UNIDADE

LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO (PE)

CATEGORIA

COMPETENCIA

Divisdo Tecnica Laboratorial (DLAB)

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS solucdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da 9.00
instituicéo.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Anal{s? de Documentos: A_na_\llsar dlfererjtes tipos de processos e documentos, 9.00
identificando falhas e subsidiando decisdes.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS Anallse e~S|ntelsg: Anallsar_os componentes de um proPesso de trabalho, fornecendo as 10.00
informagdes vélidas e precisas para a tomada de decisao.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Arquivar I?ocumemos: Arquivar d'ocur~nent.os possibilitando sua fécil localizagao e 8.00
conservagéo, de acordo com a legislacdo vigente.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Assessoramgn}o de Reunides: Preparfi\r~e acompanhar as reunides, elaborando as 8.00
pautas e redigindo as atas com as decisoes.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS Aten_dlmento a0 Publlco_lr_]tern_o e Externo: Atender &s demandas do pUblico com 7.00
qualidade, agilidade e eficiéncia.
Atualizacao de Informacdes e Dados: Inserir, excluir e/ou atualizar dados e

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA informagdes de servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados 8.00
pertinentes.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS Auto_ggrgncnamento: Bus§ar fee(,iback sobre seu préprio desemp_enho, identificando 9.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das acdes e solugdes

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS executadas e seu impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento 8.00
Estratégico da unidade e da instituicao.
Comunicacdo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de 10.00
portugués, utilizando ferramentas de produgéo de texto.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS Comunlcagao_lnte‘rna: Compar(llhar informagdes pertlr_1er_1tes as suas 'c_ltlv@ades, de 8.00
forma clara, fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as 10.00
prioridades e necessidades do trabalho.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS Delegar Tarefas:_DeIegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicdes dos 10.00
membros da equipe.
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS e impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de 7.00

cidadania e do bem publico.




Editor de Apresentacdes (Avancado): Utilizar programa de edigéo de apresentaces de

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA : L AR L . 7.00
slides, utilizando recursos de animagao, multimidia, e construindo modelos.
Editor de ApresentacOes (Basico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA slides, utilizando recursos de formatagdo e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, 7.00
produzindo apresentaces claras em acordo com as necessidades da instituicéo.
Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edi¢éo de planilhas, incluindo

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA formulas légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de 10.00
dados e/ou macros.
Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edicao de planilhas, inserindo,

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA organizando e formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) 9.00
e gréficos.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Editor de _Textos A_\vangado: U,tl_llzar programa de edlgﬂao de textos, incluindo recursos 7.00
de mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Editor de~Texto_s ~Basu:o: Utll_lzar progrgma de edicao de textos, incluindo recursos de 7.00
formatacdo, reviséo textual, figuras, gréficos e tabelas.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS FIexnblIldad§:~Ace|tar e assumir opinides, ideias e pensamentqs de outras pessoas, 9.00
revendo posi¢des e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com  legislagao, 8.00
identificando necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS Ges}ao dg Conflitos: Admlr_ustrz:xr conflltos_entre_ mdmduqs da mesma equipe ou entre 9.00
equipes diferentes da organizacdo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacdo prévia do gestor, em acordo com

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS normas e legislagdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de 8.00
problemas, proposicéo de melhorias e concretizagdo de ideias.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS _Inova(;ao: Propor inovagoes tedricas, prpcegim_weptals e/ou tecnoldgicas para 10.00
incremento dos servicos prestados pela instituigéo.
Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizacéo,

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS inclusive o de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituigio 10.00
como um todo.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) PESSOAIS Lingua Estrangeira: Dommar,a es_crlta, Iel_tura e comunicagdo em outras linguas 8.00
atendendo as demandas em nivel internacional.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS Negociagéo: Estabglecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo 8.00
adequadamente 0s interesses.

