e MINISTERIO DA JUSTICA
?{" 7 E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO CGIF/0031 EM 23/02/2026

Identificacao:
Unidade Administrativa: Coordenacao de Gestao da Informacao Funcional

Nivel Hierdrquico: Assessor Técnico Especializado UF: DF

Funcao: FCE 4.05 Cidade: Brasilia

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

Jornada de Trabalho: PGD Presencial ~ Categoria CNH:

Data de Criagao: 06/10/2021 Ultima Alteracao: 02/10/2025
Ocupante

Nome: CAMILA MAGALHAES SCAFUTO PcD: Nao

Data de Entrada no Posto: 22/09/2025 Cargo: EXERC DESCENT CARREI
Motivo: Movimentacao interna

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

Descricao

Prestar atendimento aos servidores ativos e gestores, sempre que
demandado, por meio presencial, telefénico ou virtual.

Acompanhar os atos publicados em meios oficiais diariamente, relativos a
legislacao de pessoal, para aplicacao nos processos de trabalho.

Atender ao pUblico em geral, com foco em exceléncia na execugao dos
servicos, de acordo com a procura.

Elaborar atos relativos a provimento de cargos para publicagcdo em meio
oficial, de acordo com os normativos que regem a matéria.

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

Técnica

Técnica

Técnica

Comportamental



Descricao

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

Elaborar e emitir atos de certificagao de direitos e vantagens de
servidores, conforme solicitacao dos servidores, mediante consulta no
histérico funcional e sistemas estruturantes.

Atualizar informacgdes funcionais, mediante a insercao de dados nos
sistemas estruturantes, de acordo com documentacao apresentada e em
conformidade com os normativos.

Prestar informacdes ao publico sobre processos em que sejam parte ou
envolvido, sempre que demandado, por meio presencial, telefénico ou
virtual.

Publicar os atos de gestao da area, com atencao as normas de publicacao,
por meio do sistema de envio de matérias eletrénicas do governo federal.

Emitir informacdes relativas a vida funcional e cadastral dos servidores do
Ministério, para o atendimento de demandas dos érgaos de controle,
conforme normativos e legislacédo vigente.

Concentrar esforcos no que é efetivamente necessério e importante para o
desempenho mantendo-se informado sobre os contextos externos e
internos ao 6rgéo e no ambito de atuacdo, de modo a se preparar para
desafios atuais e futuros.

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.

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

Dimensao

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacdo para Efetividade Gerar resultados concretos e entregas
resultados efetivos por meio de acgoes.
Conhecimento
Categoria Item Descricao
Legislacao e Legislacdao de Conhecer a legislacao de pessoal aplicado
Normativos Pessoal ao servico publico, administrativo e

previdenciario.

Tipo

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Comportamental

Comportamental

Comportamental

Comportamental

Dominio
Avancado

Dominio
Avancado



Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacdo para andlise Capacidade de
antecipacao
Definicao de
prioridades

Orientacdo para anélise

Orientacgao para

resultados o]
Orientacao para Mitigacao de
resultados problemas
Conhecimento
Categoria Item
Técnico Controle

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientagdo para andlise Flexibilidade
Orientacdo para anédlise Andlise e

integracao de
dados

Orientacdo para Aprendizagem

resultados continua
Conhecimento
Categoria Item

Tecnologia da Informética
Informacao e

Comunicacgao

Gestao Visao sistémica
Gestao Inovacao
Técnico Transparéncia
Técnico Sistemas
Estruturantes

Descricao
Agir de forma proativa a partir da
percepcao de riscos e oportunidades.

Estabelecer prioridades de foco e acdo
tendo em vista os critérios de urgéncia e
importancia.

Comprometiment Adotar postura dedicada e engajada com a

instituicao e os resultados esperados no
exercicio da funcao.

Reduzir os impactos negativos gerados por
problemas por meio da identificacao das
causas e acao sistematicamente na
solucao e prevencao.

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

Descricao
Adequar a forma de agir diante das
relacdes interpessoais e dos diferentes
desafios inerentes ao trabalho.

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

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

profissional.

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

Compreender os diversos processos e
fatores relacionados ao trabalho de forma
integrada e sistémica.

Integrar ideias e recursos ao contexto que
estd inserido proporcionando solucbes
criativas e efetivas.

Prestar contas de suas ag0es, reportando
informacodes relevantes a quem interessar
pelos meios de comunicacao disponiveis.

Conhecer os sistemas estruturantes do
governo federal da drea de gestao de
pessoas.

Dominio
Avancado
Avancado

Avancado

Avancado

Dominio
Avancado

Dominio
Avancado

Avancado

Avancado

Dominio

Avancado

Avancado

Avancado

Avancado

Avancado



Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacgao para Comunicagao Receber e compartilhar informacoes de
pessoas forma clara e assertiva.
Orientacdo para Articulacao Promover a sinergia por meio da uniao de
pessoas diferentes stakeholders e interesses.
Conhecimento
Categoria Item Descricao
Técnico Gestdo de riscos Identificar e avaliar os riscos presentes na

execugao de cada atividade tomando as
medidas necessarias para dirimi-los.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacdo para Eficcia Executar tarefas de forma produtiva com o
resultados objetivo de gerar os resultados necessérios
no prazo esperado.
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.

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

Dominio
Avancado

Avancado

Dominio
Avancado

Dominio
Avancado

Avancado

Avancado




