-t MINISTERIO DA JUSTICA
?’ 7 E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO DIAPRO/0073 EM 07/10/2025

Identificacao:

Unidade Administrativa: Divisao de Arquivo e Protocolo

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: 02/10/2025
Ocupante

Nome: PcD:

Data de Entrada no Posto: Cargo:

Motivo:

Requisitos Desejaveis

Formacao:

Area de Conhecimento:

Tempo de Experiéncia em Fungao Gerencial na Administracdo Pablica:
Tempo de Experiéncia em Competéncias Correlatas ao Orgao/Posto:

Competéncias
Atribuicoes Especificas

- Fiscal de Contrato

Descricao
Gerenciar arquivo de documentos digitalizados ou fisicos, com organizacdo

e método, em conformidade com procedimentos e normativos respectivos
por meio de sistema informatizado, ratificando a seguranca da informacao.

Compreender as necessidades, ideias e sentimentos das pessoas, atuando
de forma empatica nas relacodes interpessoais, para garantir um ambiente
saudavel e colaborativo.

Trabalhar com outras pessoas, de forma colaborativa, conciliando
interesses na busca de resultados sinérgicos e potencializacdo do capital
humano, por meio do compartilhamento de conhecimentos e recursos no
ambito das equipes e espacos de atuacao.

Comprometer-se com a conquista de resultados positivos, no exercicio das
atividades, atuando de acordo com as diretrizes e valores do MJSP.

Agir com proatividade, promovendo ideias e iniciativas que possam gerar
resultados positivos e evitar possiveis problemas e falhas relacionadas ao
seu trabalho e a atuacaéo no MJSP.

Tipo

Técnica

Comportamental

Comportamental

Comportamental

Comportamental



Descricao Tipo
Concentrar esforcos no que é efetivamente necessério e importante para o

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

desafios atuais e futuros.

Orientar e auxiliar nos procedimentos de recuperagao da informagao no
acervo arquivistico como: consulta, empréstimo, digitalizacao e indexacao Técnica
de documentos.

Auxiliar a gestéo da unidade, rotineiramente e durante os periodos de
afastamento da chefia, com atencao a continuidade dos servicos, conforme Técnica
necessidade.

Transferir ou recolher documentos apés avaliacao da CPAD do ministério e

x , . Técnica
aprovagao ao arquivo nacional.
Elaborar listas de eliminacdo e eliminacdo de documentos apds avaliacdo e
autorizacao da CPAD\MJSP e do arquivo nacional, e transcorrido o prazo de Técnica
guarda.
Aplicar o cédigo de classificacao de e a tabela de temporalidade das Técnica
atividades meio, em conformidade com as orientacdes do CONARQ.
Prestar orientacao técnico-arquivistica as unidades do Ministério, conforme Técnica

solicitacOes e de acordo com os normativos da area.

Acompanhar as atividades de desenvolvimento, aplicacao e atualizacao do
cbddigo de classificacao e da tabela de temporalidade de documentos das Técnica
atividades fins do Ministério.

Dimensao
Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Gestao Gestdo do Gerenciar as informacdes e dados Avancado

conhecimento disponiveis na organizagdo com foco na
otimizacao e utilizacdo adequada do
conhecimento.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao Dominio
Orientacdo para Envolvimento Integrar esforgos pessoais e coletivos na Avancado
pessoas execucao de uma determinada tarefa ou

cumprimento de um objetivo especifico.
Orientacdo para Comprometiment Adotar postura dedicada e engajada com a Intermediério

resultados o] instituicao e os resultados esperados no
exercicio da funcao.
Orientacdo para anédlise Andlise e Analisar diferentes dados disponiveis com Avancado
integracao de a finalidade de gerar informacdes
dados relevantes a partir da identificacao de
sentidos e conexdes existentes.

Orientacgdo para Lideranca Articular agoes de pessoas e equipes em Avancado

pessoas prol do cumprimento dos objetivos do

Orgao.



Conhecimento

Categoria Item Descricao
Técnico Controle Dominar os recursos e informacodes
necessarias para o exercicio de
determinada atividade.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacao para Empatia Reconhecer as necessidades e emocdes

pessoas das pessoas que se relaciona para garantir
melhor alinhamento da comunicacao e das

interacoes.

Conhecimento

Categoria Item Descricao

Técnico Transparéncia Prestar contas de suas acdes, reportando

informacdes relevantes a quem interessar
pelos meios de comunicagao disponiveis.

Dominio
Avancado

Dominio
Avancado

Dominio
Avancado




