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APRESENTACAO

E tempo de ac3o.

O Decreto n. 39.468/2018 regulamenta a Politica de Capacitagado para os servidores do Distrito Federal. Em seu texto, define competéncia como:

“‘desempenho expresso pela pessoa no ambiente de trabalho em termos de comportamento, entregas e realizagdes decorrentes da aplicagdo de
conhecimentos, habilidades e atitudes”.

No artigo terceiro, a primeira diretriz estabelecida para a capacitagao é:

“l - realizar o mapeamento das competéncias transversais, institucionais, gerenciais e individuais, em consonancia com o planejamento estratégico do
0rgao e a carreira a que o servidor pertence”.

A Subsecretaria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de Estado de Economia, com apoio da consultoria EloGoup, conduziu o mapeamento das
competéncias comuns a todos os servidores (transversais) e liderangas (gerenciais) do GDF. O mapeamento requereu a atuacéo conjunta de servidores
de 33 6rgaos do GDF. O resultado dessa cooperacgao esta ilustrada na pagina 4 por meio da mandala de competéncias comportamentais.

Dando sequéncia ao trabalho e atendendo ao decreto mencionado, a Sejus, por meio de grupo instituido para tal finalidade, realizou o0 mapeamento das
competéncias comuns a todos os seus servidores (institucionais). Essas foram acrescentadas a mandala de competéncias mapeadas pelo GDF. Além
disso, o grupo complementou as competéncias gerenciais, adequando-as as especificidades da Secretaria.

Com as competéncias mapeadas, foi construido um instrumento de avaliagdo de necessidades de aprendizagem (ANA). Desta forma, foi possivel
mensurar a importancia e o dominio de cada competéncia pelos servidores. Esses dados subsidiaram a concepcao da avaliacédo de necessidades de
aprendizagem da Sejus. Tais informagdes s&o imprescindiveis para nortear os trabalhos da area de treinamento e desenvolvimento da Sejus, que se
empenhara em suprir as lacunas identificadas conforme ordem de importancia, melhorando a qualidade na prestagéo do servigo publico.

Neste material vocé encontrara informacdes sobre como o trabalho foi realizado (pags. 4 e 5) e apresentagdo dos seus principais resultados:
mandala de competéncias (pag.6), descritivo das competéncias mapeadas, sendo elas: Trabalho em equipe (pag.7); Conduta ética
(pag.8); Proatividade (pag.9); Comunicagdo (pag.10); Compromisso publico (pag.11); Promogédo do desenvolvimento da equipe (pag.12); Gestao
participativa (pag.13); Gestao estratégica e sistémica (pag.14); Gestao de conflitos (pag.15); Realizacdo de atividades administrativo-operacionais com
exceléncia (pag.16); Realizagdo de atividades com base em principios de cidadania e responsabilidade (pag.17); Promog&o do autodesenvolvimento
(pag.18); Realizacao de atividades com embasamento juridico e legislativo (pag.19); Prestacédo de servigos publicos com exceléncia (pag.20). Por fim, é
apresentada a avaliacao de necessidades de aprendizagem (pags.21 a 23).
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COMO O TRABALHO FOI REALIZADO

E tempo de ac3o.

Um Grupo de Trabalho (GT) foi criado e seus participantes definidos em parceria com a Coordenacdo de Gestao de Pessoas e profissionais de TD&E da
Sejus/DF. Os critérios para nomeacéao foram: acessibilidade, caracterizada pela facilidade de acesso aos participantes e por sua disposicédo em colaborar com
o grupo de trabalho; diversidade de subpastas da Sejus e intencionalidade, caracterizada pela necessidade (ou intengcdo) de se agrupar pessoas que
possuem conhecimento mais amplo da estratégia, dos negdcios, dos produtos, dos processos e da cultura da organizagdo, seguindo o preconizado por
Brandao (2017). Em geral, o tamanho da amostra deve ser delimitado levando-se em consideracdo os propdsitos e a amplitude do mapeamento de
competéncias, as caracteristicas da organizagcédo (tamanho e estrutura, por exemplo) e a disponibilidade dos participantes. Apds a constituigdo do GT, os
integrantes participaram de uma reunido/treinamento inicial onde foram esclarecidos os objetivos, etapas e metodologia de trabalho.

O método (ou técnica) Delphi — uma abordagem estruturada para reunir consenso por meio de um painel de especialistas — foi o utilizado nos procedimentos
de mapeamento das competéncias. As contribuicoes dos participantes foram tabuladas, definindo-se a média, a moda, a mediana e os quartis. A tabulacao
das respostas e o tratamento estatistico geraram novos envios aos participantes nos quais foi solicitado que os resultados anteriores

fossem analisados e que, caso houvesse alteragdes em suas respostas ou
discordancia dos dados apresentados, houvesse revisdo e novas sugestdes.
Este procedimento foi repetido até que as competéncias fossem
consolidadas, ou seja, até que o grupo chegasse a um consenso. Foram

necessarias trés rodadas do método até a validacdo final pelo GT. Avaliacao de

necessidades

Com base nas competéncias mapeadas e agregando informagdes do Planejamento
contexto e dos individuos, foi construido o questionario on-line de avaliagdo de e execucio

necessidades de aprendizagem. Desta forma, o referido questionario
apresentou oito paginas com: apresentacdo inicial; video de abertura com
termo de consentimento livre e esclarecido; 14 competéncias transversais,
institucionais e gerenciais; informacdes sobre possiveis fatores promotores de
aprendizagem formal ou informal (escolaridade, tempo de trabalho, lotacéo, Avaliacio
cargos e atribuicbes de supervisdo, tempo desde o ultimo treinamento e de TD&E
desenho do trabalho); e agradecimento final. As informacbdes sobre

preenchimento constavam no instrumento e lembretes foram disponibilizados

para evitar duvidas ao responder as questdes. Todos os servidores foram

convidados a participar, sendo obtido um total de 412 respostas validas.

Contexto organizacional




COMO O TRABALHO FOI REALIZADO

E tempo de ac3o.

Com base nos dados coletados, deu-se inicio a etapa de analise de dados. Por meio do software SPSS, foram realizados calculos de analise fatorial
exploratéria, analise fatorial confirmatoéria, correlagdo, ANOVA, Test T, regressao multipla e moderacdo. Ainda durante esta fase, as necessidades de
aprendizagem identificadas foram classificadas de acordo com o dominio (cognitivo, afetivo e psicomotor) e nivel correspondente da taxonomia de Bloom e
também tiveram prioridades (utilizando o IPG — indice de prioridade geral) e maginitudes (forte, média e fraca) das lacunas mapeadas.

