UNIDADE

LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIA (RS)

CATEGORIA

COMPETENCIA

Divisao Técnica Laboratorial (DLAB)

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo Técnica Laboratorial

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

(DLAB) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 8.00
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Andlise de D_oc_umentos:_A:naIlsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
(DLAB) falhas e subsidiando decisdes.
Divisdo Técnica Laboratorial Anélise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS . s . . 9.00
(DLAB) informagdes vélidas e precisas para a tomada de deciséo.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Arquivar Documentgs: A~qu|_var documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservacéo, 6.00
(DLAB) de acordo com a legislacéo vigente.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Ass_es_soramemo de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 200
(DLAB) redigindo as atas com as decisdes.
Diviséo Técnica Laboratorial PESSOAIS Atfer_\dlmento »anPuphco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 10.00
(DLAB) agilidade e eficiéncia.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Atua_llza(;ao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informagdes de 8.00
(DLAB) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Divisdo Técnica Laboratorial Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
PESSOAIS S X . . 8.00
(DLAB) possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisio Técnica Laboratorial Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e seu
(DLAB) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 9.00
instituicdo.
Divisio Técnica Laboratorial Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 8.00
(DLAB) L x
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Divisdo Técnica Laboratorial Comunicagao Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS I . AN 10.00
(DLAB) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio Técnica Laboratorial Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,
GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
(DLAB) X
necessidades do trabalho.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Del(_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da 10.00
(DLAB) equipe.
S . Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
Divisdo Técnica Laboratorial X . N PR, . N .
PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania e do 10.00
(DLAB) -
bem publico.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA EQ|For de Apresentacoes _(Avaljgado): _LJt[Il_zar programa de edicao de apresentagdes de slides, 5.00
(DLAB) utilizando recursos de animacéao, multimidia, e construindo modelos.
S . Editor de Apresentagdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentacdes de slides,
Divisdo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatacéo e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 10.00

(DLAB)

apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.




Divisdo Técnica Laboratorial

Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigéo de planilhas, incluindo férmulas

(DLAB) ADMINISTRATIVA légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 7.00
Diviséo Técnica Laboratorial Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando e
(DLAB) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 10.00
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA E_dltor de Textos Avar}g_ado: Utilizar programﬁ de edicao de textos, incluindo recursos de mala 7,00
(DLAB) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Editor deNTexto_s I?asmo: Utll_lzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
(DLAB) formatagéo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Divisdo Técnica Laboratorial PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 10.00
(DLAB) posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva). :
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_or(_joNcom a legislacéo, identificando 8.00
(DLAB) necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Divisdo Técnica Laboratorial Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS . o . . R ) - 9.00
(DLAB) diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
S . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagao prévia do gestor, em acordo com normas e
Divisdo Técnica Laboratorial s . . - ~ - x
(DLAB) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicéo de 8.00
melhorias e concretizacéo de ideias.
Divisdo Técnica Laboratorial Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos
PESSOAIS . R 9.00
(DLAB) servicos prestados pela instituicao.
Divisdo Técnica Laboratorial Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o
PESSOAIS AN S ~ RN 10.00
(DLAB) de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Divisdo Técnica Laboratorial Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicagéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS A . 9.00
(DLAB) demandas em nivel internacional.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS NegOC|agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 0s 7.00
(DLAB) interesses.
Divisdo Técnica Laboratorial Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
GERENCIAIS Lo . 8.00
(DLAB) desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio Técnica Laboratorial Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
(DLAB) GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 9.00
Unidade e da instituicéo.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entlflcar _necesadades e sollu_tar recursos materiais 10.00
(DLAB) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Diviséo Técnica Laboratorial ADMINISTRATIVA Rede‘u;zjo Qflual: Fo,rm‘ular documgntos ofluals1 d(_e acordo com o manual dg Redacdo Oficial da 8.00
(DLAB) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
S . Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Diviséo Técnica Laboratorial P, - . -
(DLAB) PESSOAIS hierérquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 9.00
apropriadamente.
Diviséo Técnica Laboratorial Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de
PESSOAIS X N 9.00
(DLAB) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Diviséo Técnica Laboratorial GERENCIAIS Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 10.00

(DLAB)

servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢ao.




