UNIDADE

CATEGORIA

LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO (LANAGRO-MG)

COMPETENCIA

Divisdo Tecnica Laboratorial (DLAB)

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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

7.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagéo
e conservacdo, de acordo com a legislagdo vigente.

5.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as
pautas e redigindo as atas com as decisdes.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
qualidade, agilidade e eficiéncia.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Atualizacéo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
informacdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados
pertinentes.

2.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acoes e solugdes
executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo
Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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

7.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicées
dos membros da equipe.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e
construindo modelos.

4.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes
de slides, utilizando recursos de formatagao e inser¢ao de figuras, gréaficos e
tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.

6.00




Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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

6.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avangado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo
recursos de formatagdo, revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificacdo nos fluxos internos da instituicéo.

7.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

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

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao
de problemas, proposicéo de melhorias e concretizagdo de ideias.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Inovagdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
incremento dos servigos prestados pela institui¢ao.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
organizagéo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a instituicdo como um todo.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

7.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

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

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solucdes com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o0 manual de
Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades
realizadas pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos
objetivos da Instituigdo.

10.00




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

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os 10.00
objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, 8.00
de acordo com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) ESPECIFICAS Organizagéo: Organizar a rotina de atividades, de acordo com as demandas 10.00
prioritérias existentes na area, objetivando o melhor aproveitamento do tempo.

Diviséio Técnica Laboratorial (DLAB) ESPECIEICAS Garant|~a de Ragtre;abllldade de Processo: Reglstrar |nf0rmagoes referentes a 10.00
execucao das atividades, conforme requerido nos procedimentos.

Diviséio Técnica Laboratorial (DLAB) ESPECIFICAS Aprimoramento: Aprimorar seus conhecimentos técnicos, na sua area de 10.00

atuacdo, aplicando-as para o alcance dos resultados.




UNIDADE

Servico de Gestao da Qualidade (SGQ)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE

IMPORTANCIA

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos,
identificando falhas e subsidiando decises.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Analise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagédo
e conservacdo, de acordo com a legislagdo vigente.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as
pautas e redigindo as atas com as decisdes.

5.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
qualidade, agilidade e eficiéncia.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agoes e solugdes
executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo
Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicées
dos membros da equipe.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e
construindo modelos.

8.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes
de slides, utilizando recursos de formatagao e inser¢ao de figuras, gréaficos e
tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edicéo de planilhas,
incluindo férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras,
recursos de banco de dados e/ou macros.

8.00




Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edic&o de planilhas, inserindo,
organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média,
autosoma, etc.) e graficos.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

8.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigéo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo
de problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagao de ideias.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Inovag&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para
incremento dos servicos prestados pela institui¢do.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Legislagéo: Agir de acordo com leis, normas e c6digos profissionais da
organizacdo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a institui¢do como um todo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

10.00

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ac6es e solugdes com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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.

5.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

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.

9.00




Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ) ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para os setores competentes, 8.00
de acordo com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.
Auditorias de Laboratdrios: Realizar auditorias laboratoriais, in loco, ou por

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS analise documental do cumprimento e/ou atendiemtno a legislacéo vigente e as 9.00
normas de referéncia.

. " . . Orientagdo Técnica: Prestar orientagdes e ministrar treinamentos a respeito do

Servigo de Gestao da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS objeto de trabalho, de acordo com a demanda dos interessados. 9.00
Controle de Processos: Propor, implementar e acompanhar indicadores de

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS desempenho para monitorar e aprimorar o Sistema de Gestdo da Qualidade 9.00
adotado.

. x . < Gestéo de Ocorréncias: Levantar as variaveis relacionadas a ocorréncia,

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS . . - P [ 9.00
sugerindo intervencdes plausiveis para sua diminuigéo.

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS Aprlr‘noramen\tol de Conhemrpento Técnico: Aprimorar c‘orjhe‘cmentgs tgcnlgos 10.00
relacionados & &rea de atuacdo, de forma a manter as exigéncias institucionais.

Servigo de Gestao da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS Organizagéo do Tempo: Organizar as atividades, de forma a priorizar o 9.00
atendimento de tarefas consideradas prioritarias pela instituicao.

