UNIDADE

CATEGORIA

UNIDADE TECNICA REGIONAL - UTRA

COMPETENCIA

Unidade Técnica Regional - GO

GRAU DE
IMPORTANCIA

Unidade Técnica Regional

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

-Go GERENCIAIS solucdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da 10.00
instituicéo.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA {’-\nall_sg de Documentos: /-\_na_llsar dlfe(erjtes tipos de processos e documentos, 700
-GO identificando falhas e subsidiando decises.
Unidade Técnica Regional Anédlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo
PESSOAIS . PR - o 8.00
-GO as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar (_iocurpenFos possibilitando sua facil localizacéo e 4.00
-GO conservacdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Assessoramt_en'to de Reunides: Prepara_\r~e acompanhar as reunides, elaborando as 3.00
-GO pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Unidade Técnica Regional PESSOAIS Ateqdlmento a0 Publlco_lr?tAem_o e Externo: Atender as demandas do publico com 10.00
-GO qualidade, agilidade e eficiéncia.
Unidade Técnica Regional Atualizacéo de Informaces e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
-Go 9 ADMINISTRATIVA |informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 6.00
pertinentes.
Unidade Técnica Regional Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
PESSOAIS o . . . 8.00
-GO possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Unidade Técnica Regional Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das a¢@es e solugdes
-Go 9 GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 8.00
Estratégico da unidade e da instituicao.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la,
-Go 9 ADMINISTRATIVA  |conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem 10.00
erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo de texto.
Unidade Técnica Regional Comunicagéo Interna: Compartilhar informagdes pertinentes as suas atividades, de
PESSOAIS o - L 9.00
-GO forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Unidade Técnica Regional DecisOes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e
9 GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 9.00

-GO

atender as prioridades e necessidades do trabalho.




Unidade Técnica Regional

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

-GO GERENCIAIS membros da equipe. 4.00
. - . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao proximo, integridade,
Unidade T?cGnlga Regional PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o 10.00
conceito de cidadania e do bem publico.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Edltqr de A[_Jr_esentagoes (Avangadc_)): UEI|IZ&T pr_og’ra_ma de edlgag de apresentacoes 9.00
-GO de slides, utilizando recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
. - . Editor de ApresentagBes (Basico): Utilizar programa de edi¢ao de apresentacOes de
Unidade Tt_ecGnga Regional ADMINISTRATIVA  |[slides, utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, 9.00
produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigdo de planilhas, incluindo
-Go 9 ADMINISTRATIVA  [férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco 9.00
de dados e/ou macros.
Unidade Técnica Regional Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo,
-Go 4 ADMINISTRATIVA |organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, 8.00
etc.) e gréficos.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Editor de Textos A'vangado_: Utilizar prgg_rama de edigéo de te>l<ltos, incluindo 200
-GO recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Editor de Te.:xtos B_as~|co: Utlllza_r programg .de edicdo de textos, incluindo recursos 9.00
-GO de formatacéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Unidade Técnica Regional Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas,
PESSOAIS S - 10.00
-GO revendo posi¢Bes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Fluxqs_de Processos:_ Analisar fluxqg de ?rocessos de gcordo coma Ie_gls!a?ao, 8.00
-GO identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
-Go 9 GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com 7.00
imparcialidade.
Unidade Técnica Redional Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com
-Go 9 PESSOAIS normas e legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de 9.00
problemas, proposi¢do de melhorias e concretizagéo de ideias.
Unidade Técnica Regional Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
PESSOAIS . - IS 7.00
-GO incremento dos servicos prestados pela instituigao.
. - . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
Unidade T(_ecGnga Regional PESSOAIS organizagdo, inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a 10.00
instituicdo como um todo.
Unidade Técnica Regional PESSOAIS Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas 6.00

-GO

atendendo as demandas em nivel internacional.




