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I_APRESENTACAQ E JUSTIFICATIVA

O Ministério de Minas e Energia (MME) apresenta o Plano Anual de Desenvolvimento e
Capacitado (PADC) para o biénio 2016/17, que, em continuacdo aos Planos elaborados
desde 2008, tem como objetivo capacitar os servidores do érgdo tendo como base as
competéncias necessarias ao desempenho de suas funcBes, de modo a alinhar as acdes de

treinamento oferecidas pelo 6rgdo com os objetivos da instituicao.

Atualmente, 0 MME conta com cerca de 650 colaboradores, servidores e empregados, com
exercicio em sua Unidade Sede. Esse grande numero de servidores representa ndo apenas um
aumento considerdvel da forga de trabalho no 6rgdo nos ultimos anos, mas representa também
um grande desafio para a area de gestdo de pessoas, que precisa tragar, juntamente com
servidores e gerentes, caminhos de desenvolvimento sob uma perspectiva estratégica, a fim de
satisfazer as necessidades atuais e futuras do Ministério no cumprimento de suas missdes

institucionais .

O Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu a Politica e as Diretrizes para o
Desenvolvimento de Pessoal a ser implementada pelos 6rgdos e entidades da administragdo
publica federal direta, autarquica e fundacional, dispds que, entre suas finalidades, esta o
desenvolvimento permanente do servidor publico e a racionalizacdo e efetividade dos gastos

com capacitacao.

Um dos instrumentos da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP) é a
implantacdo do sistema de gestdo por competéncia, que deve abranger todas as dimens@es da
gestdo de pessoas, desde as acdes de capacitacdo até a avaliacdo de desempenho dos servidores,
passando pelas etapas de recrutamento e selecéo, evolugdo funcional, sistema de remuneracao e

retribuicdo, dentre outras.

Do ponto de vista conceitual, pode-se entender competéncia como a capacidade do servidor de
mobilizar conhecimentos, habilidades e atitudes de modo a obtencdo de um desempenho

compativel com as expectativas de seu espago ocupacional.

No Ministério de Minas e Energia, 0 processo de capacitacdo de servidores com base em
competéncias ainda encontra-se em estagio inicial, e 0 monitoramento dos hiatos de ainda néo
pdde ser mensurado com a intensidade e a frequéncia necesséarias para possibilitar uma
consolidacdo do processo, com todos os ganhos a ele inerentes. E de observar, entretanto, gue a
politica de Treinamento, Desenvolvimento e Educagdo (T, D &E) do 6rgdo, com a introdugao
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da nocdo de competéncia, vem se fortalecendo ao longo dos Ultimos anos, permitindo a
realizacdo de eventos cada vez mais alinhados com as necessidades do Ministério, com niveis
crescentes de qualidade, bem como de acGes de educacdo que buscam desenvolver o potencial
integral dos nossos colaboradores e do fortalecimento de parcerias institucionais.

Para este Plano de Capacitacdo foi feita uma revisdo das competéncias mapeadas em 2007 e
2009, e os eventos de capacitacdo constantes do Apéndice 1, a serem desenvolvidos ao longo

dos anos de 2016 e 17, estfo relacionados com as seguintes competéncias’:

COMPETENCIAS GOVERNAMENTAIS: Conjunto de conhecimentos, habilidades e

atitudes comuns a todos os servidores dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal,

Direta, Autarquica e Fundacional, definidas pelo Ministério do Planejamento.

Atendimento ao publico: Ser capaz de atender ao publico externo e interno e prestar

informacGes com civilidade, utilizando a s regras da boa educacéo.

Comunicacdo: Capacidade de captar, processar, compreender e transmitir
mensagens. Envolve a elaboragdo e o uso de comunicagdo oral, escrita ou grafica,

apropriados aos interlocutores, ao conteido e prop6sito da comunicagéo.

Etica: Capacidade de promover e seguir o padréo ético do servico publico, segundo
os imperativos da moralidade, da democracia e cidadania e da eficiéncia e eficacia.
Inclui a observancia aos principios constitucionais da APF, aos cddigos de ética ou
de conduta e as regras e normas aplicaveis as varias instancias, situacoes e problemas
da APF.

Orientacdo para resultados: Capacidade de pautar seu trabalho por objetivos e

metas, focando os resultados estabelecidos para a sua unidade de exercicio e sua

equipe e empenhando-se no sentido de atingir ou superar o previsto.

Visdo sistémica: Capacidade de compreender o todo em que seu trabalho se insere,
as partes envolvidas, papéis e responsabilidades, as relacbes de poder e de
interdependéncia, a cultura organizacional, a percepcao dos fatores que influenciam o

desempenho profissional e organizacional, no presente e no futuro.

Quadro 1. Competéncias Governamentais.

MPETENCIAS ORGANIZACIONAIS: Competéncias necessérias a todos os servidores
do MME.

Negociacdo: Capacidade de estabelecer acordos e consensos com pessoas € grupos,
gerindo adequadamente os conflitos de interesses e tentando chegar a resultados

positivos para todas as partes envolvidas.

Quadro 2. Competéncia organizacional.

! O detalhamento dessas competéncias encontra-se no Apéndice 2 deste documento.
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COMPETENCIAS SETORIAIS: Competéncias individuais técnicas e gerenciais especificas
das unidades do érgdo, definidas no mapeamento de competéncias realizado em 2009 (ordem

alfabética).

Administracdo de servicos gerais: Coordenar e supervisionar a execucdo dos
servigos gerais relativos a manutencdo predial, almoxarifado, patrimonio, telefonia,

seguranca, transporte, biblioteca e diarias e passagens do MME.

Andlise de interferéncias de outras fontes: Elaborar analises sobre as interferéncias

de politicas setoriais de outras fontes de geracdo de energia elétrica

Analise de procedimentos de concessdo: Elaborar analises sobre os processos de

concessao de recursos energéticos.

Assessoramento de comunicagdo: Divulgar para o Publico externo as atividades
desenvolvidas nas unidades finalisticas do MME, com uso de linguagem clara e

acessivel.

Assessoramento econdmico: Elaborar e acompanhar estudos econémicos e
propostas de legislacdo necessarias a formulagdo, execucdo, monitoramento e
avaliacdo das politicas e programas do MME.

Assessoramento internacional: Assessorar o Gabinete do Ministro e as demais
unidades do MME em matérias que envolvam acordos e organismos internacionais
dos setores energético e mineral, por meio do acompanhamento de agdes, elaboracgao

e arquivamento de documentos.

Cadastro e pagamento de pessoal: Administrar as atividades referentes ao cadastro,

concessdes e pagamentos de aposentados, pensionistas e servidores do MME.

Comercializacdo de energia elétrica: Coordenar e acompanhar as agdes de

comercializagdo de energia elétrica.

Controle contabil: Acompanhar, orientar e dar suporte para que o registro do

orcamento esteja em conformidade com as normas de contabilidade.

Controle de servigos de informética: Acompanhar a execucdo de contratos de
prestacdo de servicos de informatica prestados ao MME pelas empresas terceirizadas,

levando em conta as especificidades de cada area.

Coordenacdo das unidades do MME: Monitorar as atividades das secretarias do

MME, buscando a sinergia de unidades distintas.

Coordenacao juridica de entes vinculados: Coordenar as atividades dos 6rgdos

juridicos, dos 6rgdos autbnomaos e entidades vinculadas ao MME.

Coordenacdo do plano anual do crescimento: Acompanhar 0s projetos de

infraestrutura energética contemplados nos programas do PAC.

Elaboracédo de atos normativos e documentos: Redigir corretamente minutas de

documentos oficiais e/ou de atos normativos com observancia as regras oficiais.