Divisdo Técnica Laboratorial

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

(DLAB) PESSOAIS interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais. 9.00
Divisio Técnica Laboratorial Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades
(DLAB) ADMINISTRATIVA de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 6.00
legislacdo pertinente.
Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Acompanhamento e Fiscalizagdo: Gerir processos de manutencao de equipamentos de baixa e 800
(DLAB) alta complexidade, respeitando as especificidades de cada produto. '
S . Elaboracao de Contratos: Elaborar contratos de prestacéo de servicos, atendendo as demandas
Divisdo Técnica Laboratorial : M y . N . .
(DLAB) ESPECIFICAS de manutencéo e calibracdo de equipamentos, de acordo com a linha do equipamento e 9,00
quantidade de horas necessarias.
Divisdo Técnica Laboratorial B Registro de Acidentes: Registrar e comunicar aos 6rgdos competentes, de acordo com
ESPECIFICAS . L - . N 8,00
(DLAB) procedimentos operacionais padréo, estabelecidos pelas normas internas.
Diviséo Técnica Laboratorial : Anadlise de Mapas de Risco: Analisar os mapas de risco, a partir da avaliacéo, in loco, dos riscos
ESPECIFICAS - . . - 9,00
(DLAB) fisicos, quimicos e biolégicos dos espagos de trabalho do 6rgéo.
Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Map_a de Risco: Elaborar mapas de risco, respeitando a analise prévia e preciséo dos espagos 8,00
(DLAB) analisados.
Diviséo Técnica Laboratorial : Auvaliacéo do Plano de Trabalho (Legislagdo Ambiental): Avaliar planos de trabalho para
ESPECIFICAS . ~ x . . o y 8,00
(DLAB) implementacéo ou alteracdo de métodos de ensaio, conforme a legislagdo ambiental.
Divisio Técnica Laboratorial Elaboracao de Plano de Trabalho: Elaborar planos de trabalho para confirmagéo de desempenho
(DLAB) ESPECIFICAS ou validagéo do método de ensaio, de acordo com os parametros de qualidade e as necessidades 10,00
do cliente.
Diviséo Técnica Laboratorial < Auvaliacéo de Plano de Trabalho (Animais): Avaliar planos de trabalho para implementagéo ou
ESPECIFICAS : . X o . L 8,00
(DLAB) alteragdo de métodos de ensaio, conforme a legislagdo e uso ético de animais.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS !qufl;_)amentos de_Protegao: Elaborar diretrizes para o uso de equipamentos de prote¢éo 9,00
(DLAB) individual e coletiva.
Diviséo Técnica Laboratorial < Fiscalizag&o de Uso Etico de Animais: Realizar auditorias fiscalizatorias do uso ético de
ESPECIFICAS - 8,00
(DLAB) animais, conforme os planos de trabalhos aprovados.
Divisdo Técnica Laboratorial B ELISA: Realizar ensaios de ELISA (Enzyme-linked Immunosorbent Assay), conforme método
ESPECIFICAS . . . . 10,00
(DLAB) da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Imunodlfusgo: Rea]lzar ensaios dg Imunodifusdo, conforme método da unidade, para gerar 10,00
(DLAB) dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS EITB:_ Realizar ensaio de EITB (En_nme-l_lnked Immunoe_lectrotransfer Blot), conforme método 10,00
(DLAB) da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Biologia Moleculz?\r: Rea!lzar ensaios de‘BloIogla Molecular, conforme método da unidade, para 10,00
(DLAB) gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Flswa_—Qmmlca Qualitativos: Reallz_ar ensglos de flswa—qt_umlca qualitativos, conforme método 10,00
(DLAB) da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial , Fisica-Quimica Quantitativos: Realizar ensaios de fisica-quimica quantitativos, conforme
ESPECIFICAS ), ] X . N 10,00
(DLAB) método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Cromatografia Liquida: Realizar ensaios de Cromatografia Liquida, conforme método da 10,00

(DLAB)

unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.




Divisdo Técnica Laboratorial

Cromatografia Gasosa: Realizar ensaios de Cromatografia Gasosa, conforme método da

i : A ) ; 10,00
(DLAB) ESPECIFICAS unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Cromatografia l6nica: Reallza_lr ensaios de Cr_omatografla 16nica, conforme método da unidade, 10,00
(DLAB) para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial - Espectrometria de NIR: Realizar ensaios de Espectrometria de NIR (Near Infrared Reflectance),
ESPECIFICAS ! . . . . 10,00
(DLAB) conforme método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial : Espectrometria de Absorgdo Atdmica: Realizar ensaios de Espectrometria de Absorcdo Atdmica,
ESPECIFICAS . . . . . 10,00
(DLAB) conforme método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial ° Espectrometria de Emisséo Atdmica: Realizar ensaios de Espectrometria de Emissdo Atdmica,
ESPECIFICAS ) . . . . 10,00
(DLAB) conforme método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial : Espectrometria de UV/Visivel: Realizar ensaios de Espectrometria de UV/VIsivel, conforme
ESPECIFICAS . . . : N 10,00
(DLAB) método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial ° Espectrometria de Massas: Realizar ensaios de Espectrometria de Massas, conforme método da
ESPECIFICAS . . . . 10,00
(DLAB) unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Organolépticos: R‘eallzar‘ ensaios organo_leptlcos (sensoriais), conforme método da unidade, para 10,00
(DLAB) gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS EIetro_qmm@os: Realizar ensaios eletroquimicos, conforme método da unidade, para gerar dados 10,00
(DLAB) experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Classificacdo Vegetal: Reallzz?\r ensaios de Cl'assmcacao Vegetal, conforme método da unidade, 10,00
(DLAB) para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Semefnes: R_eallzar ensaios _de Sementes, conforme método da unidade, para gerar dados 10,00
(DLAB) experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial < Microbiologia Qualitativa: Realizar ensaios de Microbiologia Qualitativa, conforme método da
ESPECIFICAS . . ) . 10,00
(DLAB) unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Divisdo Técnica Laboratorial - Microbiologia Semi-Qualitativa: Realizar ensaios de Microbiologia Semi-Qualitativa, conforme
ESPECIFICAS . . . . y 10,00
(DLAB) método da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial < Microbiologia Quantitativa: Realizar ensaios de Microbiologia Quantitativa, conforme método
ESPECIFICAS 3 . . . 10,00
(DLAB) da unidade, para gerar dados experimentais exatos e precisos.
Diviséo Técnica Laboratorial ESPECIFICAS Microscopia: Realizar ensaios de Microscopia, conforme método da unidade, para gerar dados 10,00

(DLAB)

experimentais exatos e precisos.

