Nome do cargo ou fungao:

Nivel do cargo ou fungdo:

Area de atuagdo (UO):
Subordinagdo (UP):

Principais Responsabilidades

Escopo de Gestdo/Equipe de Trabalho

Critérios Gerais




Critérios Especificos

Formacao Desejavel

Experiéncia Desejavel

Competéncias Desejaveis

Outros Requisitos Desejaveis




DO CARGO OU FUNGAO

Chefe de Gabinete

CCE1.13

Gabinete (Gabin)

Presidéncia (Presi)

DAS RESPONSABILIDADES

De acordo com o art. 19 do Decreto n2 11.221, de 5 de outubro de 2022, incumbe ao
Chefe de Gabinete planejar, dirigir e coordenar a execucao das atividades vinculadas a
sua respectiva unidade. Assim, tendo em vista as competéncias definidas no art. 72 da
Portaria n2 2, de 4 de janeiro de 2017, o Chefe de Gabinete é responsavel por gerenciar

a execucdo das seguintes competéncias regimentais:
| - Assistir ao Presidente em sua representacdo social e politica;

Il - Acompanhar a tramitacdo dos atos legais de interesse do Inmetro, em especial

daqueles que tramitam no Congresso Nacional;
Il - Incumbir-se do preparo e despacho do expediente pessoal do Presidente do

Inmetro;
IV - Coordenar as atividades de comunicagdo social;

V - Providenciar a publicacdo e divulgacdo das matérias de interesse do Inmetro;
VI - Coordenar o sistema de gestdo da qualidade do Inmetro;
VIl - Prestar apoio técnico-administrativo ao Presidente do Inmetro, para o exercicio do

encargo de Secretario-Executivo do Conmetro;
VIII - Supervisionar as atividades da Comissdo Permanente de Licitagdo; e

IX - Exercer outras atribui¢des que Ihe forem cometidas pelo Presidente do Inmetro.

A atuacdo gerencial do cargo envolve:
| - Direcionar a atuac¢ao do gestor da unidade subordinada;

Il - Apoiar, orientar e monitorar a atuagao das unidades ligadas diretamente a UP;

IlI- Coordenar as atividades da equipe de servidores com perfis diversificados lotados
no préprio Gabin.

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Conforme o art. 92 da Lei n? 14.204, de 16 de setembro de 2021:
I- Idoneidade moral e reputacdo ilibada;
II- Perfil profissional ou formacdo académica compativel com o cargo em comissdo ou

com a funcdo de confianca para o qual tenha sido indicado; e
Ill- Ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput

do art. 12 da Lei Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

De acordo com o art. 18 do Decreto n2 10.829, de 5 de outubro de 2021, os ocupantes
de CCE ou de FCE de niveis 12 a 14 atenderdo, no minimo, a um dos seguintes critérios
especificos:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades correlatas
as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e
as competéncias do cargo ou da funcao;




Il - Ter ocupado cargo em comissdao ou funcdao de confianca em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo por, no

minimo, quatro anos;
Il - Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em drea correlata as areas de

atuacdo do orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuices do cargo ou
da funcgao; ou
IV -Ter realizado ac¢bes de desenvolvimento de lideranca, conforme diretrizes

ministeriais, com carga hordria minima de cento e vinte horas.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Graduacdo em qualquer area, com preferéncia em Administracdo, Comunicacdo ou
areas correlatas, com titulagao relacionada a area de atuacdo.

|- Gestdo em coordenacgdo de Processos e Projetos

II- Gestdo de Riscos

Ill- Governanga, Transparéncia e Integridade

IV- Auditoria e Compliance

V- Gestdo e fiscalizagdo de contratos publicos

VI- Gestdao da Qualidade

VIl- Conhecimento do Pacote Office, SEI e Bizagi

VIl - Lideranca e gestdo de equipe, preferencialmente no setor publico

IX - Atuagdo em articulagao institucional e governamental, preferencialmente, em

atividades de gabinetes
X - Liderancga e gestdo de equipe

Competéncias Basicas:

| - Visdo de futuro

Il - Inovagdo e mudancga

Il - Comunicacdo estratégica

IV - Geragdo de valor para o usudrio

V - Gestdo de crises

V| - Gestdo para resultados

VIl - Autoconhecimento e desenvolvimento pessoal
VIl - Engajamento de pessoas e equipes

IX - Coordenacao e colaboragao em rede

Competéncias Técnicas:

| - Conhecimento das legislacbes governamentais (Lei de Improbidade administrativa,
contabilidade publica, convénios e acordos, licitagdo e contratos administrativos)
comum a todos os ocupantes de cargos publicos;

Il - Conhecimento das melhores praticas da drea de regulacdo, legislagcdes e controles
relacionados as areas de atuacdo do Gabin;

Il - Conhecimento das ferramentas, sistemas e servicos relacionados ao Gabin;

IV - Conhecimentos das melhores prdticas em Sistemas de Gestdo direcionados as
atividades do Gabin.

Conhecimento de lingua estrangeira;

Ter conhecimento sobre Planejamento Estratégico, seu desdobramento em niveis

tatico e operacional, bem como ferramentas de planejamento.
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