O produto de todas as etapas anteriores deu origem a Avaliacao de Necessidades de Aprendizagem da Sejus (considerando competéncias transversais,
institucionais e gerenciais). Os beneficios desse diagndstico abrangem a qualificagéo do processo decisorio da organizagado, principalmente em relagéo a
configuracao de quem precisa aprender, como pode aprender e quando deve aprender para promover o seu desempenho. O principal resultado de uma ANA
€ um diagnéstico organizacional sobre das lacunas de competéncias no trabalho, sendo esta a primeira etapa do sistema de treinamento, desenvolvimento
e educacao - TD&E, sendo seguida por Planejamento e execucgao e Avaliagcdo de TD&E (Borges Andrade, 2006). A figura anterior contextualiza a ANA,
apresentando o sistema de TD&E. Por sua vez, a ilustragdo a seguir resume o trabalho realizado para concepg¢ao da mencionada avaliagao.
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COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DO GDF

DETALHAMENTO E tempo de acao.
TRABALHO EM EQUIPE

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

» Desenvolve suas atividades em equipe de forma respeitosa, cooperando para o alcance dos resultados almejados;
* Relaciona-se bem com seus pares e chefias inclusive em situa¢des de discordancia;
» Oferece ajuda sempre que um de seus pares ou chefias necessitam.

Transversal

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

&)

Técnicas de comunicagao nao violenta; » Capacidade de negociagao; * Predisposicao para ouvir o outro;

» Técnicas de comunicacgao assertiva; » Habilidade de manter bons * Predisposicéo para se colocar no

» Técnicas de escuta ativa; relacionamentos interpessoais; lugar do outro;

» Técnicas de oratoria; » Habilidade de se analisar em relacao * Respeito as diferencas;

» Técnicas de gestao do tempo; as suas capacidades e limitagdes * Respeito as liderancgas;

» Técnicas de autoconhecimento; (autoconhecimento); * Predisposi¢ao para o dialogo;

+ Técnicas de gestdo das emocgdes no » Capacidade de utilizar ferramentas * Predisposicao para aceitar criticas e

ambiente de trabalho; digitais de comunicagéo; sugestoes;

* Nog¢des de Psicologia dos grupos. » Capacidade de identificar o potencial e  Flexibilidade as ideias apresentadas;
limitacdo dos servidores; » Atuacao orientada a resultados;
* Inteligéncia emocional. + Senso coletivo;

* Humildade.



Transversal

&
(R

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DO GDF

DETALHAMENTO

CONDUTA ETICA

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

« Realiza suas atividades de acordo com o Cédigo de Etica dos Servidores e Empregados Publicos Civis do Poder
Executivo e demais normativos relevantes;

» Posiciona-se publicamente contra qualquer situagdo com indicios de irregularidade sempre que as encontra.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

« Cadigo de Etica dos Servidores e
Empregados Executivo Publicos Civis
do Poder e demais normativos relevan-
tes (Decreto 37.297/2016);

» Conhecimento de governanga;

» Conhecimento de cidadania e papel
do servidor publico;

+ Atribuigbes dos érgaos de controle,
fiscalizagdo e canais competentes para
efetuar denuncias.

» Capacidade de se desenvolver de
acordo com o0s principios éticos;

» Capacidade de se adaptar a situacdes
adversas (resiliéncia);

» Capacidade de apontar corretamente
irregularidades e tecnicamente.

* Respeito a hierarquia, colegas e
misséo institucional;

* Honestidade;

* Iniciativa para denunciar
irregularidades quando encontradas;

» Transparéncia em todas as decisoes;
« Compromisso com os colegas e
populagao.



Transversal

&)

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DO GDF

DETALHAMENTO
PROATIVIDADE

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

* Propde e executa solucdes de forma proativa para potenciais problemas e desafios, baseadas em analises criticas
da situacéao interna e externa ao 6rgao;
» Aprimora-se constantemente por meio do desenvolvimento de novos conhecimentos e habilidades em fungao dos
feedbacks recebidos e desafios encontrados.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Conhecimento de resolugao de problemas;
Conhecimento de gestéo de riscos;
Conhecimento de gestédo de projetos;
Conhecimento de gestdo por processos;
Conhecimento de gestéo publica;

Técnicas de autoconhecimento;

» Conhecimento de gestéo de riscos em Saude
e Seguranga do Trabalho;

» Conhecimento do negdcio da area;

» Misséo, viséo e valores do 6rgéo de lotacéo
do servidor;

» Contexto social, politico e econémico do DF;
+ Conhecimento de andlise organizacional e
situacional (diagnoéstico e prognostico);

+ Conhecimento de design thinking;

» Técnicas de motivagéo pessoal.

» Capacidade analitica;

» Capacidade de se adaptar a situagoes
adversas (resiliéncia);

» Capacidade de se analisar em relagéo as suas
capacidades e limitagdes (autoconhecimento);

» Capacidade de negociagéo;

» Capacidade critica;

» Capacidade criativa;

» Capacidade de aprender de forma autébnoma.

* Interesse em buscar solugdes criativas para os
problemas;

» Predisposi¢ao para aprender conteidos novos;
» Predisposicao para questionar padroes;

» Predisposi¢ao para se colocar no lugar do
outro;

* Predisposig¢ao para o dialogo construtivo;

* Predisposicao para buscar auxilio com outros
servidores e com outros 6rgdos do GDF com
mais experiéncia;

* Predisposi¢cao para mudancga.



Transversal

&
(R

COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DO GDF

DETALHAMENTO

COMUNICACAO

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

» Transmite conhecimentos para demandantes Internos e externos de forma eficaz e sempre que necessario;
» Escreve os documentos sob sua responsabilidade de forma clara e gramaticalmente correta;
» Dialoga com educacéao e argumenta de forma n&o violenta, respeitando opinides divergentes.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

Gramatica;

Interpretacao de texto;

Técnicas de escuta ativa;

Técnicas de oratdria e apresentagao;

Media Training;

Técnicas de treinamento e desenvolvimento;
Técnicas de redacéo oficial;

Técnicas de comunicagao nao violenta;
Técnicas de comunicagao nao verbal;
Técnicas de atendimento ao publico.