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ) ESPECIFICAS Operar DocNix: Operar DocNix para controle de ocorréncias e auditorias. 9.00

Divisdo Tecnica Laboratorial de Biosseguranga (DBIO)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agdes e
(DBIO) g ¢ GERENCIAIS solugdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e 10.00
da instituicdo.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ADMINISTRATIVA _Anall_s_e de Documentos: A_na_llsar dlfer_erjtes tipos de processos e documentos, 7.00
(DBIO) identificando falhas e subsidiando decisdes.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
PESSOAIS : o N - 10.00
(DBIO) fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ADMINISTRATIVA Arquivar D(icumentos: Arquivar do_cume-ntos possibilitando sua facil localizagéo 5.00
(DBIO) e conservacao, de acordo com a legislacdo vigente.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ADMINISTRATIVA Assessoramgn.to de Reunides: Prepar§r~e acompanhar as reunides, elaborando as 3.00
(DBIO) pautas e redigindo as atas com as decisdes.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com
PESSOAIS ) - I 8.00
(DBIO) qualidade, agilidade e eficiéncia.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Atualizacéo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
g ¢ ADMINISTRATIVA informag@es de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 2.00
(DBIO) N
pertinentes.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho,
(DBIO) 9 ¢ PESSOAIS identificando possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto 9.00
servidor.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agoes e solugdes
(DBIO) g ¢ GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo 10.00
Planejamento Estratégico da unidade e da instituigao.




Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca

Comunicagcéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo e respondé-la,

(DBIO) ADMINISTRATIVA conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, 7.00
sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produg&o de texto.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biossegurancga Comunicagcéo Interna: Compartilhar informagbes pertinentes as suas atividades,
PESSOAIS N . .. PR 10.00
(DBIO) de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e
(DBIO) gurang GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 10.00
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca GERENCIAIS Delegar Tarefas: Del.egar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuices 10.00
(DBIO) dos membros da equipe.
P . . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,
Divisdo Técnica Latzgr;tlzg;al de Biosseguranca PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, 10.00
o0 conceito de cidadania e do bem publico.
o . . Editor de Apresentacdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
Divisdo Técnica Latztér;tlcg;al de Biosseguranca ADMINISTRATIVA apresentagdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e 4.00
construindo modelos.
Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edi¢do de apresentagoes
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ADMINISTRATIVA de slides, uullzz_indo recursos de~ formatacdo e insergao de figuras, graflcos e 6.00
(DBIO) tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.
Divisio Técnica Laboratorial de Biossequranca Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas,
(DBIO) gurang ADMINISTRATIVA incluindo férmulas Iégicas (Se, E, Nao, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, 6.00
recursos de banco de dados e/ou macros.
Divisio Técnica Laboratorial de Biossequranca Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edigdo de planilhas, inserindo,
(DBIO) gurang ADMINISTRATIVA organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, 9.00
autosoma, etc.) e graficos.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo
(DBIO) gurang ADMINISTRATIVA recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou 5.00
macros.
Diviséo Técnica Laboratorial de Biosseguranga ADMINISTRATIVA Editor de Textos Baslco: Ut_ll[zar programa de edIQ,a(_J de textos, incluindo 8.00
(DBIO) recursos de formatagao, revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras
PESSOAIS L R 9.00
(DBIO) pessoas, revendo posigdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Diviséo Técnica Laboratorial de Biosseguranga ADMINISTRATIVA !:quqs_de Processos:_ Analisar fluxz_)s_ de Erocessos de gcordo com f"‘ Ie_gls_la?ao, 7.00
(DBIO) identificando necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
(DBIO) gurang GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com 9.00
imparcialidade.
L . . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca o . . o .
(DBIO) PESSOAIS com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao 8.00
de problemas, proposicao de melhorias e concretizagéo de ideias.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Inovagao: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
PESSOAIS . - S 6.00
(DBIO) incremento dos servigos prestados pela institui¢ao.
L . . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da
Divisdo Tecnica Lalzt[))rgtg;al de Biosseguranca PESSOAIS organizagao, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes 10.00
para a institui¢do como um todo.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas
PESSOAIS S N 7.00
(DBIO) atendendo as demandas em nivel internacional.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca GERENCIAIS Negociagéo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 8.00

(DBIO)

adequadamente os interesses.




Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
GERENCIAIS P . 8.00
(DBIO) seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na
9 ¢ GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 10.00
(DBIO) X o X AR
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
(DBIO) 9 ¢ ADMINISTRATIVA materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 10.00
funcionamento da mesma.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
(DBIO) g ¢ ADMINISTRATIVA Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem 7.00
erros de portugués.
T . . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca X PR . X
(DBIO) PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 10.00
crencas e direitos apropriadamente.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas
PESSOAIS I . . 10.00
(DBIO) atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Divisio Técnica Laboratorial de Biosseguranca Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades
(DBIO) 9 ¢ GERENCIAIS realizadas pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos 10.00
objetivos da Instituigéo.
o . . Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca X . . .
(DBIO) PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os 10.00
objetivos grupais.
Divisio Técnica Laboratorial de Biossequranca Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar
(DBIO) 9 ¢ ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para os setores competentes, 8.00
de acordo com a sua natureza e com a legislacao pertinente.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca B Organizagdo: Organizar a rotina de atividades, de acordo com as demandas
ESPECIFICAS A, . ) - . 10.00
(DBIO) prioritérias existentes na area, objetivando o melhor aproveitamento do tempo.
Divisdo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ‘ Garantia de Rastreabilidade de Processo: Registrar informagdes referentes a
ESPECIFICAS x L R . 10.00
(DBIO) execucdo das atividades, conforme requerido nos procedimentos.
Diviséo Técnica Laboratorial de Biosseguranca ESPECIFICAS Aprmjorame_nto: Aprimorar seus conhecimentos técnicos, na sua area de 10.00
(DBIO) atuacdo, aplicando-as para o alcance dos resultados.
Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA o
IMPORTANCIA

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das aces e

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD) GERENCIAIS solucdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e 9.00
da instituicdo.

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD) ADMINISTRATIVA _Anall_s_e de Documentos: A_na_llsar dlfer_erjtes tipos de processos e documentos, 9.00
identificando falhas e subsidiando decis6es.

Divisio de Apoio Administrativo (DAD) PESSOAIS Anélise e Slntgse: Anallfar os: t':omponentfss de um processo de trab.al~h0, 10.00
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD) ADMINISTRATIVA Arquivar Dticumentos: Arquivar do_cume~nt0§ possibilitando sua facil localizacéo 7.00
e conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.

Divisio de Apoio Administrativo (DAD) ADMINISTRATIVA Assessoramgn_to de Reunides: Prepar§r~e acompanhar as reunides, elaborando as 8.00
pautas e redigindo as atas com as decisoes.




Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
qualidade, agilidade e eficiéncia.

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

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

9.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

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

7.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicées
dos membros da equipe.

9.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,
honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo,
o0 conceito de cidadania e do bem publico.

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentacdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e
construindo modelos.

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edi¢do de apresentacdes
de slides, utilizando recursos de formatacdo e insergéo de figuras, gréficos e
tabelas, produzindo apresentaces claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.

7.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

8.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

8.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

7.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

7.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicéo.

10.00

Diviso de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

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

8.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo
de problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagao de ideias.

9.00




Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
incremento dos servigos prestados pela institui¢ao.

8.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da
organizacéo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a instituicdo como um todo.

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

Negociagdo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo
adequadamente os interesses.

8.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solu¢des com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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.

5.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

GERENCIAIS

Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades
realizadas pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos
objetivos da Instituigéo.

10.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

PESSOAIS

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

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ADMINISTRATIVA

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

7.00

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ESPECIFICAS

Comunicagéo: Contribuir para a disseminagao da cultura da qualidade na
organizacéo, conforme diretrizes do setor de gestdo da qualidade.

10.00

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ESPECIFICAS

Organizagéo: Organizar sua rotina de atividades de acordo com as demandas
prioritarias ou existentes na area, buscando sua otimizacao.

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

ESPECIFICAS

Compartilhamento de Informagdes e Dados: Apoiar a manutencéo da cultura da
qualidade na organizagéo, com estabelecimento de diretrizes e elaboragéo de
procedimentos.

Diviséo de Apoio Administrativo (DAD)

ESPECIFICAS

Viséo Sistémica: ldentificar o resultado final a ser alcancado e as
interdependéncias das diferentes etapas do processo de trabalho.

