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CADERNO CERGP

INTRODUCAO

O Caderno CerGP - Competéncias em Gestdo de Pessoas no Servico Publico
Federal integra o Projeto de Certificacdo em Gestdo de Pessoas (CerGP) e tem
como objetivo consolidar um referencial de competéncias para os profissionais
que atuam na area de gestao de pessoas no ambito da Administracao Publica
Federal (APF).

O CerGP é um projeto desenvolvido pela Coordenacao-Geral de Desempenho
e Desenvolvimento de Pessoas da Diretoria de Carreiras e Desenvolvimento
de Pessoas da Secretaria de Gestdo de Pessoas do Ministério da Gestao e da
Inovagdo em Servicos Publicos (CGDDP/Decar/SGP/MGI). Esse projeto tem como
objetivo valorizar os servidores publicos federais que atuam com gestdo de
pessoas, aprimorar o desenvolvimento de competéncias, de modo a melhorar
seu desempenho, e propiciar uma atuagao mais estratégica.

PARA ISSO, O PROJETO VISA:

mapear as competéncias estruturantes
e as competéncias técnicas - especificas
para os servidores da area de gestao de
pessoas;

disponibilizar, em parceria com a Escola
Nacional de Administracao Publica
(Enap), trilhas de aprendizagem que
possam desenvolver as competéncias
mapeadas;

oferecer certificacdao profissional
mediante realiza¢ao de prova.




A certificacdo serd normatizada pelo 6rgéo central do Sistema de Pessoal Civil
da Administracao Publica Federal (Sipec).

Este caderno apresenta o conjunto de competéncias essenciais para uma atuagao
técnica, estratégica e alinhada as diretrizes de governanga, desenvolvimento
de pessoas e modernizagao da gestdo publica, servindo como base para agdes
de capacitacao, desenvolvimento profissional, avaliacao e certificacao.

Destina-se a servidores, gestores, equipes técnicas e demais profissionais envol-
vidos com politicas, processos e praticas de gestdo de pessoas, constituindo
instrumento de apoio a tomada de decisdo, ao planejamento do desenvolvi-
mento individual e institucional e a implementacao do Projeto CerGP.

As competéncias estao categorizadas em cada uma das dimensodes das fases
do Ciclo Laboral de Gestao de Pessoas, conforme artigo “O modelo Referencial
do Ciclo Laboral Aplicado ao Setor Publico Federal: rumo a construcao de uma
visdo e ac¢ao sistémica da gestao de Pessoas no Brasil’, de José Celso Cardoso
Junior e Talitha Lopes Saraiva Pedrosa.

\
NOTA

As competéncias aqui apresentadas sdo um referencial norteador
para todas as areas de gestao de pessoas dos 6rgdos e entidades da
Administracao Publica Federal.

Esse rol é dinamico e nao exaustivo, podendo sofrer alteragdes,
ampliacdes e retificacdes ao longo do tempo.







CONTEXTUALIZACAO

A Secretaria de Gestao de Pessoas (SGP), nos termos do Decreto n° 12.904, de 2026,
tem, dentre suas competéncias, a de atuar como 6rgéo central do Sipec e, portanto,
compete-lhe formular politicas e diretrizes para o aperfeicoamento da gestdo de
pessoas no ambito da administracdo publica federal, especialmente no que se
refere a gestdo do desenvolvimento de pessoas e do desempenho profissional.

A regulamentacao atual da Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas -
PNDP apresenta um novo olhar sobre a drea de gestdo de pessoas, sobretudo
para a area de desenvolvimento de pessoas, exigindo uma atuag¢do mais
estratégica, permeada pela gestdo baseada em evidéncias e com foco nos
resultados para o cidadao, publico-alvo final das politicas publicas.

Sob essa 6tica, a gestdo de pessoas deve deixar de ser meramente operacional
e passar a ser sustentaculo das organiza¢ées, na medida em que, por meio de
uma visao sistémica do servico publico, deve propor e apoiar o acolhimento
dos servidores, seu desenvolvimento continuo e sua permanéncia nas orga-
nizagdes, tendo sempre como norte os objetivos estratégicos das instituicoes.

A Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoas - PNDP tem como objetivos:

a) monitorar e acompanhar a gestdo do desenvolvimento dos servidores;

b) concentrar nas escolas de governo a oferta das a¢cdes de desenvolvimento
de competéncias transversais (comuns a diferentes 6rgédos e entidades);

) estabelecer processo padronizado e alinhado as estratégias da administracao
para concessao, monitoramento e avaliacao das a¢des de desenvolvimento
dos servidores publicos federais.

Em 2022, o 6rgdo central do Sipec julgou oportuno realizar, junto aos 6rgaos
e entidades do sistema que operacionalizam a PNDP, ampla avaliacdo sobre a
aplicabilidade dos normativos da Politica Nacional, bem como dos sistemas,
metodologias e ferramentas que a compdem.

Essa avaliacao utilizou os seguintes insumos:

1. davidas recorrentes apresentadas ao 6rgao central do Sipec por meio de
consultas, a época, relativas a Orientacdo Normativa n° 07/2012, atual Por-
taria SGP/SEDGG/ME n° 11.265, de 29 de dezembro de 2022;

2. sugestoes apresentadas pela Secretaria de Gestao e Inovagao do Ministério
da Gestdo e da Inovagao em Servicos Publicos (SEGES/MGI); e

3. pesquisa realizada com o objetivo de compreender a aplicabilidade e avaliar
possiveis aprimoramentos da PNDP.
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A pesquisa, foi realizada entre os dias 3 e 31 de marco de 2022, com represen-
tantes das unidades de Gestao de Pessoas dos 6rgaos e entidades do Sipec.
A participacao nédo exigiu identificacdo e contou com 63 perguntas, nenhuma
delas obrigatéria, de modo a permitir que os participantes respondessem
apenas aos questionamentos com os nos quais pudessem contribuir.

A partir da analise dos dados da avaliacdo, verificou-se a necessidade de
aperfeicoamento da PNDP e observou-se uma insatisfacdo do servidor que
atua na drea de Gestao de Pessoas (GP). Essa percepcao foi identificada tanto
por parte dos gestores da area quanto pelos proprios servidores, por meio do
levantamento dos seguintes sintomas e causas:

CAUSAS

Falta de atualizagao dos servidores nas atuais normas da area;
Falta de desenvolvimento das competéncias necessarias
para atuar na area;

Falta de valorizacdo e patrocinio da alta gestao;
Insatisfacao do servidor que atua na area;

Alocacdo incorreta do servidor na area;

Falta de suporte organizacional (recursos); e

Inadequacao na distribuicao das atividades.

SINTOMAS

Falta de padronizacao das competéncias essenciais para
atuar na area de GP;

Auséncia de competéncias minimas necessarias aos ges-
tores das dreas;

Erros de aplicacao de legislacao, gerando retrabalho;

Nao reconhecimento e valorizacao dos servidores que atuam
com GP.

De outro lado, o 6rgéo central, como drgdo norteador da érea, acaba sendo
sobrecarregado por consultas sobre a aplicacao da legislagcdo e por demandas
de correcdo de trabalhos executados de maneira equivocada pelos érgaos
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setoriais e seccionais. Com isso, o 6rgdo central deixa de realizar seu papel de
avaliador e promotor da politica de gestao de pessoas (estratégico) para se
debrucar em respostas e atendimentos de demandas (operacional).

Assim, em 2023, por meio da metodologia do design thinking, a CGDDP rea-
lizou o diagnéstico da seguinte problematica: como podemos aprimorar o
desenvolvimento de competéncias de modo a melhorar o desempenho e
propiciar uma atuacdo mais estratégica dos servidores que atuam na area de
gestao de pessoas?

Durante o processo de design thinking, foram realizadas as seguintes a¢oes:

- Diagrama de Causas para auxiliar na definicdo do problema;

+ Defini¢do do Problema com base no Diagrama de Causas;

« Desk Research com benchmarking e pesquisa em artigos cientificos;

« Mapa de Atores, entrevistas com os atores e Mapa de Empatia de cada ator
mapeado, contendo o que pensa e sente, suas dores, seus ganhos, suas
falas e atitudes;

+ Insights das 10 principais descobertas levantadas a partir das entrevistas;

«+ Brainstorming inicial para propor solucdes para o problema; e

« Diagrama do Projeto.

Por fim, foi realizado o levantamento das necessidades de desenvolvimento
voltadas a drea de Gestao de Pessoas, apresentadas nos Planos de Desenvol-
vimento de Pessoas dos 6rgaos e entidades do Sipec, referentes aos anos de
2020 a 2024. Foram extraidos os seguintes dados:

Necessidades de Desenvolvimento
de Gestdo de Pessoas

3000 2662
2554

2500 2231
1931
2000
1500 1278 1290
1000
500
0

2021 2022 2023 2024 2025 2026
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OBJETIVOS

Visao sistémica e estratégica da area de gestao de pessoas

Desenvolver nos servidores e gestores publicos que atuam na 4rea de gestdo de
pessoas dos 6rgaos e entidades da administracdo publica federal, autarquica e
fundacional, visao sistémica e estratégica do servico publico e da area de gestao
de pessoas, a fim de dotar esses profissionais de ferramentas, metodologias
e instrumentos que alicercem e garantam seu protagonismo na consecucao
dos objetivos estratégicos dos 6rgaos e da APF.

Profissionalizacao dos servidores e gestores que

atuam na area de gestao de pessoas

Desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes alinhadas as competéncias
transversais e especificas estabelecidas no Caderno de Competéncias que, por
sua vez, deve estar alinhado a uma politica de Estado de valorizagdo da area
de gestdo de pessoas.

Valorizacdo dos servidores e gestores que atuam na area de gestao de pessoas:
propiciar, por meio da certificacdo e da medalha digital, o reconhecimento desse
profissional e seu desenvolvimento permanente, uma vez que a certificacdo
terd prazo de validade que garanta a atualizacdo perene desse profissional
por meio de a¢des de reskilling e upskilling. Ao mesmo tempo, garantir que o
profissional dessa drea possa se desenvolver por meio de ato normativo que
preveja carga hordria anual e obrigatéria de agdes de desenvolvimento.

Incremento da autonomia das areas de gestao de

pessoas dos orgaos e entidades da APF

Proporcionar maior autonomia na implementagao de politicas publicas, na
gestao e na tomada de decis6es na area e, com isso, desonerar o érgao central
do trabalho operacional.

Minimizacao de erros e retrabalhos

Capacitar os profissionais da area de forma a minimizar erros e, por conseguinte,
retrabalhos, propiciando mais tempo para uma atuacdo mais estratégica e
menos operacional.

Melhora no desempenho dos servidores e gestores

que atuam na area de gestao de pessoas

Propiciar melhora no desempenho desses profissionais a ser mensurada em
suas avaliacbes de desempenho, que deverao, por meio do ato normativo
a ser editado, levar em conta a participacao nas agdes de desenvolvimento
programadas, a aquisicao da certificacdo e da medalha e o desenvolvimento
das competéncias previstas no Caderno de Competéncias.
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PERFIL DOS SERVIDORES
PUBLICOS QUE ATUAM NA
AREA DE GESTAO DE PESSOAS

Perfil dos Profissionais de Gestdo de Pessoas do SIPEC a
Secretaria de Gestlo de Pessoas (SGP)
Wisdo Geral - Servidor Gestor
&
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Fonte: Observatorio de Pessoal.

Do universo de 19.705 servidores ativos vinculados as unidades de gestao de
pessoas do SIPEC, 14.034 (71,2%) compdem a forca de trabalho efetiva — ou
seja, sdo os profissionais que estao efetivamente atuando nas suas respectivas
UORGs. Os demais 5.671 servidores (28,8%) estao classificados como fora da
forca de trabalho ativa, ndo atuando diretamente nas unidades de gestdo de
pessoas no momento.

Ao detalhar a forca de trabalho efetiva observa-se que é composta majoritaria-
mente por servidores ativos regulares (89,3%), com uma parcela relevante de
requisitados (5,7%) e exercicio descentralizado (2,4%), refletindo a dinamica
de mobilidade e cooperacao entre érgaos tipica do SIPEC.

Embora existam 205 érgaos SIPEC, ha 209 unidades gestoras de RH — o que
indica que alguns 6rgdos possuem mais de uma unidade responsavel pela
gestdo de pessoas. Cada servidor gestor é responsavel, em média, por apro-
ximadamente 86 servidores atendidos. A maioria dos profissionais de gestao
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de pessoas é composta por mulheres (quase 3 a cada 5), reforcando a predo-
minancia feminina nas areas de gestao de pessoas no servico publico federal.

A faixa 41-50 anos concentra o maior contingente (~34%). As faixas acima de
51 anos somam 5.271 servidores (~37%), sinalizando um desafio de sucessao
e renovacao da forca de trabalho gestora nos proximos anos. A faixa jovem
(até 30 anos) representa menos de 3,5%.

Embora o regime presencial ainda seja dominante (~55%), o teletrabalho parcial
e integral junto soma 6.312 servidores (~45%), demonstrando forte adesao ao
PGD (Programa de Gestao e Desempenho) entre os gestores de pessoas.

A populacdo negra (parda + preta) representa cerca de 39,5% dos gestores de
pessoas — um indicador relevante para as politicas de diversidade e equidade
racial previstas no planejamento de gestao de pessoas do governo federal.

88,6% dos servidores gestores possuem nivel superior ou pés-graduacao (12.441).
Dentre eles, 2.564 possuem mestrado ou doutorado (~18%), refletindo um
corpo técnico altamente qualificado. Também foram identificados profissionais
com formacéo apenas em nivel médio (1.336), o que reforca a necessidade de
capacitacdo desses atores. E fundamental que todos os profissionais tenham
acesso a oportunidades de atualizacdo e aprimoramento de competéncias. Isso
ndo apenas reduz possiveis disparidades entre os niveis de formacédo dentro das
equipes, mas também contribui para a eficacia dos processos administrativos.

Afastamantas - Servidores Gestores

| ) Perfil dos Profissionais de Gestdo de Pessoas do SIPEC @
Secretaria de GestSo de Pessoas (SGP)

205
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Fonte: Observatério de Pessoal.



O custo total com licencas (saude + capacitacdo) soma RS 7,47 milhdes nos
ultimos 12 meses, representando cerca de 4,9% do custo mensal de pessoal.
O indice de absenteismo de 7,05% indica que, em média, a cada 14 servidores
gestores, 1 esteve afastado no periodo.

A maioria dos servidores gestores (~60%) esta nas faixas salariais de até 8
salarios-minimos (8.450 servidores), evidenciando que a gestao de pessoas no
SIPEC é majoritariamente exercida por profissionais em faixas remuneratérias
intermedidrias. Por outro lado, 2.173 servidores (15,5%) recebem acima de 13
saldrios-minimos.

O grafico de linhas cruza as cinco faixas salariais com os trés tipos de afastamento
(Outras, Saude e Capacitagao), permitindo identificar quais perfis remuneratérios
sdo mais impactados por cada motivo de afastamento. Na categoria Saude, a
Faixa Salarial 1 (até 5 SM) concentra o maior volume de afastamentos (340),
sugerindo que os profissionais de menor remuneracdo sdo os mais impactados
por questdes de saude. Na categoria Outras, a Faixa Salarial 2 (5 a 8 SM) se destaca
com 413 afastamentos — o maior valor individual do grafico. Os afastamentos
por Capacitagao sao mais concentrados na Faixa 1 (149), indicando maior busca
por qualificacao entre os profissionais de menor faixa salarial.

1.618 servidores estao em abono de permanéncia, beneficio pecuniario con-
cedido ao servidor ativo que opte por permanecer em atividade apés ter
cumprido todos os requisitos para aposentadoria voluntaria, até completar
0s requisitos para a aposentadoria compulséria. A previsao indica que até
2027, cerca de 2.682 servidores gestores estarao aptos a se aposentar — o que
representa aproximadamente 19% da forca de trabalho efetiva atual (14.034).
Esse cenario reforca a urgéncia de:

« Planejamento de sucessao e transferéncia de conhecimento;

« Concursos publicos e programas de atracdo de talentos para a area de
gestdo de pessoas; e

. Capacitacao acelerada dos servidores mais jovens.