» Capacidade de utilizar ferramentas de
comunicagao necessarias para a area;

» Capacidade de argumentagéo;

» Habilidade de manter bons relacionamentos
interpessoais;

» Habilidade para operar o SEI;

» Habilidade para operar o Pacote Office;

» Capacidade de expressar ideias com clareza;
* Inteligéncia emocional;

» Capacidade de adequar a linguagem publico
alvo;

» Habilidade de compreender linguagem corporal
» Capacidade de sintese;

» Capacidade de se adaptar a situacoes
adversas (resiliéncia).
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* Predisposicao para se colocar no lugar do
outro;

* Predisposicao para o dialogo;

 Disposicao para ajudar o outro;

* Predisposi¢ao para ouvir o outro;

» Predisposicéo para aderir a novas ferramentas
de comunicagao;

» Respeito a argumentos diferentes e/ou diver-
gentes.



COMPETENCIAS TRANSVERSAIS DO GDF

DETALHAMENTO

Transversal

&
(R

COMPROMISSO PUBLICO

E tempo de ac3o.

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

» Atua nas atividades diarias com empatia e foco na solu¢do da demanda do publico alvo;
 Participa de projetos que causam impacto na realidade do publico alvo e em consonancia com o Plano Estratégico

do 6rgéo e Governo.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Conhecimento da realidade de onde
atua;

» Conhecimento de ferramentas de
participacao do publico alvo;

* Missao, visao e valores do 6rgao de
lotacéo do servidor;

» Plano estratégico do 6rgao de lotagao
do servidor;

* Plano estratégico do Distrito Federal;
» Contexto social, politico e econdmico
do DF.

» Capacidade de se sensibilizar com as * Respeito as diversidades;
causas publicas; » Atuacgao orientada a resultados.
» Capacidade de convergir interesses

(politicos, sociais, ambientais e

econdmicos);

» Capacidade de analisar problemas

publicos;

» Capacidade de analisar os planos

estratégicos de governo.
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DETALHAMENTO

Gerencial

Inglilucional

E3

COMPETENCIAS GERENCIAIS DO GDF

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

» Reconhece o desempenho dos servidores por melo de feedbacks positivos, considerando suas habilidades individuais;

* Acompanha o trabalho dos servidores e intervém quando o nivel de qualidade nio estiver adequado;

» Estabelece planos de melhoria de desempenho para a equipe.

» Técnicas de feedback e feedfoward;

» Conhecimento de gestdo do desempenho;
» Conhecimento de gestao de equipes;

» Teorias de motivagcao/aprendizagem;

» Teorias da personalidade;

» Técnicas de comunicagao nao violenta;

» Técnicas de mediacao e conciliagao;

» Técnicas de gestao do tempo;

» Técnicas de produtividade.

 Teorias, técnicas e ferramentas de Gestéo de
Pessoas;

» Técnicas de planejamento;

» Conhecimento das metas da sua equipe;

* Nogdes de desenvolvimento humano e seus
estagios;

* Inteligéncia emocional;

» Técnicas de escuta ativa;

» Psicologia positiva.

» Capacidade de identificar o potencial e a
limitacdo dos servidores;

» Capacidade de identificagéo e utilizagao dos
sistemas de incentivos disponiveis;

» Capacidade de conduzir reunioes.

» Capacidade de atribuir tarefas considerando
os perfis de competéncia dos servidores, as
possibilidades de aprendizagem continuada e as
necessidades do 6rgéo;

» Capacidade de promover a aprendizagem na
equipe.
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* Predisposigao para se colocar no lugar do
outro;

* Predisposigao ao dialogo;

* Respeito as diversidades;

» Paciéncia ao lidar com os servidores.

» Abertura a participacao dos servidores em
eventos de treinamento e desenvolvimento;
+ Atitude positiva em relagdo a uma cultura
organizacional orientada a processos ou
resultados;

» Predisposigao para confiar na equipe;

» Respeito a diversidade de pensamento.



DETALHAMENTO

Gerencial

Inglilucional

E3

» Delega responsabilidades com orientagdes precisas, considerando as habilidades dos servidores;

COMPETENCIAS GERENCIAIS DO GDF

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

» Promove debates em conjunto com a equipe para definicao de metas, melhorias e Indicadores de desempenho para a area;
* Permite que os colaboradores desenvolvam projetos por iniciativa propria.

» Conhecimento de gestao de equipes;

+ Conhecimento sobre liderancga;

+ Conhecimento de definicdo de metas e
indicadores;

» Conhecimento de resolugéo de problemas;

» Conhecimento de gestao de riscos em Saude
e Seguranga do Trabalho;

» Conhecimento de gestao do tempo;

» Conhecimento de planejamento;

» Técnicas de negociagéo.

» Conhecimento do contexto de trabalho dos
servidores;

» Conhecimento especifico das atribui¢gdes
setoriais;

» Conhecimento sobre o provavel tempo de
resposta de cada individuo;

» Conhecimento das regulamentagdes das
categorias profissionais que compdem a equipe
profissional.

» Capacidade de identificar as habilidades dos
servidores;

» Habilidade de sintese;

» Capacidade analitica;

» Capacidade de priorizagao;

» Capacidade de lidar com as diferencgas;

» Capacidade de construir relagédo de confianca
com a equipe;

» Capacidade de conduzir reunides.

» Capacidade de criar, utilizar e disseminar o uso
dos espacos de comunicagao da organizagao;

» Capacidade de fomentar a atuagdo de forma
multidisciplinar.
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Predisposi¢ao para ouvir o outro;
Predisposi¢ao para descentralizar o trabalho;
Predisposig¢éo para se colocar no lugar do outro;
Predisposi¢ao ao dialogo;

Respeito as diversidades;

Flexibilidade as ideias apresentadas;
Humildade;

Paciéncia ao lidar com os servidores.



DETALHAMENTO

Gerencial

Inglilucional

E3

COMPETENCIAS GERENCIAIS DO GDF

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

» Toma decisdes assertivas considerando as opinides dos envolvidos e a estratégia da organizagdo, mesmo quando ndo ha consenso;
* Articula parcerias internas e externas, no ambito de sua competéncia, visando a atingir os objetivos e as metas do Governo.

» Plano estratégico (DF e érgao do servidor);

+ Politicas publicas do DF e RIDE;

* Responsabilidades da area;

» Gestao de projetos;

» Gestao de riscos;

» Métodos de planejamento;

» Conhecimento do ciclo de gestao e analise de
politicas publicas;

» Conhecimento do PPA; LDO e LOA.

