-t MINISTERIO DA JUSTICA
%‘T’ 7 E SEGURANCA PUBLIGA

POSTO DE TRABALHO CA-DGA/2143 EM 23/12/2025

Identificacao:

Unidade Administrativa: Coordenacao Administrativa da Diretoria de Gestdo de Ativos e Justica

Nivel Hierdrquico: Coordenador UF: DF

Funcao: FCE 1.10 Cidade: Brasilia

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

Jornada de Trabalho: PGD Teletrabalho Parcial ~ Categoria CNH:

Data de Criagao: 13/06/2024 Ultima Alteragao: 11/12/2025
Ocupante

Nome: DENISE DE CARVALHO PIRES FULTON PcD: Nao

Data de Entrada no Posto: 06/02/2023 Cargo: EXERC DESCENT CARREI
Motivo: Designacao

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
- Substituto de Titular de Unidade: SENAD , DGA

Descricao
Coordenar/acompanhar projetos da Unidade, propondo inovagoes,

melhoria de fluxos, da comunicacao e do controle de procedimentos, Técnica

p/cumprimento de prazos e metas, conf. legisl.e normativos aplicaveis.

Coordenar a recepgao, elaboragao, tratamento, controle e expedicao de

documentos administrativos no ambito do gabinete da SENAD, observando Técnica

as competéncias da unidade.

Articular as acdes de comunicacao da area, objetivando a padronizacao e

escorreicdo com a utilizacao da boa comunicacao, por meio da revisao Técnica

prévia de conteldos digitais e comunicados institucionais.

Revisar os documentos submetidos a assinatura da chefia com a finalidade

de mitigar possiveis inconsisténcias, observando a exceléncia do servico Técnica

prestado e os normativos expedidos pelos érgaos competentes.

Gerir informacodes, no ambito das competéncias da coordenacdo de

administracao, destinadas a compor relatérios de interesse da secretaria, Técnica

observando a atualidade e confiabilidade dos dados.



Descricao Tipo
Coordenar as atividades referentes a controle patrimonial, gestao

documental, manutengao, servigos gerais e recursos humanos, de acordo Técnica
com as orientagdes oriundas da secretaria-executiva, apoiando as

unidades, sempre que necessario.

Coordenar as atividades relacionadas a emissao de passagens e

pagamento de diarias, prezando pela eficiéncia e economicidade do gasto Técnica
publico, para fins de conformidade e subsidio de ordenacdo de despesa

pela autoridade competente, de acordo com normativos internos e a

legislagao aplicada.

Participar de reunides representando a secretaria, de forma alinhada as

diretrizes da gestao. Técnica

Auxiliar a unidade na realizacao de atividades de apoio, com celeridade e

o Ce : - . . Técnica
presteza, conforme solicitacao e orientagao da chefia ou equipe.

Assessorar o chefe de gabinete e o ponto focal quanto as questbes de
ouvidoria e acesso a informacao, sempre que solicitado, observando a Técnica
legislacao de referéncia.

Supervisionar a publicacao de documentos na imprensa oficial, a cargo do
gabinete da secretaria, ressaltando a necessidade de celeridade e acurécia Técnica
dos procedimentos.

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

Coordenar as acdes de fiscais de contratos e de leiloeiros, buscando a
eficiéncia dos procedimentos, nos termos do manual de avaliacdo e Técnica
alienacao de bens.

Fiscalizar a execucado de contratos de acordo com as cldusulas contratuais

e a legislacao vigente. Tecnica
Dimensao
Habilidades e Atitudes
Categoria Item Descricao Dominio
Orientacdo para Resolutividade Resolver demandas com eficacia, Intermediario
resultados priorizando procedimentos simples e ageis.
Orientacgao para Comunicacao Receber e compartilhar informacgoes de Avancado
pessoas forma clara e assertiva.
Orientacdo para Relacionamento  Cultivar relacbes pessoais saudaveis e Avancado
pessoas Interpessoal cordiais contribuindo para o
estabelecimento de um 6timo ambiente de
trabalho.
Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Gestao Visao sistémica Compreender os diversos processos e Avancado

fatores relacionados ao trabalho de forma
integrada e sistémica.