Unidade Técnica Regional

Negociagdo: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo

-GO GERENCIAIS adequadamente os interesses. 6.00
Unidade Técnica Regional GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fee:'dbgck):_ Oferecer ao se?rv]dor informacdes a respeito de seu 10.00
-GO desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Unidade Técnica Regional 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
-GO . - . R
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituic&o.
Unidade Técnica Regional Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
-Go 9 ADMINISTRATIVA  |materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 8.00
funcionamento da mesma.
Unidade Técnica Regional Redagéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
-Go 9 ADMINISTRATIVA  |Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros 10.00
de portugués.
Unidade Técnica Regional Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
-Go 4 PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 9.00
crencas e direitos apropriadamente.
Unidade Técnica Regional Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe so propostas e de suas
PESSOAIS I - . 10.00
-GO atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Unidade Técnica Redional Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas
-Go 9 GERENCIAIS pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da 8.00
Instituicdo.
Unidade Técnica Regional Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
-Go 9 PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 8.00
objetivos grupais.
Unidade Técnica Redional Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
-Go 9 ADMINISTRATIVA |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo 10.00
com a sua natureza e com a legislagdo pertinente.
Unidade Técnica Regional Dirigir Veiculo Oficial: Dirigir veiculo oficial, no exercicio da atividade de
-Go 9 ESPECIFICAS fiscalizagdo, obedecendo as normas de transito para categoria "B" e conduzindo o 10.00
veiculo com seguranca em estradas de terra e asfalto.
Unidade Técnica Redional Fiscalizacdo de Estabelecimentos: Fiscalizar estabelecimentos, aplicando as
-Go 9 ESPECIFICAS legislagdes pertinentes a cada atividade, dentro dos prazos e custos estabelecidos no 10.00
plano operativo anual.
Unidade Técnica Regional Planejamento do Universo de Fiscalizagdes: Planejar o universo de fiscalizacdes,
-GO 9 ESPECIFICAS utilizando programas informatizados de coordenadas geograficas e mapas, com 9.00
precisdo de localizagdo e garantia de abrangéncia do universo a ser fiscalizado.
Unidade Técnica Regional Elaboragdo de Documentos em Procesos: Elaborar documentos em processos
-Go 9 ESPECIFICAS administrativos, observando as normas legais e diretrizes da instituicdo com 9.00
clareza, objetividade e ética.
Participar de Eventos Externos Representando: Participar de eventos externos
Unidade Técnica Regional ESPECIEICAS (reunides, eventos, missdes internaionais), representando a Superintendéncia 8.00

-GO

Federal de Agricultura em Goias na area de abrangéncia da UTRA-RVD, em
atendimento as demandas.




Unidade Técnica Regional - MS

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Anall_st_e de Documentos: A_ngllsar dlfeferjtes tipos de processos e documentos, 8.00
-MS identificando falhas e subsidiando decisdes.
Unidade Técnica Regional Anédlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo
PESSOAIS . ~ o . L 9.00
-MS as informag0es validas e precisas para a tomada de decisao.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar c_|ocur~nenFos possibilitando sua facil localizagdo e 10.00
-MS conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Assessoramt_en'to de Reunides: Prepara_\r Ne acompanhar as reunides, elaborando as 9.00
-MS pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Unidade Técnica Regional PESSOAIS Ateqdlmento 0 Publlco_lr?tAern_o e Externo: Atender as demandas do puablico com 10.00
-MS qualidade, agilidade e eficiéncia.
Unidade Técnica Regional Atualizacdo de InformacGes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
“MS 9 ADMINISTRATIVA |informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 8.00
pertinentes.
Unidade Técnica Regional Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
PESSOAIS o . . . 10.00
-MS possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Unidade Técnica Regional Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes
“MS 9 GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 9.00
Estratégico da unidade e da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la,
“MS 9 ADMINISTRATIVA |conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem 10.00
erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo de texto.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de
PESSOAIS L . e I 10.00
-MS forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Unidade Técnica Regional DecisOes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visdo estratégica e
“MS 9 GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 9.00
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Unidade Técnica Regional GERENCIAIS Delegar Tarefas:'DeIegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos 9.00
-MS membros da equipe.
Unidade Técnica Regional Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade,
“MS 9 PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o 10.00
conceito de cidadania e do bem publico.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Edltc_)r de A['Jr.esentagoes (Avangadc_)): UEI|I2aI’ pr.oglra_ma de edlgap de apresentagdes 8.00
-MS de slides, utilizando recursos de animacédo, multimidia, e construindo modelos.




Unidade Técnica Regional

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edi¢ao de apresentagdes de
slides, utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas,

-MS produzindo apresentacoes claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Unidade Técnica Redional Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢do de planilhas, incluindo
“MS 9 ADMINISTRATIVA  [férmulas légicas (Se, E, Nédo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco 8.00
de dados e/ou macros.
Unidade Técnica Redional Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo,
“MS 9 ADMINISTRATIVA |organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, 9.00
etc.) e gréficos.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Editor de Textos A'vangado_: Utilizar prggrama de edigéo de te>l<ltos, incluindo 8.00
- MS recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Editor de Te~xtos B.aS"ICOZ Utlllza_r programg 'de edicdo de textos, incluindo recursos 9.00
-MS de formatagdo, revisédo textual, figuras, graficos e tabelas.
Unidade Técnica Regional Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas,
PESSOAIS C - 9.00
-MS revendo posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Unidade Técnica Regional ADMINISTRATIVA Fluxqs_de Processos:' Analisar fluxg§ de ?rocessos de a_cordo coma Ie_gls_la?ao, 9.00
- MS identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicao.
Unidade Técnica Regional Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
“MS 9 GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com 9.00
imparcialidade.
Unidade Técnica Regional Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com
“MS 9 PESSOAIS normas e legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de 8.00
problemas, proposi¢ao de melhorias e concretizagéo de ideias.
Unidade Técnica Regional Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
PESSOAIS . - IR 8.00
-MS incremento dos servicos prestados pela instituigao.
Unidade Técnica Regional Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da
“MS 9 PESSOAIS organizagdo, inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas acdes para a 10.00
instituicdo como um todo.
Unidade Técnica Regional PESSOAIS Lingua Estrangeira: Dommar’a esprlta, Iel'tura e comunicacdo em outras linguas 10.00
- MS atendendo as demandas em nivel internacional.
Unidade Técnica Regional GERENCIAIS Negociagéo: Estabglecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 8.00
-MS adequadamente 0s interesses.
Unidade Técnica Regional GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fee_:dbgck):_ Oferecer ao se:'rv.ldor informacdes a respeito de seu 9.00
-MS desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Unidade Técnica Regional 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
-MS . - . R
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
g ADMINISTRATIVA  |materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 9.00