» Contexto social, politico e econdmico do DF;
» Regimento interno do 6rgao do servidor;

» Conhecimento basico da area
orgamentaria-financeira;

» Conhecimento sobre parcerias do setor
publico e com entes privados.

» Gestao publica;

» Base legal que envolve o contexto de trabalho
do 6rgao/equipe/individuo;

» Gestao por resultados;

» Preceitos gerais da administracao.

» Capacidade de negociagao;

» Capacidade de identificar oportunidades de
sinergia;

» Capacidade de priorizagao;

» Capacidade de identificar riscos e
oportunidades;

» Capacidade de se adaptar a situagoes
adversas (resiliéncia).

» Capacidade de identificar forcas e fraquezas.
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* Predisposigéo para ouvir o outro;
» Predisposig¢édo para tomar iniciativa.

+ Compromisso com a qualificacdo e efetividade
dos servicos publicos prestados aos cidadaos;

* Predisposig¢ao para buscar conhecer a realida-
de de outras organizacdes de modo a incorporar
as melhores praticas.



DETALHAMENTO

Gerencial

Inglilucional

E3

COMPETENCIAS GERENCIAIS DO GDF

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

* Intervém em situagdes de conflito contraprodutivo entre servidores da equipe de forma eficaz;

* Previne situagdes de conflito situacdes de conflito que possam ser contraprodutivas para a equipe.

» Conhecimento de gestao de equipes;

» Técnicas de escuta ativa;

* Técnicas de mediacao e conciliagao;

» Técnicas de negociagao;

+ Técnicas de comunicacao nao violenta.

* Instrugdo normativa n°® 02, de 25 de julho de
2016 (dispde sobre mediacao de conflitos entre
agentes publicos como meio de solugéo de
controvérsias);

» Técnicas de gerenciamento e intervengao
em crise.

» Capacidade de argumentagéo;

» Capacidade analitica;

» Capacidade de se adaptar a situagoes
adversas (resiliéncia).

» Capacidade de identificar conflitos e situagbes
potenciais geradoras de conflitos;

» Capacidade de intervir de forma eficaz na
mediagao de conflito, quando dois ou mais
agentes publicos tém interesses e atitudes
divergentes;

» Capacidade de escuta ativa.
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E tempo de ac3o.

» Paciéncia ao lidar com os servidores;
* Imparcialidade nas intervencoes;

* Respeito as diferengas;

* Humildade.

* Imparcialidade;

* Predisposigao para intervir em situagdes de
conflito;

+ Empatia.



DETALHAMENTO

ﬁ inshitucional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA SEJUS

E tempo de ac3o.

REALIZACAO DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVO-OPERACIONAIS COM EXCELENCIA

* Realiza suas atividades administrativas com eficiéncia, de acordo com os preceitos da instituicao;

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

» Trata, consolida e disponibiliza informagdes de forma clara, objetiva e segura;

* Demonstra conhecimento sobre normas e sistemas informatizados requeridos para atuagédo na Sejus.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

 Teorias, técnicas e ferramentas
administrativas;

* Regras e normativos internos relacionados a
atividades administrativas;

» Solugdes de tecnologia da informagéao e
comunicacao disponiveis na organizagao
(Exemplo: Sei e pacote office);

* Nocdes de administracéo financeira e
orcamentaria;

» Conhecimento sobre execugéo de contrato e
convénios;

* Procedimentos licitatérios;

* Mapeamento de processos;

» Gestao de processos;

» Gerenciamento de projetos;

* Produgéo de documentos oficiais;

* Gestao do conhecimento;

 Lei de acesso a informacao

(Lei n° 12.527/2011).

» Capacidade de utilizar ferramentas
administrativas da Sejus;

» Capacidade de organizar documentos e materiais
de forma a facilitar sua localizagao e conservagao;
» Capacidade de utilizar o mapeamento de
processos de forma a identificar o fluxo a ser
obedecido para a satisfagdo das demandas;

» Habilidade de utilizar as técnicas de comunicacao
oficial adequadamente;

» Capacidade de manusear adequadamente
hardwares e softwares para a realizagdo das
atividades de trabalho;

» Habilidade de reconhecer as principais partes
interessadas da organizagao e compreender seus
interesses e suas necessidades.

» Capacidade de utilizar as técnicas e ferramentas
da gestao de projetos e de processos para atender
as demandas da instituigcao;

» Capacidade de utilizar as técnicas e ferramentas
da gestéo do conhecimento para otimizagéo dos
processos e servicos prestados;

» Capacidade de interpretar textos.
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» Predisposi¢ao para buscar conhecimento e
atualizar-se a respeito de normativos e
orientagbes administrativas;

» Predisposig¢édo para assumir responsabilidades
em relacéo a seus atos.



DETALHAMENTO

& inshitucional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA SEJUS

E tempo de ac3o.

REALIZACAO DE ATIVIDADES COM BASE EM PRINCIiPIOS DE CIDADANIA E RESPONSABILIDADE

» Age pessoal e coletivamente com responsabilidade e empatia perante os problemas dos cidadaos;

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

» Presta atendimento ao cidadéo procurando satisfazer as suas expectativas e de acordo com as politicas desenvolvidas pelo poder publico;
* Demonstra cuidado com o patriménio publico e compromisso com o trabalho que desempenha.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Conhecimento sobre a utilizagdo de feedback
e indicadores de satisfagdo do cidadao para
nortear agdes de atendimento e melhoria
continua;

» Conhecimento sobre normativos internos
relacionados a cidadania;

» Conhecimento sobre a Agenda Ambiental na
Administracdo Publica (A3P) e de outras praticas
de sustentabilidade;

» Conhecimento dos direitos dos cidadaos que
recorrem a determinada politica publica;

+ Codigo de Etica.

