PP MINISTERIO DA JUSTICA
g%, E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO DIP-GAB/2283 EM 18/09/2025

Identificacao:

Unidade Administrativa: Divisdo de Instrumentos e Parcerias da Coordenac&o-Geral de Justica Etnico-Racial
na Politica sobre Drogas

Nivel Hierdrquico: Chefe de Divisao UF: DF

Funcao: FCE 1.07 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: 27/11/2024 Ultima Alteracdo: 08/09/2025
Ocupante

Nome: PcD:

Data de Entrada no Posto: Cargo:

Motivo:

Requisitos Desejaveis

Formacgao: Ensino superior

Area de Conhecimento:

Tempo de Experiéncia em Funcao Gerencial na Administracao Publica:  Menos de 1 ano
Tempo de Experiéncia em Competéncias Correlatas ao Orgao/Posto: Menos de 2 anos

Competéncias
Atribuicoes Especificas

- Substituto de Titular de Unidade:

Descricao Tipo
Acompanhar e monitorar os projetos em execugao em conformidade com a Técnica
legislacao vigente.

Realizar diligéncias com o objetivo de reunir documentos e informacoées Técnica
complementares para instrucao processual.

Realizar atividades administrativas em geral, incluindo abastecimento e Técnica

sistematizacdo de dados e producao de documentos técnicos.

Operacionalizar o sistema SEI. Técnica



Descricao Tipo
Acompanhar e avaliar a execucao de acobes, planos, programas e projetos

desenvolvidos no ambito da Secretaria Nacional de Politicas Sobre Drogas, Técnica
além de monitorar a consecucao das metas estabelecidas e propor as

modificacdes necessarias ao seu aperfeicoamento.

Articular o atendimento das demandas de acesso a informacdo entre as

unidades da SENAD, prezando pela qualidade da informagao prestada e Técnica
pelo cumprimento dos prazos estabelecidos, conforme disposto na

legislacao.

Orientar os parceiros dos projetos quanto a duvidas acerca da execucao

; AR L Técnica
dos instrumentos de transferéncia voluntaria.
Auxiliar a emissao de parecer sobre termo de execucao descentralizada o
Técnica
(TED), conforme demanda.
Aplicar técnicas de gestdao do conhecimento nas rotinas de trabalho de Técnica

acordo com as melhores praticas vigentes.

Auxiliar na producao de atos normativos de interesse das areas com a
finalidade de executar as politicas publicas adotadas pelo Ministério da Técnica
Justica e Seguranca Publica.

Trabalhar com outras pessoas, de forma colaborativa, conciliando

interesses na busca de resultados sinérgicos e potencializagao do capital Comportamental
humano, por meio do compartilhamento de conhecimentos e recursos no

ambito das equipes e espacos de atuacao.

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

Elaborar documentos técnicos para subsidiar a tomada de decisdao com

relacao aos projetos e acdes da SENAD. Tecnica
Fiscalizar instrumentos de transferéncia de recursos, convénios, TEDs e Técni
écnica
termos de fomento.
Dimensao
Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Gestao Governanca Avaliar, direcionar e monitorar a atuacao Avancado
Publica da gestao, com vistas a conducao de
politicas publicas e a prestacdo de servicos
de interesse da sociedade
Habilidades e Atitudes
Categoria Item Descricao Dominio
Orientacdo para Resolutividade Resolver demandas com eficécia, Intermediario
resultados priorizando procedimentos simples e ageis.
Orientacgao para Otimizacao de Viabilizar a melhor utilizacdo possivel dos  Intermediario

resultados recursos recursos disponiveis para a geracao de



Orientacdo para anélise Capacidade de
antecipacgao

Conhecimento
Categoria Item
Gestao Organizacao

Tecnologia da Informética
Informacao e

Comunicacao

Técnico Estudos e
Pareceres
Legislacao e Direito

Normativos Administrativo

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacao para Diplomacia
pessoas
Orientacdo para anélise Legalidade
Conhecimento
Categoria Item
Técnico Avaliacdo de
Desempenho

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacdo para Paciéncia
resultados
Conhecimento
Categoria Item
Tecnologia da Portugués

Informacao e
Comunicacao

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientagdo para Didatica
pessoas

resultados positivos.

Agir de forma proativa a partir da
percepcgao de riscos e oportunidades.

Descricao

Estruturar ideias, informacodes, atividades e
recursos relacionados ao trabalho de forma
organizada, garantindo maior velocidade e

eficiéncia na realizacdo de tarefas.

Conhecer e utilizar no exercicio das suas
atividades programas e sistemas basicos
de informatica como sistema operacional,
editor de textos, planilha eletrénica e
internet.

Elaborar no contexto de sua atuacao de
estudos e pareceres.

Conhecer a legislacao e as normas

referentes ao direito administrativo e suas

implicagoes.

Descricao

Agir de forma civilizada e respeitosa ao se

relacionar com diferentes grupos, nacoes
ou sociedades, buscando resolver as

divergéncias sem o uso da violéncia ou de

ofensas.

Agir em conformidade com as leis e
normas vigentes.

Descricao
Conhecer estratégias e ferramentas para
avaliacao de desempenho como forma de
mensurar e analisar a performance e
capacidade produtiva dos servidores.

Descricao
Demonstrar comportamento paciente e
tranquilo, adotando a perseveranga nas
atitudes e parcimoOnia nas tomadas de
decisao

Descricao

Dominio da Lingua Portuguesa e das regras

do Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica

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

Avancado

Dominio

Avancado

Basico

Intermediario

Intermediario

Dominio
Avancado

Avancado

Dominio
Intermediério

Dominio
Intermediério

Dominio
Intermediério

Dominio
Intermediario



Orientacgao para
pessoas

Conhecimento
Categoria

Legislacao e
Normativos

Conduta Etica

Item
Contratacdes
PuUblicas

Agir e comunicar-se de forma adequada a
liturgia do cargo ocupado e o papel que
representa perante a sociedade.

Descricao
Conhecer a legislagao e as normas
aplicadas ao processo de contratacdes
publicas

Avancado

Dominio
Avancado