-MS

funcionamento da mesma.




Unidade Técnica Regional

Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de

“MS ADMINISTRATIVA  |Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros 10.00
de portugués.
Unidade Técnica Redional Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
“MS 9 PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 10.00
crengas e direitos apropriadamente.
Unidade Técnica Regional Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas
PESSOAIS Lo : . 10.00
-MS atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Unidade Técnica Regional Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas
“MS 9 GERENCIAIS pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da 10.00
Instituicdo.
Unidade Técnica Regional Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
“MS 9 PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 9.00
objetivos grupais.
Unidade Técnica Regional Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
“MS 9 ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo 10.00
com a sua natureza e com a legislagdo pertinente.
Unidade Técnica Regional : Gestao de Veiculos: Controlar o uso e a manutengéo dos veiculos destinados a
ESPECIFICAS - o L . - 6.00
- MS unidade, obedecendo aos principios da administracéo publica pertinentes.
Unidade Técnica Regional ESPECIEICAS Propo_r Melhorias: Propor melhorias na execucéo e controle de processos internos 4.00
- MS da unidade.
Unidade Técnica Regional Fiscalizagdo Agropecudria: Realizar acdes de fiscalizagdo as pessoas fisicas e
-MS 9 ESPECIFICAS juridicas sujeitas a fiscalizagéo agropecudria, em atendimento & programacéo da 10.00
unidade ou em atendimento as demandas provenientes dos servigos técnicos.
Unidade Técnica Regional Auditorias: Realizar agdes de auditoria & pessoas fisicas e juridicas sujeitas a este
-MS d ESPECIFICAS procedimento, em atendimento as demandas emanadas dos servigos técnicos 9.00
competentes, verificando o atendimento das normas pertinentes ao assunto.
Unidade Técnica Regional Prestar Orientagdo a Usuario Externo: Informar ao usuério externo sobre a
-MS 9 ESPECIFICAS utilizacéo dos sistemas gerenciais oferecidos pelo MAPA para obtencéo de registros 10.00
e quando necessarios ao exercicio de sua atividade.
Unidade Técnica Regional Prestar Atendimento Técnico a Usuario Externo: Atender as demandas do usudrio
-MS 9 ESPECIFICAS externo quanto ao cumprimento das normas técnicas especificas de cada atividade e 10.00
em consonancia com o estabelecido pelas coordenagdes de cada servico.
Unidade Técnica Regional Gestdo de Materiais: Controlar a movimentagdo dos materiais de uso e consumo,
-MS 9 ESPECIFICAS obedecendo aos principios da administragdo puablica pertinentes, por meio de 3.00
planilhas e sistemas informatizados.
Unidade Técnica Regional Apreciar Defesas Administrativas: Realizar a apreciacéo de defesas apresentadas no
-MS 9 ESPECIFICAS ambito do processo administrativo em atendimento a demanda emanada pelas 7.00
coordenagdes dos servicos técnicos e obedecendo a legislacéo relacionada.
Unidade Técnica Regional Realizar Relatoria de Processos: Realizar a relatoria de processos adiministrativos
-MS 9 ESPECIFICAS em atendimento & demanda emanada pelas coordenacdes dos servicos técnicos e 8.00
obedecendo a legislag&o relacionada.
Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Emitir Parecer Técnico: Realizar a analise da documentagéo em consonancia com 9.00

-MS

as normas técnicas aplicadas ao caso.