Divisio Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS Oferecer Devolutiva (Fegdbgck):_ Oferecer ao se_rv_ldor informagdes a respeito de seu 8.00
desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solucées com base na

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) GERENCIAIS realidade da unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do 10.00
Planejamento Estratégico da Unidade e da instituig&o.
Recursos Materiais e Patrimoniais: Identificar necessidades e solicitar recursos

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB) ADMINISTRATIVA materiais permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o 10.00

funcionamento da mesma.




Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Diviséo 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.

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

PESSOAIS

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

10.00

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

GERENCIAIS

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

10.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

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

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ADMINISTRATIVA

Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a
sua natureza e com a legislacéo pertinente.

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Producéo de Material de Referéncia: Produzir materiais de referéncia e certificados,
empregando a normativa 1ISO Guia 34/94 e ISO Série 30 .

10.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Normas Técnicas: Revisar e discutir normas técnicas relacionadas com as analises
laboratoriais, biosseguranca e boas préticas adotadas pela instituicdo, periodicamente.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Aquisicdes: Especificar material laboratorial e servigos a serem adquiridos, de acordo
com a legislagéo técnica vigente, através da criagdo de catdlogos de insumos quimicos,
bioldgicos e materiais laboratoriais.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Anélise Critica: Avaliar os insumos adquiridos, de acordo com as especificacdes do
PCMES (Pedido de Compra de Materiais e Servicos).

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Auditoria e Credenciamento: Realizar auditorias em laboratérios credenciados do
MAPA, observando o atendimento a IN n° 57 e aplicagéo da I1SO 19111/2002 na
conducdo das auditorias.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Gestao de Contratos: Gerir contratos de acordo com a lei 8.112, 8.666/93 e o Manual
de Fiscalizagdo de Contratos.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Ensaio de Proficiéncia: Organizar ensaios de proficiéncia, conforme procedimento
estabelecido na ISO 17043, a fim de mensurar a qualidade analitica da Rede
LANAGRO e laboratérios credenciados pelo MAPA.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Transmissdo de Conhecimento: Transmitir conhecimentos, de forma clara e objetiva,
utilizando métodos de ensino e aprendizagem para treinar profissionais recém
ingressos nas unidades laboratoriais, conforme 1SO 17025.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Interpretagdo de Certificados de Calibragdo: Interpretar certificados de calibracéo,
segundo normas metroldgicas vigentes, a fim de desenvolver capacidade critica de
andlise.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Estatistica Aplicada: Identificar e utilizar softwares relacionados a analise de dados
estatisticos produzidos em ensaios de proficiéncia.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Manual de Coleta de Amostras: Subsidiar a Coordenagdo-Geral de Apoio Laboratorial
com informagcdes técnicas para construcdo do Manual de Coleta de Amostra da Rede
de Laboratérios do MAPA.

10.00




Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Recebimento de Amostras: Avaliar as condicdes da amostra no ato do recebimento,
por meio de consulta ao Manual de Coleta de Amostras.

10.00

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Elaborar Relatério Técnico: Elaborar Relatério Técnico mensal das atividades
realizadas nas unidades analiticas em consonancia com o Plano Operativo Anual, a fim
de identificar o atingimento da meta estabelecida.

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Normativas do MAPA: Discutir a elaboracéo e revisdo das normas emitidas pelo
MAPA, com os servigos de fiscalizagéo e inspecéo.

10.00

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Consolidar Informacdes Técnicas: Consolidar informacdes provenientes das unidades
analiticas, fazendo analises criticas dos dados para compor o Relatério Técnico do
LANAGRO, utilizando critérios estabelecidos no Plano Operativo.

9.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Tomada de Decis6es: Analisar dados e informagdes e utilizar indicadores nas tomadas
de deciséo.

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Comunicagdo Externa: Adotar estratégias e ferramentas da comunicagéo para divulgar
a Rede Lanagro em midias diversas (audiovisuais, eletronicas, etc).

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Monitoramento de Processos: Controlar e monitorar processos e resultados,
objetivando anélises criticas e tomadas de decisao.