» Capacidade para se colocar no contexto do
cidadao, entender suas necessidades e
empenhar-se para atendé-lo de modo a superar
suas expectativas;

» Capacidade de agir em suas atividades com
respeito ao proximo, integridade, honestidade e
impessoalidade, observando as normas e principios
da institui¢gdo, o conceito de cidadania e do bem
publico;

» Capacidade de comunicar-se com clareza e
objetividade na resolugcao de problemas com
cidadaos, mantendo relacionamento cordial, mesmo
em situagdes de conflito;

» Capacidade de comunicar-se de forma eficaz;

» Capacidade para perceber e antecipar
oportunidades que agreguem valor ao cidadao.
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» Predisposig¢ao para tratar os conflitos com os
cidadaos de maneira assertiva, estimulando
através do exemplo, o relacionamento cordial e
a postura de parceria;

» Predisposi¢ao para agir proativamente,
criando condi¢des para uma relagao duradoura
baseada em confianga, ética e parceria;

* Empatia;

* Predisposi¢ao para a gestao racional dos
recursos disponibilizados pela instituicéo e a
manutengao da qualidade socioambiental no
ambiente de trabalho;

* Respeito a diversidade de classe social, raga,
etnia, género e religiosidade;

* Honestidade;

* Integridade.



ﬁ inshitucional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA SEJUS

DETALHAMENTO

COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

E tempo de ac3o.

* Busca, continuamente, o desenvolvimento de suas competéncias e o aprimoramento dos seus métodos de trabalho;

+ Toma iniciativas assumindo responsabilidades na tomada de decisbes com o objetivo de concretizar ideias;

* Demonstra capacidade de resolver crises e capitalizar oportunidades.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

« Conhecimento sobre o conceito de
autodesenvolvimento e formas de aplicagao
dentro do contexto de trabalho;

» Conhecimento sobre suas potencialidades e

limitagoes;

» Conhecimento sobre gestao de tempo;

* Articulagao;

* Inovacgao;

* Inteligéncia emocional;

» Bases do relacionamento interpessoal
(Autoconhecimento, Empatia, Assertividade,
Cordialidade e Etica);

* Qualidade de Vida no Trabalho;

» Conhecimento de técnicas e praticas para
evitar o adoecimento no trabalho;

» Autoconhecimento.

» Capacidade de aproveitar sugestées de melhoria
recebidas;

» Capacidade de aprender com a experiéncia do
outro;

» Capacidade de conceber diferentes alternativas
de formas de trabalho e aprendizagem em resposta
a problemas e necessidades da organizagao;

» Capacidade de adaptar-se as situagdes adversas
com resiliéncia, lidando de forma criativa com os
problemas e obstaculos, buscando sempre
resolvé-los;

» Capacidade de utilizar praticas e técnicas de
inteligéncia emocional voltadas para o contexto de
trabalho;

» Capacidade de definir curso de agao mais
adequado em determinada situagao a partir da
identificacdo, analise e avaliagdo dos variados
fatores envolvidos, considerando dificuldades e
oportunidades;

» Habilidade de manter bons relacionamentos
interpessoais.

18

» Predisposigao para identificar pontos de
melhoria;

» Predisposigao para buscar, interna e externa-
mente a Sejus, as informagdes necessarias a
execucgao de suas atividades e ao seu desenvol-
vimento;

* Predisposig¢éo para o desenvolvimento e
adequacao de competéncias;

* Predisposigao para buscar aproximagao e
contato com as pessoas, demonstrando engaja-
mento;

» Predisposig¢ao para aprender e para ensinar;

* Interesse em desenvolver habilidades socioe-
mocionais;

* Flexibilidade;

» Predisposigao para respeitar as opinides
diversas;

» Predisposigéo para escuta ativa.



DETALHAMENTO

& inshitucional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA SEJUS

E tempo de ac

REALIZAGCAO DE ATIVIDADES COM EMBASAMENTO JURIDICO E LEGISLATIVO
COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

* Respeita e cumpre as normas e os procedimentos de aplicacéo geral no &mbito da organizacao;

» Demonstra capacidade de entender as fungdes e os papéis do Estado.

» Conhecimento juridico e humanizado a
respeito das principais competéncias da Sejus;
» Compreensao da atuagao pautada por leis,
além do conhecimento dos direitos trabalhistas;
» Conhecimento sobre a responsabilizacao a
qual pode ser submetido, em caso do ndo
cumprimento das atividades;

* Lei 840/2011;

» Conhecimento da base legal e normativa
sobre saude e seguranga no trabalho;

« Direitos trabalhistas;

* Direito administrativo;

* Ouvidoria

* Leis de acesso a informagéo;

» Conhecimento da estrutura administrativa do
GDF e da Sejus;

» Conhecimento sobre direitos humanos;

» Conhecimento dos principios e das regras
estabelecidos na Constituigdo Federal e na Lei
Orgéanica do DF.

» Capacidade de atuar profissionalmente pautado
no direito publico;

» Capacidade de realizar as atividades em
consonancia com a legislacéo;

» Capacidade de entender o macrofuncionamento
da administragéo publica e as fungdes e os papéis
do Estado.

19

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Predisposigao para seguir prazos e tramites
legais;

» Predisposi¢do em posicionar-se contra qual-
quer situagado com indicios de irregularidade
sempre que as encontra;

* Predisposi¢ao para manter-se atualizado
quanto as leis e aos normativos;

* Predisposi¢do para acompanhar o Diario
Oficial.



DETALHAMENTO

& inshitucional

COMPETENCIAS INSTITUCIONAIS DA SEJUS

E tempo de ac3o.

PRESTAGCAO DE SERVIGOS PUBLICOS COM EXCELENCIA
COMPORTAMENTOS OBSERVAVEIS

 Presta servigos de qualidade superior, demandados no ambito interno e externo, fornecendo entregas adequadas e tempestivas;
* Mobiliza esforgos para o desempenho de exceléncia e para o atingimento de metas;

* Demonstra um forte senso de urgéncia para encaminhar as atividades e os projetos para a sua concluséo.

CONHECIMENTOS HABILIDADES ATITUDES

» Conhecimento sobre os conceitos de
exceléncia e qualidade aplicados ao contexto de
trabalho;

» Conhecimento sobre competéncias
transversais, institucionais, gerenciais e
individuais;

» Conhecimento sobre eficacia, eficiéncia e
efetividade;

* Responsabilidade socioambiental;

» Decreto n°® 36.419/2015 — Institui a Carta de
Servigos ao Cidadao;

* Lei dos Usuarios dos Servigos Publicos (Lei n°
13.460/2017);

* Lei de acesso a informacao (Lei n°
12.527/2011);

* Lei de Acesso a Informagbes no DF (Lei n°
4.990/2012);

» Sistema de Gestao de Ouvidoria do Distrito
Federal (Decreto n° 39.723/2019);

» Capacidade de associar processos de trabalho ao
servigo publico prestado a sociedade;

» Capacidade de estabelecer relagoes de confianga
e de credibilidade;

» Capacidade de reconhecer a importancia da
intersetorialidade das politicas publicas;

» Capacidade de reconhecer a interrelagao entre os
processos de trabalho de sua unidade, das demais
unidades da Sejus e dos 6rgaos vinculados;

» Capacidade de apoiar, indicando corregoes, se
necessario, em processos comuns.
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» Predisposig¢ao para realizar atendimentos de
exceléncia ao cidadao, procurando satisfazer
suas expectativas;

» Predisposig¢ao para estabelecer redes de
parcerias internas e externas, visando a atender
as necessidades da area;

» Clareza dos resultados que deseja alcancar na
sua area de atuagao e sob sua responsabilida-
de;

* Predisposigao para trabalhar com prioridades;
* Predisposig¢édo para o aprimoramento continuo;
» Comprometimento.