O crescimento acelerado em 2027 (+3,6%) de previsdes de aposentadoria sugere
uma curva ascendente que tende a se intensificar nos anos seguintes, tornando
o planejamento e a recomposicao da forca de trabalho ainda mais critico.
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DESTAQUES

Forca de trabalho efetiva de 14.034 gestores

Representando 71,2% dos 19.705 servidores ativos vinculados as unidades de
gestédo de pessoas, distribuidos em 205 6rgdos (209 unidades gestoras de RH)
e 2.815 UORGs, atendendo mais de 1,2 milhdo de servidores.

Madura e qualificada
Mais de 70% tém entre 31 e 60 anos, com quase 89% possuindo ensino superior
ou pés-graduacao.

Predominancia feminina
57,6% sao mulheres, alinhado ao perfil das areas de gestao de pessoas.

Adesao significativa ao teletrabalho
45% dos gestores atuam em alguma modalidade remota, reforcando o avanco
do PGD.

Desafio de renovacao geracional
Apenas 3,2% tém até 30 anos, enquanto ~37% estdo acima de 51 anos (incluindo
1.618 com abono de permanéncia).

Diversidade racial em progresso
39,5% de negros (pardos + pretos), com espaco para avanco nas politicas de
equidade.

indice de absenteismo
7,05% nos ultimos 12 meses, com custo total de licencas de R$ 7,47 Mi (saude
+ capacitagao).

Custo de pessoal mensal de R$ 153,92 Mi
Base para analise de impacto financeiro dos afastamentos.

60% dos gestores ganham até 8 salarios minimos
Faixa que também concentra os maiores volumes de afastamento.

Afastamentos por saude
Impactam mais fortemente a faixa salarial mais baixa (340 ocorréncias na Faixa
1— até 5 SM).

Risco de aposentadoria crescente
De 2.457 (2024) para 2.682 (2027), com ~19% da forca efetiva apta a se aposentar
até 2027, demandando planejamento urgente de reposicéo.









COMPETENCIAS
ESTRUTURANTES DE
GESTAO DE PESSOAS

Para levantar as competéncias comuns a todos os servidores que atuam na
area de Gestao de Pessoas, os dezesseis 6rgaos e entidades da administracao
publica federal que participaram do Projeto de Certificacdo em Gestao de Pes-
soas preencheram um instrumento destinado a identificar essas competéncias,
conforme consta no Anexo .

Apds o preenchimento do questiondrio, a equipe técnica da CGDDP/Decar
analisou as informagdes, organizou-as em uma planilha eletrénica e iniciou
o trabalho de descricdo de todos os conhecimentos, habilidades e atitudes
propostos pelos participantes.

Em seguida, foram realizadas reuniées com cada 6rgao e entidade participante
do projeto, com o intuito de promover discussées e alinhamentos a partir das
competéncias inicialmente levantadas.

Apos essa etapa, houve uma nova rodada de andlise das competéncias trans-
versais levantadas, com o objetivo de consolidar e tratar as informacgoes de
todos os 6rgaos e entidades. As competéncias, entdo, foram categorizadas
conforme os seguintes temas:

«  Normativos;

+ Gestdo de Mudancas;

« Tecnologia da Informacao e Comunicacao (TIC);
« Gestao Administrativa;

 Estratégia e Visao Sistémica;

. Gestao de Pessoas;

- Gestao de Processos;

+ Gestao Orcamentdria;

+ Inovagao, Analise e Tomada de Decisoes; e

« Comunicacao e Relacionamento Interpessoal.

A partir dai, foi realizada uma oficina com os representantes dos érgaos e
entidades participantes do projeto, com o intuito de elaborar os descritores
das competéncias transversais para os servidores que atuam na area de gestao
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de pessoas, alinhados a Instrucao Normativa SGP ENAP/SEDGG/ME n° 21, de
1° de fevereiro de 2021, norma que regulamenta o Decreto n° 9.991, de 2019.

Vale ressaltar que as competéncias comuns levantadas pelas areas de gestéo
de pessoas, ja citadas no Anexo | da IN SGP ENAP/SEDGG/ME ne 21/2021
— Competéncias Transversais de um setor publico de alto desempenho — néao
foram consideradas na descricado final das competéncias estruturantes de
gestdo de pessoas.

OS PRINCIPAIS CONCEITOS
UTILIZADOS PARA A
REALIZACAO DESSE TRABALHO
FORAM:

Competéncia: conjunto de conhecimentos,
habilidades e atitudes (CHA) necessarios para
o desempenho das fungdes exercidas pelas
pessoas, visando ao alcance dos objetivos
da instituicao.

Conhecimento (saber): conjunto de infor-
mag¢des acumuladas por uma pessoa ao

longo da vida. Esta relacionado ao dominio
técnico sobre determinado tema ou assunto.

Habilidade (saber fazer): refere-se a apli-
cacao produtiva do conhecimento, ou seja,
a capacidade de utilizar os conhecimentos
em uma acgao.

Atitude (querer fazer): esta relacionada
ao interesse e a determinacao da pessoa
em realizar determinada acao. Refere-se aos
aspectos sociais e afetivos envolvidos no
trabalho.

Diante disso, como resultado principal desse trabalho, serdo apresentadas,
as 14 competéncias estruturantes e transversais para todos os servidores que
atuam na drea de gestao de pessoas.
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CONCEITOS

COMPETENCIAS
ESTRUTURANTES
Competéncias requeridas dos
servidores publicos que atuam
nos macroprocessos de suporte
as atividades finalisticas desempe-
nhadas pelos érgaos e entidades
da administracao publica federal
direta, autarquica e fundacional.
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1.VISAO ESTRATEGICA

Capacidade de desenvolver eimplementar politicas,
projetos, processos, solucoes e metodologias de
gestao de pessoas, com visao estratégica da organi-
zacao e da APF, para melhorar a eficacia das entregas
a populacao

Essa competéncia refere-se a capacidade da area de gestao de pes-
soas de reconhecer-se como basilar a qualquer 6rgao ou entidade e se
fazer perceber como tal, afinal, as organizacdes sao feitas de pessoas.

Neste sentido, essa competéncia refere-se também a capacidade
de criar e aplicar politicas, projetos e processos relacionados
a gestdo de pessoas, com o objetivo de melhorar a eficicia
organizacional. Isso envolve compreender a visdo estratégica
da organizacao, incluindo a administragao publica federal, para
assegurar que as praticas de gestao de pessoas estejam alinhadas
com os objetivos de longo prazo da instituicéo.

Além disso, é importante considerar aimplementacdo de solugdes
e metodologias que contribuam para aprimorar o desempenho
das equipes, garantindo que as entregas sejam mais eficazes,
rapidas e de melhor qualidade.

Essa competéncia contempla também o alinhamento da gestéo
de pessoas com as necessidades estratégicas da organizacao, bus-
cando sempre a otimiza¢ao e a melhoria continua dos resultados.

Essa visdao integrada permite maximizar os impactos das agbes de
gestao de pessoas, diretamente ligadas a missdo e a visdo estra-
tégica da organizacéo, e reflete o compromisso com a melhoria
da qualidade das entregas realizadas.
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2. ANALISE CRITICA DE PROCESSOS

Capacidade de identificar oportunidades de melho-
rias nos processos de trabalho e compreendé-los
de forma integrada e sistémica, visando otimizacao
de resultados e o aperfeicoamento continuo da
gestao de processos e suas metodologias

Essa competéncia envolve a habilidade de identificar oportuni-
dades de melhoria nos processos de trabalho, ou seja, trata-se de
avaliar todos os componentes de um processo, suas interagdes
e impactos, seus gargalos e dificuldades para identificar pontos
de melhoria e otimizar o seu desempenho.

O foco é a melhoria continua, buscando sempre aperfeicoar a
gestdo dos processos e as metodologias utilizadas, com o objetivo
de alcancar melhores resultados. Isso implica adotar uma aborda-
gem critica e estratégica, considerando o contexto organizacional
e os objetivos de longo prazo. A analise critica permite ajustar
e aprimorar os processos de forma eficiente, garantindo maior
produtividade e qualidade nas entregas.
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3. GESTAO DE MUDANCAS

Capacidade de planejar, propor, implementar e
comunicar mudancas institucionais, mantendo o
foco, a produtividade e a qualidade das entregas,
mobilizando pessoas para a tomada de decisao

Essa competéncia refere-se a habilidade de liderar processos de
mudanca dentro de uma organiza¢ao, com foco no planejamento,
proposicdo e implementacao de mudancas de forma estruturada.
Envolve comunicar essas mudancas de maneira clara e eficaz,
assegurando que todos os envolvidos compreendam os objetivos
e os impactos das transformacgdes. Ao mesmo tempo, o desen-
volvimento dessa competéncia visa garantir que a produtividade
e a qualidade das entregas nao sejam prejudicadas, motivando
as pessoas a se engajarem no processo e a contribuirem para a
tomada de decisao colaborativa, o que facilita a adaptacdo e o
sucesso da mudanca.

Também se refere a compreensao de que mudancas sdo opor-
tunidades relacionadas a capacidade de se manter aberto as
mudancas com olhar critico, mas proativo.
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4. CONFORMIDADE LEGAL

NA GESTAO DE PESSOAS

Capacidade de interpretar e aplicar legislagoes,
normas e diretrizes da Administracao Publica Fede-
ral, garantindo a correta aplicacao nos processos
de trabalho da gestao de pessoas

A conformidade legal na gestdo de pessoas refere-se a habili-
dade de entender e aplicar corretamente as legislagdes, normas
e diretrizes da Administracao Publica Federal nos processos de
gestdo de pessoas. Isso envolve interpretar as leis e requlamentos
aplicaveis, assegurando que todas as praticas e decisdes que
ocorram no ambito das unidades de gestao de pessoas estejam
em conformidade com os requisitos legais.

A competéncia visa preparar os servidores para que 0s processos
de trabalho da gestao de gessoas sejam realizados de maneira
legal e ética, minimizando riscos e garantindo a integridade
organizacional.

Também se refere a retencao de conhecimentos e ao aprendi-
zado de préticas de trabalho que desenvolvam visao analitica,
empoderando os servidores na aplicagcdo correta da legislacao
de gestao de pessoas.
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5. FLUENCIA DIGITAL

Capacidade de utilizar diferentes solucoes digitais
e tecnologicas para otimizar estratégias, processos
e ferramentas para a realizacao de entregas

Afluéncia digital é a capacidade de utilizar diversas ferramentas,
solucdes digitais e tecnologias para aprimorar e otimizar pro-
cessos, estratégias e métodos de trabalho. Isso envolve saber
selecionar e aplicar as tecnologias mais adequadas para facilitara
execucao de tarefas e a entrega de resultados de forma eficiente.

Além disso, a fluéncia digital permite adaptar-se rapidamente as
mudancas tecnoldgicas, garantindo a atualizagcdo constante das
ferramentas e metodologias utilizadas, o que contribui para a
melhoria continua da produtividade e da qualidade nas entregas,
sendo fundamental para os servidores atualmente.

E importante que o servidor com essa competéncia possa iden-
tificar tendéncias e impactos das tecnologias sobre a area de
gestdo de pessoas, utilizar recursos digitais para modernizar as
suas praticas, automatizar rotinas e processos de trabalho, aumen-
tar a agilidade e seguranca e ainda garantir o uso econémico e
transparente dos recursos publicos.

Nao se confunde com o conhecimento dos sistemas estruturantes
de gestao de pessoas, que esta previsto na competéncia“Gestao
Integrada de Processos”.
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6. GESTAO DA INFORMACAO

Capacidade de identificar, coletar, organizar, tra-
tar e analisar diferentes tipos de dados internos
e externos a organizacao, aplicando métodos de
pesquisa, modelagem e uso de evidéncias para
subsidiar a tomada de decisdes estratégicas

Essa competéncia exige a habilidade de transformar dados e
informacoes em conhecimento, que pode ser usado para emba-
sar decisdes e acdes estratégicas, alinhadas com os objetivos e
necessidades do 6rgdo ou entidade.

A capacidade de trabalhar com dados de forma organizada,
estruturada e eficiente, além de usar métodos que permitam
tratar e gerar informacao e conhecimento, é uma competéncia
fundamental para os servidores que atuam na area de GP.
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7. REDACAO TECNICA

Capacidade de elaborar textos técnicos, atos norma-
tivos e boas praticas de redacao oficial de maneira
acessivel e com linguagem inclusiva e simples

A competéncia de redacdo técnica é essencial para uma comuni-
cacao eficaz. Ela envolve a capacidade de elaborar textos técnicos,
atos normativos e boas praticas de redacao oficial de maneira
acessivel, utilizando uma linguagem inclusiva e simples. Essa
habilidade é fundamental para garantir que as informacdes sejam
compreendidas por todos os leitores, independentemente de seu
nivel de conhecimento técnico, considerando, principalmente, o
alcance das comunicagées realizadas pela area de GP. Além disso,
a linguagem inclusiva é um aspecto crucial, pois assegura que
todos os leitores se sintam representados e respeitados.

Na pratica, a competéncia de redacao técnica pode ser apli-
cada em diversos contextos, como na elaboracédo de relatérios,
manuais, legislacdes e outros documentos oficiais. Textos técni-
cos e atos normativos bem redigidos facilitam a comunicacéo
entre diferentes setores e niveis hierarquicos, promovendo a
transparéncia e a eficacia. A competéncia em redacao técnica é,
portanto, essencial para transmitir informacées complexas de
maneira clara e acessivel.
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8. GESTAO INTEGRADA DE

PROCESSOS

Gerenciar processos, atividades e servicos relacio-
nados a gestao de pessoas, por meio dos sistemas
estruturantes, promovendo a eficacia operacional
e a conformidade legal, e garantindo o adequado
suporte a tomada de decisoes estratégicas

Essa competéncia envolve o conhecimento basico dos sistemas
de informacao utilizados pela gestao de pessoas na Administra-
¢ao Publica Federal, como por exemplo, o Sigepe (Sistema de
Gestéo de Pessoas), Siape (Sistema Integrado de Administracdo
de Recursos Humanos), Siape Saude e SOUGOV.BR. Essa compe-
téncia abrange a compreensao das principais funcionalidades e
fluxos de trabalho desses sistemas.

O conhecimento desses sistemas permite que o servidor com-
preenda como sdo utilizados e como apoiam os processos de
trabalho da 4rea de GP, além de buscar o cumprimento dos
normativos e o alinhamento com as politicas publicas de gestao
de pessoas.

Importante salientar que essa competéncia visa o conhecimento
amplo e ndo a competéncia técnica de saber utilizar cada um
desses sistemas, que sera definida quando for realizado o mapea-
mento das competéncias especificas dos servidores de gestao
de pessoas.
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9. GESTAO ORCAMENTARIA

E FINANCEIRA

Conhecimento de como planejar, executar e moni-
torar de forma efetiva os recursos orcamentarios e
financeiros para a gestao eficiente do erario

A competéncia em gestdo orcamentdria e financeira implica
entender os processos de elaboragdo do orcamento, a alocagao de
recursos, a execucao das despesas e a avaliacdo do desempenho
financeiro. Além disso, é essencial compreender como é feito o
acompanhamento das metas orcamentarias, o controle de gastos
e assegurar que os recursos sejam utilizados de acordo com as
prioridades estabelecidas, sempre com foco na transparéncia,
eficacia e responsabilidade.

Essa competéncia é crucial para garantir a boa utilizacdo dos
recursos publicos e para o alcance dos objetivos da adminis-
tracdo governamental de forma sustentavel e alinhada com as
politicas publicas.
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10. ADAPTABILIDADE

Capacidade de ajustar-se a mudancas internas e
externas, enfrentar desafios e atuar com flexibi-
lidade

Essa competéncia esta relacionada a capacidade que o servidor
tem de adaptar-se as mudancas no ambiente de trabalho, as
situagOes inesperadas e as novas demandas que possam sur-
gir. A adaptabilidade esta ligada a flexibilidade, contemplando
também a capacidade de se reinventar e ajustar a sua forma de
trabalhar e agir, sendo fundamental para o sucesso em ambientes
dindmicos e desafiadores.

