LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO (LANAGRO-SP)

UNIDADE

CATEGORIA

COMPETENCIA

Laboratorio Nacional Agropecuario (SP)

GRAU DE
IMPORTANCIA

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

GERENCIAIS

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o
andamento das acoes e solucdes planejadas em conformidade com
0s objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ADMINISTRATIVA

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

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.

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ADMINISTRATIVA

Comunicagdo 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.

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

PESSOAIS

Comunicagdo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as
suas atividades, de forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo
0s objetivos institucionais.

Laboratério Nacional Agropecuéario (SP)

GERENCIAIS

DecisOes 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.

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

GERENCIAIS

Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e
atribuic6es dos membros da equipe.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ADMINISTRATIVA

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

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edigao de
apresentacdes de slides, utilizando recursos de formatacéo e
insercdo de figuras, graficos e tabelas, produzindo apresentagdes
claras em acordo com as necessidades da instituicéo.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ADMINISTRATIVA

Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de
planilhas, incluindo formulas logicas (Se, E, N&o, Ou, etc.),
estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros.

10.00




Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ADMINISTRATIVA

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

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ADMINISTRATIVA

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Basico: Utilizar programa de edigéo de textos,
incluindo recursos de formatacéo, revisao textual, figuras, gréficos
e tabelas.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

GERENCIAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

PESSOAIS

Legislacéo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos
profissionais da organizacéo, inclusive o de Etica, identificando as
implicacOes de suas ac¢des para a instituicdo como um todo.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuéario (SP)

GERENCIAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

GERENCIAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuéario (SP)

GERENCIAIS

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

10.00

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

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.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

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.

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

PESSOAIS

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

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

PESSOAIS

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

10.00

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

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




Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

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.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Assessoramento a Coordenagao: Propor e elaborar normas,
procedimentos e instrucdes que dizem respeito as atividades das
unidades técnicas e administrativas.

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Auditorias ou Visitas Externas Nacionais ou Internacionais:
Organizar as auditorias ou visitas externas nacionais ou
internacionais, recebendo e acompanhando os visitantes, de acordo
com o objetivo especificado.

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Avaliacdo do Desempenho do Sistema da Gestéo da Qualidade:
Avaliar o desempenho do sistema de gestdo de qualidade,
periodicamente, por meio dos resultados das auditorias internas e
externas, reclamagoes de clientes, ndo conformidades, agdes
corretivas e preventivas, indicadores de desempenho, consolidados
em reunides de analise outra da Alta Diregao.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Capacitacéo de Servidores (Administrativos): Promover a
capacitacdo de administradores para a execugao das atividades, de
acordo com a legislagéo especifica.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Capacitagao de Servidores (Técnicos): Promover a capacitagdo de
técnicos e pessoal de apoio para a execucao de ensaios, de acordo
com a legislagdo e metodologia especifica.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Editor de Fluxo de Processos: Utilizar programas de edi¢ao de
fluxos de processos (como por exemplo, BIZAGI - Business
Process Management), utilizando recursos de criagdo, formatagéo e
insercdo de figuras, de forma a produzir fluxogramas claros e
objetivos dos diferentes processos da instituigao.

Laboratério Nacional Agropecuéario (SP)

ESPECIFICAS

Elaboragdo de Relatérios de Atividades: Elaborar e enviar
relatérios anuais das atividades desenvolvidas, aos 6rgdos de
controle (como por exemplo, TCU, CGU).

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

ESPECIFICAS

Elaboragdo de Relatérios de Ensaios: Elaborar relatérios de
ensaios, de acordo com a legislacéo vigente e as necessidades dos
clientes, embasando as tomadas de decises.

Laboratério Nacional Agropecuéario (SP)

ESPECIFICAS

Execucdo de Ensaios: Executar ensaios em amostras, para atender
demandas dos clientes, de acordo com os itens requeridos na
legislagdo ou procedimentos especificos.

10.00

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Execucéo de Projetos: Planejar e gerenciar projetos de implantagao
de pesquisa, validagdo de métodos de andlise e de processos
administrativos (como por exemplo, MS Project, na metodologia
PMBOK).

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Gestdo Administrativa e Financeira: Realizar os atos de gestéo
orgcamentaria, financeira e patrimonial relativos aos créditos
orgamentarios disponibilizados, através da autorizagéo e
homologagdo de licitagOes, ratificagdo de dispensas e
irregularidades.

10.00

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

ESPECIFICAS

Interacdo com Organismos Externos: Representar o 6rgéo em
organismos externos nos assuntos técnicos e nos relativos ao
Sistema de Gestdo da Qualidade.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Interacdo com os Clientes: Estabelecer interelacionamento técnico
com os clientes, para melhoria e harmonizagao dos procedimentos,
através de reunides presenciais, videoconferéncias, e troca de
mensagens eletronicas.

Laboratério Nacional Agropecudrio (SP)

ESPECIFICAS

Manutengdo do Sistema de Gestéo da Qualidade: Implementar a
manutencdo e melhoria do sistema de gestéo de qualidade, através
da elaboracédo de documentos e procedimentos operacionais, em
conformidade com a norma ABNT ISO/ IEC 17.025.

10.00




Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Monitoramento de Atividades Técnicas: Avaliar a participacdo das
unidades técnicas em ensaios de proficiéncia, testes intra e
interlaboratoriais, e avaliar os relatérios emitidos, para a garantia
dos ensaios realizados.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Parcerias/ Cooperagéo Técnica: Estabelecer termos de parcerias e
de cooperacéo técnica com entidades puablicas e privadas,
viabilizando a troca de conhecimentos e tecnologia.

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Participacdo em Auditorias Externas: Realizar auditorias externas
de monitoramento ou para fins de credenciamento de laboratorios,
por demandas da CGAL - Coordenagdo-Geral de Apoio
Laboratorial.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Participacdo em Auditorias Internas: Realizar auditorias internas
nas unidades do LANAGRO para avaliacdo da implementacéo do
Sistema de Gestéo da Qualidade.

Laboratério Nacional Agropecuério (SP)

ESPECIFICAS

Proatividade: Propor inovagdes técnicas, procedimentos e/ou
tecnologias, em acordo com normas e legislagao pertinentes, para
melhoria dos servigos prestados.

Laboratério Nacional Agropecuario (SP)

ESPECIFICAS

Reviséo/ Elaboracéo de Normas: Participar de grupos de trabalho
para revisdo/elaboragdo de normas, legislacdo e harmonizagao de
procedimentos.