Avaliacao de necessidades de aprendizagem -
Sejus (competéncias transversais)

E tempo de ac3o.

Estratégico do Orgao e Governo.

Contexto social, politico e econémico do DF.

governo.

Competéncias Comportamentos Observaveis prloru';lade/ Taxonomlg: I?omlnlos Prefen?la por Conhecimentos Habilidades Atitudes
magnitude e niveis Aprendizagem
Desenvolve suas atividades em equipe de forma res- Afetivo/Cognitivo (Apli- c idade d iac50: o Habilidade d Predi s . )
peitosa, cooperando para o alcance dos resultados 15/Média a éo/Vgloriza aoF; Informal o Técnicas de comunicaco ndo violenta; e Técnicas acapacioduelcenesociacao ieliiabliidd .e elmany ¢ Predisposicao paraouvir o outro;
nelied] [ C . T ter bons relacionamentos interpessoais;  Habili- e Predisposicao para se colocar no
almejados. de comunicacdo assertiva; e Técnicas de escuta X NN . N .
Trabalho em ativa: » Técnicas de oratéria: » Técnicas de gestio do dade de se analisar em relagéo as suas capacidades | lugar do outro; e Respeito as diferencas;  Respeito
Equine Relaciona-se bem com seus pares e chefias inclusive 12/Média Afetivo/Cognitivo (Com- Informal tem ’0, o Técnicas de autocénhecimento- -gTécnicas e limitagoes (autoconhecimento); e Capacidade as liderancas; e Predisposicao para o didlogo;e Pre-
quip em situagoes de discordancia. preensao / Valorizacdo) po; - N . de utilizar ferramentas digitais de comunicacéo; e disposicdo para aceitar criticas e sugestdes; e Flexi-
de gestdo das emogdes no ambiente de trabalho; e . B . A P i . . .
Oferece aiuda semore gue um de seus pares ou Afetivo/Cognitivo (Com- Noes 6 PaRallosr Clos Euses Capacidade de identificar o potencial e limitacao bilidade as ideias apresentadas;e Atuacédo orientada
) h fﬁ) a it P 25/Baixa ~ g/R ta) Informal . dos servidores; e Inteligéncia emocional. aresultados; e Senso coletivo; ¢ Humildade.
chefias necessita. preensao / Resposta
’R.eallza suas E'!tIVIdadeS ElEEEEE como Cod|g9 ik am Cognitivo/Afetivo (Apli- Cédigo de Etica dos Servidores e Empregados Exe-
Etica dos Servidores e Empregados Publicos Civisdo | 22/Média - g Formal B e e . . . 5 . 9
Poder Executivo e demais normativos relevantes cacdo / Valorizacdo) cutivo Publicos Civis do Poder e demais normativos o Capacidade de se desenvolver de acordo com ® Respeito a hierarquia, colegas e
_ - relevantes (Decreto 37.297/2016);e Conhecimento os principios éticos;e Capacidade de se adaptar a missao institucional; ¢ Honestidade;
Conduta Etica . . ) 5 de governanca;eConhecimento de cidadania e papel situacées adversas (resiliéncia);e Capacidade de e Iniciativa para denunciar irregularidades quando
POS'C'OHF'S? Publlc.:;\mente cpntra qualquer situacao Afetivo/Cognitivo (Ava- do servidor publico; e Atribuicdes dos 6rgaos de apontar corretamente irregularidades e tecnica- encontradas;e Transparéncia em todas as decisdes;e
com indicios de irregularidade sempre que os 9/Alta [ Formal controle, fiscalizaco e canais competentes para mente. Compromisso com os colegas e populacio
encontra. efetuar dentincias.
Propde e executa solucoes de forma proativa para
potenciais problemas e desafios, baseadas em anali- 3/Alta Cognitivo(Sintese) Formal o Canfednsnim daresshEs dk mebEmER O
ses criticas da situacdo interna e externa ao 6rgao. . = < P! L
Conhecimento de gestao de riscos;e Conhecimento
degetiodeproetos Conhecmenode 4130 | Cpaidadeamalis » Coaidadeceseaapar | *er o582 bscr s riaasparacs pro-
'[I)'écnpicas de auytoconhecimentow C%)nhecir?\ento c’ie EIGEgE s a Ve (sl o Capediktls novos; ; Predis zsi go gra qutionar adroes; o
. . - ’ de se analisar em relacdo as suas capacidades e S; @ Fredisposicao paraq P ’
Proatividade . . gestao de riscos em Saude e Seguranca do Trabalho;e i fteres (e e EdmEe) Predisposicao para se colocar no lugar do outro; e
Apr!mora—se constantement_e por meio do_d_esen— ognitivo/Afetivo (Avalia- Conhecimento do negdcio da drea;e Missao, visdo e o Capacidade dgne ociacio:e Ca acidad’e critica: o Predisposicédo para o didlogo construtivo; e Predis-
vonment? de novos conheamen'tos e habilidades 5/Alta 30/ Internalizacdo de Eormal valores do 6rgao de lotacdo do servidor;e Contexto Ca Zcidade criativg' . Cg aycidadi de aprender dye posicao para buscar auxilio com outros servidores e
em funcao dos feedbacks recebidos e desafios valores) social, politico e econdmico do DF; ¢ Conhecimento P i P P com outros 6rgaos do GDF com mais experiéncia;e
trados. A S . ; . o forma auténoma. R L
encon de andlise organizacional e situacional (diagnéstico Predisposicao para mudanca
e prognostico);e Conhecimento de design thinking;e
Técnicas de motivacao pessoal.
Transmite conhecimentos para demandantes * Capacidade de utilizar ferramentas de
internos e externos de forma eficaz e sempre que 8/Alta Cognitivo(Aplicagao) Formal » 5 _ comunicacdo necessarias para a area; » Capacidade L
necessario. o Gramatica; e Interpretacdo de texto; e Técnicas de de argumentacéo; e Habilidade de manter bons o Predisposicao para se colocar no lugar do outro;e
escuta ativa; e Técnicas de oratdria e apresentacao;e relacionamentos interpessoais;e Habilidade para Predisposicao para o dialogo;e Disposicdo para
Media Training; operar o SEI; e Habilidade para operar o Pacote ajudar o outro;e Predisposicao para ouvir o outro;e
Comunicacdo | Escreve os documentos sob sua responsabilidade de 10/Média Cognitivo(Aplicaao) e e Técnicas de treinamento e desenvolvimento;e Office; o Capacidade de expressar ideias com Predisposicéo para aderir a novas ferramentas de
forma clara e gramaticalmente correta. Técnicas de redagao oficial;e Técnicas de comuni- clareza; e Inteligéncia emocional; ¢ Capacidade de comunicagao;
cacao nao violenta; e Técnicas de comunicagao nao adequar a linguagem publico alvo; e Habilidade de © Respeito a argumentos diferentes e/ou dever
) _ _ X . ., verbal;e Técnicas de atendimento ao publico. compreender linguagem corporal e Capacidade gentes.
Dlalgga com educ.agao E arg.urrjente? de forma nao 20/Média Afet‘lvo/ Cogn.ltlvon(Ana- ariiiel de sintese; » Capacidade de se adaptar a situacées
violenta, respeitando opinides divergentes. lise / Valorizacéo) adversas (resiliéncia).
Atua nas atividades didrias com empatia e foco na 23/Baixa Afetivo/Cognitivo (Sinte- Informal o Conhecimento da realidade de onde atua; e Conhe- o Capacidade de se sensibilizar com as
solucéo da demanda do puiblico alvo. se / Valorizacao) cimento de ferramentas de participacdo do ptblico | causas publicas;e Capacidade de convergir interes-
alvo; e Missao, visao valores do 6rgéo de lotacdo do ses (politicos, sociais, ambientais e econémicos); ® Respeito as diversidades; e Atuacao orientada a
Publico Participa d ot . " lie servidor; e Plano estratégico do 6rgéo de lotagao do o Capacidade de analisar problemas publicos; e resultados
EIE R ISR A ISR M IR " ; servidor; e Plano estratégico do Distrito Federal;e Capacidade de analisar os planos estratégicos de
dade do publico alvo e em consonancia com o Plano 1/Alta Cognitivo(Sintese) Formal
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Avaliacao de necessidades de aprendizagem -
Sejus (competéncias gerenciais)