UNIDADE

Divisdo de Apoio Administrativo (DAD)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE
IMPORTANCIA

Divisdo de Apoio Administrativo
(DAD)

GERENCIAIS

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

9.00

Divisdo de Apoio Administrativo
(DAD)

ADMINISTRATIVA

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

10.00




Divisdo de Apoio Administrativo

Analise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as

(DAD) PESSOAIS informacdes vélidas e precisas para a tomada de deciséo. 10.00
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Arquivar Documentt_)s: A~qu|_var documentos possibilitando sua facil localizagéo e conservacéo, 10.00
(DAD) de acordo com a legislagao vigente.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Ass_es_soramemo de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 7,00
(DAD) redigindo as atas com as decisdes.
Diviséo de Apoio Administrativo Atendimento ao PUblico Interno e Externo: Atender as demandas do pUblico com qualidade,
PESSOAIS . S 8.00
(DAD) agilidade e eficiéncia.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Atua_llzagao de I.nfo.rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informagdes de 10.00
(DAD) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Diviséo de Apoio Administrativo Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
PESSOAIS e . o . 9.00
(DAD) possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Divisio de Apoio Administrativo Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solugdes executadas e seu
?DAD) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 8.00
instituicao.
Divisio de Anoio Administrativo Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
?DAD) ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 9.00
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Diviséo de Apoio Administrativo Comunicagao Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - . L 9.00
(DAD) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Divisio de Anoio Administrativo Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,
?DAD) GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 10.00
necessidades do trabalho.
Diviséo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Del_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da 10.00
(DAD) equipe.
Divisio de Aoio Administrativo Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
P PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e do 10.00
(DAD) -
bem publico.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA EQl_tor de Apresentacdes _(Avaljgado): _LJt[Il_zar programa de edicao de apresentagdes de slides, 8.00
(DAD) utilizando recursos de animagéao, multimidia, e construindo modelos.
I . T Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicao de apresentacdes de slides,
Diviséo de A?Iglzlgdmmlstratlvo ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatacéo e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 8.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Diviséo de Apoio Administrativo Editor de Planilhas Avangado: Utilizar programa de edigéo de planilhas, incluindo formulas
ADMINISTRATIVA . = s " . 10.
(DAD) S ldgicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 0.00
Divisdo de Apoio Administrativo Editor de Planilhas Basico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando e
(DAD) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 10.00
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avarjt;_adoz Utilizar programla} de edicao de textos, incluindo recursos de mala 9.00
(DAD) direta, estilos, formularios, modelos, marca d'agua e/ou macros.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Editor de~Text0§ |-3a5|co: Utll!ZaI’ progrfima de edicdo de textos, incluindo recursos de 10.00
(DAD) formatagdo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Diviséo de Apoio Administrativo PESSOAIS Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo 9.00

(DAD)

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




Divisdo de Apoio Administrativo

Fluxos de Processos: Analisar fluxos de processos de acordo com a legislacao, identificando

(DAD) ADMINISTRATIVA necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituicéo. 10.00
Divisdo de Apoio Administrativo Gestdo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
GERENCIAIS . . e ) . o 10.00
(DAD) diferentes da organizacéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
A . . . Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagao prévia do gestor, em acordo com normas e
Divisdo de Apoio Administrativo o . . - . .
(DAD) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicao de 9.00
melhorias e concretizagéo de ideias.
Divisdo de Apoio Administrativo Inovacdo: Propor inovagdes teéricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos
PESSOAIS . R 9.00
(DAD) servicos prestados pela instituigao.
Divisdo de Apoio Administrativo Legislagdo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizagéo, inclusive o
PESSOAIS AN S ~ RS 10.00
(DAD) de Etica, identificando as implicacdes de suas ac¢des para a instituicdo como um todo.
Diviséo de Apoio Administrativo GERENCIAIS NeQOC|agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 0s 8.00
(DAD) interesses.
Diviséo de Apoio Administrativo Oferecer Devolutiva (Feedback): Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu
GERENCIAIS R . 8.00
(DAD) desempenho, de forma diretiva, impessoal e objetiva.
Divisio de Anoio Administrativo Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
?DAD) GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 8.00
Unidade e da instituicéo.
Diviséo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_enuflcar _necessmades_ e solm_tar recursos materiais 10.00
(DAD) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Divisdo de Apoio Administrativo ADMINISTRATIVA Redz.agim Qflual: Fo,rm‘ular documgntos ufluals1 d<_e acordo com o manual dg Redacdo Oficial da 9.00
(DAD) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
I . — Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Divisdo de Apoio Administrativo NP, - . ..
(DAD) PESSOAIS hierérquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 10.00
apropriadamente.
Divisdo de Apoio Administrativo Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de
PESSOAIS X N 10.00
(DAD) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Diviséo de Apoio Administrativo GERENCIAIS Supervisao de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 9.00
(DAD) servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢ao. ’
Divisdo de Apoio Administrativo Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . . . . s . 9.00
(DAD) interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Divisio de Apoio Administrativo Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades
?DAD) ADMINISTRATIVA de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 10.00
legislagdo pertinente.
Divisdo de Apoio Administrativo , Planilha de Custos: Analisar, calcular, interpretar e classificar os médulos das planilhas de
ESPECIFICAS . . X 10,00
(DAD) custos, por normas coletivas de trabalho, para subsidiar o pregoeiro e ordenador de deveres.
Divisa Apoio Admini i - - . . " . . .
ivisdo de (plgllgD)dmlmstratlvo ESPECIFICAS Seguranca da Informacéo: Organizar fluxo de informagcdes, garantindo confidencialidade. 9,00
Divisdo de Apoio Administrativo ESPECIFICAS Desenvolvimento de Pessoal: Desempenhar agdes, visando o desenvolvimento de pessoal, 10,00

(DAD)

obedecendo a legislacéo.