Unidade Técnica Redional Articular com Outros Orgéos: Atuar em conjunto com demais 6rgéos das esferas
-MS & ESPECIFICAS municipal, estadual e federal, para obter resultados mais abrangentes das acées de 5.00
fiscalizagdo.
Atuar em Conjunto com a Diretoria Técnica e Servigos Técnicos: Realizar os
Unidade Técnica Regional ESPECIEICAS procedlme~ntos de flsgallza(%ao _de acordo coma dlrgtorla técnica e coma 9.00
-MS coordenagéo dos servigos técnicos no atendimento as demandas originadas na
regido de atuacéo da unidade.
Fornecer Documentos e Informagdes:Prover a coordenagéo dos servicos e DDA,
Unidade Técnica Regional - com documentos fiscais e informacdes gerados pela unidade no exercicio de sua
ESPECIFICAS x - . M - o, e 8.00
-MS funcéo regimental, para subsidiar a elaboracéo de relatérios gerenciais especificos
de cada &rea.
Unidade Técnica Regional Mediacéo de Conflitos: Solucionar conflitos gerados por diferentes interpratacoes
-MS 9 ESPECIFICAS das legislacdes especificnos servicos prestados pela unidade, ou por problemas de 9.00
relagBes interpessoais na mesma.
Unidade Técnica Regional Participagdo em Eventos: Ministrar cursos e palestras em eventos técnicos,
-MS 4 ESPECIFICAS colegiados, relagdes internacionais, foruns e comissdes relacionadas a defesa 6.00
agropecudria.
Unidade Técnica Regional Instrucdo Processual: Substanciar, com documentos, 0s processos administrativos
-MS 9 ESPECIFICAS de acordo com a documentagdo gerada na anuidade e conforme o previsto nas 8.00
normas especificas.
Unidade Técnica Regional - Metropolitana SP

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Unidade Tecnl'ca Regional ADMINISTRATIVA Anall_ss_e de Documentos: A_na_lllsar dlfefe[ltes tipos de processos e documentos, 10.00
- Metropolitana SP identificando falhas e subsidiando decisdes.
Unidade Técnica Regional Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo
. PESSOAIS . ~ . . L . 9.00
- Metropolitana SP as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Unidade Tecnl'ca Regional ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar c_iocu[nenFos possibilitando sua facil localizagdo e 4.00
- Metropolitana SP conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Unidade Tecnl'ca Regional ADMINISTRATIVA Assessoramt_en'to de Reunides: Prepara_trf acompanhar as reunides, elaborando as 5.00
- Metropolitana SP pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Unidade Técnica Regional Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
X PESSOAIS . - TN 10.00
- Metropolitana SP qualidade, agilidade e eficiéncia.
Unidade Técnica Regional Atualizacéo de Informagdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
) g ADMINISTRATIVA |informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 8.00
- Metropolitana SP .
pertinentes.
Unidade Técnica Regional Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
X PESSOAIS o . . - 9.00
- Metropolitana SP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
. _ . Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solucdes
Unidade Técnica Regional i L L R
. GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 8.00
- Metropolitana SP . . R
Estratégico da unidade e da institui¢ao.




Unidade Técnica Regional

Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la,

. ADMINISTRATIVA  |conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem 9.00
- Metropolitana SP . . ~
erros de portugués, utilizando ferramentas de produgao de texto.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Interna: Compartilhar informaces pertinentes as suas atividades, de
. PESSOAIS R . L 8.00
- Metropolitana SP forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Unidade Técnica Redional Decis0es Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e
. g GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 10.00
- Metropolitana SP L .
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Unidade Tecnlpa Regional GERENCIAIS Delegar Tarefas:'DeIegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos 9.00
- Metropolitana SP membros da equipe.
. _— . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade,
Unidade Técnica Regional . . . L IR
. PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o 10.00
- Metropolitana SP X . B -
conceito de cidadania e do bem publico.
. _— . Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edi¢ao de apresentagdes de
Unidade Tecnl'ca Regional ADMINISTRATIVA  [slides, utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, 7.00
- Metropolitana SP . ~ X I
produzindo apresentaces claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigdo de planilhas, inserindo,
. g ADMINISTRATIVA |organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, 7.00
- Metropolitana SP f
etc.) e gréficos.
Unidade Tecnlpa Regional ADMINISTRATIVA Editor de Tt{xtos B_asllco: Utlllza_r programg _de edicdo de textos, incluindo recursos 700
- Metropolitana SP de formatacéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Unidade Técnica Regional PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, 9.00
- Metropolitana SP revendo posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). '
. -— . Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
Unidade Técnica Regional - - s . o )
. GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com 7.00
- Metropolitana SP . -
imparcialidade.
. . . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com
Unidade Técnica Regional s . - - ~
. PESSOAIS normas e legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de 6.00
- Metropolitana SP s . o .
problemas, proposi¢éo de melhorias e concretizagéo de ideias.
Unidade Técnica Regional Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
- PESSOAIS . - IR 9.00
- Metropolitana SP incremento dos servicos prestados pela instituigao.
. o . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
Unidade Técnica Regional RN ] AR e S ~
) PESSOAIS organizacao, inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a 10.00
- Metropolitana SP S
instituicdo como um todo.
Unidade Tecnlf:a Regional GERENCIAIS Negociagéo: Estabglecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 8.00
- Metropolitana SP adequadamente 0s interesses.
Unidade Técnica Regional Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacoes a respeito de seu
- GERENCIAIS o o 9.00
- Metropolitana SP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Unidade Técnica Regional Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na
d GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 10.00

- Metropolitana SP

Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicdo.




