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Competéncias ADMINISTRATIVAS

Competéncia

Descricéo

Analise de Documentos

Analisar diferentes tipos de processos e documentos, identificando
falhas e subsidiando decisoes.

Arquivar Documentos

Arquivar documentos possibilitando sua facil localizacdo e conservacao,
de acordo com a legislacdo vigente.

Assessoramento de Reunides

Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e redigindo as
atas com as decisoes.

Atualizacdo de Informacdes e
Dados

Inserir, excluir e/ou atualizar dados e informacgfes de servidores e/ou
institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Comunicacéo Escrita

Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la, conforme o
demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués, utilizando ferramentas de producao de texto.

Fluxos de Processos

Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacao, identificando
necessidades de modificag&o nos fluxos internos da institui¢éo.

Recursos Materiais e Patrimoniais

Identificar necessidades e solicitar recursos materiais permanentes e de
consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Redacdo Oficial

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

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.
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Competéncias GERENCIAIS

Competéncia Descricéo

Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos

Delegar Tarefas membros da equipe.

Monitorar o0 andamento das ac¢des e solucdes planejadas em
conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da
instituicao.

Acompanhamento com Foco em
Resultados

Planejar acGes e solugbes com base na realidade da unidade, definindo
metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico
da Unidade e da instituicéo.

Planejamento com Foco em
Resultados

Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu desempenho, de

Oferecer Devolutiva (Feedback) forma diretiva, impessoal e objetiva.

Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo

Negociacdo .
g ¢ adequadamente 0s interesses.

Tomar decisfes com base em uma visao estratégica e sistémica,
DecisOes Estratégicas assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.

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

Avaliar a qualidade das acgdes e solucgdes executadas e seu impacto para
Avaliacdo com Foco em Resultado | o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da
unidade e da instituicdo.
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Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
Superviséo de Atividades servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos
da Instituicdo.
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Competéncias PESSOAIS

Competéncia Descricéo

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

Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na

Iniciativa x -~ X R
resolucdo de problemas, proposicdo de melhorias e concretizacdo de
ideias.

Inovacio Propor inovagOes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para

¢ incremento dos servigos prestados pela instituicéo.
- Aceitar e assumir opinides, Ideias e pensamentos de outras pessoas,
Flexibilidade P P P

revendo posi¢oes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as

Analise e Sintese . ST . L
informacdes validas e precisas para a tomada de decisao.

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

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

Atendimento ao Publico Interno e |Atender as demandas do publico com qualidade, agilidade e
Externo eficiéncia.
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Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma

Comunicacéo Interna o ) ST R T
¢ clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

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

Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando

Autogerenciamento possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.

Dominar a escrita, leitura e comunicacdo em outras linguas

Lingua Estrangeira L. :
g 9 atendendo as demandas em nivel internacional.

Agir de acordo com leis, normas e codigos profissionais da
Legislagdo organizagéo, inclusive o de Etica, identificando as implicagOes de
suas acdes para a instituicdo como um todo.

Utilizar programa de edi¢cdo de textos, incluindo recursos de

Editor de Textos Basico N - . i
formatacao, revisao textual, figuras, graficos e tabelas.

Utilizar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de mala

Editor de Textos Avangado . : - >
direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.

Utilizar programa de edicdo de planilhas, inserindo, organizando e
Editor de Planilhas Basico formatando tabelas, utilizando formulas béasicas (Média, autosoma,
etc.) e graficos.

Utilizar programa de edicédo de planilhas, incluindo férmulas l6gicas
Editor de Planilhas Avancado (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de
dados e/ou macros.

Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de slides, utilizando
Editor de Apresentacdes (Basico) |recursos de formatacdo e insercdo de figuras, gréaficos e tabelas,
produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicao.
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Editor de Apresentacoes Utilizar programa de edicdo de apresentacOes de slides, utilizando
(Avancado) recursos de animacao, multimidia, e construindo modelos.