Servigo de Compras (SEC)

~ GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA A
IMPORTANCIA

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Acompanhamemo com_Foco em Resultgdc_)s: Monltorar [ andam_emo das acoes e sp!ugoes 1.00
planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Andlise de D_oc_umentos:_A:nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
falhas e subsidiando decisdes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS _Anallse e~S|ntgs_e: Anallsar_os componentes de um p_r0~cesso de trabalho, fornecendo as 200
informagdes validas e precisas para a tomada de deciséo.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Arquivar Documentqs: A~qu|_var documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservacéo, 5.00
de acordo com a legislacéo vigente.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Ass_es_soramemo de Reunloes_: f’reparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 1.00
redigindo as atas com as decisdes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Atfer_\dlmento »anPuphco Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade, 8.00
agilidade e eficiéncia.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Atua_llzagao de I.nfo.rma_goes- e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informagdes de 1.00
servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Autqgg(enuamento: Bus'car fee(’Jback sobre seu préprio desempgnho, identificando 5.00
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e seu

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 5.00
instituicao.
Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 7.00
utilizando ferramentas de producéo de texto.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS (?omL_mlcagao Inte_rna: Compartilhar |nf0r_ma_goes_ pertme:ntes_ as suas atividades, de forma clara, 7.00
fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 2.00
necessidades do trabalho.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Z]eulies:r Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da 5.00
Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢do, o conceito de cidadania e do 10.00
bem publico.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA EQlFor de Apresentacoes _(Avaljgado): _LJt[Il_zar programa de edicao de apresentagdes de slides, 1.00
utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
Editor de Apresentacdes (Basico): Utilizar programa de edicdo de apresentacdes de slides,

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatacéo e insercdo de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 1.00
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.

- Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edigéo de planilhas, incluindo féormulas
Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA ldgicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 3.00




Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando e

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA formatando tabelas, utilizando férmulas basicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 5.00

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA E_dltor de _Textos Avar)g:_ado: Utilizar programvar de edigdo de textos, incluindo recursos de mala 5.00
direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Editor de_Textqs l_?;asmo: Utll_lzar progrlar_na de edic@o de textos, incluindo recursos de 7,00
formatacéo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS FIe)_(ltillldade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pepsamentos de outras pessoas, revendo 2.00
posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_A_nahfar fluxos de processos d_e ac_or(_io_com a legislagéo, identificando 9.00
necessidades de modificag&o nos fluxos internos da instituicéo.
Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientacéo prévia do gestor, em acordo com normas e

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicéo de 10.00
melhorias e concretizacéo de ideias.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Inov_agao: Propor inovagBes te_otlcas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos 7.00
servicos prestados pela instituicao.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Leg}ls_laca_o: Aglr de acordt_) com Ie|~s, normas e co~d|gos prof_lsspnf_;u% da organizagéo, inclusive o 10.00
de Etica, identificando as implicacdes de suas agdes para a instituicdo como um todo.

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS Lingua Estrange’lra: _Domma_r a escrita, leitura e comunicagdo em outras linguas atendendo as 1.00
demandas em nivel internacional.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS NegOC|agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente 0s 5.00
interesses.
Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da

Servigo de Compras (SEC) GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 5.00
Unidade e da instituicéo.

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entlflcar 'necessmadeg e soIlu_tar recursos materiais 200
permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.

Servico de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA Redgggo Qflmal: qum_ular docume_ntos of|C|a|s1 d_e acordo com o manual de} Redacdo Oficial da 7.00
Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis

Servigo de Compras (SEC) PESSOAIS hierérquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 5.00
apropriadamente.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Respgnsabllldade: Assumir e cumprir atividades que lhe s80 propostas e de suas atribuigdes, de 8.00
maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.

Servico de Compras (SEC) GERENCIAIS Supgrwsao de Atlwdades: Su‘perwsmnar, antroIar e avaliar as at‘|V{dades reallzad_af pelos 5.00
servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢do.

Servico de Compras (SEC) PESSOAIS Trabalho em Equipe: Cooper_ar com 0s serw_dores, buscand_o um consenso, e dem_onstrando 7.00
interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades

Servigo de Compras (SEC) ADMINISTRATIVA de documentos e processos para os setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 8.00
legislacdo pertinente.

Servico de Compras (SEC) ESPECIFICAS Sistema ASI-WEB: Operar o Sistema ASI-WEB, realizando as movimentacdes de carga 10,00

solicitadas, com exatiddo e cumprimento de prazos.