Unidade Técnica Regional

Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos

. ADMINISTRATIVA  |materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 9.00
- Metropolitana SP .
funcionamento da mesma.
Unidade Técnica Redional Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
. g ADMINISTRATIVA  |Redagdo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros 8.00
- Metropolitana SP N
de portugués.
. - . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
Unidade Técnica Regional - PR - -
. PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 8.00
- Metropolitana SP . .
crencas e direitos apropriadamente.
Unidade Técnica Regional Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas
- PESSOAIS I : - 10.00
- Metropolitana SP atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Unidade Técnica Regional Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas
. d GERENCIAIS pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da 10.00
- Metropolitana SP -
Instituic&o.
. _— . Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
Unidade Técnica Regional . . . .
. PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 10.00
- Metropolitana SP . .
objetivos grupais.
Unidade Técnica Regional Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
. d ADMINISTRATIVA |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo 10.00
- Metropolitana SP . .
com a sua natureza e com a legislacéo pertinente.
Unidade Técnica Regional < Atendimento das Demandas: Realizar inspecdes e fiscalizagdes de rotina, de acordo
- ESPECIFICAS - L 10.00
- Metropolitana SP com o cronograma porposto, de todos os servidores solicitados da sede.
Unidade Técnica Regional : Atendimento as Diligéncias: Efetuar diligéncias para apurar as dentincias dos
- Metropolitana SP ESPECIFICAS servigos, da Ouvidoria, MPU, Policia 0.00
Unidade Tecnl'ca Regional ESPECIEICAS _Colgbqrzir com 0L_1t_ras Instituigdes: Rrgstar informacdes técnicas a outras 10.00
- Metropolitana SP instituicOes e emitir pareceres, relatérios e laudos.
Unidade Tecnl'ca Regional ESPECIEICAS Supervisoes e Auditorias: Realizar supervisdes e auditorias, de acordo com o 10.00
- Metropolitana SP cronograma proposto.
Unidade Técnica Regional : Defesa Agropecudria: Executar as atividades de defesa agropecuéria e
- ESPECIFICAS g . : LI . 10.00
- Metropolitana SP desenvolvimento agropecuério, de acordo com as intrugdes técnico-normativas.

Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Frequéncia e Demais Documentos: Controlar e requisitar as frequéncias, férias, 8.00
- Metropolitana SP licencas e termos de ocorréncia de todos os servidores da SEDE. '
Unidade Tecnlf:a Regional ESPECIFICAS Avallaga_o de tSer_vndor_es: Rea_llzar a a\_/allac;ao dos servidores, por meio de 8.00

- Metropolitana SP formulério préprio e sistema informatizado.
Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Gerenciamento de Materiais: Controlar , por meio de requisi¢des e autorizagdes, o 8.00
- Metropolitana SP uso do veiculo oficial, por meio do sistema informatizado (SCVA). '
Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Vigilancia Agropecudrias: Realizar inspe¢des/fiscalizagdes em produtos de origem 10.00

- Metropolitana SP

animal e vegetal, nas unidades aduaneiras e correios.




Unidade Tecnl_ca Regional ESPECIEICAS Elaborar Relatério: I_Elabtzrar relgtorlos especificos das atividades desempenhadas, 10.00
- Metropolitana SP de acordo com a legislagéo pertinente.

Unidade Tecnl_ca Regional ESPECIEICAS Zela_dorla: Orgamzar_e identificar as condigdes fisicas/estruturais, para o perfeito 8.00
- Metropolitana SP funcionamento da unidad.

Unidade Tecnl_ca Regional ESPECIEICAS _Contro~le de_ Gas_tos:~EIabor_a_r mensalmer_]te planllha com previsdo ou gastos com 8.00
- Metropolitana SP inspecdes/fiscalizacbes, utilizando o aplicativo Excel.

Unidade Tecnlpa Regional ESPECIEICAS Trelr_1am/e_nto e (_:grsos de Reciclagem: Orgamzarg ministrar treinamentos aos 10.00
- Metropolitana SP funcionarios, utilizando recursos como Power Point.

Unidade Tecnlpa Regional ESPECIEICAS _Promoga'\o, Abertu_raf Qe Novos Mercados: Gerir e acompanhar missdes 10.00
- Metropolitana SP internacionais sanitarias.

