo e Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de Redagdo Oficial da
Mobilidade Social - SIMS ADMINISTRATIVA Presidéncia da RepuUblica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués. 9.00
. x Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Secretaria de Integracdo e S X . L
o X PESSOAIS hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 9.00
Mobilidade Social - SIMS :
apropriadamente.
Relatorio Estatistico: Elaborar relatério estatistico contendo descrigdes e analises dos dados
Secretaria de Integragéo e ESPECIFICAS gerados, além de analise sobre a implementagdo e os desdobramentos das politicas plblicas da 10.00
Mobilidade Social - SIMS Secretaria utilizando o software Word com qualidade e de forma concisa e objetiva, em portugués '
correto e bem diagramado.
Secretaria de Integracdo e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas atribuicoes, de
o . PESSOAIS - - 9.00
Mobilidade Social - SIMS maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Secretaria de Integracéo e GERENCIAIS Supervisédo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 9.00
Mobilidade Social - SIMS servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituicéo. '
Secretaria de Integracdo e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
o . PESSOAIS . . . ] oo - 9.00
Mobilidade Social - SIMS interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Secretaria de Inteqracio e Traducéo (espanhol): Traduzir relatérios, cartilhas e slides para idioma estrangeiro (espanhol)
- tegrag ESPECIFICAS utilizando softwares Power Point e Word, mantendo o contetido e a diagramag&o originais e 6.00
Mobilidade Social - SIMS - . . .
respeitando a forma culta de escrita da lingua estrangeira.
Secretaria de Integracio e Traducéo (francés): Traduzir relatdrios, cartilhas e slides para idioma estrangeiro (francés)
o tegrag ESPECIFICAS utilizando softwares Power Point e Word, mantendo o contetido e a diagramagéao originais e 4.00
Mobilidade Social - SIMS - . . .
respeitando a forma culta de escrita da lingua estrangeira.
. x Traducéo (inglés): Traduzir relatérios, cartilhas e slides para idioma estrangeiro (inglés) utilizando
Secretaria de Integracéo e ‘ . . . R .
o . ESPECIFICAS softwares Power Point e Word, mantendo o contelido e a diagramacéo originais e respeitando a 10.00
Mobilidade Social - SIMS ! . .
forma culta de escrita da lingua estrangeira.
Secretaria de Integracio e Traducéo (italiano): Traduzir relatdrios, cartilhas e slides para idioma estrangeiro (italiano)
- X grag ESPECIFICAS utilizando softwares Power Point e Word, mantendo o contetido e a diagramagéo originais e 8.00
Mobilidade Social - SIMS - ; . .
respeitando a forma culta de escrita da lingua estrangeira.
Secretaria de Intearacio e Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades de
grag ADMINISTRATIVA [documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 8.00

Mobilidade Social - SIMS

legislagdo pertinente.