Desenvolver essa mentalidade contribui para o aprimoramento
do servidor e fortalece a capacidade de lidar com adversidades e
mudancas. A adaptabilidade, portanto, € um processo dinamico
de autoconhecimento e evolugao, que ajuda a preparar o servidor
para enfrentar os seus desafios.
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Capacidade de avaliar o proprio comportamento
e desempenho profissional, identificando pontos
fortes e necessidades de desenvolvimento, visando
resultados concretos e efetivos e adotando men-
talidade de crescimento e aprendizado continuo

A competéncia de autodesenvolvimento refere-se a capacidade
de o servidor avaliar seu desempenho de forma critica, buscando
melhorar sempre e compreendendo que a exceléncia profissional
é uma construcao gradativa e perene.

Também diz respeito a capacidade de abertura para feedbacks
de chefia e colegas estimulando didlogo franco, respeitoso e
inclusivo. Esta diretamente relacionada a competéncia Inteli-
géncia Emocional.
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36

Capacidade de manter relacoes interpessoais e inter-
grupais de forma harménica, conciliando interesses e
identificando solucoes eficazes para a administracao
publica, evitando personalismos

Essa competéncia refere-se a habilidade de estabelecer e manter relagdes
de forma harmoniosa e produtiva, com foco na colaboracgao e no trabalho
em equipe. No contexto da administracdo publica, essa competéncia é
essencial para garantir ambiente de trabalho saudavel, onde diferentes
atores — sejam servidores, gestores ou cidadaos - possam interagir de
maneira construtiva, respeitosa e alinhada com os objetivos institucio-
nais. A capacidade de conciliar interesses diversos e, a0 mesmo tempo,
identificar solugdes eficazes é um dos pilares dessa competéncia.

A gestao de relacionamentos também envolve a habilidade de iden-
tificar solucdes que atendam aos interesses de todos os envolvidos,
buscando o bem comum e evitando a influéncia de personalismos ou
disputas pessoais que possam prejudicar a eficacia e o foco nas metas
organizacionais. Isso significa que, ao lidar com diferentes partes, o
servidor deve ser capaz de agir com imparcialidade, promovendo
um ambiente de confianga mutua e respeito. Essa habilidade facilita a
construcdo de aliancas estratégicas e o alcance de consensos, tornando
as decisdes mais assertivas e amplamente aceitas.

A gestdo de relacionamentos é crucial para o sucesso das politicas publi-
cas, uma vez que promove a cooperacao entre diferentes dreas e facilita a
comunicagao entre diversos atores. Um bom relacionamento interpessoal
intergrupal contribui paraambientes de trabalho mais produtivos, resilientes
einovadores, 0 que, por sua vez, melhora a qualidade dos servicos prestados.



13. INTELIGENCIA EMOCIONAL

Capacidade de reconhecer e compreender emoc¢oes
e necessidades ao interagir com outras pessoas,
gerindo seus comportamentos com autocons-
ciéncia, autorregulacao e resiliéncia, garantindo
comunicacao respeitosa e inclusiva, engajando-se
ativamente nas conversas e equilibrando escuta e
expressao de ideias, facilitando a interacao

A inteligéncia emocional esta diretamente relacionada com as
habilidades humanas tais como a escuta ativa, a capacidade de
resolucao de conflitos, a autoconsciéncia, a empatia e o pensa-
mento critico.

Refere-se a capacidade de compreender sua maneira de ser
e de manifestar suas emocoes utilizando seus pontos fortes e
trabalhando seus pontos fracos nas interacées com equipes,
com outras unidades internas do érgao e com o publico externo.

Também se refere a capacidade de ser empatico na interagao
com outras pessoas sabendo os momentos de escutar e de se
posicionar, respeitando pensamentos, sentimentos e crencas e
garantindo a inclusao.
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14. ATENDIMENTO

Capacidade de atender pessoas de forma eficaz,
cortés, clara, simples e inclusiva, com foco na reso-
lucao de problemas, atuando com proatividade e
agilidade e com postura ética, discricao e impar-
cialidade para gerar confianca e credibilidade

A competéncia de atendimento, fundamental para os servidores
que atuam na area de GP, abrange todos os tipos de atendimen-
tos realizados, incluindo os que sao feitos como uma consultoria
interna e os que sao relacionados ao atendimento das demandas
das pessoas.

Um atendimento de qualidade exige ndo apenas o dominio das
informacdes e processos, mas também a capacidade de se comu-
nicar de forma acessivel e inclusiva, respeitando a diversidade e
as necessidades especificas de cada pessoa.

Além disso, contempla o conhecimento dos principios, valores,
regras e normas relacionados ao cédigo de ética dos servidores
publicos federais e a atuacdo de forma consciente e responsével
da funcéo publica.
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COMPETENCIAS

TECNICAS-ESPECIFICAS
DE GESTAO DE PESSOAS




CADERNO CERGP

PARA LEVANTAR
AS COMPETENCIAS
TECNICAS-ESPECIFICAS, FORAM
UTILIZADOS 3 DOCUMENTOS
COMO BASE:

+ Arvore de Competéncias da Secretaria de Gestdo
de Pessoas e da Secretaria de Relagdes de Trabalho
do Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos
Publicos;

« O Modelo Referencial do Ciclo Laboral Aplicado ao
Setor Publico Federal: rumo a construgédo de umaviséao
e agao sistémica da gestdo de pessoas no Brasil*; e

« O plano federal de gestao de pessoas elaborado
pela Secretaria de Gestao de Pessoas.

A Arvore de Competéncias é o documento referencial das competéncias de
cada unidade organizacional da Secretaria de Gestao de Pessoas e da Secretaria
de Relagbes de Trabalho. A partir desse referencial, cada unidade, por meio de
suas diretorias, foi convidada a refletir se, para cada competéncia previamente
mapeada na Arvore, haveria necessidade de propor uma competéncia a ser
desenvolvida, considerando os servidores que atuam com gestdo de pessoas
nos 6rgdos e entidades do Sipec.

Além disso, para cada competéncia levantada, a unidade precisou informar os

normativos relacionados a competéncia, caso houvesse, bem como os sistemas
estruturantes ou ferramentas digitais associadas, se existentes.

Por sua vez, cada unidade também precisou classificar a competéncia dentro
de cada uma das fases do Ciclo Laboral da area de gestao de pessoas, conforme
mapeado no Modelo Referencial e no plano federal de Gestao de Pessoas.

A planilha preenchida conteve as informacoes apresentadas a seqguir.

*CARDOSO JUNIOR, José Celso; PEDROSA, Talitha. O Modelo Referencial do Ciclo Laboral Aplicado
ao Setor Publico Federal: rumo a construcdo de uma visdo e agdo sistémica da gestdo de pessoas
no Brasil. Brasilia: Enap, 2025.
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PARA A CLASSIFICACAO DENTRO DE CADA FASE
DO CICLO LABORAL DE GESTAO DE PESSOAS,
FOI UTILIZADO O SEGUINTE MODELO:

CICLO LABORAL DO
SERVICO PUBLICO

(i) Governanca piblica

Nua\iiaci(’ normativa e consolidacs, legis,
(i) & 2

Aposentacio, :ji"".. .
e desligamentos | f Capacndade Estatal

e Valor Piiblico

Remuneracdo,

Beneficios z
Desenvolvimento e

Desempenho
Profissional




Esse trabalho inicial levantou mais de 200 competéncias técnicas-especificas,
que foram revisadas e agrupadas. A partir dessa analise, observou-se a neces-
sidade de criar uma nova categoria que englobasse competéncias que nédo se
enquadravam em uma Unica fase do ciclo laboral, mas em varias fases, sendo
utilizadas de forma transversal. Assim, foi criada a categoria “Transversal".

Importante destacar que nao se trata de uma nova fase do Ciclo Laboral de
Gestao de Pessoas, mas apenas de uma categoria adicional para a classificacao
das competéncias levantadas.

Apos essa revisao, os 6rgdos e entidades participantes do projeto foram con-
vidados a revisar as competéncias levantadas, bem como seus normativos e
sistemas. Em seguida, foi realizada nova oficina para o agrupamento e a revisao
da redacao de cada competéncia.

O material preparado durante a oficina foi novamente submetido a revisao das
unidades organizacionais da Secretaria de Gestdo de Pessoas, da Secretaria
de Relagdes de Trabalho e dos érgédos e entidades parceiros do projeto, ja no
formato deste Caderno de Competéncias.

Dessa ultima revisao, foram finalmente consolidadas as 115 competéncias
técnicas-especificas, que seguem como norteadoras para todas as areas de
gestao de pessoas dos 6rgaos e entidades da Administracao Publica Federal.
Esse rol é dinamico e nao exaustivo, podendo sofrer alteragoes, ampliacbes e
retificagdes ao longo do tempo, assim como seus normativos e sistemas.

Dimenséo 1:
Planejamento da
Forca de Trabalho

Dimensao 5:
Remuneracéo,
Beneficios e
Recompensas Nao
Pecuniérias

Dimenséo 3: Dimensao 4:
Alocagéo, Desempenho,

Ambientacéo e Desenvolvimento de
Bem-Estar Pessoas

% A Dimenséo 7:
Aposentadoria, I
osentadoria Transversalidades
Pensées e

Desligamentos
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DIMENSIONAMENTO DE

FORCA DE TRABALHO

Conhece e sabe realizar o dimensionamento da
forca de trabalho.

DESCRICAO

Esta competéncia estd relacionada a capacidade de planejar
e aplicar metodologias e critérios técnicos para identificar as
necessidades institucionais de pessoal, considerando o quan-
titativo e o perfil dos servidores, os processos de trabalho, as
competéncias requeridas, os indicadores organizacionais e as
diretrizes estratégicas, com o objetivo de fazer uma adequada
previsao, planejamento e alocac¢ao da forca de trabalho de forma
qualificada.
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RECOMPOSICAO DA FORCA

DE TRABALHO

Capacidade de planejar, conduzir e avaliar pro-
cessos de recrutamento e selecao - concursos e
processos seletivos - alinhados as necessidades
institucionais e principios legais.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de lidar com processos
de recomposicdo da forca de trabalho (solicitacao de concurso)
por meio da realizacdo de concurso publico e processo seletivo
interno (concurso - contratacao de banca, elaboracao de edi-
tais, resposta a demandas judiciais, confeccdo de portaria de
nomeacao de novos servidores e acompanhamento de nomea-
¢do), inclusive conhecimento da legislacao orcamentaria (Lei
de Responsabilidade Fiscal, Lei de Diretrizes Orcamentdrias, Lei
Orcamentaria Anual, normativos da SOF/ME e do Siorg), além de
regras especificas para despesas de pessoal e encargos sociais
e a capacidade de realizar projecdes de despesas de pessoal
(ativos, inativos e pensionistas), considerando evolugao da folha,
provimento de cargos, reajustes e cenarios de politica salarial.
Refere-se também a capacidade de gerir processos que tenham
como tema a movimentagao de pessoal, para adequagao, compo-
sicdo e fortalecimento da forca de trabalho no ambito do Sipec.
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RECOMPOSICAO DA FORCA

DE TRABALHO

Capacidade de planejar, conduzir processos seleti-
vos relacionados a postos de trabalho temporarios
e contratacoes por tempo determinado.

DESCRIGAO

Esta competéncia envolve a capacidade de planejar, conduzir
e acompanhar processos seletivos para contrata¢do por tempo
determinado, assegurando a conformidade legal e a transpa-
réncia dos procedimentos. Refere-se as atividades de interpretar
corretamente os normativos; elaborar editais e instrumentos
convocatérios; analisar documentacgédo dos candidatos; registrar
e acompanhar etapas do processo nos sistemas estruturantes;
comunicar formalmente os resultados; orientar gestores e candi-
datos sobre prazos e procedimentos; e monitorar a conformidade
normativa.
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GESTAO DA FORCA DE TRABALHO

Conhece e sabe aplicar as normas que regem o
Banco de Professor Equivalente (BPE) e o Qua-
dro de Referéncia de Técnicos-Administrativos em
Educacao (QRTAE) para a gestao de pessoas em
Instituicoes Federais de Ensino (IFEs).

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de conhecer e aplicar
as normas que regem o Banco de Professor Equivalente (BPE) e
0 Quadro de Referéncia de Técnicos-Administrativos em Educa-
¢ao (QRTAE) para a gestao de pessoal nas Instituicdes Federais
de Ensino (IFEs). Refere-se as atividades de interpretar correta-
mente os normativos; analisar a distribuicao de vagas e cargos de
professores e técnicos-administrativos conforme os parametros
legais; utilizar o BPE para planejar e acompanhar a alocagao de
docentes nas IFEs; aplicar o QRTAE para dimensionar e organizar
0 quadro de técnicos-administrativos; corrigir inconsisténcias
nos registros de pessoal; elaborar relatérios técnicos de ges-
tao de forca de trabalho; registrar e processar informagées nos
sistemas estruturantes de gestdo de pessoas; orientar gestores
sobre critérios de utilizacdo do BPE e QRTAE; e monitorar a con-
formidade normativa.
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Conhece e sabe utilizar as diretrizes, critérios e flu-
xos a serem observados nas propostas referentes
a cargos e carreiras.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a elaboracdo de propostas de lotacao
inicial da carreira e do cargo, modernizacao de cargos efetivos,
plano de cargos e carreiras, criacao, reestruturacao, organizacgao,
classificacao, reclassificacao e avaliacdo da forca de trabalho,
enquadramento e reenquadramento, transformacdo e extin¢do
de cargos, elaboracdo de propostas para acumulagao remunerada
de cargos, empregos e funcdes publicas relacionadas a estru-
tura remuneratéria, incluindo criacdo, reestruturagao e reajuste.
Almeja-se que alteragcbes em cargos e carreiras sejam feitas com
seguranca juridica e responsabilidade fiscal, contribuindo para
a modernizacdo da gestao publica e valorizacao dos servidores
e evitando inconsisténcias que possam gerar questionamentos
legais ou impactos negativos no orcamento.



Conhece e sabe aplicar as metodologias de gestao,
conhecimento normativo dos planos, cargos e car-
reiras, principios de governanca e accountability.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se ao dominio das metodologias de ges-
tao e ao conhecimento normativo dos planos, cargos e carreiras,
aplicando principios de governanca e accountability para garantir
transparéncia, eficacia e alinhamento institucional.

51



52

Conhece a legislacao das carreiras de magistério,
analisa a compatibilidade de atividades e emite
pareceres sobre os pedidos de dedicacao exclusiva
de professores.

DESCRICAO

Esta competéncia abrange o conhecimento da legislacao espe-
cifica das carreiras de magistério e a analise da compatibilidade
das atividades docentes, assegurando conformidade com os
dispositivos legais. Refere-se a capacidade de interpretar a Lei
n° 12.772/2012 e regulamentos complementares para funda-
mentar decisdes; analisar a compatibilidade das atividades do
professor com o regime de dedicacao exclusiva, verificando se
nao ha conflito com outras fung¢des ou vinculos; emitir pareceres
técnicos claros e fundamentados, garantindo seguranca juridica
e transparéncia; e orientar gestores e docentes sobre direitos,
deveres e restricdes do regime de DE.



