e MINISTERIO DA JUSTICA
?{" 7 E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO SEFIN/0049 EM 03/09/2025

Identificacao:

Unidade Administrativa: Servico da Folha de Pagamento de Inativos e Pensionistas

Nivel Hierarquico: NAO SE APLICA UF: DF

Funcao: SEM FUNCAO Cidade: Brasilia

Nivel de Cargo: Indiferente Registro Profissional: Nao se Aplica
Tipo de Vinculo: Servidor CNH: Nao

Jornada de Trabalho: Presencial Categoria CNH:

Data de Criagao: 06/10/2021 Ultima Alteracdo: 27/08/2025
Ocupante

Nome: PcD:

Data de Entrada no Posto: Cargo:

Motivo:

Requisitos Desejaveis

Formacgao: Ensino superior

Area de Conhecimento:

Tempo de Experiéncia em Fungao Gerencial na Administracdo Pablica:

Tempo de Experiéncia em Competéncias Correlatas ao Orgao/Posto: Menos de 2 anos

Competéncias
Atribuicoes Especificas

Descrigao Tipo
Adotar comportamento integro e transparente em todas as circunstancias,
zelando pelo cumprimento das leis e pela conduta ética no ambito do Comportamental

servico publico.

Concentrar esforcos no que é efetivamente necessério e importante para o

desempenho mantendo-se informado sobre os contextos externos e Comportamental
internos ao 6rgédo e no ambito de atuacdo, de modo a se preparar para

desafios atuais e futuros.

Realizar as atividades relacionadas a drea que atua, com
comprometimento e atendendo aos principios da legalidade e Técnica
impessoalidade, conforme normativos.

Atender ao publico em geral, com foco em exceléncia na execucdo dos

. Técnica
servicos, de acordo com a procura.

Prestar informacobes financeiras de aposentados e pensionistas, mediante
solicitacao do demandante e da unidade interessada, de acordo com Técnica
normativos internos e legislacao vigente.



Descricao

Conhecimento dos Sistemas Estruturantes de Gestao de Pessoas (SIAPE,

SIGEPE, E-SIAPE e correlatos).

Analisar processo de pagamento.

Administrar as caixas de entrada das unidades SEl sob a responsabilidade
da érea, de forma eficiente, sistematizada e clara, observando os
principios da gestao de documentos e da gestao de conhecimento

Autuar processos enderecados a unidade por e-mail, com celeridade e
presteza, conforme solicitacao e orientagao da chefia ou equipe.

Confeccionar planilhas no Excel.

Gerenciar o e-mail institucional da unidade, com presteza e frequéncia,

conforme solicitacao chefia.

Dimensao
Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacgao para Integridade
pessoas
Orientacdo para Didética
pessoas
Orientagdo para analise Analise e
integracao de
dados
Conhecimento
Categoria Item

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacao

Operacdo de
programas e

aplicacoes de
informatica

Técnico Controle

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacdo para Aprendizagem
resultados continua

Orientacgao para Empatia

pessoas

Descricao
Ser integro em todas as acdes, adotando
postura honesta e incorruptivel.

Apresentar informacdes de forma clara e
estruturada facilitando o processo de
aprendizagem e multiplicacdo de
conhecimentos.

Analisar diferentes dados disponiveis com
a finalidade de gerar informacdes
relevantes a partir da identificacao de
sentidos e conexdes existentes.

Descricao
Operar de programas e aplicacdes de
informética relacionados ao trabalho no
MJSP como SEI, SIAPE, SIASS, SIGAC e
SIASG.

Dominar os recursos e informacoes
necessarias para o exercicio de
determinada atividade.

Descricao
Promover de forma constante o
autodesenvolvimento por meio da
qualificacdo académica, pessoal e
profissional.

Reconhecer as necessidades e emocdes
das pessoas que se relaciona para garantir

Tipo

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Dominio
Avancado

Avancado

Avancado

Dominio
Intermediério

Intermediario

Dominio
Avancado

Avancado



melhor alinhamento da comunicacao e das

interacoes.
Orientacdo para Comunicacao Receber e compartilhar informacoes de
pessoas forma clara e assertiva.
Orientacgao para Conduta Etica  Agir e comunicar-se de forma adequada a
pessoas liturgia do cargo ocupado e o papel que
representa perante a sociedade.
Orientacdo para Autolideranca Atuar de forma auténoma, promovendo
resultados esforgos individuais e coletivos na direcao
dos objetivos organizacionais.
Orientacdo para Resolutividade Resolver demandas com eficacia,
resultados priorizando procedimentos simples e ageis.
Orientacdo para andlise Capacidade de Agir de forma proativa a partir da
antecipacao percepcao de riscos e oportunidades.
Conhecimento
Categoria Item Descricao
Gestao Visdo sistémica Compreender os diversos processos e
fatores relacionados ao trabalho de forma
integrada e sistémica.
Técnico Sistemas Conhecer os sistemas estruturantes do
Estruturantes governo federal da drea de gestao de
pessoas.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao

Orientacao para Comprometiment Adotar postura dedicada e engajada com a

instituicao e os resultados esperados no

resultados o]
exercicio da funcao.

Avancado

Avancado

Intermediério

Intermediario

Intermediario

Dominio
Avancado

Intermediario

Dominio
Avancado