8.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Qualificacdo de Custos: Controlar e apresentar resultados de forma objetiva e
sistematica no Relatério Anual de Gestéo, dando clareza da importancia e qualificando
0s custos diante do impacto dos resultados.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Manejo de Produtos Quimicos e Biolégicos: Elaborar procedimentos para receber,
manusear, armazenar e descartar produtos quimicos e bioldgicos, atendendo as
diversas normas (Bombeiros, Exército, Policia Federal, etc).

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Aquisicdes Internacionais: Especificar e viabilizar a aquisi¢do de insumos importados,
superando barreiras alfandegérias.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Garantir EdificagBes Biosseguras: Especificar condigfes de Infraestrutura para
melhoria e adequacéo dos laboratdrios, conforme normas de biosseguranca vigentes.

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Parcerias Técnicas: Articular com entidades nacionais e internacionais para estabelecer
parcerias técnicas no cumprimento da missdo institucional.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Atendimento aos Orgdos de Controle: Atender a tempo e a contento as auditorias dos
6rgdos de controle.

8.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Consolidagdo de Informacdes: Aprimorar e implementar processos de padronizacéo e
consolidacéo de informagdes, objetivando viabilizar analise critica da institui¢do como
um todo (Rede).

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Elaboracéo de Relatdtio de Gestéo: Organizar e estruturar fluxo de informagdes,
objetivando subsidiar relatétio de gestdo para érgéos de controle.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Operar Sistemas de Gestdo de Pessoas: Operar sistemas de Gerenciamento de Pessoas
(SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos e SRH - Sistema
de Recursos Humanos).

9.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Gestao de Pessoas: Implantar e gerenciar os processos de administracédo e
desenvolvimento de Pessoal.




Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Operar Sistemas Informatizados: Utilizar na rotina de trabalho, softwares que
otimizem atividades ("LIMS" - Laboratory Information Management Systems).

10.00

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Utilizacdo de Indicadores: Estabelecer fluxo de dados e informagdes para a
alimentacéo dos indicadores.

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Delineamento de Logistica para Proficiéncia : Estabelecer critérios e condi¢des das
instalacdes para dar suporte a logistica para implementar atividades como provedor de
ensaios de proficiéncia, de acordo com a 1SO 17043.

9.00

Diviséo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Elaboracéo de Procedimentos Administrativos: Utilizar as interfaces entre a ISO
17025 e a 1SO 9000 para elaborar procedimentos administrativos da rede LANAGRO.

8.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Gerenciamento do Laboratdrio: Gerenciar os recursos necessarios (equipe, insumos,
equipamentos, instalagdes) para viabilizar a rotina das anélises laboratoriais.

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Atendimento as Demandas: Gerenciar as unidades analiticas para que sejam atendidas
as demandas quantitativas e qualitativas do MAPA, conforme acordado no fim do ano
anterior.

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Adocéo de PDCA: Dominar ferramentas de planejamento e monitoramento, inserindo-
as na rotina de trabalho, na perspectiva do PDCA (Plan Do Check Act).

10.00

Diviso Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Integragéo de Laboratérios e Servigos: Aprimorar procedimentos de Amostragem e
integragdo com clientes para reducéo de rejeicdo, e aumento da eficiéncia da defesa
agropecuaria.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Integragéo dos Setores do MAPA: Realizar a comunicagao interna, Integragao de
Setores e fluxos de informagdes internos do MAPA.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Elaboracgo de Instrumentos Convocatdrios de Licitacdes: Elaborar edital ou carta-
convite referente as licitacdes a serem realizadas, a partir das informacdes constantes
no termo de referéncia ou projeto basico, bem como nos demais documentos
constantes do processo, no prazo de 32 horas Uteis.

7.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Acompanhamento da Gestdo de Contratos: Acompanhar a execugdo dos contratos
firmados, com suporte aos respectivos fiscais de contrato.

