B MINISTERIO DA JuSTICA
¥ E SEGURANGA PUBLICA

POSTO DE TRABALHO DIFOM/2463 EM 30/07/2025

Identificacao:
Unidade Administrativa: Divisao de Instrucdao e Formalizacao

Nivel Hierarquico: Chefe de Divisdo 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 Criacao: 30/07/2025 Ultima Alterac&do: 30/07/2025
Ocupante

Nome: PcD:

Data de Entrada no Posto: Cargo:

Motivo:

Requisitos Desejaveis

Formacgdo: Ensino superior

Area de Conhecimento:

Tempo de Experiéncia em Funcao Gerencial na Administracao Publica:
Tempo de Experiéncia em Competéncias Correlatas ao Orgao/Posto:

Competéncias
Atribuicoes Especificas

Descricao

Acompanhar, analisar e orientar as demandas das unidades, mediante
contato presencial, por telefone, meio eletrénico ou via sistemas.

Definir os fluxos de trabalho de sua area, para responder adequadamente
as necessidades organizacionais e otimizar os processos.

Fazer a gestao documental, com foco na consulta e organizacao de
documentos em formato eletronico, por meio de sistema informatizado.

Abrir programa para inclusdo de propostas de convénio na plataforma mais
brasil de acordo com o estabelecido na Portaria 424/2016.

Gerenciar os membros da equipe com respeito, empatia e comunicacao
efetiva, considerando as necessidades da organizacao e as metas
estabelecidas.

Tipo

Técnica

Gerencial

Técnica

Técnica

Técnica



Dimensao

Conhecimento

Item
Operacao de
programas e
aplicacoes de

informatica

Habilidades e Atitudes

Categoria

Tecnologia da
Informacao e
Comunicacgao

Categoria Item
Orientacao para Celeridade
resultados
Conhecimento
Categoria Item
Técnico Controle

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientagado para analise Andlise e
integracao de
dados

Descricao
Operar de programas e aplicacdes de
informética relacionados ao trabalho no
MJSP como SEI, SIAPE, SIASS, SIGAC e
SIASG.

Descricao
Realizar atividades e atender demandas
com agilidade e rapidez.

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

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

Dominio
Intermediario

Dominio
Intermediario

Dominio
Intermediario

Dominio
Intermediario