Sistemas SIAFI-WEB e SIAFI-Operacional: Operar os Sistemas SIAFI-WEB e SIAFI-

situagdes de risco em um almoxarifado quimico com eficiéncia.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Operacional, para langamentos de notas de pagamento e RMB, com exatiddo e cumprimento dos 10,00
prazos.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Administrar Patrimdnio: Mover bens e iméveis, conforme solicitado, com exatidéo e velocidade. 9,00

Servico de Compras (SEC) ESPECIFICAS Admm_lstrar Supnm@tos_, Serylg_os e Matenys_:prgamzar deposito do almoxarifado, conforme 8,00
necessidades operacionais e técnicas, com eficiéncia.

Servico de Compras (SEC) ESPECIFICAS E_xecugao de Saneamento do Dep_os~|t0: Executar o sanea_mNento do depésito do almoxarifado, a 10,00
fim de manter o estoque em condicGes de uso, com preciséo.

Servigo de Compras (SEC) ESPECIFICAS Execucéo de Medidas de Prevencéo e Controle: Executar medidas de prevencéo e controle de 10,00

UNIDADE

Servico de Execucdo Orgcamentaria e Financeira (SEOF)

CATEGORIA

COMPETENCIA

GRAU DE

IMPORTANCIA

Servico de Execugdo Orgamentéria e

Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das acdes e solucdes

Financeira (SEOF)

equipe.

Financeira (SEOF) GERENCIAIS planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo. 100
Servico de. Execu_gao Orgamentaria e ADMINISTRATIVA Anélise de D_oc_umentos:_A~naI|sar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 9.00
Financeira (SEOF) falhas e subsidiando decisGes.
Servico de Execugdo Orgamentéria e Analise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
: . PESSOAIS . s . . 8.00
Financeira (SEOF) informacdes validas e precisas para a tomada de decisdo.
Servico de_ Execu_gao Orcamentéria e ADMINISTRATIVA Arquivar Document(_)s: A~qu|_var documentos possibilitando sua fécil localizagéo e conservacéo, 6.00
Financeira (SEOF) de acordo com a legislagéo vigente.
Servico de Execugdo Orgamentéria e Atendimento ao Publico Interno e Externo: Atender as demandas do publico com qualidade,
: . PESSOAIS s s 9.00
Financeira (SEOF) agilidade e eficiéncia.
Servico de_ Execu_gao Orgamentaria e ADMINISTRATIVA Atua_llza(;ao de I_nfo_rma_(;oes_ e Dad(_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informages de 8.00
Financeira (SEOF) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Servico de Execugdo Orgamentéria e Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
: . PESSOAIS S X . . 8.00
Financeira (SEOF) possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Servico de Execucio Orcamentéria e Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e seu
co ce 1S i GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 6.00
Financeira (SEOF) e,
instituicao.
Servico de Execucio Orcamentaria e Comunicacéo Escrita: Identificar corretamente a solicitacéo e respondé-la, conforme o
co ce 1c ¢ ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 7.00
Financeira (SEOF) L 5
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Servigo de Execugdo Orgamentéria e Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
. . PESSOAIS I . - L 10.00
Financeira (SEOF) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Servico de Execucio Orcamentaria e Decisdes Estratégicas: Tomar decisdes com base em uma visao estratégica e sistémica,
co ce 1c ¢ GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 8.00
Financeira (SEOF) X
necessidades do trabalho.
Servico de Execugéo Orcamentéria e GERENCIAIS Delegar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribuicbes dos membros da 5.00




Servigo de Execugdo Orgamentaria e

Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e

Financeira (SEOF) PESSOAIS |mpess,oal'|dade, observando as normas e principios da institui¢éo, o conceito de cidadania e do 10.00
bem publico.
Servico de» Execu_(;ao Orcamentaria e ADMINISTRATIVA EQlFor de Apresentacdes _(Ava[u;ado): _LJt[Il_zar programa de edicao de apresentagdes de slides, 1.00
Financeira (SEOF) utilizando recursos de animagcéo, multimidia, e construindo modelos.
Servico de Execucio Orcamentaria e Editor de Apresentagdes (Bésico): Utilizar programa de edigéo de apresentagdes de slides,
¢ . _r; ¢ ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatagéao e inser¢ao de figuras, graficos e tabelas, produzindo 1.00
Financeira (SEOF) ~ N PR
apresentacdes claras em acordo com as necessidades da institui¢éo.
Servico de Execugédo Orgamentaria e ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo formulas 3.00
Financeira (SEOF) légicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. ’
Servigo de' Execu_gao Orcamentéria e ADMINISTRATIVA Editor de Planilhas Ba_5|_co: Ut|||,zar progrqm_a de ed!g;a_lo de planilhas, msennqq organizando e 8.00
Financeira (SEOF) formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos.
Servico de» Execu_(;ao Orgamentaria e ADMINISTRATIVA Editor de~Te><t0§ l?aswo: Utll_lzar progrlar_na de edicdo de textos, incluindo recursos de 8.00
Financeira (SEOF) formatacéo, reviséo textual, figuras, graficos e tabelas.
Servico de Execugdo Orcamentaria e Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
. . PESSOAIS X . 8.00
Financeira (SEOF) posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Servico de» Execu_(;ao Orcamentaria e ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_AnaI[sar fluxos de processos dg ac_or(_joNcom a legislacéo, identificando 6.00
Financeira (SEOF) necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituicéo.
Servico de Execugdo Orcamentaria e Gestéo de Conflitos: Administrar conflitos entre individuos da mesma equipe ou entre equipes
. . GERENCIAIS . o . ., R ) - 2.00
Financeira (SEOF) diferentes da organizagéo de maneira eficiente, eficaz e com imparcialidade.
. x - Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagao prévia do gestor, em acordo com normas e
Servico de Execugdo Orgamentéria e - . . o " -
. R PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicéo de 10.00
Financeira (SEOF) A N L
melhorias e concretizacéo de ideias.
Servigo de Execugdo Orgamentaria e Inovacdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos
" . PESSOAIS . R 8.00
Financeira (SEOF) servicos prestados pela instituigéo.
Servico de Execugdo Orgamentéria e Legislacédo: Agir de acordo com leis, normas e cddigos profissionais da organizacéo, inclusive o
. . PESSOAIS AN S ~ PR 10.00
Financeira (SEOF) de Etica, identificando as implicacdes de suas a¢des para a instituicdo como um todo.
Servico de_ Execu_gao Orcamentaria e GERENCIAIS Ne900|agao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 1.00
Financeira (SEOF) interesses.
Servico de Execucio Orcamentaria e Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
co ce Ic ¢ GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 1.00
Financeira (SEOF) . PR,
Unidade e da instituicéo.
Servico de_ Execu_gao Orgamentaria e ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_entlflcar _necesadades e sollu_tar recursos materiais 2,00
Financeira (SEOF) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Servico de' Execu_(;ao Orcamentaria e ADMINISTRATIVA Rede‘u;zjo Qflual: Fo,rm‘ular documgntos ofluals1 d(_e acordo com o manual dg Redacdo Oficial da 200
Financeira (SEOF) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
. " - Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Servigo de Execugdo Orgamentéria e P . ) i,
. . PESSOAIS hierérquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 7.00
Financeira (SEOF) .
apropriadamente.
Servico de Execugdo Orgamentéria e Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuicdes, de
. . PESSOAIS X N 10.00
Financeira (SEOF) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Servico de Execugéo Orcamentéria e GERENCIAIS Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos 1.00