Habilidades e Atitudes

Categoria Item Descricao Dominio

Comprometiment Adotar postura dedicada e engajada com a Avancado

Orientacgao para
instituicao e os resultados esperados no

resultados o]
exercicio da funcao.
Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Legislagao e Legislacao de Conhecer a legislacao de pessoal aplicado Bésico
Normativos Pessoal ao servico publico, administrativo e
previdenciario.
Habilidades e Atitudes
Categoria Item Descricao Dominio
Orientacao para Trabalho em Atuar de forma integrada e harmoniosa Avancado
pessoas Equipe com sua equipe de trabalho,

disponibilizando suas capacidades em prol
do objetivo comum e respeitando os
espacos e singularidades dos demais
membros do time.

Orientacdo para andlise Adaptabilidade Rever continuamente conviccoes e atitudes
a partir da avaliagdo de cenario,
expectativas e resultados obtidos.

Intermediario

Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Gestao Planejamento Sistematizar ideias e acOes de forma Avancado
antecipada visando a realizacao de tarefas,
atividades e a conquista de metas e
objetivos.
Gestdo Gestdo do Gerenciar as informacdes e dados Bésico
conhecimento disponiveis na organizagdo com foco na
otimizacao e utilizacdo adequada do
conhecimento.
Legislagao e Normas de Conhecer a legislagao e as normas Bésico
Normativos arquivo aplicadas aos processos relacionados ao
arquivo.
Legislagao e Direito Conhecer a legislagao e as normas Intermediario
Normativos Administrativo referentes ao direito administrativo e suas
implicacdes.
Técnico Fiscalizacao de Fiscalizar contratos e convénios, Avancado
Contratos e considerando os aspectos administrativos e
Convénios técnicos da contratacao e realizando um

acompanhamento direto, com o
apontamento de possiveis problemas,
realizacao de medicoOes e validacao de

pagamentos.
Habilidades e Atitudes
Categoria Item Descricao Dominio
Orientacdo para andlise Criatividade Identificar solugdOes criativas para os Intermediario

problemas e desafios cotidianos a partir da
conexao e de fatos, informacdes e ideias.

Conhecimento
Categoria Item Descricao Dominio
Gestao Organizacao Estruturar ideias, informacdes, atividades e Avancado

recursos relacionados ao trabalho de forma
organizada, garantindo maior velocidade e



Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientacdo para anédlise Gestao de
Projetos
Orientacdo para Lideranca
pessoas
Orientacdo para Credibilidade

pessoas

Orientacdo para andlise Capacidade de
antecipacao

Conhecimento
Categoria Item
Gestao Inovacao

Habilidades e Atitudes

Categoria Item
Orientagdo para andlise Definigdo de
prioridades

Orientacdo para Conduta Etica

pessoas

eficiéncia na realizacdo de tarefas.

Descricao
Gerenciar projetos através da mobilizacao
de recursos técnicos e humanos para
elaboracado de atividades relacionadas a
objetivos pré-estabelecidos, com prazos e
custos estipulados.

Articular acoes de pessoas e equipes em
prol do cumprimento dos objetivos do
Orgao.

Demonstrar ser digno de confianca por
meio de postura coerente e retidao nas
acoes.

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

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

Descricao
Estabelecer prioridades de foco e acao
tendo em vista os critérios de urgéncia e
importancia.
Agir e comunicar-se de forma adequada a
liturgia do cargo ocupado e o papel que
representa perante a sociedade.

Dominio

Intermediario

Intermediério

Avancado

Avancado

Dominio
Intermediério

Dominio
Avancado

Avancado




