e MINISTERIO DA JUSTICA
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POSTO DE TRABALHO CGAI/2196 EM 26/09/2025

Identificacao:

Unidade Administrativa: Coordenacao-Geral de Articulacdo Institucional

Nivel Hierarquico: NAO SE APLICA UF: DF

Funcao: SEM FUNCAO Cidade: Brasilia

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

Jornada de Trabalho: Presencial Categoria CNH:

Data de Criagao: 02/07/2024 Ultima Alteracdo: 26/09/2025
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:

Competéncias
Atribuicoes Especificas

Descricao

Gerenciar agendas e compromissos institucionais, bem como planejar e
organizar reunioes, eventos e outras atividades correlatas.

Auxiliar na elaboracao de oficios e demais documentos, conforme normas
e diretrizes institucionais.

Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais relacionados
as atividades da Coordenacao, garantindo a integridade e acessibilidade
das informacdes.

Redigir, revisar e consolidar relatérios administrativos e documentos
técnicos, observando os padrdes institucionais.

Apoiar a coordenacao no planejamento, monitoramento e execucao de
acoes estratégicas e operacionais.

Tipo

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica



Descricao

Elaborar e analisar relatérios gerenciais, conforme demanda das areas,
com foco na forca de trabalho e no fornecimento de subsidios a tomada de

decisdo por parte da gestao

Operar sistemas informatizados especificos, com atencao aos detalhes e
celeridade na tramitacado de processos eletronicos.

Executar atividades de suporte administrativo, assegurando o adequado
funcionamento dos processos internos da unidade.

Auxiliar na execucao das politicas publicas referentes as redes de
articulacao para o combate a corrupcao e a lavagem de dinheiro e para a

recuperagao de ativos.

Dimensao
Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacdo para Conduta Etica
pessoas
Conhecimento
Categoria Item
Técnico Desenvolvimento

Organizacional

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacgao para Articulacao
pessoas

Orientacdo para andlise Adaptabilidade

Conhecimento
Categoria Item
Técnico Redacdo Oficial

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacao

Gestao

Inglés

Organizacao

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacgao para Eficacia
resultados

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

Descricao
Conhecer os fundamentos, principios e
técnicas que possibilitem o
desenvolvimento organizacional.

Descricao
Promover a sinergia por meio da uniao de
diferentes stakeholders e interesses.

Rever continuamente convicgdes e atitudes
a partir da avaliacdo de cenério,
expectativas e resultados obtidos.

Descricao
Conhecer sobre redacao oficial e edicao de
atos normativos.

Ter dominio do idioma inglés apresentando
as habilidades relacionadas a lingua de ler,
escrever, ouvir e falar.

Estruturar ideias, informacdes, atividades e

recursos relacionados ao trabalho de forma

organizada, garantindo maior velocidade e
eficiéncia na realizacao de tarefas.

Descricao
Executar tarefas de forma produtiva com o
objetivo de gerar os resultados necessarios
no prazo esperado.

Tipo

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Dominio
Intermediario

Dominio
Intermediério

Dominio
Intermediério

Intermediério

Dominio
Intermediério

Intermediario

Intermediério

Dominio
Intermediério



Conhecimento

Categoria
Gestao

Item
Gestao do

conhecimento

Habilidades e Atitudes

Categoria
Orientacgao para
resultados

Orientacgdo para
resultados

Conhecimento

Categoria

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacao

Item

Clareza de
objetivos

Celeridade

Item
Portugués

Descricao

Gerenciar as informacdes e dados
disponiveis na organizacao com foco na
otimizacao e utilizacdo adequada do

conhecimento.

Descricao

Definir de maneira clara e simples os
resultados esperados na consecucao de
suas atividades para o direcionamento

adequado de esforcos.

Realizar atividades e atender demandas
com agilidade e rapidez.

Descricao

Dominio da Lingua Portuguesa e das regras
do Manual de Redacdo da Presidéncia da

Republica

Dominio
Intermediério

Dominio
Intermediério

Intermediario

Dominio
Intermediério