Conhece as atribuicoes da Comissao Permanente de
Pessoal Docente e os ritos processuais, prestando
o suporte necessario para o funcionamento da
comissao e para a conducao do processo eleitoral.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve o conhecimento das atribui¢cées da
Comissao Permanente de Pessoal Docente (CPPD) e dos ritos
processuais, prestando suporte necessario para o funciona-
mento da comissdo e para a conducao dos processos eleitorais
relacionados. Refere-se a capacidade de dar suporte técnico e
administrativo para analise de processos e emissao de pareceres;
organizar pautas, acompanhar prazos, registrar decisdes e garantir
conformidade com o regimento; elaborar edital, organizar vota-
¢ao, apurar resultados e formalizar a composicado da comissao; e
disponibilizar sistemas, documentos e informacdes necessarias
para o funcionamento da CPPD.
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Conhece e sabe utilizar as diretrizes, critérios e
fluxo do processo de trabalho a serem observa-
dos na elaboracao de propostas para Progressao
e Promocao.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a aplicacdo das diretrizes, critérios e
fluxos do processo de trabalho relacionados a progresséo e pro-
mocgao, assegurando que os procedimentos sejam observados na
elaboracédo de propostas que tratem da evolucao funcional dos
servidores. Refere-se ao conhecimento das diretrizes de eficicia
organizacional, incluindo normas sobre concursos, dimensio-
namento de pessoal e gestao por resultados e as propostas de
progressao e promogao que devem se alinhar a essas diretrizes,
especialmente no que tange a racionalizacdo da forca de trabalho,
a simplificacdo de estruturas e ao fortalecimento institucional.
Também envolve a capacidade aplicar os critérios especificos
aplicéveis ao Sipec para a criacdo, reestruturacdo e promocao
de cargos e carreiras, com impacto direto em movimentos de
progressao ou promogao previstos na Portaria MGl n° 5.127/2024,
sendo capaz de preparar proposta contendo estudo técnico com
justificativa estratégica, impacto orcamentario e viabilidade.



Conhece e sabe aplicar as normas e procedimentos
para progressao na carreira utilizando os sistemas
pertinentes para registro e acompanhamento.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a aplicacdo das normas e proce-
dimentos para progressao na carreira, utilizando os sistemas
pertinentes para registro e acompanhamento, garantindo que
0s processos sejam conduzidos de forma correta e transparente.
Objetiva assegurar que o servidor tenha seus direitos respei-
tados, com a concessao da progressao quando cumpridos os
requisitos legais.
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DIMENSAO3
ALOCAGCAO, AMBIENTAGCAO
E BEM-ESTAR




AMBIENTACAO

Conhece, sabe aplicar e gerir os programas de
ambientacao e integracao dos novos servidores
da equipe (acesso fisico e l6gico, trilha basica de
capacitacao, eventos de integracao).

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de recepcionar e ambien-
tar novos servidores publicos no ambiente profissional, sejam eles
oriundos da iniciativa privada ou de outros érgaos e entidades
da administracdo publica, inclusive orientando chefias e colegas
de trabalho, produzindo materiais de apoio, desenvolvendo
programas de acolhimento e disseminacdo de conhecimento,
facilitando a adaptacao do servidor ao ambiente de trabalho,
conscientizando sobre seu papel no ethos publico, reduzindo
riscos e promovendo engajamento, alinhamento e eficacia desde
o inicio da jornada.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e gerencia os processos seletivos e conduz
analises de perfil detalhadas para a alocacao mais
eficiente de talentos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de realizar o provimento
e amovimentacao de servidores e empregados em conformidade
com a eficacia na gestdo da forca de trabalho. Também se refere a
utilizacdo do Curriculos e do Sigepe Oportunidades do SOUGOV.
BR para a publicacdo de editais e a realizacdo de processos seleti-
vos. Visa assegurar que as escolhas sejam alinhadas a estratégia
institucional e as demandas operacionais; que os processos
seletivos respeitem a legislacao, com transparéncia, isonomia e
seguranca juridica; e, ademais, que os servidores sejam alocados
com base em perfis compativeis, considerando sua formacao,
cargo e carreira, de forma a aumentar a sua eficdcia.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe aplicar as normas e gerenciar pro-
cessos de movimentacao de pessoal no ambito
do Sipec sobre a remocao, alteracao de exercicio
para composicao da forca de trabalho, cessao e
requisicao, inclusive de alteracao de exercicio de
servidores transpostos e de integrantes de carreiras
transversais.

DESCRIGAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de realizar a movimen-
tacdo de servidores publicos federais e de empregados publicos,
incluindo a cessao, a requisicao e a movimentacao para com-
posicdo de forca de trabalho. Refere-se as atividades de avaliar
necessidades institucionais e propor movimentagdes alinhadas
a forca de trabalho; garantir conformidade com os normativos
e sistemas estruturantes; registrar movimentacdes no Siape/
Sigepe, observando 6nus da remuneracéo e prazos; acompanhar
movimentacodes; e atualizar dados cadastrais e lotagdo conforme
altera¢des aprovadas.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe aplicar a legislacao referente a
provimento, posse, exercicio, vacancia (exoneracao,
falecimento, posse em outro cargo inacumulavel) e
reversao e tem habilidade para analisar, elaborar e
validar atos administrativos relacionados a cargos
publicos (efetivos, comissionados e funcoes de
confianca).

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de realizar a¢des
decorrentes do provimento. Refere-se as atividades de verificar
requisitos legais para provimento (concurso, habilitacdo, com-
patibilidade); conferir prazos para posse e exercicio; redigir atos
administrativos conforme modelos oficiais e normativos vigentes;
garantir publicacdo no Diario Oficial da Unido (DOU) e registro
nos sistemas estruturantes; aplicar corretamente hipdteses de
vacancia (exoneracdo, falecimento, posse em outro cargo); e
processar reversdo conforme critérios legais (interesse da Admi-
nistracdo, limite etario).

Elabora producodes técnicas relacionadas ao provimento e a
vacancia de servidores publicos.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Elabora producoées técnicas relacionadas ao provi-
mento e a vacancia de servidores publicos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de atuar tecnicamente
em processos de aproveitamento, nomeac¢do, promogao, rea-
daptacao, reconducao, reintegracao e reversao dos servidores
publicos. Refere-se as atividades de identificar o enquadramento
legal de cada situacdo funcional (ex.: se é caso de reconducao
ou reintegrac¢ao); elaborar pareceres e notas técnicas fundamen-
tadas em legislacao e jurisprudéncia administrativa, conferir
requisitos para nomeacao (habilitacdo em concurso, requisitos
legais, impedimentos), avaliar situa¢des de aproveitamento e
promocao conforme critérios legais e regulamentares; garantir
que atos de provimento respeitem prazos, limites e restri¢des
(ex.: periodo eleitoral). Identificar corretamente hipoéteses de
vacancia (exoneracdo, demissdo, aposentadoria, posse em outro
cargo), emitir manifestagcdes técnicas sobre a legalidade dos atos
de desligamento, orientar gestores sobre procedimentos admi-
nistrativos necessarios para formalizar a vacancia, avaliar, propor
adequacao de funcao conforme capacidade laboral (mediante
laudo médico); analisar casos de retorno ao cargo anterior por
inabilitacdo em estagio probatério ou reintegracdo do ocupante;
verificar decisdes judiciais ou administrativas que determinam
retorno do servidor; e analisar pedidos de retorno de aposentados,
observando requisitos legais.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe utilizar os sistemas estruturantes
para os cadastros de atos de ingresso, movimen-
tacao e afastamentos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade realizar os cadastros
relativos a contratacdes, transferéncias, licencas, aposentadorias,
entre outros, por meio da familiaridade técnica com os médulos
especificos e observancia dos normativos que regulam o uso e
a integracado desses sistemas. Esta relacionada as atividades de
navegar com seguranca pelos sistemas — realizando lancamentos
de dados de ingresso, movimentacao e afastamentos; interpretar
e aplicar os regulamentos (Decretos e Instru¢ées Normativas);
e garantir que os registros sejam publicados corretamente nos
boletins oficiais, mantendo a validade juridica dos atos na rotina
de gestao de pessoas.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece, sabe aplicar as normas e gerir processos
de cessao e de alteracao de exercicio de emprega-
dos publicos para composicao da forca de trabalho
no ambito do Sipec.

DESCRICAO

Essa competéncia refere-se as atividades de identificar se o
pedido de cessao e o de alteracdo de exercicio atendem aos
requisitos legais e administrativos, elaborar pareceres e notas
técnicas fundamentadas nos normativos, receber e instruir pro-
cessos administrativos de solicitacdo de alteracdo de exercicio,
conferir a documentacdo apresentada, registrar e acompanhar
0s processos nos sistemas estruturantes de gestao de pessoal
e gerenciar os limites de reembolso com pessoal.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe aplicar as ferramentas para gestao
do acervo funcional.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se as atividades de identificar, classifi-
car e organizar documentos funcionais dos servidores publicos
conforme critérios arquivisticos, aplicar as diretrizes da Lei n°
8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados, e garantir que os documentos sejam mantidos
em ordem cronoldgica e tematica, facilitando consultas futuras.
Também diz respeito a implementacdo de procedimentos de
guarda, conservacao e preservacdo dos documentos funcionais,
da digitalizacdo e alimentacao de sistemas eletrénicos de gestao
documental, controle de acesso e seguranca da informacao,
eliminacdo e destinacao documental.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Capacidade de interpretar e aplicar a legislacao de
provimento e movimentacao referente aos empre-
gados publicos.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de interpretar e apli-
car a legislacdo de provimento e movimentacdo referente aos
empregados publicos, inclusive os anistiados, assegurando a
correta gestao dos vinculos e movimentagées funcionais. Refe-
re-se as atividades de analisar e aplicar os normativos cabiveis;
receber e instruir processos administrativos de provimento e
movimentacao; conferir documentacao funcional e registros de
vinculo; aplicar critérios legais para reintegracao, redistribuicao
ou movimentagao de empregados publicos; registrar e processar
0s atos nos sistemas estruturantes de gestdo de pessoas; elaborar
relatérios técnicos e pareceres sobre casos especificos; orientar
gestores e empregados sobre requisitos, prazos e procedimentos;
e monitorar a conformidade normativa.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe aplicar as normas e diretrizes que
regem o exercicio provisorio no ambito do Sipec.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve o conhecimento e a aplicacdo das
normas e diretrizes que regem o exercicio provisorio no ambito
do Sipec, contemplando a capacidade de analisar e validar soli-
citacbes de exercicio provisério em casos de afastamento ou
impedimento do titular do cargo; receber e instruir processos
administrativos com a documentagdo necessdria; registrar e
processar os atos de exercicio provisério nos sistemas estru-
turantes de gestdo de pessoas; elaborar relatdrios técnicos e
pareceres sobre a legalidade da designacao; orientar gestores e
servidores sobre requisitos, prazos e procedimentos; e monitorar
a conformidade normativa.
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PROVIMENTO E MOVIMENTACAO

Conhece e sabe aplicar as normas e diretrizes que
regem a redistribuicao de cargos de provimento
efetivo, ocupados ou vagos no ambito do Sipec.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de conhecer e aplicar as
normas e diretrizes que regem a redistribuicdo de cargos de pro-
vimento efetivo, ocupados ou vagos, no ambito do Sipec; analisar
solicitagcdes de redistribuicao de cargos, verificando requisitos
legais e administrativos; instruir e processar os atos de redistri-
buicdo nos sistemas estruturantes de gestao de pessoas; conferir
documentacao funcional e registros de ocupacao; elaborar rela-
torios técnicos e pareceres sobre a legalidade e a oportunidade
da redistribuicao; comunicar formalmente os 6rgaos envolvidos;
orientar gestores e servidores sobre prazos, requisitos e proce-
dimentos; e monitorar a conformidade normativa.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe implementar politicas e praticas
institucionais de promocao da saude mental e
prevencao do adoecimento no trabalho.

DESCRICAO

Refere-se a capacidade de planejar, implementar,acompanhar e
aprimorar politicas, programas e praticas institucionais voltadas
a promocao da saude mental, a prevencdo do adoecimento e a
melhoria das condi¢des de trabalho. Envolve a estruturagdo de
acodes de acolhimento, escuta qualificada, orientacdo e encami-
nhamento, bem como o estabelecimento de fluxos institucionais
para prevencao e tratamento de situacdes de assédio moral, assé-
dio sexual, discriminacao e outras formas de violéncia no trabalho
além da construcao de indicadores e dados institucionais, como
afastamentos, absenteismo, presenteismo, clima organizacional
e qualidade de vida no trabalho. Inclui, ainda, a promocao de
ambientes de trabalho psicologicamente seguros, saudaveis,
inclusivos e respeitosos, com foco em a¢des organizacionais,
preventivas e estruturantes que contribuam para o bem-estar,
a qualidade de vida no trabalho e a valorizacao das pessoas.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe orientar gestores e equipes para
adocao de praticas de trabalho saudaveis e sus-
tentaveis.

DESCRICAO

Refere-se a capacidade de orientar, apoiar e desenvolver gestores
e equipes para a adocao de praticas de trabalho que promovam
saude, bem-estar, equilibrio e sustentabilidade quanto as relagbes
de trabalho. Envolve o incentivo a gestdao adequada das cargas
de trabalho, a definicdo de metas e entregas compativeis com as
atribuicdes institucionais e a promogdo de relagdes interpessoais
respeitosas, colaborativas e inclusivas. Inclui, ainda, a realizacdo
de a¢oes de sensibilizacdo, orientacao e desenvolvimento volta-
das a prevencao do adoecimento, a promocao da saude mental
e ao fortalecimento da corresponsabilidade institucional pela
construcdo de ambientes de trabalho mais saudaveis, seguros
e humanizados.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe utilizar as normas e sistemas
relativos a Saude e Seguranca do Trabalho (SST)
referentes aos exames médicos periddicos, a pericia
oficial em satide e a promocao de politicas e satide
do servidor.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve conhecer e aplicar regras sobre exames
médicos periddicos, pericia oficial em satde e promocao de poli-
ticas de saude ocupacional, assegurando condi¢cdes adequadas
de trabalho, prevencédo de doencas e manutencao da capacidade
laboral. O profissional que atua nessa area deve ser capaz de
interpretar corretamente os normativos, utilizar sistemas oficiais
de gestao de salde ocupacional e orientar gestores e servidores
sobre seus direitos e deveres.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe utilizar as normas relativas ao
assédio e a discriminacao, bem como orientar a
aplicacao do regramento pelas equipes de saude
das Unidades SIASS.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer e saber
utilizar as normas relativas ao assédio e a discriminagdo envol-
vendo a interpretacdo do regramento juridico e administrativo
que protege os servidores publicos contra praticas abusivas no
ambiente de trabalho. Exige a habilidade de as equipes de saude
das Unidades SIASS (Subsistema Integrado de Atencao a Saude
do Servidor) aplicarem essas normas, garantindo acolhimento,
prevencao e encaminhamento adequado dos casos. Também
estd relacionada a capacidade de promover ambientes laborais
saudaveis, respeitosos e livres de praticas discriminatérias, for-
talecendo a politica de valorizacdo do servidor publico.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece, sabe analisar demandas e utilizar as nor-
mas sobre concessao de adicional ocupacional e
gratificacao por trabalhos com raios-x ou substan-
cias radioativas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar a legisla-
¢ao para a concessao do adicional ocupacional e da gratificacao
por trabalhos com raios-x; garantir conformidade com normas
vigentes e evitar pagamentos indevidos; além de orientar gestores
e servidores sobre direitos, limites e procedimentos.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe analisar demandas sobre adicional
noturno.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer e aplicar o
art. 75 da Lei n® 8.112/1990 para calculo e concessdo do adicio-
nal noturno; padronizar procedimentos (autorizacoes, registros
e conferéncia), inspirando-se nas boas praticas constantes do
Decreto n° 97.458/1989 e na Orientacao Normativa n° 6/2013;
compatibilizar escalas com férias/afastamentos (ON n° 02/2011);
aplicar cumulativamente o adicional noturno em servigos espe-
ciais (p. ex., radiologia) quando houver labor no intervalo legal,
observando as regras proprias da Lei n® 1.234/1950 para jornada
e férias.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe analisar os pedidos de concessao
de adicional de penosidade.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer e aplicar
os arts. 70 e 71 da Lei n° 8.112/1990; mapear atos regulatérios
vigentes no 6rgdo/setor e distinguir o adicional de penosidade da
indenizacao de fronteira (Lei 12.855/2013); instruir corretamente
0s processos (provas de exercicio, lotacao, registros) e decidir
com seguranca juridica quando houver ou ndo regulamentacao
aplicavel.
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece e sabe executar os protocolos e os padroes
de atendimento aos requerimentos de licenca para
tratamento de saude - LTS.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar e aplicar
osarts. 202 a 206 da Lei n°® 8.112/1990 em conjunto com o Decreto
n° 7.003/2009 (regulamentacdo operacional), organizando o fluxo
de recepcao, verificacdo, pericia, decisao, registro e controle da
LTS, inclusive nas hipoteses de dispensa de pericia, junta oficial
e modalidades de avaliacao (presencial, telessatide ou andlise
documental).
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SAUDE E BEM-ESTAR

Conhece o fluxo operacional de pericias médicas
e acompanha os processos junto ao Subsistema
Integrado de Atencao a Saude do Servidor (SIASS).