9.00




Servico de Compras (SEC)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA

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

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS solucdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e 9.00
da instituicéo.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Anall.st.e de Documentos: Apa}llsar dlfe(eqtes tipos de processos e documentos, 9.00
identificando falhas e subsidiando decisdes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Andlise e Smle_se: Anallfar o§ gomponent_es de um processo de tral)_a[ho, 10.00
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Arquivar Dticumentos: Arquivar do-cume-nto§ possibilitando sua facil localizagéo 7.00
e conservagéo, de acordo com a legislacdo vigente.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Assessoram(_en_to de Reunides: Prepara_r~e acompanhar as reunides, elaborando as 8.00
pautas e redigindo as atas com as decisdes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Aten‘dlmento a0 Publlco-lr}tAernlo e Externo: Atender as demandas do pablico com 10.00
qualidade, agilidade e eficiéncia.
Atualizagéo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 9.00
pertinentes.
Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho,

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS identificando possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto 10.00
servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agoes e solugdes

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo 9.00
Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.
Comunicagcéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la,

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

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Comunicagao In_terna}: Compamlhgr informagdes pertmeqte_s as s_uas_atn_ndat?es, 10.00
de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e

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

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS Delegar Tarefas: Del.egar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuigcdes 9.00
dos membros da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, 10.00
o conceito de cidadania e do bem publico.
Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e 6.00
construindo modelos.
Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA de slides, utlllzgndo recursos de~ formatagdo e insergéo de figuras, graflcos e 7.00
tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.
Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edicéo de planilhas,

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA incluindo férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, 8.00
recursos de banco de dados e/ou macros.




Servigo de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edic&o de planilhas, inserindo,
organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média,
autosoma, etc.) e graficos.

8.00

Servigo de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

7.00

Servigo de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Compras (SEC)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigéo.

10.00

Servico de Compras (SEC)

GERENCIAIS

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

8.00

Servigo de Compras (SEC)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo
de problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagao de ideias.

9.00

Servico de Compras (SEC)

PESSOAIS

Inovag&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para
incremento dos servicos prestados pela institui¢do.

8.00

Servigo de Compras (SEC)

PESSOAIS

Legislagéo: Agir de acordo com leis, normas e c6digos profissionais da
organizacdo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a institui¢do como um todo.

10.00

Servico de Compras (SEC)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

Servico de Compras (SEC)

GERENCIAIS

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

8.00

Servico de Compras (SEC)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

10.00

Servico de Compras (SEC)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ac6es e solugdes com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Servico de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

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.

5.00

Servigo de Compras (SEC)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servico de Compras (SEC)

PESSOAIS

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

Servigo de Compras (SEC)

PESSOAIS

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

10.00

Servico de Compras (SEC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Compras (SEC)

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




Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para os setores competentes, 7.00
de acordo com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.

Servico de Compras (SEC) ESPECIEICAS Comu‘nlcaf;ao: Contnbmr paraa disseminacéo da~cultura da. qualidade na 10.00
organizacdo, conforme diretrizes do setor de gestéo da qualidade.

Servico de Compras (SEC) ESPECIFICAS Or_ga_m’zggao: Org_anlzar sua |jot|na de atividades d_e a_corc{o com as demandas 9.00
prioritarias ou existentes na area, buscando sua otimizagao.
Compartilhamento de Informagdes e Dados: Apoiar a manutencéo da cultura da

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS qualidade na organizagéo, com estabelecimento de diretrizes e elaboragéo de 7.00
procedimentos.

Servico de Compras (SEC) ESPECIFICAS Viséo Sistémica: Identificar o resultado final a ser alcancado e as 9.00

interdependéncias das diferentes etapas do processo de trabalho.




Servigo de Execucdo Orgcamentéria e Financeira (SEOF)