Elaboracdo de relatérios de ouvidoria: Elaborar relatorios com informacées
extraidas do sistema de Ouvidoria para divulgacdo a todas as areas do MME,

subsidiando a tomada de decisoes.




Estruturacdo organizacional: Propor e executar acGes de estruturagdo e
reestruturacdo organizacional, tendo como base as similaridades tematicas, a

simplificacdo administrativa e a economia de recursos.

Ferramentas e sistemas eletrdnicos de compras e contratos: Operar as

ferramentas de T1 necessarias a execucao dos trabalhos da CGCC.

Formulacédo de politicas minerais: Formular e implementar politicas para a area de

geologia, mineracdo e transformacéo mineral.

Funcéo informativa: Subsidiar os 6rgdos do contencioso da AGU com os elementos

necessarios a defesa da Unido em juizo.

Gerenciamento de projetos de exploracao e producéo de petréleo, gas natural e
combustiveis renovaveis: Gerenciar Projetos de Exploracdo e Producéao de Petréleo,

Gas Natural e Combustiveis Renovaveis, com observancia aos normativos.

Gestao administrativa da SEE: Coordenar e acompanhar a execugéo das atividades
ligadas ao fluxo documental, administracdo de pessoal, suprimento, logistica e

controle de patrimonio de secretaria.

Gestdo de convénios: Analisar documentos de instrugdo processual e prestacdo de

contas de convénios firmados pelo MME.

Gestao documental: Promover a gestdo da documentacdo existente e produzida na

unidade.

Gestao de programas do setor elétrico: Monitorar e avaliar os programas do Setor

Elétrico.

Gestdo financeira: Elaborar as propostas e limites financeiros das entidades
vinculadas e das unidades da organizacdo, realizando seu acompanhamento e

distribuicéo.

Gestdo orcamentaria: Elaborar, acompanhar e distribuir as propostas e limites

orcamentarios das entidades vinculadas e das unidades do MME.

Gestdo socioambiental: Elaborar estudos e documentos sobre as acfes de
licenciamento ambiental dos empreendimentos hidrelétricos, levando em conta

interesses complexos e distintos.

Gestdo tarifaria do setor elétrico: Analisar, Avaliar e Acompanhar o

desenvolvimento e implantacdo das politicas tarifarias no Setor Elétrico.

Instrumentalizacdo do setor elétrico: Propor instrumentos de apoio a gestdo do

modelo do setor elétrico e dos sistemas elétricos correntes.

Legislacdo de licitacBes e contratos: Elaborar documentos e normativos da area

com observancia ao conjunto de leis e normas orientadoras.

Modelagem de processos: Proceder ao levantamento e a diagramagao dos processos
tais como séo executados, e propor melhorias visando a racionalizacdo dos fluxos de
trabalho.

Monitoramento de a¢des da SPOA: Monitorar e avaliar atividades desenvolvidas

nas areas de Gestdo de Pessoas, Orcamento e Financas, Tl e Contratos e Licitagdes.




Normatizacéo: Elaborar minutas de instrumentos normativos / procedimentos com
clareza e objetividade, utilizando corretamente as regras gramaticais e de técnica

legislativa.

Orientacao juridica ao contencioso da AGU: Propor ao contencioso da AGU o

ajuizamento de acdes judiciais de interesse do MME.

Participacdo em estudos de integracéo energética: Participacdo em estudos sobre

propostas de integracdo energética com outros paises.

Planejamento estratégico energético: Propor acbes e planos estratégicos de

politicas energéticas para expansédo da geragao e transmissao de energia elétrica.

Prestacao de servicos de informatica Supervisionar a execucdo das atividades de
suporte, administracdo de rede e desenvolvimento de sistemas de informatica

prestados pelas empresas terceirizadas.

Programacéo e execucao or¢camentaria: Elaborar e executar proposta orcamentaria

anual da unidade de acordo com a legislacéo vigente.

Registro, analise e encaminhamento das manifestacbes da ouvidoria: Analisar
manifestacOes realizadas pelos cidaddos e instituicbes publicas e privadas por meio
dos canais disponiveis através de registro, buscando a solugdo junto as areas
responsaveis, respondendo as demandas dos interessados de forma satisfatoria.

Secretariado: Prestar servicos de apoio técnico e administrativo e as autoridades da

Unidade com qualidade e tempestividade.

Treinamento e desenvolvimento de pessoas: Gerenciar as atividades de

Treinamento e Desenvolvimento para os servidores do MME.

Quadro 3. Competéncias Setoriais Técnicas.

Lideranca: Capacidade de influenciar pessoas ou grupos para atingir 0s objetivos
organizacionais, demonstrando integridade, respeito, agindo com justica e

promovendo clima de motivacao e moral elevados.

Planejamento: Capacidade de tracar metas e métodos para realizacdo dos trabalhos,
fazendo o monitoramento e o controle das demandas e avaliando as atividades, de

acordo com parametros definidos para o cumprimento de objetivos.

Quadro 4. Competéncias Gerenciais.

11— OBJETIVOS DO PLANO DE CAPACITACAQ 2016/2017

O objetivo fundamental do Plano de Capacitacdo 2016/17 é aprimorar as competéncias
profissionais® dos servidores do MME visando o alcance dos resultados institucionais.
Constituem-se seus objetivos especificos:

i) proporcionar o desenvolvimento permanente dos servidores em exercicio no Ministério de

Minas e Energia;

? Conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes esperado do corpo de servidores.



ii) ) adequar as competéncias requeridas dos servidores aos objetivos do MME;

iii) incentivar e apoiar os servidores publicos em exercicio no MME em suas iniciativas de
capacitacao voltadas ao desenvolvimento de suas competéncias individuais;

iv) promover a capacitagdo gerencial dos servidores do MME e sua qualificagdo para o
exercicio de atividades de direcdo e assessoramento;

V) 0 aprimoramento constante de conhecimentos e habilidades;

vi) a melhoria continua dos métodos e processos de trabalho, visando a elevagdo dos resultados
no desempenho funcional dos servidores;

vii) estimular a aprendizagem informal e a autogestéo da aprendizagem no MME;

viii) a obtencdo de:

» melhoria da produtividade e qualidade dos servigos oferecidos interna e externamente;

» maior comunicacao e articulacdo entre os orgaos, favorecendo a visdo sistémica e a atuagdo
integrada;

* coesdo e aproveitamento das forcas internas das diversas equipes de trabalho;

iX) aumentar a motivagéo e o comprometimento dos servidores com a instituicéo.

O Plano prevé a realizagdo dos eventos constantes do Apéndice 1, escolhidos em funcéo das
competéncias existentes no 6rgdo e de prioridades elencadas pelas unidades no levantamento de
necessidades realizado no final de 2014 e inicio de 2015.

Os eventos encontram-se agrupados na forma Programas®, cujos objetivos sao:

PROGRAMA OBJETIVOS

s contribuir para aprimorar a capacidade de leitura, elaboragdo, apresentacéo
COMUNICACAOE } )
e compreensdo de textos e documentos dos servidores do MME.

EXPRESSAO
TECNOLOGIA DA colaborar para o aprimoramento da politica, gestdo, processos e ferramentas
INFORMACAO E de tecnologia da informag&o e comunicagdes.