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar a legislacdo
e os protocolos definidos para pericias oficiais em saude, garan-
tindo analise técnica, registro correto e acompanhamento dos
processos no SIASS, com vistas a garantir que os processos de
pericia sejam conduzidos com seguranca juridica e padroniza-
¢ao, que seja realizado o registro completo no Siass e integracdo
com a folha de pagamento e que o atendimento seja eficiente,
evitando glosas e inconsisténcias.
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DIMENSAO 4:
DESEMPENHO E
DESENVOLVIMENTO DE
PESSOAS



DESEMPENHO

Conhece e sabe aplicar as regras sobre o Programa
de Gestao e Desempenho - PGD, alinhando sua
implementacao as estratégias organizacionais, as
entregas das unidades e aos planos de trabalhos
dos agentes publicos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de: implementar o
PGD conforme o Decreto n° 11.072/2022; interpretar e aplicar
as diretrizes da IN n° 24/2023 e suas atualizacdes (IN 52/2023,
IN 21/2024,IN 20/2025, IN 137/2026); alinhar planos de trabalho
individuais e coletivos com a estratégia institucional; estruturar
e monitorar o ciclo do PGD nas unidades, estabelecendo entre-
gas, prazos, modalidades e garantindo a correta formalizacao
no Termo de Compromisso e Responsabilidade - TCR; gerenciar
politicas de consequéncia, adotando medidas corretivas em caso
de desempenho insatisfatorio; garantir observancia de regras
especificas (ex.: estagio probatorio, teletrabalho, elegibilidade de
publicos especiais); e utilizar sistemas oficiais (como o SOUGOV.
BR) para registro e acompanhamento dos agentes publicos de
forma a assegurar que o PGD néo seja apenas um instrumento
formal, mas que efetivamente impulsione resultados institucio-
nais, promova o desenvolvimento de pessoas e incentive uma
cultura de entrega de qualidade no servico publico.
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DESEMPENHO

Conhece e sabe aplicar regras relativas a gratifi-
cacao de desempenho de cargos e carreiras e as
regras sobre processos avaliativos do desempenho
funcional de servidores de diferentes carreiras,
planos e cargos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de garantir que os pro-
cedimentos avaliativos respeitem os principios procedimentais da
Lei n®9.784/1999, assegurando direitos e transparéncia; aplicar
os critérios especificos contidos na Lei n° 11.784/2008, adaptados
as particularidades das diversas carreiras que possuem avaliacao
de desempenho obrigatoria; utilizar os dispositivos do Decreto n°
7.133/2010 na operacionalizagdo do ciclo avaliativo — definindo
metas institucionais e individuais, avaliadores, instrumentos e
condigdes para recebimento das gratificagcdes; e consolidar a
conducao da avaliacdo de desempenho, assegurando a adocdo de
metas institucionais e individuais bem definidas; os mecanismos
de registro, acompanhamento e mensura¢ao do desempenho; os
procedimentos formais de comunicacdo e registro; o pagamento
de gratificacdes conforme desempenho aferido; e o direito dos
servidores ao pedido de reconsideracgao e recurso.
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DESEMPENHO

Conhece instrumentos e boas praticas visando
o reconhecimento e valorizacao do trabalho dos
servidores.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de identificar, aplicar e
promover mecanismos que reconhecam e valorizem o desem-
penho, a dedicacao e as contribuicdes dos servidores publicos,
fortalecendo a motivacdo, o engajamento e a cultura de resulta-
dos na Administracdo Publica, contribuindo para a motivacao, a
melhoria da qualidade dos servicos publicos e o fortalecimento
da cultura organizacional.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar metodologias para o levan-
tamento de necessidades de desenvolvimento do
orgao ou entidade.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de fazer o levanta-
mento de necessidades de desenvolvimento dos servidores
com base nas caracteristicas do cargo e da carreira, buscando
o atingimento da missao institucional do érgao ou entidade.
Refere-se a capacidade de planejar o levantamento; identificar
lacunas entre competéncias existentes e necessarias para atin-
gir objetivos institucionais; priorizar demandas com base nos
critérios definidos pela PNDP e pela IN n° 21/2021; e registrar
e acompanhar o desenvolvimento, a partir da consolidacdo de
informacodes no Plano de Desenvolvimento de Pessoas (PDP) e
do monitoramento da execucao das acdes de desenvolvimento.

81



DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar o Portal Sipec parainclusao,
revisao e informe de execucao de necessidades
de desenvolvimento dos servidores do orgao ou
da entidade.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de acessar e operar o
Portal Sipec, realizando a inclusao das necessidades de desenvol-
vimento conforme levantamento institucional; revisar e atualizar
informacgodes, de modo a garantir que os dados estejam corretos
e alinhados as prioridades estratégicas; registrar a execucdo das
acoes por meio do informe de execucdo das necessidades, com
fins de que seja possivel avaliar os resultados alcancados, gerar
relatérios e indicadores para acompanhar o cumprimento do
PDP e subsidiar tomadas de deciséo.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar diretrizes para elaborar pro-
cedimentos de avaliacao de impacto darealizacao
de acoes de desenvolvimento no desempenho do
servidor e nos objetivos estratégicos do orgao ou
da entidade.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de avaliar se as a¢oes
de desenvolvimento realizadas pelos servidores do 6rgao ou da
entidade estdo atingindo os objetivos estratégicos e gerando
valor no servico publico. Refere-se a capacidade de definir indi-
cadores de impacto antes da acao, estabelecendo métricas para
avaliar resultados; coletar dados pds-capacitacao por meio de
aplicagao de questionarios, entrevistas e analise de desempe-
nho para verificar evolucao do servidor; relacionar resultados as
metas institucionais por meio da avaliacdo da contribuicdo da
capacitagao no alcance dos objetivos estratégicos do 6rgao; e
registrar e reportar informagdes consolidadas no PDP e no Portal
Sipec, garantindo transparéncia e rastreabilidade.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar as regras de afastamento
pararealizacao de acao de desenvolvimento no Pais
e no exterior, com observancia das repercussoes
funcionais e previdenciarias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de avaliar e instruir
processualmente os pedidos de afastamento para realizagdo
de a¢des de desenvolvimento como treinamento regularmente
instituido, licenca para capacitacdo no pais e no exterior, e estudo
no exterior. Corresponde, também, a capacidade de analisar a
solicitacdo, verificando se a agdo estd prevista no PDP e se atende
aos requisitos legais; orientando formalmente o servidor quanto
aos efeitos funcionais e previdenciarios do afastamento, espe-
cialmente quanto a manutencao da filiacao ao Regime Proprio
de Previdéncia Social (RPPS) da Unidao mediante recolhimento
das contribuicdes ou eventual indenizacdo para fins de tempo
de contribuicdo; orientando sobre documentagao necessdria
como o programa do curso, a justificativa, a autorizacao da chefia
e a comprovacgao de vinculo; registrando e acompanhando o
afastamento, monitorando prazos e retorno do servidor; garan-
tindo conformidade financeira aos observar também as regras
para didrias, passagens e eventuais bolsas, conforme os decretos
aplicaveis; e formalizando o ato administrativo com a publicacdo
de portaria ou despacho autorizando o afastamento.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar as regras para concessao
da Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso
- GECC.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de avaliar e instruir pro-
cessualmente os pedidos para realizacao de atividades passiveis
de pagamento da Gratificacdo por Encargo e Curso ou Concurso
utilizando o modulo no Sigepe, com fins de atender os objetivos
estratégicos do 6rgao. Também compreende a capacidade de
identificar atividades elegiveis, reconhecer as vedacdes, controlar
a carga horaria, registrar e acompanhar atividades e horas, con-
forme as disposi¢cdes da IN° 1/2024, antes da execugdo, garantir
a compensacdo de horas, e formalizar os processos corretamente
com designacao, declaragao de execugao e compensacao, auto-
rizacdo da chefia e comprovagao orcamentaria.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar as regras sobre afastamento
para curso de formacao de servidores efetivos,
com observancia das repercussoes funcionais e
previdenciarias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de identificar se o ser-
vidor foi aprovado em concurso publico federal para curso de
formacéo obrigatdrio; providenciar seu o afastamento legalmente,
por meio do sistema apropriado, com documentagdo completa,
inclusive a correta aplicacdo entre bolsa do curso ou vencimento
com abono, evitando acumulacdes indevidas; gerenciar procedi-
mentos internos, tais como: nota técnica, portaria, publicacao e
registro no sistema de pessoal e folha e garantir a legalidade do
ato, inclusive quanto a manutencao de cargos comissionados e
efeitos sobre o estagio probatério. Inclui o conhecimento dos
reflexos previdenciarios do afastamento, especialmente quanto a
manutencao da filiacdo ao RPPS da Unido mediante recolhimento
ou eventual indenizacao de contribuicdes, a impossibilidade
de contagem de tempo sem contribuicao e aos impactos no
cumprimento dos requisitos de aposentadoria.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe utilizar as regras sobre afasta-
mento para servir em organismo internacional,
com observancia das repercussoes funcionais e
previdenciarias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de avaliar e instruir
processualmente os pedidos de afastamento para servir em
organismo internacional, analisando a pertinéncia do inter-
cambio do servidor com o organismo, abrangendo também
o conhecimento dos reflexos previdencidrios do afastamento,
especialmente quanto a manutencao da filiacdo ativa ao RPPS
da Uniao mediante recolhimento das contribui¢oes, a impossi-
bilidade de contagem de tempo sem contribuicdo, a vedacao
de tempo ficticio e a orientagao formal ao servidor acerca dos
impactos do afastamento sobre o tempo de contribuicdo e de
efetivo exercicio para fins de aposentadoria.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe planejar e captar instrutores para
arealizacao das acoes de desenvolvimento.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de estruturar estraté-
gias e processos para garantir o desenvolvimento permanente
dos servidores publicos por meio da oferta de a¢des de desen-
volvimento e, nessa perspectiva, compreende a capacidade
de captacdo de instrutores mediante a busca de profissionais
internos ou externos com experiéncia comprovada na area, da
a avaliacao de curriculos, certificacdes e histérico de atuacdo e
garantindo a conformidade com normas de contratacdo, inclu-
sive por intermédio do pagamento de GECC. Inclui também
0 acompanhamento da gestao desse processo, auxiliando na
elaboracdo de termos de referéncia e contratos; negociando
condicdes, prazos e valores, acompanhando a execucao e, por
fim, avaliando a qualidade da entrega.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe analisar demandas para concessao
de horario especial para servidor estudante.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer a Lei n°
8.112/1990 (art. 98), assegurando ao servidor estudante a possibi-
lidade de ajuste da jornada para compatibilizar o horario escolar
com o expediente, desde que nao haja prejuizo ao servico; por
meio da analise da demanda, verificar se o servidor esta regu-
larmente matriculado em instituicdo de ensino reconhecida;
conferir compatibilidade entre horarios (aulas e jornada de tra-
balho); avaliar se é possivel a compensacéo de horario, conforme
previsto na norma, formalizando o pedido com documentacao
comprobatéria (declaracdo da instituicao, grade horaria), defi-
nindo o plano de compensacao, registrando no sistema de gestéo
de pessoal e comunicando a chefia imediata.
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DESENVOLVIMENTO

Capacidade de planejar, conduzir e avaliar pro-
cessos de recrutamento e selecao de estagiarios
alinhados as necessidades institucionais e princi-
pios legais.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de realizar a selecao e
fazer a gestao de estagiarios, incluindo a contratacdo e a gestao
de agente de contratagao. Refere-se também as atividades de:
levantar necessidades institucionais e dreas que podem receber
estagidrios; garantir previsdo orcamentdria para bolsas e auxilios;
elaborar cronograma e edital, conforme a Lei n° 11.788/2008 e
o Decreto n° 9.427/2018; realizar selecao baseada em mérito,
respeitando cotas e inclusdo; formalizar contratos com todos os
documentos exigidos; monitorar o desempenho e cumprimento
do plano de atividades; garantir conformidade com a jornada e
os direitos previstos; registrar informagdes em sistemas oficiais
e emitir relatorios.
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DESENVOLVIMENTO

Conhece e sabe propor agoes para o processo suces-
sorio de posicoes de lideranca e criticas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de promover acdes
que preparem os servidores para a substituicdo e a sucessao
tanto de posicdes de lideranca como de posicdes criticas dentro
dos érgaos e das entidades, inclusive a partir da realizacao do
mapeamento de posicdes, disponibilizando a¢des de desenvol-
vimento preparatdrias para os servidores mapeados e, ademais,
promovendo a gestdo do conhecimento.
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DESENVOLVIMENTO - EDUCACAO

Conhece e sabe aplicar as regras referentes a Gra-
tificacao por Qualificacao - GQ, Retribuicao por
Titulacao - RT e Incentivo a Qualificacao - 1Q.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade compreender e aplicar
corretamente as normas que regulamentam a Gratificacdo por
Qualificagao (GQ), reconhecendo cursos e formagdes adicionais
compativeis com as atribui¢des do cargo; a Retribuicao por
Titulacao (RT), analisando as titulagdes académicas (especiali-
zacdo, mestrado e doutorado); e o Incentivo a Qualificacao (1Q),
conhecendo os percentuais aplicaveis, condi¢des para concessao
e nao cumulatividade do beneficio.
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DESENVOLVIMENTO - EDUCACAO

Conhece e sabe aplicar as regras relativas ao res-
pectivo cargo ou carreira sobre o Reconhecimento
de Saberes e Competéncias - RSC, inclusive de
Ex-Territorios, com observancia das repercussées
funcionais e previdenciarias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conheceroart. 18 da
Lein°12.772/2012 e sua regulamentacao (Resolucao do CPRSC),
interpretando corretamente os critérios e o objetivo do RSC;
orientar servidores ativos e aposentados — inclusive os origina-
rios de Ex-Territ6rios — sobre condicdes de elegibilidade (tempo,
certificacdes validas antes da aposentadoria) e procedimentos de
solicitacao e analise (protocolar, comprovar, aguardar decisao);
avaliar os documentos apresentados com base na legislacao
e regulamentos, garantindo o reconhecimento objetivo dos
saberes e competéncias, a adequada aplicacdo da Retribuicao
por Titulacdo acelerada e a conformidade com a jurisprudéncia
(como a do Superior Tribunal de Justica — STJ, que amplia o
direito para aposentados), garantindo que os registros sejam
formalizados e que eventuais ajustes no calculo da remuneragao
sejam implementados.
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GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece e tem habilidade na gestao do ciclo or¢a-
mentario e financeiro da folha de pagamento,
assegurando a precisao da apropriacao de despe-
sas, a execucao dos pagamentos e a conformidade
legal nos recolhimentos de tributos e contribuicées.