Financeira (SEOF)

servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Institui¢ao.




Servigo de Execugdo Orgamentaria e Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
; . PESSOAIS . . . X - . 8.00
Financeira (SEOF) interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Servico de Execucio Orcamentaria e Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades
¢ . .‘; i ADMINISTRATIVA de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 5.00
Financeira (SEOF) - X
legislacdo pertinente.
Servigo de. Execu_r;ao Orcamentaria e ESPECIFICAS Qperar _SIAFI Operacional: Operar o sistema SIAFI Operacional para os langamentos 10,00
Financeira (SEOF) financeiros.
Servico de Execugédo Orgamentaria e : Operar SCDP: Operar o sistema SCDP (Sistema de Concesséo de Didarias e Passagens) para
. . ESPECIFICAS . . SR . 10,00
Financeira (SEOF) execucao dos pagamentos de diarias e passagens e demais atividades pertinentes.
Servico de Execucio Orcamentaria e Operar Sistema AASP: Dominar o funcionamento do sistema AASP (Autoatendimento Setor
co ce G ¢ ESPECIFICAS Publico) do Banco do Brasil, para tratar de suprimento de fundos, alimentando corretamente os 10,00
Financeira (SEOF)
dados.
Servico de Execugdo Orgamentéria e : Operar Sistema SIASG: Operar o sistema SIASG (Sistema Integrado de Administracéo de
. n ESPECIFICAS . . 10,00
Financeira (SEOF) Servigos Gerais) para langamento de despesas com contratos.
Servico de. Execu_gao Orgamentaria e ESPECIFICAS Qperar _Slstema SIAFI-WEB: Operar o SIAFI-WEB (PCASP) para execucao orcametaria e 10,00
Financeira (SEOF) financeira.
Servico de Execugdo Orgamentéria e : Operar Sistema SEI: Operar o sistema SEI (Sistema Eletronico de Informacdes), diariamente,
. n ESPECIFICAS 5 ok 9,00
Financeira (SEOF) para proceder corretamente a tramitagdo dos processos de pagamentos.
Servico de Execugdo Orcamentaria e ° Dominar Sistema de Contabilidade Ptblica: Dominar o funcionamento do sistema contabil do
. . ESPECIFICAS . P % o . . 10,00
Financeira (SEOF) servigo publico para a correta execugéo orcametaria e financeira.
Servico de Execugdo Orgamentéria e < Executar Programacdo Orcamentdria e Financeira: Analisar os processos recebidos com
. . ESPECIFICAS . I P . . . 10,00
Financeira (SEOF) conhecimento da legislagéo vigente, com dominio dos sistemas utilizados pela unidade.
Servico de_ Execu_gao Orgamentaria e ESPECIFICAS Gerir Cont§b|lldad§:_ Aplicar o conhecimento do Plano de Contas da Uni&o nos processos 10,00
Financeira (SEOF) referentes a contabilidade.
Servico del Execu'(;ao Orcamentaria e ESPECIFICAS Operaf SICONV: Operar o SICONV (Sistema de Convénios), para contribuir com as atividades 10,00
Financeira (SEOF) da unidade.
Secao de Almoxarifado e Patriménio (SAP)

= GRAU DE
UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA a
IMPORTANCIA
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio Acompanhamento com Foco em Resultados: Monitorar o andamento das agoes e solucdes
GERENCIAIS . . - P . A, 1.00
(SAP) planejadas em conformidade com os objetivos estratégicos da unidade e da instituicéo.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ADMINISTRATIVA Andlise de D_oc_umentos:_ﬁ:nallsar diferentes tipos de processos e documentos, identificando 8.00
(SAP) falhas e subsidiando decisdes.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio Anadlise e Sintese: Analisar os componentes de um processo de trabalho, fornecendo as
PESSOAIS . O . - 2.00
(SAP) informacdes vélidas e precisas para a tomada de decisdo.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ADMINISTRATIVA Arquivar Documentgs: A:rquwar documentos possibilitando sua facil localizacéo e conservacéo, 5.00
(SAP) de acordo com a legislagéo vigente.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Ass_es_soramento de Reunloes_: freparar e acompanhar as reunides, elaborando as pautas e 1.00
(SAP) redigindo as atas com as decisdes.