COMUNICACOES

qualificar os servidores visando uma melhoria continua na prestacdo de

GESTAODE _ _ o o o
_ servicos relacionados a gestdo administrativa, logistica, de pessoas, de
EXCELENCIA .
compras e orcamentaria.
LIDERANCAE aprimorar a capacidade de gerentes equipes para planejar, coordenar,

® Os programas correspondem a eixos de conhecimento que compreendem eventos com similaridades
tematicas. De acordo com a especificidade do Gltimo mapeamento de competéncias foi possivel
desmembrar alguns programas em projetos com o objetivo de conferir mais clareza e especificidade as
acOes de capacitacdo previstas, facilitar o acompanhamento e a execucdo das agBes programadas e
relaciona-las, de maneira mais efetiva, com os objetivos e as prioridades das Unidades.
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DESENVOLVIMENTO
GERENCIAL

executar e delegar tarefas, dotando-os do ferramental necessario para
formular uma visdo ampla sobre a fixacédo de objetivos, analise de cenarios

e consecucdo de metas.

DESENVOLVIMENTO
EM ENERGIA
ELETRICA

capacitar servidores para auxilia-los nas atividades de formulacéo,
implantacéo e gestdo de politicas, programas, projetos e atividades
relacionadas ao setor de energia elétrica, com foco na universalizacdo do
seu acesso, modicidade tarifaria, seguranga, continuidade, confiabilidade e
qualidade da energia fornecida.

DESENVOLVIMENTO
EM PLANEJAMENTO
ENERGETICO

qualificar servidores para auxilia-los nos processos de elaboragdo e
coordenacao das politicas de energia, planejamento e desenvolvimento
energético nacional.

DESENVOLVIMENTO
EM GEOLOGIA,
MINERACAOE

TRANSF. MINERAL

estimular o desenvolvimento de servidores que atuam na formulacéo,
implantacéo e gestdo de politicas, programas, projetos e atividades voltados

a adequada utilizagdo do patriménio mineral brasileiro

DESENVOLVIMENTO

EM PETROLEO, GAS

NATURAL E COMB.
RENOVAVEIS

desenvolver servidores para auxilia-los a formular, coordenar, implantar e
gerir as politicas, programas, projetos e atividades do setor de petréleo, gas
natural e combustiveis renovaveis, visando o aproveitamento racional das
reservas brasileiras, o abastecimento nacional de derivados e a maior

participagdo na indUstria nacional.

Dando continuidade a estratégia de fortalecimento de parcerias junto a outros 6rgaos e entidades

do setor energético, muitos dos eventos estdo previstos para ocorrer mediante a utilizacdo da

forca de trabalho dessas instituicdes®, o que possibilita a contratagio de servidores com larga

experiéncia em questdes especificas da Administragdo Publica Federal — que nem sempre estéo

disponiveis no mercado com a escala e padrdao de qualidade desejados —, além da consolidacao

de uma rede de aprendizagem comum ao setor energético e mineral.

* Exemplos de entidades parceiras do MME, e cujos servidores podem ser instrutores eventuais para
cursos no Ministério, sdo o Instituto Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
(IBAMA), Agéncia Nacional de Energia Elétrica (ANEEL), Petrobras, Operador Nacional do Sistema
Elétrico (ONS), Camara de Comercializacdo de Energia Elétrica (CCEE), Eletronorte, dentre outras.
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Outra énfase sera dada na valorizacdo do proprio quadro de servidores do MME cujos
conhecimentos os habilitem a ser instrutores de eventos programados, mediante 0 pagamento de

gratificacdo de encargo por curso ou concurso quando for o caso.

Também no sentido de estimular acdes com carga horéria igual ou superior a 360 horas/aula de
modo a especializar servidores ja graduados em temas especificos do conhecimento para fins de
aprofundamento de estudos e pesquisa, esta previsto no PADC 2016/2017 a realizacdo de Pds
graduacdo latu senso em Politicas Publicas e Gestdo Governamental nos Setores
Energético e Mineral, para 45 servidores do quadro permanente do Ministério, incluindo-se
também servidores das carreiras descentralizadas (analistas de Infra Estrutura, Especialistas em
Gestdo Publica, Advogados da Unido) como também oriundos de érgdos e instituicdes da
administragdo publica vinculadas & estrutura do MME , com recursos provenientes de Acordo de
Empréstimo junto ao Banco Mundial, cuja conducdo académica/pedagdgica ficara sob a
responsabilidade da PUC- Pontificia Universidade Catélica do Rio de Janeiro.

11 -PUBLICO-ALVO

Em conformidade com o que preceitua a Instrugdo Normativa MME/SE n° 1, de 31 de outubro
de 2005, o PADC/2015 foi elaborado com o objetivo de viabilizar agbes de Treinamento,
Desenvolvimento e Educacdo de modo a desenvolver as potencialidades de servidores
detentores de cargos de provimento efetivo do 6érgédo, pertencentes a carreiras descentralizadas
em exercicio no MME, requisitados, empregados anistiados e integrantes do quadro em
extin¢do do Ministério, bem como aos ocupantes de cargo em comissdo, ainda que sem vinculo

permanente com a Administracdo Publica Federal.

Este Plano Anual de Capacitacdo, que se constitui em mais uma etapa do processo de
implantacdo da gestdo de competéncias no MME, tem por propésito maior o de definir as
grandes diretrizes para que as agdes de T, D &E empreendidas pelo 6rgdo possam responder, de

maneira cada vez mais efetiva, as demandas dos servidores e da sociedade brasileira.

IV-_MARCOS INSTITUCIONAIS

Lei n® 10.683, de 28 de maio de 2003 — Dispde sobre a organizacao da Presidéncia da Republica
e dos Ministérios, e da outras providéncias

Decreto n° 5.267, de 9 de novembro de 2004 — Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das Fungdes Gratificadas do Ministério de Minas e
Energia, e d& outras providéncias.

Decreto n° 5.707, de 23 de fevereiro de 2006 — Institui a Politica e as Diretrizes para o

Desenvolvimento de Pessoal da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, e
11



regulamenta dispositivos da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de 1990.

Decreto n°® 6.114, de 15 de maio de 2007 — Regulamenta o pagamento da Gratificacdo por
Encargo de Curso ou Concurso de que trata o art. 76-A da Lei no 8.112, de 11 de dezembro de
1990.

Portaria MME/GM n° 89, de 27 de fevereiro de 2014 — Aprova os Regimentos Internos do
Gabinete do Ministro, da Secretaria-Executiva, da Consultoria Juridica, da Assessoria
Econbmica, da Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento Energético, da Secretaria de
Energia Elétrica, da Secretaria de Petroleo, Géas Natural e Combustiveis Renovaveis e da
Secretaria de Geologia, Mineracéo e Transformacao Mineral do Ministério de Minas e Energia.

Instrucdo Normativa MME/SE n° 1, de 31 de outubro de 2005 — Dispde sobre diretrizes e
procedimentos para orientar a participacdo de servidores em programas de capacitagdo no
ambito do Ministério de Minas e Energia.
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Apéndice 2 — Glossario de competéncias

COMPETENCIA
GOVERNAMENTAL

ATENDIMENTO AO PUBLICO

DESCRICAO

Ser capaz de atender ao publico externo e interno e prestar informacfes com
civilidade, utilizando a s regras da boa educac&o.

CONHECIMENTOS

Atribuigdes das unidades do 6rgdo em exercicio

HABILIDADES

Tratamento com pessoas

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Interesse e Civilidade

COMPETENCIA
GOVERNAMENTAL

COMUNICACAO

DESCRICAO

Capacidade de captar, processar, compreender e transmitir mensagens.
Envolve a elaboracdo e o uso de comunicagdo oral, escrita ou grafica,
apropriados aos interlocutores, ao contetido e propésito da comunicacdo

CONHECIMENTOS

Ferramentas de Informatica

HABILIDADES

Manuseio de Ferramentas de Informatica

ATITUDES

COMPETENCIA ETICA
GOVERNANMENTAL
DESCRICAO Capacidade de promover e seguir o padrao ético do servico publico, segundo

os imperativos da moralidade, da democracia e cidadania e da eficiéncia e
eficacia. Inclui a observancia aos principios constitucionais da APF, aos
cédigos de ética ou de conduta e as regras e normas aplicaveis as varias
instancias, situa¢des e problemas da APF.