10.00

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Conferéncia de Notas Fiscais Referentes aos Contratos: Analisar as faturas emitidas
pelas empresas contratadas, encaminhando-as ao setor competente para pagamento,
que deve ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Divisdo Técnica Laboratorial (DLAB)

ESPECIFICAS

Gestao dos Recursos Orgamentarios e Financeiros Referentes aos Contratos: Solicitar
recursos orcamentarios para o pagamento das despesas contratuais fixas e acompanhar
os saldos dos respectivos empenhos.

10.00

UNIDADE

Servico de Suporte a Gestdo (SSG)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG) GERENCIAIS solugdes planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da 10.00
instituigdo.
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ADMINISTRATIVA Anélise de Documentos: Analisar diferentes tipos de processos e documentos, 7.00

identificando falhas e subsidiando decisdes.




Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

PESSOAIS

Anadlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
informagdes vélidas e precisas para a tomada de decisao.

9.00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

9.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

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

8.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Comunicacdo 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.

7.00

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

PESSOAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

Decisdes 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.

10.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

PESSOAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentacfes (Avangado): Utilizar programa de edicao de apresentagfes de
slides, utilizando recursos de animagdo, multimidia, e construindo modelos.

7.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Editor de Apresentacdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentacdes de
slides, utilizando recursos de formatacéo e insercéo de figuras, graficos e tabelas,
produzindo apresentagdes claras em acordo com as necessidades da instituigao.

7.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

10.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

9.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Avangado: Utilizar programa de edic&o de textos, incluindo recursos
de mala direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'4gua e/ou macros.

8.00




Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Editor de Textos Bésico: Utilizar programa de edicéo de textos, incluindo recursos de
formataco, reviséo textual, figuras, gréaficos e tabelas.

7.00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

PESSOAIS

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

7.00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

Inovagéo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para
incremento dos servicos prestados pela instituigéo.

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e codigos profissionais da organizacéo,
inclusive o de Etica, identificando as implicacfes de suas agbes para a instituicédo
como um todo.

9.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

10.00

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

GERENCIAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

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

8.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

Planejamento com Foco em Resultados: Planejar agdes 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

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

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.

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ADMINISTRATIVA

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

7.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

8.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

PESSOAIS

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

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

GERENCIAIS

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

10.00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

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.

8.00




Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ADMINISTRATIVA

Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes
modalidades de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a
sua natureza e com a legislacéo pertinente.

8.00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ESPECIFICAS

Producéo de Material de Referéncia: Produzir materiais de referéncia e certificados,
empregando a normativa 1ISO Guia 34/94 e ISO Série 30 .

10,00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ESPECIFICAS

Normas Técnicas: Revisar e discutir normas técnicas relacionadas com as analises
laboratoriais, biosseguranca e boas préticas adotadas pela instituicdo, periodicamente.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Aquisicdes: Especificar material laboratorial e servigos a serem adquiridos, de acordo
com a legislagéo técnica vigente, através da criagdo de catalogos de insumos quimicos,
biol6gicos e materiais laboratoriais.

9,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Anélise Critica: Avaliar os insumos adquiridos, de acordo com as especificacdes do
PCMES (Pedido de Compra de Materiais e Servicos).

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Auditoria e Credenciamento: Realizar auditorias em laboratérios credenciados do
MAPA, observando o atendimento a IN n° 57 e aplicagéo da I1SO 19111/2002 na
conducdo das auditorias.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Gestao de Contratos: Gerir contratos de acordo com a lei 8.112, 8.666/93 e o Manual
de Fiscalizagdo de Contratos.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Ensaio de Proficiéncia: Organizar ensaios de proficiéncia, conforme procedimento
estabelecido na 1ISO 17043, a fim de mensurar a qualidade analitica da Rede
LANAGRO e laboratérios credenciados pelo MAPA.