Unidade Tecnica Regional - Campinas SP

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA
Unidade Tecr_uca Regional ADMINISTRATIVA Anall_st_e de Documentos: A_na_llsar dlfeferjtes tipos de processos e documentos, 9.00
- Campinas SP identificando falhas e subsidiando decisdes.
Unidade Técnica Regional Andlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo
. PESSOAIS - PSR - s 9.00
- Campinas SP as informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.
Unidade Tecr_nca Regional ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar c_iocu[nenFos possibilitando sua facil localizagdo e 6.00
- Campinas SP conservagdo, de acordo com a legislagéo vigente.
Unidade Tecr_nca Regional ADMINISTRATIVA Assessoramt_en'to de Reunides: Prepara_trf acompanhar as reunides, elaborando as 4.00
- Campinas SP pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Unidade Técnica Regional Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com
. PESSOAIS . . S 9.00
- Campinas SP qualidade, agilidade e eficiéncia.
Unidade Técnica Regional Atualizacéo de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
. 9 ADMINISTRATIVA |informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 9.00
- Campinas SP .
pertinentes.
Unidade Técnica Regional Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
. PESSOAIS o . : - 8.00
- Campinas SP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Unidade Técnica Regional Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solucdes
. 9 GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 9.00
- Campinas SP . . R
Estratégico da unidade e da institui¢ao.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagdo e respondé-la,
. 9 ADMINISTRATIVA |conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem 8.00
- Campinas SP R L "
erros de portugués, utilizando ferramentas de producao de texto.




Unidade Técnica Regional

Comunicacéo Interna: Compartilhar informaces pertinentes as suas atividades, de

- Campinas SP PESSOAIS forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais. 9.00
Unidade Técnica Redional Decisoes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e
. 9 GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 9.00
- Campinas SP L .
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Unidade Tecr_uca Regional GERENCIAIS Delegar Tarefas:_DeIegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicoes dos 5.00
- Campinas SP membros da equipe.
Unidade Técnica Regional Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade,
. 9 PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o 8.00
- Campinas SP X ] . -
conceito de cidadania e do bem publico.
Unidade Tecr_uca Regional ADMINISTRATIVA Edltqr de Apr_esentagoes (Avangadg): UEI|IZﬁI’ pr'og’ra_ma de edngag de apresentacoes 8.00
- Campinas SP de slides, utilizando recursos de animagdo, multimidia, e construindo modelos.
. _— . Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edi¢ao de apresentagdes de
Unidade Tec’."ca Regional ADMINISTRATIVA  [slides, utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, 8.00
- Campinas SP - ~ . L
produzindo apresentaces claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Editor de Planilhas Avancgado: Utilizar programa de edigao de planilhas, incluindo
. 9 ADMINISTRATIVA  [férmulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco 8.00
- Campinas SP
de dados e/ou macros.
Unidade Técnica Regional Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo,
. 9 ADMINISTRATIVA |organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, 8.00
- Campinas SP -
etc.) e gréficos.
Unidade Tecr_nca Regional ADMINISTRATIVA Editor de Textos A'vant;ado_: Utilizar prpg_rama de edigéo de te>l<,tos, incluindo 8.00
- Campinas SP recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Unidade Tecr_nca Regional ADMINISTRATIVA Editor de qutos B_asilco: Utlllza_r programg _de edicdo de textos, incluindo recursos 8.00
- Campinas SP de formatacéo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.
Unidade Técnica Regional Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas,
. PESSOAIS C - 7.00
- Campinas SP revendo posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Unidade Tecr_nca Regional ADMINISTRATIVA Fluxqs_de Processos:' Analisar quxc')s' de [Jrocessos de gcordo coma Iegls_la?ao, 700
- Campinas SP identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicao.
. o . Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
Unidade Técnica Regional i X o . .. .
. GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com 9.00
- Campinas SP . .
imparcialidade.
. o . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com
Unidade Técnica Regional s . X X - «
. PESSOAIS normas e legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugao de 8.00
- Campinas SP s . o o
problemas, proposi¢do de melhorias e concretizagéo de ideias.
Unidade Técnica Regional Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
. PESSOAIS . - MR 6.00
- Campinas SP incremento dos servicos prestados pela instituigao.
Unidade Técnica Regional Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da
9 PESSOAIS organizagdo, inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a 10.00

- Campinas SP

instituicdo como um todo.