CONHECIMENTOS

HABILIDADES

ATITUDES

COMPETENCIA
GOVERNAMENTAL

ORIENTACAO PARA RESULTADOS

DESCRICAO

Capacidade de pautar seu trabalho por objetivos e metas, focando o0s
resultados estabelecidos para a sua unidade de exercicio e sua equipe e
empenhando-se no sentido de atingir ou superar o previsto.

CONHECIMENTOS

Planejamento Estratégico; Metas da Equipe

HABILIDADES

Trabalho com Prazos; Trabalho em Equipe

ATITUDES

COMPETENCIA
GOVERNAMENTAL

VISAO SISTEMICA

DESCRICAO

Capacidade de compreender o todo em que seu trabalho se insere, as partes
envolvidas, papéis e responsabilidades, as relagdes de poder e de
interdependéncia, a cultura organizacional, a percepcdo dos fatores que
influenciam o desempenho profissional e organizacional, no presente e no
futuro.

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do 6rgdo em exercicio.

HABILIDADES

Manuseio de ferramentas de informatica.

ATITUDES
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COMPETENCIA
TRANSVERSAL
ORGANIZACIONAL

NEGOCIACAO

DESCRICAO

Capacidade de estabelecer acordos e consensos com pessoas e
grupos, gerindo adequadamente os conflitos de interesses e tentando
chegar a resultados positivos para todas as partes envolvidas.

CONHECIMENTOS

Atos normativos de sua area de atuagdo; Métodos de andlise de
solugdo; Técnicas de Negociacdo; Analise de Cenarios;
Gerenciamento de Conflitos

HABILIDADES Saber se expressar; Construir redes de relacionamentos; Mediagéo de
conflitos; Saber ouvir.
ATITUDES Flexibilidade, Persisténcia; Iniciativa

COMPETENCIA
SE

COORDENAGCAO DAS UNIDADES DO MME

DESCRICAO

Monitorar as atividades das secretarias do MME, buscando a
sinergia de unidades distintas.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do 6rgao
em exercicio; Estrutura da APF; Lingua Espanhola; Lingua Inglesa;
Legislacdo do Setor Elétrico; Legislacdo do setor de petroleo, gés
natural e combustiveis renovaveis; Legislacdo do setor de geologia,
minerag&o e transformagao mineral

HABILIDADES Trabalhar em equipe; Construir redes de relacionamento;
Interpretar fatos e dados
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Proé-

atividade; Flexibilidade; Senso critico; assertividade

COMPETENCIA
SE

COORDENAGCAO DO PLANO ANUAL DO CRESCIMENTO

DESCRICAO

Acompanhar os projetos de infra estrutura energética contemplados nos
programas do PAC

CONHECIMENTOS

Planejamento Estratégico; Gestdo de projetos; Realidade s6cio econdmica
e politica brasileira; Matriz Energética Brasileira; Diretrizes do CNPE
(Conselho Nacional de Politica Energética); Estudos de Inventério;
Legislagho do Setor Elétrico; Fundamentos macroecondmicos;
Desempenho dos leildes de energia; Evolucdo do status dos
empreendimentos constantes do PAC; Legislagdo do setor de petréleo, gas
natural e combustiveis renovaveis; Legislacdo do setor de geologia,
mineragao e transformacdo mineral.

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Interpretar fatos e dados; Manuseio do sistema de
acompanhamento das a¢Ges do PAC

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; assertividade
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COMPETENCIA
SE

GESTAO SOCIO AMBIENTAL

DESCRICAO

Elaborar estudos e documentos sobre as acBes de licenciamento ambiental
dos empreendimentos hidrelétricos, levando em conta interesses
complexos e distintos

CONHECIMENTOS

Direito Administrativo; Estrutura e funcionamento do Setor Energético;
Boas praticas ambientais em projetos de geracdo, transmissdo e
distribuicdo de energia elétrica; Documentos com repercussoes ambientais
(Codigo de Aguas; Cddigo de Minas); Empreendimentos hidrelétricos em
planejamento e em construcdo; Histérico da politica ambiental no Brasil;

Politica Nacional do Meio Ambiente; Direito Ambiental; Direito
Constitucional; Elaboracdo de Documentos e Atos Normativos

HABILIDADES

Trabalhar em equipe; Construir redes de relacionamento; Elaborar

ATITUDES

Flexibilidade;

COMPETENCIA
SEE

COMERCIALIZACAO DE ENERGIAELETRICA

DESCRICAO

Coordenar e acompanhar as a¢des de comercializacdo de energia elétrica.

CONHECIMENTOS

Geragdo, transmissdo e distribuicdo de energia elétrica; Estrutura e
funcionamento do Setor Elétrico; Lingua Espanhola; Lingua Inglesa;
Decreto 10.848/04 (Comercializacdo de energia elétrica); Decreto
5.163/04 (Outorga de concessdes e autorizacBes de geracdo de energia
elétrica); Economia; Legislagdo do Setor Elétrico

HABILIDADES Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Saber planejar
ATITUDES Responsabilidade; Prd-atividade; Senso critico

COMPETENCIA
SEE
DESCRICAO

GESTAO ADMINISTRATIVA DA SEE

Coordenar e acompanhar a execucdo das atividades ligadas ao fluxo
documental, administracdo de pessoal, suprimento, logistica e controle de
patrimdnio de secretaria

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgédo de exercicio; Gramatica da lingua portuguesa; Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica; Decreto 4.073/02 (Politica
Nacional de Arquivos Publicos e Privados); Decreto 4.915/03 (Sistema de
Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da APF); Técnicas de
Arquivologia

HABILIDADES Trabalhar em equipe; Redigir com correcdo e clareza; Saber planejar;
Manuseio do DocFlow
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Flexibilidade;

Dinamismo
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COMPETENCIA
SEE

GESTAO DE PROGRAMAS DO SETOR ELETRICO

DESCRICAO

Monitorar e avaliar os programas do Setor Elétrico

CONHECIMENTOS

Geracdo, transmissdo e distribuicdo de energia elétrica; Estrutura e
funcionamento do Setor Elétrico; Lingua Espanhola; Lingua Inglesa;
Estrutura e funcionamento do Setor Energético; Decreto 5.163/04
(Outorga de concessfes e autorizacdes de geracdo de energia elétrica);
Legislacdo do Setor Elétrico; Formulacdo e Implantacdo de Politicas
Publicas.

HABILIDADES Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Interpretar normas e leis; Interpretar fatos e dados;
Redigir com corregdo e clareza

ATITUDES Comprometimento com o trabalhos Responsabilidades Pré-atividade

Dinamismo

COMPETENCIA
SGM

FORMULACAO DE POLITICAS MINERAIS

DESCRICAO

Formular e implementar politicas para a area de geologia, mineragdo e
transformacdo mineral

CONHECIMENTOS

Lingua Espanhola; Lingua Inglesa; Direito Ambiental; Legislacéo do setor
de geologia, mineragdo e transformacdo mineral; Economia Mineral,
Estrutura e funcionamento do Setor Mineral; Geologia e Mineracéo;
Geologia Econdmica; Geoprocessamento; Gestdo Ambiental

HABILIDADES

Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Interpretar fatos e dados; Redigir com correcéo e clareza;
Manuseio do Sistema de Informagdes Geograficas (SIG)

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro-atividade;
Senso critico; Disposi¢do para 0 aprendizado

COMPETENCIA
SPE

ANALISE DE INTERFERENCIAS DE OUTRAS FONTES

DESCRICAO

Elaborar analises sobre as interferéncias de politicas setoriais de outras
fontes de geracdo de energia elétrica

CONHECIMENTOS

Direito Regulatério; Biomassa; Energia Eo6lica; Instalacdo de Transmissao
de Interesse Exclusivo de Centrais de Geracdo para Conexdo
Compartilhada (ICG)

HABILIDADES Trabalhar em equipe; Construir redes de relacionamento; Interpretar
normas e leis; Interpretar fatos e dados; Redigir com corre¢do e clareza
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Senso critico
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COMPETENCIA
SPE

ANALISE DE PROCEDIMENTOS DE CONCESSAO

DESCRICAO

Elaborar analises sobre os processos de concessao de recursos energéticos.