10,00

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

ESPECIFICAS

Transmissdo de Conhecimento: Transmitir conhecimentos, de forma clara e objetiva,
utilizando métodos de ensino e aprendizagem para treinar profissionais recém
ingressos nas unidades laboratoriais, conforme 1SO 17025.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Interpretagdo de Certificados de Calibragdo: Interpretar certificados de calibracéo,
segundo normas metroldgicas vigentes, a fim de desenvolver capacidade critica de
andlise.

9,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Estatistica Aplicada: Identificar e utilizar softwares relacionados a analise de dados
estatisticos produzidos em ensaios de proficiéncia.

10,00

Servigo de Suporte a Gestédo (SSG)

ESPECIFICAS

Manual de Coleta de Amostras: Subsidiar a Coordenagdo-Geral de Apoio Laboratorial
com informagdes técnicas para construcdo do Manual de Coleta de Amostra da Rede
de Laboratérios do MAPA.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Recebimento de Amostras: Avaliar as condi¢des da amostra no ato do recebimento,
por meio de consulta ao Manual de Coleta de Amostras.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Elaborar Relatério Técnico: Elaborar Relatério Técnico mensal das atividades
realizadas nas unidades analiticas em consonancia com o Plano Operativo Anual, a fim
de identificar o atingimento da meta estabelecida.

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Normativas do MAPA: Discutir a elaboracéo e revisdo das normas emitidas pelo
MAPA, com os servigos de fiscalizagdo e inspecéo.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Consolidar Informacdes Técnicas: Consolidar informagdes provenientes das unidades
analiticas, fazendo anélises criticas dos dados para compor o Relatério Técnico do
LANAGRO/PE utilizando critérios estabelecidos no Plano Operativo.

9,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Tomada de Decis6es: Analisar dados e informagdes e utilizar indicadores nas tomadas
de deciséo.




Comunicagdo Externa: Adotar estratégias e ferramentas da comunicagéo para divulgar

Servigo de Suporte & Gestéo (SSG) ESPECIFICAS a Rede Lanagro em midias diversas (audiovisuais, eletronicas, etc). 8,00
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ESPECIFICAS Mt_)nl_toramentq qe Proq?ssos: Controlar e mor_1|t~orar processos e resultados, 8,00
objetivando anélises criticas e tomadas de decisao.
Qualificacdo de Custos: Controlar e apresentar resultados de forma objetiva e
Servigo de Suporte a Gestdo (SSG) ESPECIFICAS sistematica no Relatério Anual de Gestéo, dando clareza da importancia e qualificando 10,00
0s custos diante do impacto dos resultados.
Manejo de Produtos Quimicos e Biolégicos: Elaborar procedimentos para receber,
Servigo de Suporte a Gestéo (SSG) ESPECIFICAS manusear, armazenar e descartar produtos quimicos e bioldgicos, atendendo as 9,00
diversas normas (Bombeiros, Exército, Policia Federal, etc).
Servico de Suporte 2 Gestéo (SSG) ESPECIFICAS Aquisicdes Inter.nauonals: Es’pfemflcar e viabilizar a aquisicéo de insumos importados, 8,00
superando barreiras alfandegérias.
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ESPECIFICAS Garantl.r Edlflca&;oef Blosseguras:,E'speuflcar condicdes de Inf_raestrutura par'a 9,00
melhoria e adequacao dos laboratérios, conforme normas de biosseguranca vigentes.
Servico de Suporte 2 Gestéo (SSG) ESPECIFICAS Parcer_las Tecplcas: Articular com entidades nacionais e |r?terna0|ona|s para estabelecer 8,00
parcerias técnicas que no cumprimento da miss&o institucional.
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ESPECIFICAS Atepdlmento aos Orgaos de Controle: Atender a tempo e a contento as auditoria dos 8,00
6rgdos de controle.
Consolidagdo de Informacdes: Aprimorar e implementar processos de padronizacéo e
Servigo de Suporte a Gestéo (SSG) ESPECIFICAS consolidacéo de informagdes, objetivando viabilizar analise critica da instituicdo como 8,00
um todo (Rede).
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ESPECIEICAS Ela_bqragao de R(_ela}totlo de,(_Bestao: Or~gan|zar,e eftruturar fluxo de informagdes, 9,00
objetivando subsidiar relatétio de gestdo para érgéos de controle.
Operar Sistemas de Gestdo de Pessoas: Operar sistemas de Gerenciamento de Pessoas
Servigo de Suporte a Gestéo (SSG) ESPECIFICAS (SIAPE - Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos e SRH - Sistema 9,00
de Recursos Humanos).
. N x - Gestao de Pessoas: Implantar e gerenciar os processos de administragéo e
Servigo de Suporte a Gestédo (SSG) ESPECIFICAS . 9,00
desenvolvimento de Pessoal.
. N x - Operar Sistemas Informatizados: Utilizar na rotina de trabalho, softwares que
) . L ) 10,
Servigo de Suporte & Gestao (SSG) ESPECIFICAS otimizem atividades ("LIMS" - Laboratory Information Management Systems). 0.00
Servico de Suporte & Gestio (SSG) ESPECIEICAS UFlIlzagar{de Ind_lcafjores: Estabelecer fluxo de dados e informagdes para a 9,00
alimentacdo dos indicadores.
Delineamento de Logistica para Proficiéncia: Estabelecer critérios e condicdes das
Servigo de Suporte a Gestéo (SSG) ESPECIFICAS instalacdes para dar suporte & logistica para implementar atividades como provedor de 9,00
ensaios de proficiéncia, de acordo com a 1SO 17043.
. N " - Elaboracéo de Procedimentos Administrativos: Utilizar as interfaces entre a 1ISO
Servigo de Suporte & Gestao (SSG) ESPECIFICAS 17025 e a 1SO 9000 para elaborar procedimentos administrativos da rede LANAGRO. 8,00
Servico de Suporte 2 Gestéo (SSG) ESPECIFICAS Gerenciamento do Laboratdrio: Gerenciar os recursos necessarios (equipe, insumos, 9,00