E tempo de ac3o.

Prioridade/ Taxonomia: Dominios e e aboy
Competéncias Comportamentos Observaveis . o Aprendiza- Conhecimentos Habilidades Atitudes
Magnitude niveis -
Reconhece o desempenho dos servidores por e . N e Técnicas de feedback e feedfoward;
. o . - Cognitivo/ Afetivo (Avaliagcao N -
meio de feedbacks positivos, considerando 9/Média el Formal e Conhecimento de gestao do desempe-
suas habilidades individuais. ¢ nho; e Capacidade de identificar o potencial
Promocao - - e Conhecimento de gestao de equipes; ea e Predisposigao para se colocar no
Acompanha o trabalho dos servidores e inter- .. . I . e R . . . . I
do Desenvol- ; p R ~ . - Cognitivo/ Afetivo (Avaliagao e Teorias de motivacdo/aprendizagem; limitacao dos servidores;e Capacida- lugar do outro; e Predisposicao ao
A vém quando o nivel de qualidade néo estiver 10/Média . Formal . . . . . = - . . e )
vimento da S — / Valorizagao) o Teorias da personalidade; de de identificacdo e utilizagdo dos didlogo; e Respeito as diversidades; o
Equipe q 2 e Técnicas de comunicagdo nao violenta; sistemas de incentivos disponiveis; e Paciéncia ao lidar com os servidores.
. e Técnicas de mediacéo e conciliacio; Capacidade de conduzir reunides.
Estabelece planos de melhoria de desempenho - . L ~
X 4/Forte Cognitivo (Sintese) Formal e Técnicas de gestdo do tempo;
para a equipe. . L
o Técnicas de produtividade.
Delega respon:sabllldades comiquentagoes o A s T e Sy o Capacidade de identificar as habili-
precisas, considerando as habilidades dos 5/Forte o~ Formal X . dades dos . e .
. Organizagao) e Conhecimento sobre lideranca; . o . e Predisposicao para ouvir o outro;
servidores. . - servidores; e Habilidade de sintese; e . s X
e Conhecimento de definicdo de metas e R e . o Predisposicdo para descentralizar o
- - i ) . Capacidade analitica; e Capacidade de : . s
Promove debates em conjunto com a equipe indicadores; e Conhecimento de resolu- e trabalho; e Predisposicdo para secolo-
Gestao Partici- | para definicio de metas, melhorias e indicado- 3/Forte ognitivo (Analise) Formal cado de problemas; e Conhecimento de . priorizacao; . car no lugar do outro; e Predisposicao
. . = X - e Capacidade de lidar com as diferen- . R, R
pativa res de desempenho para a area. gestdo de riscos em Saude e Seguranca do as: ao didlogo; e Respeito as diversidades;
Trabalho; ¢ Conhecimento de gestdo do . cas; . ~ o Flexibilidade as ideias apresenta-
e Capacidade de construir relagao de X A .
. - . . tempo; das;e Humildade; e Paciéncia ao lidar
ermite que os colaboradores desenvolvam Cognitivo/ Afetivo (Sintese / . . . confianca N
X I . 8/Forte N Informal e Conhecimento de planejamento; . i com os servidores.
projetos por iniciativa propria. Valorizacéo) - g com a equipe; e Capacidade de condu-
e Técnicas de negociagao. . .\
zir reunioes.
Toma decisdes assertivas considerando as - . I o e estrateglFo (DF e 6rgao do
s - . Cognitivo/ Afetivo (Aplicacdo servidor);
opinides dos envolvidos e a estratégia da orga- 6/Forte lorizacs Formal - . .
iR, I S e T e /Valorizacéo) e Politicas publicas do DF e RIDE;
! e Responsabilidades da drea; e Gestao de e Capacidade de negociacao;
projetos; e Gestao de riscos;® Métodos o Capacidade de identificar oportuni-
~ . de planejamento;e Conhecimento do ciclo dades de
Gestao Estraté- = pc o A 5 . A NP ; . . .
ica e Sista- de gestao e analise de politicas publicas; | sinergia; 0 Capac@ade c!e priorizacao; ° Prefilspo‘sm;ao para ouwr‘o‘oytr‘o,
e mica . L e Conhecimento do PPA; LDO e LOA.e o Capacidade de identificar riscos e e Predisposicao para tomar iniciativa.
i Artlcula parcerias |[1terna§ e externa§, no Cognitivo/ Afetivo (Sintese / Contexto social, politico e econémico oportunidades;
ambito de sua competéncia, visando a atingir os 1/Forte Organizacio) Formal do DF;e Regimento interno do 6rgdodo | e Capacidade de se adaptar a situacées
objetivos e as metas do Governo. servidor;e Conhecimento basico da drea adversas (resiliéncia).
orgcamentaria-financeira;e Conhecimento
sobre parcerias do setor publico e com
entes privados.
Ir;tetjvem em S|tua§;(;)es de:jconﬂl.to c;)nirapro- Cognitivo/ Afetivo (Avaliacio | . ) .
utivo entre servidores da equipe de forma 2/Forte / Resposta) Forma » Conhecimento de gesto de equipes; Capacidade de areumentacio:s Ca-
" eficaz. e Técnicas de escuta ativa; e Técnicas P dearg! Ca0; e Paciéncia ao lidar com os servidores;
Gestao de L e« P pacidade analitica; e Capacidade de se L . -
. de mediacao e conciliacio;e Técnicas de . . e Imparcialidade nas intervencoes;
Conflitos . P . adaptar a situacoes e f
negociacgao; e Técnicas de comunicacao o o Respeito as diferencas; ¢ Humildade.
Previne situacées de conflito que possam ser Cognitivo/ Afetivo (Avaliagao n3o violenta adversas (resiliéncia).
L X 7/Forte Formal .
contra produtivas para a equipe. / Resposta)