Segéo de Almoxarifado e Patrimdnio

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

(SAP) PESSOAIS agilidade e eficiéncia. 8.00
Secdo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Atua_\llzagao de I_nfo_rma_goes_ e Dadc_)s: Inserir, excluir e/ou atuallza_r dados e informagdes de 1.00
(SAP) servidores e/ou institucionais nos sistemas e bancos de dados pertinentes.
Segéo de Almoxarifado e Patrimdnio Autogerenciamento: Buscar feedback sobre seu préprio desempenho, identificando
PESSOAIS S N . p 5.00
(SAP) possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.
Seciio de Almoxarifado e Patriménio Avaliacdo com Foco em Resultado: Avaliar a qualidade das agdes e solucdes executadas e seu
¢ (SAP) GERENCIAIS impacto para o alcance dos objetivos definidos pelo Planejamento Estratégico da unidade e da 5.00
instituicdo.
Secio de Almoxarifado e Patriménio Comunicagéo Escrita: Identificar corretamente a solicitagéo e respondé-la, conforme o
¢ (SAP) ADMINISTRATIVA demandado, dentro do prazo previsto, de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués, 7.00
utilizando ferramentas de producéo de texto.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio Comunicacéo Interna: Compartilhar informacdes pertinentes as suas atividades, de forma clara,
PESSOAIS - . L 7.00
(SAP) fidedigna e apropriada favorecendo os objetivos institucionais.
Secio de Almoxarifado e Patriménio Decisdes Estratégicas: Tomar decisfes com base em uma vis&o estratégica e sistémica,
¢ (SAP) GERENCIAIS assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando atender as prioridades e 2.00
necessidades do trabalho.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio GERENCIAIS Del(_egar Tarefas: Delegar tarefas de acordo com as caracteristicas e atribui¢des dos membros da 5.00
(SAP) equipe.
Secio de Almoxarifado e Patriménio Disciplina: Agir em suas atividades com respeito ao préximo, integridade, honestidade e
¢ (SAP) PESSOAIS impessoalidade, observando as normas e principios da institui¢&o, o conceito de cidadania e do 10.00
bem publico.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ADMINISTRATIVA quor de Apresentacdes '(Ava[u;ado): .Utl,ll.ZaI’ programa de edicdo de apresentagdes de slides, 1.00
(SAP) utilizando recursos de animagéo, multimidia, e construindo modelos.
. . Lo Editor de Apresentagdes (Bésico): Utilizar programa de edicéo de apresentagdes de slides,
Al f P L A . . r .
Segdo de mozg::)do & Patrimonio ADMINISTRATIVA utilizando recursos de formatacéo e insercao de figuras, gréficos e tabelas, produzindo 1.00
apresentagdes claras em acordo com as necessidades da instituigéo.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio Editor de Planilhas Avancado: Utilizar programa de edicéo de planilhas, incluindo féormulas
(SAP) ADMINISTRATIVA l6gicas (Se, E, Néo, Ou, etc.), estatisticas e financeiras, recursos de banco de dados e/ou macros. 3.00
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio Editor de Planilhas Bésico: Utilizar programa de edigéo de planilhas, inserindo, organizando e
ADMINISTRATIVA - . . e . R
(SAP) s formatando tabelas, utilizando férmulas bésicas (Média, autosoma, etc.) e graficos. 500
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ADMINISTRATIVA E}iltor de Textos Avaq(;_ado: Utilizar programlar de edicdo de textos, incluindo recursos de mala 5.00
(SAP) direta, estilos, formulérios, modelos, marca d'dgua e/ou macros.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Editor deuTexto_s I?:aswo: Utll_lzar programa de edicdo de textos, incluindo recursos de 7.00
(SAP) formatacéo, revisdo textual, figuras, graficos e tabelas.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio Flexibilidade: Aceitar e assumir opinides, ideias e pensamentos de outras pessoas, revendo
PESSOAIS . . 2.00
(SAP) posicdes e mostrando-se aberto ao feedback (devolutiva).
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Fluxos_de Processos:_Anallfar fluxos de processos d? ac_or(_ioﬂcom a legislagéo, identificando 9.00
(SAP) necessidades de modificagéo nos fluxos internos da instituigéo.
" . AP Iniciativa: Agir, sem a necessidade de orientagao prévia do gestor, em acordo com normas e
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ok . . - . X
(SAP) PESSOAIS legislacdo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolucéo de problemas, proposicéo de 10.00
melhorias e concretizacdo de ideias.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio PESSOAIS Inovagdo: Propor inovagdes tedricas, procedimentais e/ou tecnolégicas para incremento dos 7.00

(SAP)

servicos prestados pela instituicao.