Unidade Técnica Regional

Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunica¢do em outras linguas

- Campinas SP PESSOAIS atendendo as demandas em nivel internacional. 8.00
Unidade Tecr_uca Regional GERENCIAIS Negociagéo: Estabe_lecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 9.00
- Campinas SP adequadamente os interesses.
Unidade Técnica Regional Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
. GERENCIAIS R o 7.00
- Campinas SP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Unidade Técnica Regional Planejamento com Foco em Resultados: Planejar a¢des e solu¢des com base na
. 9 GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 9.00
- Campinas SP . o . AR
Planejamento Estratégico da Unidade e da institui¢&o.
Unidade Técnica Regional Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
. g ADMINISTRATIVA  |materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 9.00
- Campinas SP .
funcionamento da mesma.
Unidade Técnica Regional Redagao Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
. g ADMINISTRATIVA  |Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros 9.00
- Campinas SP N
de portugués.
. _— . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos
Unidade Técnica Regional ) PR ; -
. PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 8.00
- Campinas SP L .
crencas e direitos apropriadamente.
Unidade Técnica Regional Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe so propostas e de suas
. PESSOAIS I : - 8.00
- Campinas SP atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Unidade Técnica Regional Superviséo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas
. g GERENCIAIS pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da 9.00
- Campinas SP o
Instituicéo.
Unidade Técnica Regional Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
. 9 PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 9.00
- Campinas SP I, .
objetivos grupais.
Unidade Técnica Regional Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
- Campinas Spg ADMINISTRATIVA |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo 9.00
P com a sua natureza e com a legislagdo pertinente.
Unidade Técnica Regional Levantamento Estratégico de Recursos/Estrutura: Planejar agdes e meios para
. 9 ESPECIFICAS avaliar a necessidade de equipamentos e estrutura fisica para exercicio das 9.00
- Campinas SP L )
atividades fins.
Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Sistema Informatizado SEI: Utilizar o sistema informatizado (SEI) que norteia a 9.00
- Campinas SP tramitacdo de documentos e processos no &mbito do MAPA. '
Unidade Técnica Regional Sistema Informatizado SIPEAGRO: Utilizar o sistema informatizado (SIPEAGRO)
- Campinas Spg ESPECIFICAS que norteia a andlise técnica de processos de registro de produtos e 9.00
P estabelecimentos no &mbito do MAPA.
Unidade Tecr_nca Regional ESPECIFICAS Slst_er_na Ipformat[zado SC_V_A_: Utilizar o sistema Informatizado (SCVA) que norteia 9.00
- Campinas SP a utilizagdo de veiculos oficiais.
Unidade Técnica Regional ESPECIFICAS Sistema Informatizado SCDP: Utilizar o sistema informatizado SCDP que norteia a 9.00

- Campinas SP

concessdo de diarias e passagens para cumprimento das atividades fins.




Unidade Técnica Regional - Marilia SP

- GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA ~
IMPORTANCIA
Unidade Técnica Regional Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo
- PESSOAIS - PSR . L 10.00
- Marilia SP as informag0es validas e precisas para a tomada de decisdo.
Unidade Tec[u'ca Regional ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumentos: Arquivar c_|ocur~nenFos possibilitando sua facil localizagdo e 10.00
- Marilia SP conservagdo, de acordo com a legislagdo vigente.
Unidade Tec[u'ca Regional ADMINISTRATIVA Assessoramt_en'to de Reunides: Prepara_\r Ne acompanhar as reunides, elaborando as 8.00
- Marilia SP pautas e redigindo as atas com as decisoes.
Unidade Tec[u'ca Regional PESSOAIS Ateqdlmento 0 Publlco_lr?tAern_o e Externo: Atender as demandas do puablico com 10.00
- Marilia SP qualidade, agilidade e eficiéncia.
Unidade Técnica Regional Atualizacdo de InformacGes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e
- Marilia SP 9 ADMINISTRATIVA |informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 10.00
pertinentes.
Unidade Técnica Regional Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
- PESSOAIS o - . - 10.00
- Marilia SP possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Unidade Técnica Regional Avaliagdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das aces e solugdes
o 9 GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 10.00
- Marilia SP . . IS
Estratégico da unidade e da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacdo e respondé-la,
. d ADMINISTRATIVA |conforme o demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem 8.00
- Marilia SP . L x
erros de portugués, utilizando ferramentas de producéo de texto.
Unidade Técnica Regional Comunicagéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de
- PESSOAIS R - L 10.00
- Marilia SP forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Unidade Técnica Regional DecisOes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma viséo estratégica e
. d GERENCIAIS sistémica, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando 10.00
- Marilia SP - .
atender as prioridades e necessidades do trabalho.
Unidade Tecrn'ca Regional GERENCIAIS Delegar Tarefas:'DeIegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos 9.00
- Marilia SP membros da equipe.
Unidade Técnica Regional Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade,
o 9 PESSOAIS honestidade e impessoalidade, observando as normas e principios da instituicéo, o 10.00
- Marilia SP X . . -
conceito de cidadania e do bem publico.
Unidade Tecrn'ca Regional ADMINISTRATIVA Edltc_)r de Apr.esentagoes (Avangadc_)): UEI|I2aI' pr.og,ra_ma de edlga_o de apresentagdes 700
- Marilia SP de slides, utilizando recursos de animacéo, multimidia, e construindo modelos.
. _ . Editor de Apresentagdes (Basico): Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de
Umdadf} '\-;Z(;;:;asieglonal ADMINISTRATIVA  [slides, utilizando recursos de formatagdo e insercéo de figuras, graficos e tabelas, 7.00
produzindo apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituicéo.




