-t MINISTERIO DA JUSTICA
?’ 7 E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO CGGP/2019 EM 29/06/2026

Identificacao:

Unidade Administrativa: Coordenacao-Geral de Gestdo de Pessoas

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: 40h ~ Categoria CNH:

Data de Criagao: 03/11/2022 Ultima Alteracao: 18/06/2026
Ocupante

Nome: ONEIDA ARANTES ALBUQUERQUE PcD: Nao

Data de Entrada no Posto: 24/09/2025 Cargo: EXERC DESCENT CARREI
Motivo: Movimentacao interna

Requisitos Desejaveis

Formacgao: Ensino superior

Area de Conhecimento: Administracdo

Tempo de Experiéncia em Funcao Gerencial na Administracdo Publica: 3 anos ou mais
Tempo de Experiéncia em Competéncias Correlatas ao Orgao/Posto: Menos de 2 anos

Competéncias
Atribuicoes Especificas

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.

Comprometer-se com a conquista de resultados positivos, no exercicio das

L X : Comportamental
atividades, atuando de acordo com as diretrizes e valores do MJSP. P
Avaliar entregas e informacodes prestadas pelas unidades técnicas, com
verificacdo da eficicia no atendimento, considerando a demanda requerida Técnica

pela area.

Elaborar notas e estudos técnicos, relatérios e pareceres sobre assuntos de
competéncia da unidade, a serem utilizados como base para tomada de Técnica
decisao pelos responséaveis.

Atender as demandas com proatividade, promovendo ideias e iniciativas
que possam gerar resultados positivos e evitar possiveis problemas e Técnica
falhas relacionadas ao seu trabalho e a atuacdo no MJSP.



Descricao
Auxiliar a gestao da unidade, rotineiramente e durante os periodos de

afastamento da chefia, com atencao a continuidade dos servicos, conforme
necessidade.

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

Solicitar material de expediente para uso da unidade, mediante pedido dos
gestores, por meio de registro em sistema eletrénico.

Acolher servidores para nova lotacao e articular com as areas do Ministério
a movimentacgao interna desses servidores, prezando pelo atendimento do
interesse reciproco da administracao e dos servidores, com formalizacéo
de processo administrativo respectivo.

Administrar as demandas de teletrabalho, promovendo anélises técnicas,
em conformidade com as normas aplicaveis.

Gerenciar o e-mail institucional da unidade, com presteza e frequéncia,
conforme solicitacao chefia.

Implementar demandas de reestruturagao organizacional, mediante
solicitacdo das unidades, de acordo com a legislacao vigente.

Elaborar memérias de reuniao da unidade, sempre que demandado, com o
registro sistémico e coleta de assinaturas dos participantes.

Consolidar as etapas do processo de afericao de metas de desempenho
institucional da unidade, mediante demanda da unidade de gestao
estratégica do Ministério, em atengdo as normas aplicaveis.

Gerenciar caixas de processos administrativos eletrénicos da unidade,
obedecendo rotina, de acordo com as regras sistémicas e orientacdes da
chefia.

Dimensao

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacdo para Comunicacao Receber e compartilhar informacoes de
pessoas forma clara e assertiva.
Orientacao para Comprometiment Adotar postura dedicada e engajada com a
resultados o instituicao e os resultados esperados no

exercicio da funcao.

Orientacdo para andlise Adaptabilidade Rever continuamente conviccoes e atitudes
a partir da avaliagdo de cenario,
expectativas e resultados obtidos.
Orientacdo para Lideranca Articular acdes de pessoas e equipes em

pessoas prol do cumprimento dos objetivos do
Orgao.

Tipo

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Técnica

Dominio
Avancado

Avancado

Avancado

Avancado



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 anélise  Perspicéacia Perceber as mudancas no ambiente e nas
pessoas, avaliando relevancia, intensidade,
riscos e oportunidades sob a ética da sua

funcao.
Orientacdo para anélise Capacidade de Agir de forma proativa a partir da
antecipacao percepc¢ao de riscos e oportunidades.
Orientacao para Aprendizagem Promover de forma constante o
resultados continua autodesenvolvimento por meio da
qualificacdo académica, pessoal e
profissional.
Orientacdo para Eficcia Executar tarefas de forma produtiva com o
resultados objetivo de gerar os resultados necessérios
no prazo esperado.
Orientacdo 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
Gestao Visdo sistémica Compreender os diversos processos e

fatores relacionados ao trabalho de forma
integrada e sistémica.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacdo para Efetividade Gerar resultados concretos e entregas
resultados efetivos por meio de acgoes.
Orientacao para Envolvimento Integrar esforgos pessoais e coletivos na
pessoas execucao de uma determinada tarefa ou
cumprimento de um objetivo especifico.
Orientacdo para Articulacao Promover a sinergia por meio da uniao de
pessoas diferentes stakeholders e interesses.
Orientagdo para anélise Andlise e Analisar diferentes dados disponiveis com
integracao de a finalidade de gerar informacdes
dados relevantes a partir da identificacao de
sentidos e conexdes existentes.
Conhecimento
Categoria Item Descricao
Técnico Gestao de riscos Identificar e avaliar os riscos presentes na

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

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientacgao para Credibilidade Demonstrar ser digno de confianga por
pessoas meio de postura coerente e retidao nas
acoes.
Conhecimento
Categoria Item Descricao
Gestao Inovacao Integrar ideias e recursos ao contexto que

estd inserido proporcionando solucbes
criativas e efetivas.
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Avancado
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Técnico Controle Dominar os recursos e informacoes
necessarias para o exercicio de
determinada atividade.

Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao
Orientagao para Resolutividade Resolver demandas com eficécia,
resultados priorizando procedimentos simples e ageis.
Orientacdo para Autolideranca Atuar de forma auténoma, promovendo
resultados esforcos individuais e coletivos na direcao

dos objetivos organizacionais.

Avancado

Dominio
Avancado

Avancado