DESCRIGAO

Esta competéncia envolve a capacidade técnica de gerir o ciclo
orcamentario e financeiro da folha de pagamento, assegurando
a precisdo da apropriacdo das despesas, a execucao correta dos
pagamentos e a conformidade legal nos recolhimentos de tributos
e contribui¢es. Refere-se as atividades de aplicar os principios e
procedimentos definidos pelo MCASP - Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico, analisar e registrar adequadamente
os lancamentos contdbeis relacionados a folha de pagamento,
planejar e acompanhar a execucao orcamentaria das despesas
com pessoal, processar e validar os pagamentos de servidores
ativos, aposentados e pensionistas, calcular e recolher tributos
e contribuicdes obrigatoérias em conformidade com a legislacao
vigente, elaborar relatorios financeiros e contabeis para presta-
¢do de contas, orientar gestores sobre prazos e procedimentos,
e monitorar a conformidade normativa, garantindo que os atos
administrativos estejam alinhados as regras legais e as boas
praticas de contabilidade aplicada ao setor publico.
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CADERNO CERGP

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece e sabe aplicar a legislacao sobre despesas
de pessoal e encargos sociais.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de identificar limites
legais, classificacdo contdbil e critérios de enquadramento em
consonancia com a LRF e Lei n° 4.320/1964; incluir previsdes
adequadas de despesas de pessoal e encargos no PPA, LDO e
LOA, seguindo o ciclo orcamentdrio; aplicar o Manual Técnico
de Orcamento - MTO conforme atualizado pela Portaria SOF n°
23/2017, garantindo registros corretos e cumprimento de condi-
cionantes orcamentarias; acompanhar relatérios como Relatério
Resumido da Execugdo Orcamentaria - RREO e Relatdrio de Gestao
Fiscal - RGF, avaliar conformidade com limites da LRF, e propor
medidas em caso de risco de extrapolacdo; e adaptar-se as revi-
sdes anuais do MTO, mudancas legais e instru¢des da Secretaria
de Orcamento Federal - SOF.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece a legislacao trabalhista (Consolidacao
das Leis do Trabalho - CLT) e as regras do e-Social,
sabe executar os lancamentos e as conferéncias
para recolhimento de encargos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de classificar correta-
mente as verbas conforme sua natureza salarial ou indenizatéria
(impacto em INSS/FGTS/IRRF), transmitir os eventos do e-Social
dentro dos prazos, fechar a folha de pagamento, apurar e recolher
encargos e sistema de FGTS (segundo normas da Lei n° 8.036/1990
e regulamentos), com conferéncia dos totalizadores e tratamento
de retificacdes quando necessario.
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CADERNO CERGP

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece a legislacao de reparacoes econémicas,
as portarias e decisoes judiciais, e sabe realizar os
calculos e implementacgées dos reajustes na folha
de pagamento.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar a Lei n°
10.559/2002 (Lei da Anistia Politica), aplicar portarias regulamen-
tadoras e decisdes judiciais, calcular corretamente os valores
de reparagao econémica e implementar os reajustes na folha,
garantindo conformidade legal e seguranca orcamentaria.

98



COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece alegislacao e sabe gerenciar parametros
de calculos e supervisao de operacao de proces-
samento da folha de pagamento nos sistemas
estruturantes de gestao de pessoal.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar o Regime Juri-
dico Unico - RJU (Lei n° 8.112) as rubricas e incidéncias, configurar
e validar parametros no Siape/Sigepe, acompanhar fechamento,
conferéncias, ajustes e auditorias, e articular com o 6rgao central
do Sipec a governanca e conformidade.
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CADERNO CERGP

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece e sabe utilizar os sistemas estruturantes
de gestao de pessoal, especialmente as operacoes
de processamento de dados para a producao e con-
trole da folha de pagamento de pessoal de ativos
aposentados e pensionistas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de operar, parametrizar
e auditar dados cadastrais e funcionais, lancar eventos, validar
incidéncias e totalizadores, fechar folha de pagamento e gerir
correcOes/retroativos, em conformidade com o Regime Juridico
Unico - RJU (Lei 8.112) e as diretrizes sistémicas do 6rgao central
do Sipec.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Gerencia e executa pagamentos de Despesas de
Exercicios Anteriores em conformidade com as
normas vigentes, utilizando eficientemente os
sistemas estruturantes de pessoal.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de instruir o processo
administrativo, validar o direito e a memoria de calculo, cadastrar
e desbloquear o médulo Exercicios Anteriores no Siape (médulo
especifico), e acompanhar priorizagdes e liberacées orcamentarias
pelo 6rgao central.
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CADERNO CERGP

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece os sistemas estruturantes de gestao de
pessoal e os processos de folha de pagamento,
incluindo a utilizacao precisa de valores e rubricas,
consignacao na folha de pagamento, credencia-
mento e contratos com institui¢oes financeiras.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de configurar, processar
e auditar eventos de folha no Siape/Sigepe/Siapenet/Siape-
-Saude, parametrizar rubricas e incidéncias, operar consignagoes
(margem, tipos, prioridades), habilitar consignatérios e gerenciar
convénios/contratos com instituicdes financeiras, atuando em
conformidade normativa e com rastreabilidade.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece e sabe operar o sistema de controle de
frequéncia, orientar sobre os procedimentos de
registro e tratar as ocorréncias para o fechamento
da folha de pagamento.

DESCRICAO

O exercicio desta competéncia requer conhecimento técnico
dos dispositivos legais e do sistema de frequéncia, habilidade
de orientar servidores e chefias sobre cadastros, registros e
compensacoes, diligéncia para detectar, comunicar e regularizar
ocorréncias vinculadas a folha e compromisso para cumprir prazos
legais e garantir a acuracia do processamento de pagamentos,
evitando penalidades, descontos indevidos ou impactos sobre
direitos e progressoes.
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GESTAO DE FOLHA DE PAGAMENTO

Conhece e sabe aplicar metodologias de gover-
nanca para o compartilhamento de dados na APF,
relativas as trilhas de conformidade da homolo-
gacao da folha, cruzamento de dados cadastrais e
financeiros e qualidade das informacoes de gestao
de pessoas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a aplicacdo de metodologias de gover-
nanca para compartilhamento seguro e eficiente de dados na APF,
especialmente em trilhas de conformidade da folha, cruzamento
de dados cadastrais e financeiros e melhoria da qualidade das
informacdes visando promover interoperabilidade entre 6rgaos,
reduzir inconsisténcias e garantir integridade das informacoes.
Refere-se as atividades de implementar trilhas de validacao;
aplicar padrées de interoperabilidade; monitorar indicadores de
qualidade e registrar compartilhamentos em sistemas oficiais.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

JORNADA DE TRABALHO

E REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a jor-
nada de trabalho dos servidores publicos federais.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de saber utilizar as
normas relativas a jornada de trabalho dos servidores publicos
federais envolvendo a carga horaria padrao, a possibilidade
de jornadas diferenciadas em situagdes especificas, o registro
eletrénico ou manual para assegurar cumprimento da jornada
e as jornadas reduzidas ou ampliadas conforme a natureza da
funcao ou legislacao especifica.
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CADERNO CERGP

JORNADA DE TRABALHO

E REMUNERACAO

Conhece e sabe aplicar as normas relativas a remu-
neracao dos servidores publicos federais, incluindo
remuneracao compensatoria, pagamento de exerci-
cios anteriores, opcao de funcao, quintos e décimos,
teto constitucional (abate-teto) e verbas e parcelas
de reembolso de pessoal cedido.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas que
regulam a composicdo da remuneracao dos servidores publicos
federais, incluindo parcelas fixas e varidveis, indenizacdes e limites
constitucionais. Refere-se as atividades de calcular corretamente
cada parcela, respeitando limites constitucionais e legais; regis-
trar no sistema de folha conforme normativos e orientacbes do
MGI; orientar servidores sobre direitos, opcdes e implicacdes
(ex.: escolha de funcdo, absorcao de quintos); evitar pagamentos
indevidos, garantindo a observancia do teto e a correta aplicacdo
de reembolsos; e processar pagamentos referentes a exercicios
anteriores.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a com-
pensacao entre débitos e créditos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de compreender e
aplicar, no ambito das contratacdes publicas e da gestdo de
pagamentos, as normas e orientacoes relativas a compensacao
entre débitos e créditos, inclusive quando houver créditos do
contratado perante a Administracdo e débitos (como multas
contratuais) apurados em processos administrativos, observando
os entendimentos da Advocacia-Geral da Unido - AGU e as regras
da Lei de Licitagdes e Contratos.
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CADERNO CERGP

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a con-
signacao em folha de pagamento.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de compreender e aplicar
integralmente o arcabouc¢o normativo que regula a consignacao
em folha de pagamento dos servidores publicos federais, envol-
vendo descontos compulsorios e facultativos com base na Lei
n° 8.112/1990, além de decretos e portarias complementares.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a gra-
tificacao natalina.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de compreender e
aplicar as normas que regulam a Gratificacdo Natalina (13° sala-
rio) dos servidores publicos federais, conforme previsto na Lei
n° 8.112/1990 e orientagdes complementares da legislagdo apli-
cavel como prazos para processamento, regras para antecipagao
e ajustes em casos de movimentagao funcional.
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CADERNO CERGP

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a inde-
nizacao - reposicao ao erario.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas relati-
vas a reposicao ao erario, quando houver pagamento indevido ou
dano causado ao patriménio publico pelo servidor, assegurando
ressarcimento integral ao Tesouro Nacional. Tem como atividades
instaurar processo administrativo para apuracao; notificar servidor;
calcular valor atualizado; e registrar desconto ou parcelamento
no sistema de folha.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a remu-
neracao - residuos - alvara judicial.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas
relativas ao pagamento de residuos remuneratérios (valores
ndo recebidos em vida pelo servidor) mediante alvard judicial,
assegurando a quitacao de valores devidos ao servidor falecido
conforme decisao judicial. Refere-se as atividades de instruir
processo com alvard, certidao de ébito e célculo dos residuos e
efetuar pagamento aos beneficidrios indicados.



CADERNO CERGP

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a remu-
neracao - residuo de planos economicos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas e
decisbes judiciais relativas ao pagamento de residuos remu-
neratérios decorrentes de planos econdmicos visando cumprir
determinacdes judiciais que reconhecem diferencas salariais origi-
nadas por planos econémicos (Verao, Collor Il, Bresser). Refere-se
as atividades de instruir processo com alvara judicial, calculos
homologados e documentos exigidos; e efetuar pagamento
via sistema oficial, observando a Lei n° 13.463/2017 (depdsitos
judiciais ndo reclamados).
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

REMUNERACAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a
substituicao - critérios de pagamento de cargo
comissionado, funcao de direcao ou chefia.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas sobre
hipoteses de substituicdo quando o servidor assume temporaria-
mente cargo comissionado ou funcdo de direcdo/chefia, visando
a remuneragao proporcional ao tempo de efetiva substituicao.
Refere-se também as atividades de registrar designacao formal,
calcular proporcionalidade e lancar na folha de pagamento.
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REMUNERACAO

Conhece e sabe aplicar as normas relativas as van-
tagens pessoais dos servidores publicos federais,
incluindo Vantagem Pessoal (VP) e Vantagem Pes-
soal Nominalmente Identificavel (VPNI).

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de compreender e aplicar
as normas relativas as vantagens pessoais dos servidores publicos
federais, incluindo Vantagem Pessoal (VP) e Vantagem Pessoal
Nominalmente Identificavel (VPNI), assegurando a preservagao
de valores incorporados a remuneracdo do servidor por forca
de reestrutura¢des ou transformacdes de cargos. Refere-se as
atividades de identificar situacdes de transformacao de cargos
ou extingao de gratificagoes; calcular e registrar corretamente
no sistema de folha; observar limites legais para absorcdo em
reajustes, bem como garantir que o servidor publico ndo tenha
reducdo de vencimentos quando da ocorréncia de mudancas
estruturais e funcionais.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

REMUNERACAO

Conhece e sabe aplicar as normas relativas as férias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar as normas
relativas as férias dos servidores publicos federais assegurando o
direito ao descanso anual remunerado, conforme regime juridico
unico. Refere-se as atividades de programar férias no sistema,
respeitar cronograma da unidade; calcular adicional e garantir
pagamento antes do inicio do gozo.
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BENEFICIOS

Conhece e sabe analisar demandas para auxilio-re-
clusao, auxilio alimentacao, assisténcia pré-escolar,
auxilio natalidade, auxilio transporte, salario-fa-
milia, auxilio funeral no pais e no exterior, auxilio
moradia no pais e no exterior, adicional por tempo
de servico e assisténcia suplementar a satude.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar e aplicar
as normas para analisar e decidir sobre pedidos de concessao
do auxilio-recluséo, auxilio alimentacéo, assisténcia pré-escolar,
auxilio natalidade, auxilio transporte, salario-familia, auxilio funeral
no pais e no exterior, auxilio moradia no pais e no exterior, adi-
cional por tempo de servico e assisténcia suplementar a saude,
garantindo conformidade legal, elegibilidade e correta instrucao
processual. Envolve atividades de analise técnica das condigdes
e documentos exigidos; tomada de decisdo com base nos crité-
rios legais e orcamentarios; e registro e controle para assegurar
transparéncia e evitar pagamentos indevidos.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a bene-
ficios de diarias e passagens no pais e no exterior.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar corretamente
o conjunto das normas que regulam a concessdo de didrias e
passagens (nacional e exterior), inclusive as regras relativas ao
ajuste do beneficio ao Programa de Gestao e Desempenho. Tam-
bém refere-se a capacidade de utilizar o Sistema de Concessao
de Didrias e Passagens - SCDP e a gestao desses beneficios no
SOUGOV.BR.
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CADERNO CERGP

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas ao bene-
ficio de ajuda de custo para mudanca de sede.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar corretamente
o conjunto das normas que regulam beneficios aos servidores
publicos, referentes a ajuda de custo para mudanca de sede,
incluindo os procedimentos e interpretagdes sobre o pagamento,
especialmente quanto a mudanca de sede no interesse da admi-
nistracdo e a vedacao de pagamento em casos de remogao a
pedido.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas ao Pro-
grama de Gerenciamento de Beneficios - PGB.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de compreender e apli-
caras normas que instituem e disciplinam o PGB com o objetivo
de integrar, racionalizar e dar maior transparéncia a gestao dos
beneficios concedidos aos servidores publicos, estabelecendo
diretrizes para controle, monitoramento e eficacia do gasto
publico.
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CADERNO CERGP

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a inde-
nizacao de campo.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se as atividades de interpretar correta-
mente a Lein® 8.216/1991 e o Decreto n° 12.434/2025; verificar se
a atividade se enquadra como externa e se atende as condicoes
para concessao; calcular valores conforme parametros definidos
no decreto, garantindo proporcionalidade e registro adequado; e
orientar servidores sobre direitos, procedimentos para solicitacdo
e incompatibilidades (ex.: com diarias).
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a inde-
nizacao de fronteira / localidades estratégicas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar as normas
que instituem a indenizacdo para servidores em exercicio em
unidades situadas em localidades estratégicas, caracterizadas
por dificil provimento e condi¢des especiais de trabalho, visando
compensar custos adicionais e atrair profissionais para regioes
de fronteira e de dificil fixacao de efetivo.
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CADERNO CERGP

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a indeni-
zacao - Representacao no exterior - IREX - Adidancia.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar as normas
que regulam a indenizacédo de representacdo no exterior (IREX) e
beneficios relacionados a adidancia, visando compensar despe-
sas adicionais decorrentes da representacao oficial do Brasil no
exterior. Refere-se também as atividades de verificar o enquadra-
mento do servidor (missdo permanente ou tempordria), calcular
indenizacdo conforme tabela vigente e registrar no sistema de
folha de pagamento.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

BENEFICIOS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a inde-
nizacao - Transporte.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a aplicacdo das normas que asse-
guram indenizacao de transporte ao servidor que utiliza meio
préprio para execucdo de servigcos externos, visando ressarcir
despesas com deslocamento em servico quando nao fornecido
transporte oficial. Refere-se também as atividades de comprovar
necessidade do deslocamento, autorizar previamente e calcular
valor conforme parametros definidos na IN n° 53/2022.
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CADERNO CERGP

BENEFICIOS - POLICIAIS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a inde-
nizacao - por morte (carreiras policiais).