Unidade Técnica Regional

Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢do de planilhas, incluindo

. ADMINISTRATIVA  [férmulas légicas (Se, E, Nédo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco 7.00
- Marilia SP
de dados e/ou macros.
Unidade Técnica Redional Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo,
- Marilia SP 9 ADMINISTRATIVA |organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas béasicas (Média, autosoma, 7.00
etc.) e gréficos.
Unidade Tec[u_ca Regional ADMINISTRATIVA Editor de Textos A_vangado_: Utilizar prggrama de edigdo de te>l<,tos, incluindo 700
- Marilia SP recursos de mala direta, estilos, formularios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Unidade Tec[u'ca Regional ADMINISTRATIVA Editor de Te~xtos B.aS"ICOZ Utlllza_r programg 'de edicdo de textos, incluindo recursos 700
- Marilia SP de formatagdo, revisédo textual, figuras, graficos e tabelas.
Unidade Técnica Regional Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas,
- PESSOAIS C - 10.00
- Marilia SP revendo posicoes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Unidade Tec[u'ca Regional ADMINISTRATIVA Fluxqs_de Processos:' Analisar fluxg§ de ?rocessos de a_cordo coma Ie_gls_la?ao, 8.00
- Marilia SP identificando necessidades de modificagdo nos fluxos internos da instituicéo.
. -— . Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou
Unidade Técnica Regional : . s h - )
- Marilia SP GERENCIAIS entre equipes diferentes da organizagdo de maneira eficiente, eficaz e com 9.00
imparcialidade.
. _— . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com
Unidade Técnica Regional s . - - -
- Marilia SP PESSOAIS normas e legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugdo de 10.00
problemas, proposi¢éo de melhorias e concretizagéo de ideias.
Unidade Técnica Regional Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
- PESSOAIS . - IR 10.00
- Marilia SP incremento dos servicos prestados pela instituigao.
. . . Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cdigos profissionais da
Unidade Técnica Regional R ; A, O ~
- Marilia SP PESSOAIS organizacao, inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a 10.00
instituicdo como um todo.
Unidade Técnica Regional Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas
- PESSOAIS P . 10.00
- Marilia SP atendendo as demandas em nivel internacional.
Unidade Tecrn'ca Regional GERENCIAIS Negociagéo: Estabglecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 9.00
- Marilia SP adequadamente os interesses.
Unidade Técnica Regional Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informagoes a respeito de seu
o GERENCIAIS o o 9.00
- Marilia SP desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Unidade Técnica Regional Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes e solugdes com base na
. g GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 10.00
- Marilia SP . o . AR
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituicéo.
Unidade Técnica Regional Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos
- Marilia SP 9 ADMINISTRATIVA  |materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 10.00
funcionamento da mesma.
Unidade Técnica Regional Redacéo Oficial: Formular documentos oficiais, de acordo com o manual de
g ADMINISTRATIVA  |Redacéo Oficial da Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros 7.00

- Marilia SP

de portugués.




Unidade Técnica Regional

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

- Marilia SP PESSOAIS diversos niveis hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, 10.00
crengas e direitos apropriadamente.
Unidade Técnica Regional Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe sdo propostas e de suas
- PESSOAIS Lo : . 10.00
- Marilia SP atribuicdes, de maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Unidade Técnica Redional Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas
- Marilia SP 9 GERENCIAIS pelos servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da 10.00
Instituicdo.
Unidade Técnica Regional Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e
- Marilia SP 9 PESSOAIS demonstrando interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os 10.00
objetivos grupais.
Unidade Técnica Regional Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
- Marilia SP 9 ADMINISTRATIVA  |modalidades de documentos e processos para os setores competentes, de acordo 10.00
com a sua natureza e com a legislagdo pertinente.
. .. . Fiscalizagéo: Fiscalizar os estabelecimentos que necessitam do acompanhamento do
Unidade Técnica Regional < . ) X oo - .
. ESPECIFICAS servigo de inspecgdo federal, diariamente ou quando necessario, por meio de 10.00
- Marilia SP A . .
vistorias in loco, aplicando penalidades.
Unidade Técnica Regional ESPECIEICAS Elaboragao de Parecer Técnico: Elaborar parecer técnico, a partir da fiscalizacéo 8.00

- Marilia SP

dos estabelecimentos, encaminhando-o a superrintendéncia.