equipamentos, instalagdes) para viabilizar a rotina das anélises laboratoriais.




Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ESPECIFICAS

Atendimento as Demandas: Gerenciar as unidades analiticas para que sejam atendidas
as demandas quantitativas e qualitativas do MAPA, conforme acordado no fim do ano
anterior.

9,00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ESPECIFICAS

Adocéo de PDCA: Dominar ferramentas de planejamento e monitoramento, inserindo-
as na rotina de trabalho, na perspectiva do PDCA (Plan Do Check Act).

10,00

Servigo de Suporte a Gestdo (SSG)

ESPECIFICAS

Integragéo de Laboratérios e Servigos: Aprimorar procedimentos de Amostragem e
integragdo com clientes para reducéo de rejeicdo, e aumento da eficiéncia da defesa
agropecuaria.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Integracéo dos Setores do MAPA: Realizar a comunicagéo interna, Integracdo de
Setores e fluxos de informagdes internos do MAPA.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Elaboracéo de Instrumentos Convocatdrios de Licitacdes: Elaborar edital ou carta-
convite referente as licitagdes a serem realizadas, a partir das informagdes constantes
no termo de referéncia ou projeto basico, bem como nos demais documentos
constantes do processo, no prazo de 32 horas Uteis.

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Acompanhamento da Gestdo de Contratos: Acompanhar a execugéo dos contratos
firmados, com suporte aos respectivos fiscais de contrato.

10,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Conferéncia de Notas Fiscais Referentes aos Contratos: Analisar as faturas emitidas
pelas empresas contratadas, encaminhando-as ao setor competente para pagamento,
que deve ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

8,00

Servigo de Suporte a Gestéo (SSG)

ESPECIFICAS

Gestao dos Recursos Orgamentarios e Financeiros Referentes aos Contratos: Solicitar
recursos orcamentarios para o pagamento das despesas contratuais fixas e acompanhar
os saldos dos respectivos empenhos.

10,00