Segéo de Almoxarifado e Patrimdnio

Legislacdo: Agir de acordo com leis, normas e cédigos profissionais da organizagéo, inclusive o

(SAP) PESSOAIS de Etica, identificando as implicages de suas agdes para a instituigio como um todo. 10.00
Secdo de Almoxarifado e Patrimonio Lingua Estrangeira: Dominar a escrita, leitura e comunicacéo em outras linguas atendendo as
PESSOAIS . X 1.00
(SAP) demandas em nivel internacional.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio GERENCIAIS !\legomagao: Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo adequadamente os 500
(SAP) interesses.
Seciio de Almoxarifado e Patriménio Planejamento com Foco em Resultados: Planejar acdes e solugdes com base na realidade da
¢ (SAP) GERENCIAIS unidade, definindo metas e resultados alinhados aos objetivos do Planejamento Estratégico da 5.00
Unidade e da instituicéo.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Recursos Materiais e Patrimoniais: Id_enuflcar _necessmades_ e solm_tar recursos materiais 200
(SAP) permanentes e de consumo para a unidade, a fim de garantir o funcionamento da mesma.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ADMINISTRATIVA Redgce}o Qflual: Fo'rm‘ular documgntos ofluals1 dg acordo com o manual dg Redacdo Oficial da 7.00
(SAP) Presidéncia da Republica de maneira clara e objetiva, sem erros de portugués.
= . P Relacionamento Interpessoal: Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio NP . . -
(SAP) PESSOAIS hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos, crencas e direitos 5.00
apropriadamente.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio Responsabilidade: Assumir e cumprir atividades que Ihe séo propostas e de suas atribuices, de
PESSOAIS X Ny 8.00
(SAP) maneira a responder pelos resultados, dentro do prazo previsto.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio Supervisdo de Atividades: Supervisionar, controlar e avaliar as atividades realizadas pelos
GERENCIAIS . . h . L I 5.00
(SAP) servidores e unidades subordinadas, garantindo o alcance dos objetivos da Instituig&o.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio Trabalho em Equipe: Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
PESSOAIS . X . . s . 7.00
(SAP) interesse em somar esforgos junto aos demais, tendo em vista os objetivos grupais.
Seciio de Almoxarifado e Patrimonio Tramitar Documentos e Processos: Receber, encaminhar e acompanhar diferentes modalidades
¢ (SAP) ADMINISTRATIVA de documentos e processos para 0s setores competentes, de acordo com a sua natureza e com a 8.00
legislacdo pertinente.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio < Sistema ASI-WEB: Operar o Sistema ASI-WEB, realizando as movimentacdes de carga
ESPECIFICAS L e . 10,00
(SAP) solicitadas, com exatidédo e cumprimento de prazos.
Seciio de Almoxarifado e Patrimonio Sistemas SIAFI-WEB e SIAFI-Operacional: Operar os Sistemas SIAFI-WEB e SIAFI-
¢ (SAP) ESPECIFICAS Operacional, para langamentos de notas de pagamento e RMB, com exatiddo e cumprimento dos 10,00
prazos.
Segdo de Almo?gxfs)do ¢ Patrimonio ESPECIFICAS Administrar Patrimonio: Mover bens e iméveis, conforme solicitado, com exatidao e velocidade. 9,00
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio ‘ Administrar Suprimentos, Servigos e Materiais: Organizar depdsito do almoxarifado, conforme
ESPECIFICAS . I - I 8,00
(SAP) necessidades operacionais e técnicas, com eficiéncia.
Secéo de Almoxarifado e Patrimdnio , Execucdo de Saneamento do Deposito: Executar o saneamento do depésito do almoxarifado, a
ESPECIFICAS N o - 10,00
(SAP) fim de manter o estoque em condicdes de uso, com preciséo.
Secéo de Almoxarifado e Patrimonio ESPECIFICAS Execucdo de Medidas de Prevencéo e Controle: Executar medidas de prevencao e controle de 10,00

(SAP)

situaces de risco em um almoxarifado quimico com eficiéncia.




Secdo Laboratorial Avangada (RS)

GRAU DE
IMPORTANCIA

UNIDADE CATEGORIA COMPETENCIA

Desenvolvimento de Métodos Cromatograficos/Espectrométricos: Desenvolver métodos para
Secdo Laboratorial Avancada (RS) ESPECIFICAS andlise de alimentos e ragdes, utilizando cromatografia liquida acoplada a espectrometria de 10,00
massas.

Validacéo de Métodos: Planejar experimentos de validac&o, tratar estatisticamente os dados

Segdo Laboratorial Avangada (RS) ESPECIFICAS resultantes e elaborar os respectivos relatérios dos métodos analiticos validados pelo laboratdrio.

9,00

Célculo da Incerteza de Medicao: Planejar experimentos, elaborar, alimentar e atualizar
Secao Laboratorial Avancada (RS) ESPECIFICAS planilhas necessérias ao calculo de estimativa da incerteza de medigéo analitica de todo o 10,00
escopo analitico do laboratdrio.

Redigir Artigos Cientificos: Pesquisar literatura cientifica pertinente, redigir e discutir artigos

L A . - 8.00
cientificos referentes aos métodos desenvolvidos no laboratério.

Secéo Laboratorial Avancada (RS) ESPECIFICAS