CONHECIMENTOS

Decreto 5.163/04 (Outorga de concessdes e autorizacbes de geracdo de
energia elétrica); Engenharia Elétrica; Direito Regulatdrio; Decreto
5.597/05 (Acesso de consumidores livres as Redes de Transmissdo de
energia elétrica); Lei 9.074/95 (Outorga e prorrogacfes das concessdes e
permissdes de servicos publicos); Lei 8.987/95 (Concessdo e permissdo de
servicos publicos); Lei 9.427/96 (Institui a ANEEL)

HABILIDADES

Andlise e Sintese; Visao Sistémica; Interpretar fatos e dados; Negociagéo

ATITUDES

Proatividade; Etica

COMPETENCIA
SPE

GESTAO TARIFARIA DO SETOR ELETRICO

DESCRICAO

Analisar, avaliar e acompanhar o desenvolvimento e implantacdo das
politicas tarifarias no Setor Elétrico.

CONHECIMENTOS

Geracdo, transmissdo e distribuicdo de energia elétrica; Estrutura e
funcionamento do Setor Elétrico; Decreto 5.163/04 (Outorga de
concessdes e autorizacBes de geracdo de energia elétrica); Economia;
Legislagdo do Setor Elétrico; Atos normativos do Setor Elétrico;
Matematica Financeira; Metodologias de tarifas de energia elétrica; Lei
12.212/10 (Tarifa Social de Energia Elétrica)

HABILIDADES Trabalhar em equipe; Manuseio do Excel; Interpretar normas e leis;
Interpretar fatos e dados
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Flexibilidade;

Dinamismo

COMPETENCIA
SPE

INSTRUMENTALIZACAO DO SETORELETRICO

DESCRICAO

Propor instrumentos de apoio a gestdo do modelo do setor elétrico e dos
sistemas elétricos correntes

CONHECIMENTOS

Legislacdo do Setor Elétrico; Engenharia Elétrica; Newave; Hydrolab
(UNICAMP); Suishi-o (CEPEL/ Eletrobras); Software de estatistica;
Modelos de programagdo matematica de otimizacgdo: sistemas lineares,
ndo lineares, inteiros, inteiros-mistos; Direito Regulatério

HABILIDADES Analise de cendrios macroecondmicos; Relacionar modelos de otimizagao
e planejamento de operacao energética.
ATITUDES Pro atividade; Flexibilidade
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COMPETENCIA
SPE

PARTICIPAGAO EM
ENERGETICA

ESTUDOS DE INTEGRACAO

DESCRICAO

Participacdo em estudos sobre propostas de integracdo energética com
outros paises

CONHECIMENTOS

Lingua Espanhola; Lingua Inglesa; Economia; Engenharia Elétrica;
Direito Regulatério; Direito Internacional Publico; Energia interruptivel;
Protecdo de investimentos.

HABILIDADES

Trabalhar em equipe; Construir redes de relacionamento

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade;
Disposicéo para o aprendizado

COMPETENCIA
SPE

PLANEJAMENTO ESTRATEGICO ENERGETICO

DESCRICAO

Propor agBes e planos estratégicos de politicas energéticas para expansdo
da geracdo e transmissdo de energia elétrica.

CONHECIMENTOS

Estrutura e funcionamento do Setor Energético; Legislagdo do Setor
Elétrico; Engenharia Elétrica; Newave; Hydrolab (UNICAMP); Suishi-o
(CEPEL/ Eletrobras); Software de estatistica; Direito Regulatoério; Direito
Internacional Puablico; MSUI (ELETROBRAS); LEAP/SEI; MELP
(CEPEL); MAED/IAEA; MESSAGE (IIASA); Plano Decenal de
Expansdo de Energia; Plano Nacional de Energia

HABILIDADES

Trabalhar em equipe; Saber planejar

ATITUDES

Pro atividade; Flexibilidade; Criatividade; Disposi¢do para o aprendizado

COMPETENCIA
SPG

GERENCIAMENTO DE PROJETOS DE EXPLORACAO E
PRODUCAO DE PETROLEO, GAS NATURAL E COMBUSTIVEIS
RENOVAVEIS

DESCRICAO

Gerenciar Projetos de Exploracdo e Producdo de Petroleo, Géas Natural e
Combustiveis Renovaveis, com observancia aos normativos

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do 6rgdo em exercicio; Graméatica da lingua
portuguesa; Lingua Espanhola; Lingua Inglesa; Estrutura e funcionamento
do Setor Energético; Direito Ambiental; Gestdo de projetos; Legislacdo do
setor de petréleo, gas natural e combustiveis renovaveis; Direito
Administrativo; Lei 11.079/04 (Parcerias publico-privadas); Noc¢des sobre
Estrutura e funcionamento do setor de Petrdleo, Gas Natural e
Combustiveis Renovaveis,

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Saber se expressar; Construir redes de
relacionamento; Interpretar normas e leis; Redigir com corre¢do e clareza
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade;

Senso critico
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COMPETENCIA
ASCOM

ASSESSORAMENTO DE COMUNICAGAO

DESCRICAO

Divulgar para o publico externo as atividades desenvolvidas nas unidades
finalisticas do MME, com uso de linguagem clara e acessivel.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do 6rgdo em
exercicio; Estrutura da APF; Gramatica da lingua portuguesa;
Empreendimento de grande apelo midiatico; Técnicas Jornalisticas; Teoria e
Técnicas de RelacBes Publicas; Realidade Socio-econdémica e Politica
Brasileira; Politica de Comunicacdo do governo Federal; Lingua Espanhola;
Lingua Inglesa; Estrutura e funcionamento do Setor Energético; Estrutura e
o funcionamento do Setor Mineral.

HABILIDADES

Trabalhar com prazos; Construir redes de relacionamento; Interpretar fatos e
dados; Pesquisar e selecionar contetdos em diferentes midias

ATITUDES

Pro atividade; Dinamismo; Senso critico; Criatividade

COMPETENCIA
ASSEC

ASSESSORAMENTOECONOMICO

DESCRICAO

Elaborar e acompanhar estudos econémicos e propostas de legislagéo
necessarias a formulacdo, execucdo, monitoramento e avaliacdo das
politicas e programas do MME.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do 6rgdo em
exercicio; Estrutura da APF; Gramatica da lingua portuguesa; Direito
Tributario; Estrutura e funcionamento do Setor Energético; Economia;
Direito Ambiental; Legislacdo do Setor Elétrico; Estrutura e funcionamento
do Setor Mineral

HABILIDADES Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Manuseio do Excel; Redigir com
correcdo e clareza; Manuseio do Outlook;Manuseio do Word
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Flexibilidade

COMPETENCIA
ASSINT

ASSESSORAMENTO INTERNACIONAL

DESCRICAO

Assessorar 0 Gabinete do Ministro e as demais unidades do MME em
matérias que envolvam acordos e organismos internacionais dos setores
energético e mineral, por meio do acompanhamento de agdes, elaboracéao e
arquivamento de documentos.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Gramatica da lingua portuguesa; Lingua
Espanhola; Lingua Inglesa; Estrutura e funcionamento do Setor Energético;
Lingua Francesa; NocOes sobre teorias de traducdo; Estrutura e
funcionamento do Setor Mineral

HABILIDADES

Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Leitura e compreensdo de textos; Redigir com correcdo e
clareza; Manuseio do share point; Arquivar documentacdo

ATITUDES

Pro atividade; Senso critico
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COMPETENCIA
CAPES

CADASTRO E PAGAMENTO DE PESSOAL

DESCRICAO

Administrar as atividades referentes ao cadastro, concessdes e pagamentos
de aposentados, pensionistas e servidores do MME.