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a aplicacdo das normas que asseguram
indenizacdo aos dependentes de servidores das carreiras policiais
e militares em caso de morte em servico, visando a protecao a
familia e compensacao por risco da atividade. Tem como ativida-
des a instrucdo de processo com documentos comprobatérios
(laudo, boletim de ocorréncia, certidao de 6bito), cédlculo da
indenizacdo conforme legislacdo aplicavel e pagamento aos
beneficidrios legais.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

BENEFICIOS - MILITAR

Conhece e sabe utilizar as normas relativas ao Adi-
cional de Compensacao por Disponibilidade Militar
e Adicional de Habilitacao Militar.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se ao conhecimento dos fundamentos
legais da MP n° 2.215-10 (habilitacdo), Decreto n° 4.307/2002,
Decreton° 10.471/2020 (disponibilidade) e Decreto n° 11.020/2022
(atualizagoes) e a capacidade de identificar corretamente o
adicional aplicavel ao militar, de acordo com sua formacao e
disponibilidade; controlar a compatibilidade entre adicionais,
destacando a vedacdo de cumulacao entre os adicionais de
Disponibilidade e Tempo de Servico, garantindo a percepcao
da parcela mais benéfica; orientar e interpretar corretamente
os percentuais aplicaveis, informando sobre possiveis isencoes
(como em casos de ex-combatentes) e assegurar conformidade
na folha de pagamento, realizando os langamentos adequados
e evitando pagamentos indevidos ou duplicados.
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EX-TERRITORIOS

Conhece e sabe utilizar os sistemas estruturan-
tes de gestao de pessoal para incluir em folha de
pagamento os servidores transpostos e realizar
seu cadastramento funcional e financeiro.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de operar sistemas
estruturantes de gestao de pessoal para realizar cadastramento
funcional de servidores transpostos, assegurando a correta vin-
culacéo as carreiras da Unido; efetuar cadastramento financeiro,
garantindo que a remuneracdo seja processada conforme o
enquadramento legal; incluir servidores transpostos na folha
de pagamento, observando prazos e normas técnicas; aplicar
corretamente os normativos constitucionais, legais e infralegais
que regem a transposicao e orientar gestores e equipes sobre
fluxos e procedimentos relacionados ao tema. Tem como objetivo
assegurar que os servidores vinculados a carreiras ou 6rgaos que
passaram por processos de transposicdo ou enquadramento
tenham seus dados corretamente registrados e incluidos na
folha de pagamento, garantindo a legalidade e a efetividade da
remuneracao.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

EX-TERRITORIOS

Conhece e sabe aplicar as regras para a redistribui-
¢ao de cargos ocupados por servidores ativos dos
ex-territorios, envolvendo a analise de interesse
da administracao, equivaléncia de vencimentos e
especialidade.

DESCRIGAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de atuar de forma a
assegurar que a redistribuicdo de cargos de servidores ativos dos
ex-territérios seja realizada com base no interesse da administra-
¢ao, na equivaléncia de vencimentos e na especialidade do cargo.
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EX-TERRITORIOS

Conhece as normas da Comissao Especial dos
Ex-Territorios Federais e sabe aplicar as tabelas
de correlacao pararealizar o enquadramento fun-
cional dos servidores transpostos.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se as atividades de interpretar corre-
tamente as Emendas Constitucionais n° 60/2009, n° 79/2014 e
n°98/2017 e a Lei n° 13.681/2018; examinar processos adminis-
trativos de servidores transpostos, verificando requisitos legais
e documentos comprobatoérios; conferir se o enquadramento
solicitado atende as condicdes previstas em lei; identificar a
equivaléncia entre cargos dos ex-territdrios e carreiras da Unido;
garantir compatibilidade de atribui¢des, escolaridade e remune-
racao; registrar corretamente o enquadramento funcional nos
sistemas estruturantes de pessoal; inserir dados dos servidores
transpostos nos sistemas oficiais de gestdo de pessoal (como
Siape); atualizar informacdes funcionais e financeiras conforme
o enquadramento definido; e assegurar que os vencimentos
sejam processados de forma legal e transparente.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

EX-TERRITORIOS

Conhece e sabe utilizar as diretrizes, critérios e flu-
xos na elaboracao de propostas para piso salarial
e para o vencimento basico de militares oriundos
dos ex-territorios.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de verificar se a pro-
posta para piso salarial e para o vencimento basico de militares
oriundos dos ex-territdrios envolve reestruturacdo remuneratéria
e enquadra-la no fluxo previsto pela Portaria MGI n®5.127/2024 e
pelo Decreto n°9.739/2019; elaborar documentos técnicos com
diagnostico, justificativa, comparativos, impacto orcamentario,
fontes de custeio e alternativas, conforme diretrizes da legislacao
aplicavel; demonstrar que a medida corrige distor¢des, evita
fragmentacdo e melhora a efetividade do gasto; comprovar
compatibilidade com PPA, LDO, LOA e regras fiscais, incluindo
estimativas realistas e cronograma; e submeter a proposta ao
orgao central do Sipec (MGI).
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CADERNO CERGP

EX-TERRITORIOS

Conhece e sabe aplicar as clausulas especificas
do Convénio entre Uniao e Ex-territérios sobre
adicional de periculosidade.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a atividade de identificar situacoes
elegiveis ao adicional de periculosidade conforme a legislacao
aplicavel, assegurar a realizacdo de analise técnica (laudo, por-
taria), aplicar o percentual correto, observar a temporalidade do
pagamento e verificar as clausulas especificas do convénio para
ex-territérios, garantindo adequacao legal e contratual.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

EX-TERRITORIOS

Conhece e sabe aplicar as normas referentes a Con-
vénio entre Uniao e Ex-territorios sobre prestacao
de servico extraordinario.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar a legis-
lacdo aplicavel, considerando as regras de jornada e escalas,
bem como as clausulas do convénio - como autorizagdes, limi-
tes, comprovacao e registro — para conceder e calcular horas
extraordinarias com legalidade, transparéncia e responsabilidade
or¢camentaria.



CADERNO CERGP

GRATIFICACOES TEMPORARIAS

Conhece e sabe utilizar as normas relativas a gra-
tificacoes temporarias.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar as normas
relativas a: Gratificacdo de participagdo em 6rgdos de deliberacao
coletiva - Jeton Lei n° 5.708/1971, Gratificagdo de Presenca no
Conselho Administrativo de Recursos Fiscais CARF, Gratificacao
de Representacao - GR, Gratificacao Temporaria das Unidades
dos Sistemas Estruturadores da Administracdo Publica Federal
- GSISTE, Gratificacdo Temporaria do Sistema de Administracdo
dos Recursos de Informacao e Informética - GSISP, Gratificacdo
Temporaria de Atividade em Escola de Governo - GAEG, Gratifi-
cagao temporaria do Sistema da Amazonia - SIPAM, Gratificacao
de Incremento a Atividade de Administracao do Patriménio da
Unido - GIAPU e Gratificacdo do Gabinete de Seguranca Institu-
cional da Presidéncia da Republica - GSI.
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LICENCAS E AFASTAMENTOS

Conhece, sabe aplicar e dar orientacoes sobre as
normas referentes a licencas e afastamentos, inclu-
sive quanto ao impacto nos direitos e deveres do
servidor.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de lidar com as normas
sobre licencgas e afastamentos de servidores para acompanha-
mento do cdnjuge ou companheiro, a licenca para tratar de
interesses particulares, atividade politica, ao servico militar, a
missdo no exterior, competicao desportiva, licenca a adotante,
a gestante, a paternidade, licenca por morte de pessoa da fami-
lia, servico eleitoral, mandato classista, licenca-prémio entre
outras, garantindo conformidade legal e esclarecendo impactos
nos direitos e deveres do servidor. Refere-se também as ativida-
des de orientar e analisar pedidos por meio da verificacdo de
requisitos legais e documentacao para cada tipo de licenca ou
afastamento, e da informacao de impactos em remuneracao,
tempo de servico e beneficios; registrar e controlar as concessdes
de licencas a afastamento nos sistemas estruturantes (Siape/
Sigepe), monitorando prazos e condi¢des para retorno ao exer-
cicio; e garantir a conformidade por meio da aplicagdo correta
dos dispositivos legais e regulamentares e assegurando direitos
do servidor e interesse publico.
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CADERNO CERGP

LICENCAS E AFASTAMENTOS

Conhece e sabe executar os protocolos e os padroes
de atendimento aos requerimentos de licenca por
motivo de doenca em pessoa da familia.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de identificar a legis-
lacdo aplicavel ao caso, validar condicdes para licenca (familia,
assisténcia indispensavel, limites de dias), receber e conferir
atestados ou solicitar pericia, seguir o rito definido no Decreto
n° 7003/2009, e registrar e acompanhar o processo até o fim da
licenca com vistas a conformidade legal, foco no cuidado da
pessoa da familia do servidor e controle administrativo eficaz.
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DIMENSAO 6: _
APOSENTAGAO, PENSOES E

DESLIGAMENTOS




APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras referentes as férias
para calcular e processar aindenizacao de periodos
nao usufruidos pelo servidor ativo e por ocasidao
da aposentadoria.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se as atividades de interpretar correta-
mente a legislacao aplicavel; conferir registros funcionais para
identificar periodos de férias nao usufruidos; controlar prazos
e assegurar que o servidor nao perca o direito a indenizacao;
instruir processos administrativos de calculo e pagamento de
férias indenizadas; calcular corretamente a indenizacdo de férias
ndo usufruidas, considerando a remuneragdo do cargo efetivo,
as gratificacdes e adicionais incorporaveis e a proporcionalidade
em casos de periodos incompletos; elaborar planilhas e demons-
trativos de calculo para transparéncia e conferéncia; inserir os
valores de indenizacdo nos sistemas estruturantes de gestdo de
pessoal e folha de pagamento; garantir que o pagamento seja
realizado dentro dos prazos legais e sem inconsisténcias; validar os
langamentos financeiros junto as areas de orcamento e finangas;
processar indenizacdes de férias ndo usufruidas por servidores
ativos; calcular e registrar indeniza¢des de férias devidas por
ocasido da aposentadoria; e orientar gestores e servidores sobre
direitos e procedimentos relacionados.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras de calculo e
incorporacao de gratificacoes de desempenho na
aposentadoria e pensao.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar correta-
mente os normativos; conferir se o servidor ou pensionista atende
aos requisitos para incorporacgao da gratificacdo de desempenho;
instruir processos administrativos com documentos compro-
batérios (tempo de servico, histérico funcional, avaliacdes de
desempenho); e garantir que os calculos sejam realizados em
conformidade com os normativos vigentes.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras para realizar o
pagamento do auxilio funeral por morte de servidor
aposentado ou da ativa.

DESCRICAO

Essa competéncia refere-se as atividades de interpretar os arts. 226
a228dalein8.112/1990, que estabelecem o direito ao auxilio
funeral e suas condi¢des; aplicar as diretrizes que uniformizam
procedimentos para concessdao e pagamento do beneficio e
garantir que os atos administrativos estejam em conformidade
com os principios da legalidade e eficacia.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras para concessao de
beneficio de ressarcimento do plano de satide para
aposentados, pensionistas e seus dependentes.

DESCRICAO

Esta competéncia esta relacionada as atividades de interpretar o
art.230da Lein®8.112/1990, que prevé o direito ao ressarcimento
de despesas com assisténcia a saude suplementar e aplicar as
regras do Decreto n° 11.620/2023, que regulamenta o beneficio
de assisténcia a satide suplementar para servidores, aposentados
e pensionistas.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras para concessao
de aposentadoria.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se as atividades de gerir processos de
aposentadoria voluntaria (idade, tempo de contribuicdo, peda-
gio) compulséria (idade limite), especial (exposicao a agentes
nocivos com base em Laudo Técnico das Condi¢cdes do Ambiente
de Trabalho e Perfil Profissiografico Previdenciario - LTCAT/PPP
e por incapacidade permanente (conforme laudo pericial) com
base nos normativos citados; calcular proventos para cada uma
das modalidades (voluntaria, compulséria, especial e por inca-
pacidade permanente); processar e registrar aposentadoria nos
sistemas estruturantes; e orientar e fornecer suporte técnico aos
beneficiarios.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar as regras de pagamento e
suas rotinas e correcoes relativas a aposentados
e pensionistas.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de analisar e realizar
as rotinas de pagamento e correcdes sobre reconhecimento de
divida e quitagdo de valores ndo pagos; reparacao econémica a
anistiados; apuragao de recebimentos indevidos para reposicao
ao erdrio; processamento de valores nao recebidos em vida
a sucessores/dependentes; reversdo bancaria; bloqueios por
auséncia de prova de vida, determinacdo judicial ou PAD, auxilio
funeral e 13° saldrio de aposentados e pensionistas.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar os critérios e analisar as
demandas para habilitar dependentes e conceder
o beneficio de pensao por morte de servidor ou
aposentado civil ou militar.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de analisar demandas
administrativas, verificar requisitos legais e assegurar que os
dependentes ou beneficiarios de servidores civis e militares rece-
bam o beneficio de forma justa e legal. Refere-se as atividades
de receber e analisar demandas de habilitacdo de dependentes
ou beneficidrios; conferir documentacao exigida; aplicar critérios
legais para definir quem tem direito a pensdo e em qual proporcao;
calcular o valor do beneficio, observando regras constitucionais,
legais e infralegais; registrar e processar a concessao nos sistemas
estruturantes de gestdo de pessoal e folha de pagamento; orientar
familiares e beneficiarios sobre direitos, prazos e procedimentos;
e monitorar conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece as etapas processuais e sabe aplicar
decisao de Processo Administrativo Disciplinar
- PAD que determina cassacao de aposentado-
ria, efetuando ajustes no sistema de pagamento,
comunicagoes e registros.

DESCRIGAO

Esta competéncia envolve o conhecimento das etapas proces-
suais e aplicagao da decisdo de PAD que determina a cassacao
de aposentadoria de servidor publico. Refere-se as atividades
de analisar requisitos legais previstos nos arts. 127, 1V, e 134 da
Lei n° 8.112/1990; receber e instruir processos administrativos
disciplinares; conferir documentacédo e decisdes da autoridade
competente; efetuar ajustes no sistema de pagamento para ces-
sar proventos de aposentadoria; registrar a decisdo nos sistemas
estruturantes de gestdo de pessoal; comunicar formalmente os
orgdos internos e externos envolvidos; orientar gestores sobre
os efeitos da penalidade; e monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe tratar demandas dos dorgaos de
controle relativas a aposentadorias e pensoées,
elaborar respostas técnicas e avaliar suas determi-
nag¢oes para corrigir ou anular atos de concessao
de beneficios irregulares.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve capacidade de tratar demandas dos
6rgdos de controle relativas a aposentadorias e pensdes; elaborar
respostas técnicas fundamentadas e avaliar suas determinacoes
para corrigir ou anular atos de concessao de beneficios irregulares.
Refere-se as atividades de analisar solicitacdes e determinagdes
oriundas do Tribunal de Contas da Unido e demais érgaos de
controle; aplicar os procedimentos previstos na Portaria AGU
n°356/2014 e no Cédigo de Processo Civil (CPC) para instrucdo
e resposta; elaborar manifestaces técnicas e pareceres que
esclarecam a legalidade dos atos de concessao; avaliar decisdes
e recomendacdes dos érgaos de controle para promover ajus-
tes, corre¢des ou anulagdes de beneficios irregulares; registrar
e processar alteracdes nos sistemas estruturantes de gestdo de
pessoal e folha de pagamento; comunicar formalmente os 6rgaos
internos e externos envolvidos; orientar gestores sobre os efeitos
das determinacdes; e monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe fazer atualizacao cadastral e extrair
informacgoes dos sistemas de gestao de pessoas
para emitir certidoes e declara¢ées funcionais,
financeiras e de tempo de contribuicao.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de realizar atualizacao
cadastral e extrairinformagoes dos sistemas de gestdo de pessoas
para emissao de certides e declaragées funcionais, financeiras
e de tempo de contribuicdo. Refere-se as atividades cumprir os
requisitos estabelecidos pela Lei n°9.051/1995 para fornecimento
de certiddes; utilizar os procedimentos definidos pela Portaria n°
10.360/2022 para padronizar a emissao de documentos; atualizar
dados cadastrais; registrar e processar os documentos emitidos;
orientar servidores e gestores sobre prazos e requisitos; e moni-
torar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe corrigir inconsisténcias nos siste-
mas de gestao de pessoas e aplicar as regras de
contagem de tempo (geral e especial) para analisar
e emitir Certidao de Tempo de Contribuicao (CTC).