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acoes e
¢ ¢ (SECG)F) GERENCIAIS solugdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e 9.00
da instituicéo.
Servigo de Execucéo Orcamentéria e Financeira ADMINISTRATIVA Anall.st.e de Documentos: Apa}llsar dlfe(eqtes tipos de processos e documentos, 9.00
(SEOF) identificando falhas e subsidiando decisdes.
Servigo de Execugdo Orgamentaria e Financeira Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
PESSOAIS : i N - 10.00
(SEOF) fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Servigo de Execugéo Orcamentéria e Financeira ADMINISTRATIVA Arquivar Dticumentos: Arquivar do-cume_ntog possibilitando sua féacil localizagdo 7.00
(SEOF) e conservacdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira ADMINISTRATIVA Assessoram(_en_to de Reunides: Prepara_r~e acompanhar as reunides, elaborando as 8.00
(SEOF) pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Servigo de Execucdo Orcamentaria e Financeira Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
PESSOAIS . - o 10.00
(SEOF) qualidade, agilidade e eficiéncia.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Atualizagéo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
¢ ¢ ¢ ADMINISTRATIVA informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 9.00
(SEOF) .
pertinentes.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho,
¢ ¢ (SE(Q)F) PESSOAIS identificando possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto 10.00
servidor.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agoes e solugdes
¢ ¢ ¢ GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo 9.00
(SEOF) X - . S
Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Comunicagcéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la,
¢ ¢ (SE(Q)F) ADMINISTRATIVA conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, 10.00
sem erros de portugués, utilizando ferramentas de produgéo de texto.
Servico de Execucdo Orgamentéria e Financeira Comunicagéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades,
PESSOAIS - . R 10.00
(SEOF) de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e
¢ ¢ ¢ GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 7.00
(SEOF) - N
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Servico de Execucgéo Orcamentéria e Financeira GERENCIAIS Delegar Tarefas: Del.egar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuigcdes 9.00
(SEOF) dos membros da equipe.
Servico de Execuciio Orcamentaria e Financeira Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,
¢ ¢ ¢ PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, 10.00
(SEOF) - . t vl
o conceito de cidadania e do bem publico.
. . - . . Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
Servico de Execut;ao(;)Er(g)z?:r;]entana & Financeira ADMINISTRATIVA apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e 6.00
construindo modelos.
Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes
Servigo de Execugdo Orgamentaria e Financeira ADMINISTRATIVA de slides, utlllzgndo recursos de~ formatacéo e insercéo de figuras, graflcos e 7.00
(SEOF) tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edicéo de planilhas,
¢ ¢ (SEéF) ADMINISTRATIVA incluindo férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, 8.00
recursos de banco de dados e/ou macros.




Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edic&o de planilhas, inserindo,

(SEOF) ADMINISTRATIVA organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, 8.00
autosoma, etc.) e graficos.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
¢ & (SEéF) ADMINISTRATIVA recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou 7.00
macros.
Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira ADMINISTRATIVA Editor de Textos Bas~|co: Ut_|I|~zar programa de edl(;,a(_J de textos, incluindo 7.00
(SEOF) recursos de formatagao, revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Servigo de Execucéo Orcamentéria e Financeira PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras 10.00
(SEOF) pessoas, revendo posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). ’
Servigo de Execugdo Orgamentaria e Financeira ADMINISTRATIVA !:quc_)s_de Processos:_ Analisar fluxt_)s_ de Erocessos de a}cordo coma Ie_gls_la?ao, 10.00
(SEOF) identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigéo.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
¢ ¢ (SE(G)F) GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com 8.00
imparcialidade.
. . - . . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira S . . . 5
(SEOF) PESSOAIS com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo 9.00
de problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagao de ideias.
Servigo de Execucdo Orcamentaria e Financeira Inovag&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para
PESSOAIS . N PR 8.00
(SEOF) incremento dos servicos prestados pela institui¢do.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Legislagéo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
¢ ¢ (SE(?)F) PESSOAIS organizagao, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas acdes 10.00
para a institui¢do como um todo.
Servigo de Execucéo Orcamentéria e Financeira Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas
PESSOAIS . N 5.00
(SEOF) atendendo as demandas em nivel internacional.
Servigo de Execugdo Orcamentéria e Financeira GERENCIAIS Negociagao: Estabe_lecer acordos e consensos com pessoas € grupos, gerindo 8.00
(SEOF) adequadamente os interesses.
Servigo de Execucédo Orcamentéria e Financeira Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
GERENCIAIS L I 10.00
(SEOF) seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ac6es e solugdes com base na
¢ ¢ ¢ GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 10.00
(SEOF) X - . R
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
¢ ¢ (SE(Q)F) ADMINISTRATIVA materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 5.00
funcionamento da mesma.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
¢ ¢ (SEéF) ADMINISTRATIVA Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem 10.00
erros de portugués.
. " - . . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
Servigo de Execucéo Orcamentéria e Financeira R P . .
(SEOF) PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 8.00
crengas e direitos apropriadamente.
Servigo de Execucdo Orgamentéria e Financeira Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas
PESSOAIS I X X 10.00
(SEOF) atribuicOes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades
¢ ¢ (SEéF) GERENCIAIS realizadas pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos 10.00
objetivos da Institui¢éo.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
¢ ¢ ¢ PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 10.00

(SEOF)

objetivos grupais.




Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira

Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar

(SEOF) ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para os setores competentes, 7.00
de acordo com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.
Servigo de Execucéo Orcamentéria e Financeira ESPECIEICAS Comu‘nlcaf;ao: Contnbmr paraa disseminacéo da~cultura da. qualidade na 10.00
(SEOF) organizacéo, conforme diretrizes do setor de gestdo da qualidade.
Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira . Organizagdo: Organizar sua rotina de atividades de acordo com as demandas
ESPECIFICAS I : . NN 9.00
(SEOF) prioritérias ou existentes na area, buscando sua otimizagéo.
Servico de Execucio Orcamentaria e Financeira Compartilhamento de Informagdes e Dados: Apoiar a manutencéo da cultura da
¢ ¢ (SEéF) ESPECIFICAS qualidade na organizagéo, com estabelecimento de diretrizes e elaboragéo de 7.00
procedimentos.
Servico de Execucdo Orcamentéria e Financeira ESPECIFICAS Viséo Sistémica: Identificar o resultado final a ser alcancado e as 9.00

(SEOF)

interdependéncias das diferentes etapas do processo de trabalho.




UNIDADE

Servico de Gestao da Qualidade (SGQ)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE

IMPORTANCIA

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos,
identificando falhas e subsidiando decises.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Analise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Arquivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagédo
e conservacdo, de acordo com a legislagdo vigente.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as
pautas e redigindo as atas com as decisdes.

5.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
qualidade, agilidade e eficiéncia.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agoes e solugdes
executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo
Planejamento Estratégico da unidade e da institui¢ao.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicées
dos membros da equipe.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Avangado): Utilizar programa de edicéo de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e
construindo modelos.

8.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edigao de apresentagdes
de slides, utilizando recursos de formatagao e inser¢ao de figuras, gréaficos e
tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edicéo de planilhas,
incluindo férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras,
recursos de banco de dados e/ou macros.

8.00




Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edic&o de planilhas, inserindo,
organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média,
autosoma, etc.) e graficos.

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avancado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

8.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

9.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituigéo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislacéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucdo
de problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagao de ideias.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Inovag&o: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para
incremento dos servicos prestados pela institui¢do.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Legislagéo: Agir de acordo com leis, normas e c6digos profissionais da
organizacdo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a institui¢do como um todo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

10.00

Servico de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar ac6es e solugdes com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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.

5.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

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.

9.00




Servigo de Gestéo da Qualidade (SGQ)

ADMINISTRATIVA

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

8.00

UNIDADE

Servico de Informacéo ao Cidadao (SIC)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Analise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos,
identificando falhas e subsidiando decis6es.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidaddo (SIC)

PESSOAIS

Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho,
fornecendo as informacdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Arguivar Documentos: Arquivar documentos possibilitando sua facil localizagdo
e conservagéo, de acordo com a legislacao vigente.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidaddo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Assessoramento de Reunides: Preparar e acompanhar as reunides, elaborando as
pautas e redigindo as atas com as decisoes.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
qualidade, agilidade e eficiéncia.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

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.

10.00

Servigo de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Comunicagcéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo 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

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades,
de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

Decis6es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e
sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
atender as prioridades e necessidades do trabalho.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade,
honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituigao,
o0 conceito de cidadania e do bem publico.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentacdes (Avangado): Utilizar programa de edigéo de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de animagéo, multimidia, e
construindo modelos.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edicdo de apresentacdes
de slides, utilizando recursos de formatacéo e insergao de figuras, gréaficos e
tabelas, produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da
instituicéo.

10.00




Servico de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servico de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avangado: Utilizar programa de edigéo de textos, incluindo
recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou
macros.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo
recursos de formatagdo, revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacéo,
identificando necessidades de modificacdo nos fluxos internos da instituicéo.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo
com normas e legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucao
de problemas, proposicéo de melhorias e concretizagdo de ideias.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Inovagdo: Propor inovacdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
incremento dos servigos prestados pela institui¢ao.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
organizagéo, inclusive o de Etica, identificando as implicagdes de suas agdes
para a instituicdo como um todo.

10.00

Servigo de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas
atendendo as demandas em nivel internacional.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagdes a respeito de
seu desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solucdes com base na
realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

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.

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

ADMINISTRATIVA

Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o0 manual de
Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem
erros de portugués.

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC)

PESSOAIS

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

10.00

Servico de Informacéo ao Cidadéo (SIC)

GERENCIAIS

Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades
realizadas pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos
objetivos da Instituigdo.

10.00




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

Servico de Informagéo ao Cidadéo (SIC) PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforcos junto aos demais, tendo em vista os 10.00
objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar

Servigo de Informagéo ao Cidadéo (SIC) ADMINISTRATIVA diferentes modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, 10.00

de acordo com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.