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do 6rgdo em exercicio; Noc6es de Légica; Decreto-
Lei 5.452/43 - Consolidacdo das Leis do Trabalho; Lei 9.717/98 - Regras
gerais para organizacdo e funcionamento dos regimes proprios de
Previdéncia Social do servidor pablico; Lei 8.112/90 - Servidores Publicos

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Interpretar normas e leis;
Interpretar fatos e dados; Redigir com correcdo e clareza; Manuseio do
SIAPE; Manuseio do SIAPENET; Manuseio do SGRH; Manuseio do
SISAC; Manuseio do SIAPECAD

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade;

Dinamismo

COMPETENCIA
CGCC

FERRAMENTAS E SISTEMAS ELETRONICOS DE COMPRAS E
CONTRATOS

DESCRICAO

Operar as ferramentas de TI
CGCC.

necessarias a execucdo dos trabalhos da

CONHECIMENTOS

Decreto 3.555/00 (Regulamenta o Pregdo); Decreto 5.450/05 (Pregéo
Eletronico); Lei 10.520/02 (Pregdo); Cotacdo Eletronica

HABILIDADES

Trabalhar com prazos; Manuseio do Excel; Interpretar fatos e dados;
Manuseio do Outlook; Manuseio do Word; Manuseio do SACAF;
Manuseio do SICON; Manuseio do SIDEC; Manuseio do SIASG;
Manuseio do COMPRASNET; Manuseio do SISPP; Manuseio do SISRP;
Utilizar Internet; Utilizar Intranet

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade

COMPETENCIA
CGCC

FERRAMENTAS E SISTEMAS ELETRONICOS DE COMPRAS E
CONTRATOS

DESCRICAO

Operar as ferramentas de TI
CGCC.

necessarias a execucdo dos trabalhos da

CONHECIMENTOS

Decreto 3.555/00 (Regulamenta o Pregdo); Decreto 5.450/05 (Pregédo
Eletr6nico); Lei 10.520/02 (Pregdo); Cotacéo Eletronica

HABILIDADES

Trabalhar com prazos; Manuseio do Excel; Interpretar fatos e dados;
Manuseio do Outlook; Manuseio do Word; Manuseio do SACAF;
Manuseio do SICON; Manuseio do SIDEC; Manuseio do SIASG;
Manuseio do COMPRASNET; Manuseio do SISPP; Manuseio do SISRP;
Utilizar Internet; Utilizar Intranet

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade
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COMPETENCIA
CGCC

LEGISLACAO DE LICITACOES E CONTRATOS

DESCRICAO

Elaborar documentos e normativos da rea com observancia ao conjunto
de leis e normas orientadoras.

CONHECIMENTOS

Estrutura da APF; Lei 8.666/93 (Lei de Licitagdes e contratos
administrativos); Direito Administrativo; Lei Complementar 101/2000
(Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF); Decreto 5.707/06 (Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP); Normativos internos
do MME; Constituicdo Federal; Decreto 2.271/97 (Contratacdo de
Servigos); Decreto 3.722/01 (SICAF); Decreto 3.931/01 (Registro de
Precos); Instruces Normativas do Ministério do Planejamento

(Pregdo); Lei 11.107/05 (Consorcios Publicos); Lei 9.784/99 (Lei do
Processo  Administrativo Federal); Lei Complementar 123/06 (Micro
Empresas - ME's e Empresas; Decreto 6.204/07
Portaria MP 306/01 (Cotagdo Eletronica); RetencBes de Impostos e
Contribuigcdes; TCU e as Questdes Polémicas da Legislagdo; Decreto
3.555/00 (Regulamenta o Pregédo); Decreto 5.450/05 (Pregdo Eletrénico);
Lei 8.112/90

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Construir redes de relacionamento; Interpretar fatos
e dados; Redigir com correcdo e clareza; Elaborar Projetos Bésicos e/ou
Termos de Referéncia; Elaborar contratos, aditivos e apostilamentos;
Elaborar Editais

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Disposi¢do para o

aprendizado

COMPETENCIA
CGOF

CONTROLE CONTABIL

DESCRICAO

Acompanbhar, orientar e dar suporte para que o registro do orgamento
esteja em conformidade com as normas de contabilidade.

CONHECIMENTOS

Lei 8.666/93; Lei 4.320- elaboracéo e controle dos orgamentos; Direito
Administrativo; Direito Tributario; Direito Comercial

HABILIDADES Manuseio do SIAFI Gerencial; Manuseio do SIAFI; Manuseio do
SISBACEN
ATITUDES Cooperatividade; Proatividade; Comprometimento com o trabalho
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COMPETENCIA
CGOF

GESTAOFINANCEIRA

DESCRICAO

Elaborar as propostas e limites financeiros das entidades vinculadas e das
unidades da organizacao, realizando seu acompanhamento e distribuicéo.

CONHECIMENTOS

Processos e técnicas financeiras; Planejamento Estratégico; Lei 4.320/64
(Elaboracdo e controle dos orgcamentos da Unido); Lei Orcamentaria
Anual; Decreto 7.094/10 (Programacdo Orcamentaria e Financeira)

HABILIDADES

Manuseio de Excel; Manuseio do SIAFI

ATITUDES

Responsabilidade; Organizacdo; Proatividade;

COMPETENCIA
CGOF

DESCRICAO

GESTAO ORCAMENTARIA

Elaborar, acompanhar e distribuir as propostas e limites orcamentarios das
entidades vinculadas e das unidades do MME

CONHECIMENTOS

Lei 4.320/64 (Elaboragdo e controle dos orgamentos da Unido); Lei de
Diretrizes Or¢camentarias (LDO); Lei Or¢amentéria Anual (LOA)

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Manuseio do Excel,
Interpretar normas e leis; Manuseio do SIAFI; Interpretar fatos e dados;
Manuseio do SIOP; Manuseio do SIDOR; Leitura e compreensdo de
textos; Redigir com correcéo e clareza

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade

COMPETENCIA
CGOF

PROGRAMACAO E EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCRICAO

Elaborar e executar proposta orgamentaria anual da unidade de acordo
com a legislacdo vigente.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do d6rgédo em
exercicio; Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO); Lei Orgamentaria
Anual (LOA); Nocoes de Logica

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Interpretar normas e leis; Interpretar fatos e dados;
Redigir com correcéo e clareza
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Senso critico
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COMPETENCIA
CGRL

ADMINISTRAGAO DE SERVIGCOS GERAIS

DESCRICAO

Coordenar e supervisionar a execugdo dos servigos gerais relativos a
manutencdo predial, almoxarifado, patriménio, telefonia, seguranca,
transporte, biblioteca e diarias e passagens do MME.