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de corrigir inconsistén-
cias nos sistemas de gestdao de pessoas e aplicar corretamente
as regras de contagem de tempo de servico, tanto em sua forma
geral quanto especial, para analisar e emitir a Certidao de Tempo
de Contribuicdo (CTC). Refere-se as atividades de analisar registros
funcionais e financeiros para validar periodos de contribuicao;
aplicar regras de contagem diferenciada em casos de tempo espe-
cial (militares, professores, servidores em condi¢des especificas);
elaborar célculos de tempo de contribuicdo conforme legislagao
vigente; emitir a Certidao de Tempo de Contribuicao com base
em dados verificados e corrigidos; registrar e processar a emissao
nos sistemas oficiais; orientar servidores e gestores sobre requi-
sitos e procedimentos; e monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe analisar os dados do servidor
aposentado para identificar os periodos de con-
tribuicao ao Regime Geral de Previdéncia Social
- RGPS e requerer a compensacao financeira entre
os regimes.

DESCRIGAO

Esta competéncia envolve a capacidade de analisar os dados do
servidor aposentado para identificar corretamente os periodos de
contribuicdo ao RGPS e requerer a compensacao financeira entre
os regimes previdencidrios. Refere-se as atividades de aplicar os
critérios estabelecidos pela Lei n° 9.796/1999, que dispde sobre
a compensacdo financeira entre o RGPS e os regimes préprios
de previdéncia, e pelo Decreto n° 10.188/2019, que regulamenta
os procedimentos operacionais dessa compensagdo; examinar
registros funcionais e previdenciarios para verificar vinculos e
periodos de contribuicdo; corrigir inconsisténcias cadastrais
nos sistemas estruturantes de gestao de pessoas e previdéncia;
elaborar calculos e demonstrativos de tempo de contribuicéo;
instruir processos administrativos de compensacéo financeira
entre regimes; registrar e processar os pedidos nos sistemas
oficiais; comunicar formalmente os érgaos envolvidos (INSS e
regime proprio); orientar servidores e gestores sobre requisitos
e prazos; e monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece, sabe aplicar a legislacao e analisar laudos
da pericia médica oficial para conceder a isencao
de imposto de renda a aposentados e pensionistas
portadores de moléstias graves.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de conhecer e aplicar a
legislagao vigente, bem como analisar laudos da pericia médica
oficial para conceder a isencdo de imposto de renda a aposen-
tados e pensionistas portadores de moléstias graves. Refere-se
as atividades de interpretar corretamente os dispositivos da Lei
n° 7.713/1988, que prevé a isencdo do imposto de renda sobre
proventos de aposentadoria e pensdao em casos de doencas
graves, e da Instrucao Normativa RFB n° 1.500/2014, que regu-
lamenta os procedimentos para concessao da isencao; receber e
instruir processos administrativos com a documentacao neces-
sdria; avaliar laudos médicos emitidos pela pericia oficial para
verificar a caracterizacdo da moléstia grave; registrar e processar
a concessao da isencdo nos sistemas estruturantes de gestao
de pessoal e folha de pagamento; comunicar formalmente os
6rgaos internos e externos envolvidos; orientar aposentados,
pensionistas e gestores sobre requisitos, prazos e procedimentos;
e monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe aplicar a legislacao sobre a prova
de vida de aposentados e pensionistas, anistiados
politicos civis e seus pensionistas.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de conhecer e aplicar
a legislacdo sobre a prova de vida de aposentados e pensionis-
tas, anistiados politicos civis e seus pensionistas, assegurando
a reqularidade cadastral e a continuidade do pagamento dos
beneficios. Refere-se as atividades de interpretar corretamente
0s normativos; analisar e validar informacées cadastrais nos
sistemas estruturantes de gestdo de pessoas e folha de paga-
mento; acompanhar e registrar a realizacdo da prova de vida
pelos beneficiarios; identificar e corrigir inconsisténcias cadastrais
que possam comprometer a manutencao do beneficio; elaborar
relatorios técnicos de acompanhamento; comunicar formalmente
0s 6rgaos internos e externos envolvidos; orientar aposentados,
pensionistas e anistiados politicos civis sobre prazos, procedi-
mentos e canais disponiveis para realizacao da prova de vida; e
monitorar a conformidade normativa.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas aos
Beneficios Previdenciarios - Aposentadoria e
Pensao RPPS da Unidao e Regime de Previdéncia
Complementar.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de reconhecer os fun-
damentos legais de pensao por morte e aposentadoria no RPPS
(Portarias nos 4.645/22 e 10.360/22); aplicar procedimentos de
requerimento, calculo de proventos e reajuste, leitura de ane-
xos e modelos de documentos (declaragdes, PPP e Certiddo de
Tempo de Contribuicao); orientar servidores sobre condi¢des de
acumulo de beneficios, aplicacdo de redutores e limites cons-
titucionais; entender o Regime de Previdéncia Complementar
- RPC e a Fundacéo de Previdéncia Complementar do Servidor
Publico da Uniao - Funpresp (Lei n° 12.618/12 e IN n° 50/22),
informando sobre adeséao, efeitos financeiros, adesao automatica
e cancelamento; e garantir conformidade legal, sabendo quais
regras permanecem vigentes, quais foram revogadas e como se
interpretam no contexto da EC n° 103/2019.
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APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe analisar demandas sobre abono
de permanéncia.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer o dis-
posto no art. 40, §19 da Constituicdo Federal (redacdo da EC n°
103/2019), compreender sua finalidade e impacto financeiro,
analisar sua natureza juridica e repercussdo nas remuneragoes,
verificar o periodo e o valor de direito, e dar atengao ao cumpri-
mento dos prazos e prescrigoes.



APOSENTADORIA E PENSAO

Conhece e sabe utilizar as normas relativas ao Bene-
ficio Especial.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a aplicacdo das normas que regula-
mentam o Beneficio Especial, destinado a servidores que optaram
pela migracdo para o RPC/Funpresp visando compensar con-
tribuicdes realizadas ao RPPS antes da migracao, assegurando
equilibrio financeiro ao servidor. Refere-se as atividades de instruir
processo com dados de contribuicdo, aplicar formula definida na
portaria e registrar no sistema previdenciario.
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APOSENTADORIA E PENSAO MILITAR

Conhece e sabe aplicar as regras para transferir
o militar a reserva remunerada e para conceder
reforma por idade-limite de permanéncia na
reserva ou por incapacidade fisica definitiva, com
anadlise de laudo de junta de inspecao de saude.

DESCRIGAO

Esta competéncia envolve a capacidade de analisar requisitos
legais, verificar condi¢cées funcionais e de saude, e conduzir pro-
cessos administrativos que assegurem a passagem do militar para
a inatividade de forma justa e legal. Refere-se as atividades de
analisar requisitos legais para transferéncia a reserva ou concessao
de reforma; receber e instruir processos administrativos, confe-
rindo documentacdo funcional e laudos médicos; avaliar laudos
da junta de inspecdo de saude, verificando incapacidade fisica
definitiva; calcular proventos de reserva ou reforma, conforme
legislacao vigente; registrar e processar a concessao nos sistemas
estruturantes de gestdo de pessoal e folha de pagamento; orien-
tar militares e gestores sobre direitos, prazos e procedimentos;
e monitorar conformidade normativa.
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DESLIGAMENTO

Conhece e sabe ofertar acoes voltadas a preparar
os servidores publicos para a aposentadoria.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de propor a¢des que
preparem os servidores para a aposentadoria, tais como gestdo
financeira, qualidade de vida, empreendedorismo, terapia ocu-
pacional, realizacdo de novas atividades etc.
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DESLIGAMENTO

Conhece e sabe aplicar as normas referentes ao
desligamento de servidores publicos federais.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de lidar com a vacancia,
a exoneragdo e a demissao de servidores e com as respectivas
acoes decorrentes. Refere-se as atividades de identificar correta-
mente o tipo de desligamento (exoneracao, demissao, vacancia);
conduzir processos conforme previsto: exoneracao a pedido ou
de oficio (art. 34-35); demissdo apenas nas hipdteses previstas
(art. 132); cumprimento dos prazos de prescricdo (art. 142); ins-
tauracao obrigatdria de PAD para acidentes graves (art. 146),
assegurando a justica e a transparéncia por meio do contraditdrio
e ampla defesa nas penalidades, da obediéncia aos prazos legais
e o cumprimento das san¢des disciplinares adequadas (art. 127);
e controlando questdes financeiras como a cobranca de débitos
administrativos dependendo do desligamento (art. 47).
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TRANSVERSALIDADES



GOVERNANCA

Conhece e sabe aplicar metodologias para iden-
tificar, analisar, avaliar e monitorar os riscos
operacionais e de conformidade propondo e imple-
mentando planos de controle e mitigagao.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de instituir e operacio-
nalizar um processo continuo de gestao de riscos, integrado a
governanga, contemplando lideranca, estratégia e controle, com
foco na entrega de valor publico e conformidade. Refere-se as
atividades de sequir as politicas e guias do érgao ou entidade;
integrar planos de risco ao planejamento; desenvolver painéis e
trilhas de conformidade para homologacéao da folha e qualidade
de dados criticos de gestao de pessoas.
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GOVERNANCA

Conhece e sabe gerenciar o monitoramento de indi-
cadores de desempenho e satisfacao, promovendo
a melhoria continua dos canais de atendimento e
dos materiais de divulgacao.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de gerir indicadores
de desempenho e satisfacdo dos usuarios, aprimorar canais de
atendimento e materiais de comunicagao, assegurando qualidade
e transparéncia na prestacdo de servicos de gestao de pessoas.
Refere-se as atividades de estruturar pesquisa de satisfacao
regular; acompanhar painéis e relatérios com séries historicas;
testar usabilidade dos canais digitais; revisar materiais de divul-
gacao (linguagem cidada, acessibilidade) e publicar resultados
de avaliagao, nos termos da Lei n° 13.460/2017.
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GOVERNANCA

Conhece e sabe aplicar as regras de acesso a infor-
macao e de protecao de dados sobre as informagoes
de gestao de pessoas da APF.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas que
asseguram transparéncia e protecao de dados pessoais no trata-
mento das informagdes de gestdo de pessoas da Administracao
Publica Federal (APF), garantindo a publicidade ativa e passiva
das informacoes publicas, respeitando a privacidade e a protecao
de dados pessoais. Refere-se as atividades de classificar informa-
¢6es conforme grau de sigilo; aplicar medidas de anonimizacéo;
atender pedidos de acesso com base legal; e registrar operacoes
de tratamento.
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GOVERNANCA

Conhece e sabe utilizar as metodologias de gover-
nanca no compartilhamento de dados no ambito
da APF relativas a protecao, confiabilidade e segu-
ran¢a da informacao.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de aplicar normas que
asseguram protec¢ao, confiabilidade e seguranca da informacao
no compartilhamento de dados da APF, visando proteger dados
sensiveis e estratégicos, garantindo integridade e disponibilidade
das informacoes. Refere-se as atividades de aplicar criptografia
e autenticacdo; monitorar incidentes; e seguir protocolos de
resposta a vazamentos.
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RELACOES DE TRABALHO

Conhece e sabe aplicar a legislacao e normas de
Relacoes de Trabalho referentes aos servidores
publicos, como negociacao coletiva, greve, man-
dato classista, Regime Juridico Unico e legisla¢des
de carreiras.

DESCRIGAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de conhecer, interpretar
e aplicar a legislacdo e as normas que regem as relagdes de tra-
balho no ambito do servico publico relacionadas a negociacao
coletiva, ao direito de greve, ao mandato classista, ao Regime
Juridico Unico e as legislacdes especificas de carreiras, bem como
a habilidade de utilizé-las corretamente na gestdo de pessoas e na
tomada de decis6es administrativas. Essa competéncia pressupoe
atuacao alinhada aos principios da legalidade, impessoalidade e
interesse publico, contribuindo para a prevencao de conflitos, a
mediacao de relagdes institucionais e a promog¢ao de um ambiente
de trabalho equilibrado e transparente.
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CONFORMIDADE LEGAL

Conhece e sabe aplicar as regras de validacao dos
registros da execucao orcamentaria, financeira e
patrimonial, e analisar a conformidade com as nor-
mas e a validade dos documentos comprobatdérios.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de aplicar as regras de
validacdo dos registros da execugao orcamentaria, financeira e
patrimonial, analisando sua conformidade com as normas e a vali-
dade dos documentos comprobatorios. Refere-se as atividades de
interpretar e aplicar corretamente os principios e procedimentos
definidos pelo MCASP — Manual de Contabilidade Aplicada ao
Setor Publico - MCASP; verificar a consisténcia dos lancamentos
contabeis e financeiros nos sistemas estruturantes; conferir a
adequacdo dos documentos comprobatdrios as exigéncias legais
e normativas; identificar e corrigir inconsisténcias nos registros da
execucdo orcamentaria e patrimonial; elaborar relatérios técnicos
de conformidade; e registrar e processar ajustes necessarios para
assegurar a fidedignidade das informacoes.
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CONTRATOS E CONVENIOS

Conhece e sabe utilizar o Siafi e o Sisgru para
monitorar o recolhimento de recursos referentes
adébitos de convénios e instrumentos congéneres.

DESCRICAO

Esta competéncia envolve a capacidade de conhecer e utilizar os
sistemas Sistema Integrado de Administragdo Financeira - Siafi e
Sistema de Gestdo de Recursos da Unido - Sisgru para monitorar
o recolhimento de recursos referentes a débitos de convénios
e instrumentos congéneres. Refere-se as atividades de analisar
requisitos legais e operacionais previstos na Portaria Conjunta
MGI/MF/CGU n° 33/2023; receber e instruir processos administra-
tivos relacionados a cobranca e regularizagao de débitos; registrar
e acompanhar informagdes nos sistemas estruturantes de gestao
financeira; verificar a efetividade do recolhimento de valores;
processar ajustes necessarios para garantir a correta destinacdo
dos recursos; elaborar relatérios técnicos de acompanhamento;
comunicar formalmente os érgédos internos e externos envolvidos;
orientar gestores sobre prazos e procedimentos; e monitorar a
conformidade normativa.
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INCLUSAO E DIVERSIDADE

Conhece e sabe aplicar as normas e diretrizes rela-
cionadas a promocao da inclusao, diversidade e
equidade no ambito da gestao de pessoas no ser-
vico publico federal.

DESCRICAO

Esta competéncia refere-se a capacidade de interpretar e aplicar os
normativos relacionados a igualdade, a diversidade e a prevencao
ao assédio na Administracdo Publica Federal, orientando gestores
e equipes quanto as responsabilidades institucionais na prevencao
de condutas discriminatérias. Envolve também a incorporacdo
de critérios de equidade nos processos de desenvolvimento,
avaliacdo e gestdo de pessoas, bem como a identificacdo de
riscos organizacionais relacionados a praticas discriminatorias.
Abrange, ainda, o desenvolvimento de a¢des formativas e pre-
ventivas voltadas a promocdo de um ambiente organizacional
respeitoso, inclusivo e psicologicamente seguro e monitoramento
de indicadores institucionais de diversidade.
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COMPETENCIAS TECNICAS-ESPECIFICAS DE GESTAO DE PESSOAS

SAUDE MENTAL E GESTAO DE

RISCOS PSICOSSOCIAIS

Sabe identificar, analisar e gerenciar riscos psicos-
sociais no ambiente de trabalho.

DESCRICAO

Refere-se a capacidade de identificar, analisar, monitorar e pro-
por a¢des para prevencdo e mitigacdo de riscos psicossociais
no ambiente de trabalho, tais como assédio moral, sobrecarga
de trabalho, conflitos interpessoais, metas inadequadas, fatores
organizacionais estressores e situacdes que impactem a saude
mental e o bem-estar dos servidores.
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