CONHECIMENTOS

Gestdo de Contratos; Lei 8.666/93 - Lei de LicitacBes e contratos
administrativos; Administragdo de Recursos Materiais e Patrimoniais;
Codigo Brasileiro de Transito; Decreto 5.992/06 - Concessdes de
Diarias; Decreto 6.258/07 - Pagamento de Diarias.

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Manuseio do SIAFI; Manuseio do ASI; Manuseio do
Sistema de Concesséo de Diarias e Passagens (SCDP).

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pré-atividade;

Flexibilidade; Iniciativa

COMPETENCIA
CGTI

CONTROLE DE SERVICOS DE INFORMATICA

DESCRICAO

Acompanhar a execucdo de contratos de prestacdo de servigos de
informatica prestados ao MME pelas empresas terceirizadas, levando em
conta as especificidades de cada area.

CONHECIMENTOS

Gestdo de Contratos; Instrugdo Normativa GSI/PR 01/08 (Gestdo de
Seguranca da Informacéo); Instrugdo Normativa SLTI 04/08 (Contratacéo
de servigos de Tecnologia; Lei 8.666/93 (Lei de LicitacGes e contratos
administrativos); SLA (Acordo de Nivel de Servi¢o)

HABILIDADES

Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Manuseio do Excel

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pré-atividade;
Flexibilidade; Dinamismo; Disposicdo para o aprendizado

COMPETENCIA
CGTI

PRESTACAO DE SERVICOS DE INFORMATICA

DESCRICAO

Supervisionar a execucdo das atividades de suporte, administracdo de rede
e desenvolvimento de sistemas de informética prestados pelas empresas
terceirizadas

CONHECIMENTOS

Estrutura do érgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do érgdo em
exercicio; Gestdo de Contratos; Instrucdo Normativa SLTI 04/08
(Contratacdo de servicos de Tecnologia da Informacéao); Lei 8.666/93 (Lei
de Licitacdes e contratos administrativos); SLA (Acordo de Nivel de
Servico); Infraestrutura de rede; Inovagdes do mercado tecnolégico

HABILIDADES Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Manuseio de softwares de gestdo; Manuseio de Banco de
Dados; Elaborar Projetos Basicos e/ou Termos de Referéncia

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Proé-atividade;

Flexibilidade; Dinamismo; Disposicdo para o aprendizado
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COMPETENCIA
CMA

ESTRUTURACAO ORGANIZACIONAL

DESCRICAO
CMA

Propor e executar acdes de estruturacdo e reestruturacdo organizacional,
tendo como base as similaridades tematicas, a simplificacdo administrativa
e a economia de recursos.

CONHECIMENTOS

Estrutura do érgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do érgao em
exercicio; Estrutura da APF; Manual de Redacédo da Presidéncia da
Republica; Técnica Legislativa

HABILIDADES Construir redes de relacionamento; Manuseio do SACAF; Manuseio do
SIORG; Manuseio do SIORG-MME; Manuseio do Visio.
ATITUDES Pro-atividade; Flexibilidade; Senso critico

COMPETENCIA
CMA

MODELAGEM DE PROCESSOS

DESCRICAO

Proceder ao levantamento e a diagramacdo dos processos tais como séo
executados, e propor melhorias visando a racionalizacdo dos fluxos de
trabalho.

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do érgdo em exercicio; Noc¢des de Légica; Fluxos
de trabalho das unidades; Normas e técnicas para elaboragdo de
instrumentos metodolégicos (fluxogramas / melhoria de processos);
Processos estratégicos, finalisticos e meios das unidades.

HABILIDADES Construir redes de relacionamento; Manuseio do Visio; Planejamento
Operacional; Manuseio do ARIS; Manuseio do LABP3
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Prd-atividade; Flexibilidade; Senso

critico

COMPETENCIA
CMA

NORMATIZACAO

DESCRICAO

Elaborar minutas de instrumentos normativos / procedimentos com clareza
e objetividade, utilizando corretamente as regras gramaticais e de técnica
legislativa

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do 6rgdo em
exercicio; Gramatica da lingua portuguesa; Direito Administrativo;
Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica; Direito Constitucional;
Técnica Legislativa; Instrumentos normativos emanados dos 6rgdos
centrais dos sistemas estruturantes da APF.

HABILIDADES

Construir redes de relacionamento; Redigir com correcéo e clareza

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade;
Flexibilidade; Disposicédo para o aprendizado.
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COMPETENCIA
CONJUR

COORDENAGAO JURIDICA DE ENTES VINCULADOS

DESCRICAO

Coordenar as atividades dos érgdos juridicos, dos érgdos autbnomos e
entidades vinculadas ao MME

CONHECIMENTOS

Estrutura e funcionamento do Setor Energético; Legislacdo do Setor
Elétrico; Legislacdo do setor de petroleo, gas natural e combustiveis
renovaveis; Legislacdo do setor de geologia, mineracdo e transformacdo
mineral; Estrutura e funcionamento do Setor Mineral.

HABILIDADES Saber se expressar; Construir redes de relacionamento; Saber ouvir;
Redigir com corregdo e clareza
ATITUDES Pro-atividade; Senso critico

COMPETENCIA
CONJUR

FUNCAO INFORMATIVA

DESCRICAO

Subsidiar os 6rgdos do contencioso da AGU com o0s elementos necessarios
a defesa da Unido em juizo

CONHECIMENTOS

Gramatica da lingua portuguesa; Direito Administrativo; Direito
Ambiental; Legislacdo do Setor Elétrico; Legislacdo do setor de petroleo,
gas natural e combustiveis renovaveis; Legislacdo do setor de geologia,
mineracdo e transformagdo mineral; Direito Processual Civil; Portugués
Instrumental Juridico; Direito Constitucional

HABILIDADES

Redigir com correcéo e clareza.

ATITUDES

Responsabilidade; Proatividade

COMPETENCIA
CONJUR
DESCRICAO

ORIENTACAO JURIDICA AO CONTENCIOSO DA AGU

Propor ao contencioso da AGU o ajuizamento de acfes judiciais de
interesse do MME

CONHECIMENTOS

Direito Ambiental; Legislacdo do Setor Elétrico; Legislacdo do setor de
petréleo, gas natural e combustiveis renovaveis; Legislacdo do setor de
geologia, mineracdo e transformacdo mineral; Direito Processual Civil;
Direito Administrativo; Direito Constitucional; Lei Organica da AGU (Lei
Complementar 73/93)

HABILIDADES

Saber se expressar; Redigir com correcéo e clareza

ATITUDES

Flexibilidade; assertividade
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COMPETENCIA
CODES
DESCRICAO

TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS

Gerenciar as atividades de Treinamento e Desenvolvimento para 0s
servidores do MME.

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do drgdo em exercicio; Lei 8.666/93 ( Lei de
Licitagbes e contratos administrativos); Decreto 5.707/06 (Politica
Nacional de Desenvolvimento de Pessoas (PNDP); Gestdo por
Competéncias; Instrucdo Normativa SE/MME/01 — 2005; Plano Anual de
Capacitacdo (PADC); Modelos de Andragogia; Desenho de Cursos;
Andlise de Conteldo

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Construir
redes de relacionamento; Interpretar normas e leis; Redigir com correcdo e
clareza; Elaborar Projetos Basicos e/ou Termos de Referéncia

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro atividade;

Flexibilidade; Iniciativa

COMPETENCIA
OUVIDORIA

ELABORACAO DE RELATORIOS DE OUVIDORIA

DESCRICAO

Elaborar relatérios com informacGes extraidas do sistema de Ouvidoria
para divulgacdo a todas as areas do MME, subsidiando a tomada de
decisdes.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Gramatica da lingua portuguesa; Manual
de Redag&o da Presidéncia da Republica; Fundamentos de Estatistica

HABILIDADES Manuseio do Excel; Interpretar fatos e dados; Redigir com correcdo e
clareza; Manuseio do Outlook; Manuseio do Word; Manuseio do Sistema
de ouvidoria do MME

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Senso critico

COMPETENCIA
OUVIDORIA

REGISTRO, ANALISE E ENCAMINHAMENTO DAS

MANIFESTACOES DA OUVIDORIA

DESCRICAO

Analisar manifestac@es realizadas pelos cidaddos e instituicdes publicas e
privadas por meio dos canais disponiveis através de registro, buscando a
solucdo junto as areas responsaveis, respondendo as demandas dos
interessados de forma satisfatoria

CONHECIMENTOS

Conhecimento; Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribui¢do das unidades
do drgdo em exercicio; Gramética da lingua portuguesa; Lingua
Espanhola; Lingua Inglesa; Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica

HABILIDADES Saber se expressar ; Construir redes de relacionamento; Saber ouvir;
Redigir com corre¢do e clareza
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Pro-atividade;

Flexibilidade
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COMPETENCIA
SPOA

MONITORAMENTO DE ACOES DA SPOA

DESCRICAO

Monitorar e avaliar atividades desenvolvidas nas areas de Gestdo
de Pessoas, Orcamento e Financas, Tl e Contratos e Licitagdes.

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do 6rgdo em exercicio; Lei 8.666/93 (Lei
de Licitagdes e contratos administrativos); Lei de Diretrizes
Orcamentarias (LDO); Lei Orcamentaria Anual (LOA); Decreto
5.707/06 (Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas
(PNDP); Lei 8.112/90 (Servidores Publicos); Manual de Redacédo
da Presidéncia da Republica; Penalidades disciplinares; TCU e
questBes polémicas da legislacéo.

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Saber se expressar; Trabalhar em equipe;
Interpretar fatos e dados; Redigir com correcdo e clareza.
ATITUDES Responsabilidade; Pro-atividade, Flexibilidade

COMPETENCIA
COMUM A VARIAS
UNIDADES

ELABORACAO DE ATOS NORMATIVOS E DOCUMENTOS

DESCRICAO

Redigir corretamente minutas de documentos oficiais e/ou de atos normativos
com observancia as regras oficiais

CONHECIMENTOS

Atribuicdo das unidades do 6rgdo em exercicio; Estrutura da APF; Gramatica
da lingua portuguesa; Atos normativos de sua area de atuacdo; Manual de
Redacéo da Presidéncia da Republica; Nog¢des de Ldgica

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Interpretar fatos e dados; Leitura e compreensdo de
textos; Redigir com correcdo e clareza; Capacidade de argumentar
ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Senso critico;

assertividade

COMPETENCIA
COMUM A VARIAS
UNIDADES

GESTAO DE CONVENIOS

DESCRICAO

Analisar documentos de instrucdo processual e prestacdo de contas de
convénios firmados pelo MME.

CONHECIMENTOS

Lei 8.666/93 - Lei de Licitagdes e contratos administrativos; Direito
Administrativo; Lei de Diretrizes Orgcamentarias (LDO); Lei Orcamentaria
Anual (LOA); Lei Complementar 101/2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal
(LRF); Decreto 6.170/07 (Normas relativas as transferéncias de Recursos da
Unido mediante convénios e contratos de repasse); Portaria n° 127/08 -
MP/MF/CGU

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Interpretar normas e leis;
Manuseio do SIAFI; Manuseio do SICONV; Interpretar fatos e dados;
Manuseio do SISBASSAN

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade
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COMPETENCIA
COMUM A VARIAS
UNIDADES

GESTAO DOCUMENTAL

DESCRICAO

Promover a gestdo da documentacdo existente e produzida na unidade.

CONHECIMENTOS

Decreto 4.073/02 - Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;
Decreto 4.915/03 (Sistema de Gestdo de Documentos de Arquivo (SIGA) da
APF); Digitalizacdo de documentos e imagens; Gestdo de Documentos;
Técnicas de Arquivologia; Preservacao e conservacdo de documentos

HABILIDADES Trabalhar com prazos; Trabalhar em equipe; Construir redes de
relacionamento; Leitura e compreensdo de textos; Redigir com correcdo e
clareza; Manuseio de Scanner; Manuseio do Outlook; Manuseio do DocFlow.

ATITUDES Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Disposi¢cdo para o

aprendizado

COMPETENCIA
COMUM A VARIAS
UNIDADES

SECRETARIADO

DESCRICAO

Prestar servicos de apoio técnico e administrativo e as autoridades da Unidade
com qualidade e tempestividade.

CONHECIMENTOS

Estrutura do 6rgdo de exercicio; Atribuicdo das unidades do 6rgdo em
exercicio; Estrutura da APF; Gramatica da lingua portuguesa; Lingua
Espanhola; Lingua Inglesa; Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica;
Técnicas de Arquivologia; Técnicas para secretariar reunies; Etiqueta e
Cerimonial

HABILIDADES

Trabalhar com prazos; Saber se expressar; Trabalhar em equipe; Manuseio do
Excel; Construir redes de relacionamento; Leitura e compreensdo de textos;
Redigir com correcdo e clareza; Saber planejar; Manuseio de Scanner;
Manuseio do Outlook; Manuseio do DocFlow; Manuseio do Word; Manuseio
do Sistema de Concessdo de Diarias e Passagens (SCDP); Coordenar o tramite
de papéis na Unidade (Recebimento, Tramitagdo e Expedicdo); Efetuar e
Receber ligagBes telefonicas nacionais e internacionais; Abastecer a unidade
com material de trabalho; Técnicas de Arquivo; Manuseio do PPT; Manuseio
do ACCESS; Manuseio do Sistema Integrado de Controle de Processos e
Documentos (SICPD)

ATITUDES

Comprometimento com o trabalho; Responsabilidade; Proé-atividade; Senso
critico; Ser organizado
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COMPETENCIA
GERENCIAL
DESCRICAO

LIDERANCA

Capacidade de influenciar pessoas ou grupos para atingir os objetivos
organizacionais, demonstrando integridade, respeito, agindo com justica e
promovendo clima de motivacdo e moral elevados.

CONHECIMENTOS

Técnicas de Desenvolvimento de Equipe; Técnicas de Desenvolvimento
Gerencial; Técnicas de Gerenciamento de crises; Planejamento Estratégico;
Técnicas de feedback; Diretrizes e metas do MME;

HABILIDADES

Construir redes de relacionamento; Conduzir reunides; Saber planejar;
Estimular troca de informacBes; Capacidade de Tomada de Decisdo;
Capacidade de auxiliar no desenvolvimento das pessoas; Capacidade de
gerenciar conflitos; Capacidade de identificar os potenciais das pessoas;
Capacidade de argumentacao

ATITUDES

Comprometimento com o
Dinamismo; ,Assertividade;
Confiabilidade; Etica

trabalho;  Responsabilidade; Flexibilidade;
Criatividade; Autodesenvolvimento;

COMPETENCIA PLANEJAMENTO
GERENCIAL
DESCRICAO Capacidade de tracar metas e métodos para realizacdo dos trabalhos, fazendo

0 monitoramento e o controle das demandas e avaliando as atividades, de
acordo com pardmetros definidos para o cumprimento de objetivos.

CONHECIMENTOS

Ferramentas Administrativas; Planos Estratégicos; Estratégia Organizacional;
Politicas do MME;

HABILIDADES Capacidade de analise e sintese; Capacidade de determinar metas e objetivos;
Capacidade de monitoramento e controle; Capacidade de Leitura de Cenarios.
ATITUDES Organizagdo; Proatividade; Visao Sistémica; Flexibilidade
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