22



Avaliacao de necessidades de aprendizagem -
Sejus (competéncias institucionais)

E tempo de ac3o.

Conhecimentos

Habilidades

Atitudes

e Teorias, técnicas e ferramentas administrativas;e Regras e
normativos internos relacionados a atividades administrativas;e
Solucdes de tecnologia da informacao e comunicacédo disponiveis na
organizacao (Exemplo: Sei e pacote office);e Nogdes de administra-
cao financeira e orcamentaria;e Conhecimento sobre execucéo de
contrato e convénios;e Procedimentos licitatérios;e Mapeamento
de processos;e Gestao de processos;e Gerenciamento de projetos;e
Producio de documentos oficiais;e Gestdo do conhecimento;e Lei
de acesso a informacéo (Lei n® 12.527/2011)

o Capacidade de utilizar ferramentas
administrativas da Sejus; e Capacidade de organizar documentos
e materiais
de forma a facilitar sua localizagdo e conservacao;e Capacidade de
utilizar o mapeamento de processos de forma a identificar o fluxo
a ser obedecido para a satisfacdo das demandas;e Habilidade de
utilizar as técnicas de comunicacéo oficial adequadamente;e Capa-
cidade de manusear adequadamente hardwares e softwares para a
realizacao das atividades de trabalho;e Habilidade de reconhecer as
principais partes interessadas da organizacdo e compreender seus
interesses e suas necessidades.e Capacidade de utilizar as técnicas
e ferramentas da gestao de projetos e de processos para atender as
demandas da instituicdo;e Capacidade de utilizar as técnicas e ferra-
mentas da gestao do conhecimento para otimizacdo dos processos e
servigos prestados;e Capacidade de interpretar textos.

e Predisposicao para buscar conhecimento e atualizar-se a respeito
de normativos e
orientag6es administrativas;
 Predisposicao para assumir responsabilidades em relacao a seus
atos.

e Conhecimento sobre a utilizagdo de feedback e indicadores de sa-
tisfacdo do cidaddo para nortear agées de atendimento e melhoria
continua;e Conhecimento sobre normativos internos relacionados
acidadania;e Conhecimento sobre a Agenda Ambiental na Admi-
nistracdo Publica (A3P) e de outras préticas de sustentabilidade;e
Conhecimento dos direitos dos cidadaos que recorrem a determina-
da politica publica;e Cédigo de Etica.

o Capacidade para se colocar no contexto do cidadao, entender suas
necessidades e empenhar-se para atendé-lo de modo a superar suas
expectativas;e Capacidade de agir em suas atividades com respeito
ao proximo, integridade, honestidade e impessoalidade, observando
as normas e principios da instituicdo, o conceito de cidadania
e do bem puiblico;e Capacidade de comunicar-se com clareza e
objetividade na resolucao de problemas com cidadaos, mantendo
relacionamento cordial, mesmo em situagées de conflito;e Capaci-
dade de comunicar-se de forma eficaz;e Capacidade para perceber e
antecipar oportunidades que agreguem valor ao cidadao.

© Predisposicado para tratar os conflitos com os cidaddos de maneira

assertiva, estimulando através do exemplo, o relacionamento cordial
e apostura de parceria;e Predisposicdo para agir proativamente,

criando condigdes para uma relacdo duradoura baseada em confian-

ca, ética e parceria;e Empatia;e Predisposicdo para a gestéo racional
dos recursos disponibilizados pela instituicdo e a manutencdo da
qualidade socioambiental no ambiente de trabalho;e Respeito a
diversidade de classe social, raca, etnia, género e religiosidade;e

Honestidade;e Integridade.

o Conhecimento sobre o conceito de autodesenvolvimento e
formas de aplicacdo dentro do contexto de trabalho;e Conhecimen-
to sobre suas potencialidades e limitagoes;e Conhecimento sobre
gestao de tempo;e Articulacdo;e Inovacao;e Inteligéncia emocio-
nal;e Bases do relacionamento interpessoal (Autoconhecimento,
Empatia, Assertividade, Cordialidade e Etica);e Qualidade de Vida
no Trabalho;e Conhecimento de técnicas e praticas para evitar o
adoecimento no trabalho;e Autoconhecimento.

e Capacidade de aproveitar sugestoes de melhoria recebidas;e
Capacidade de aprender com a experiéncia do outro;e Capacidade
de conceber diferentes alternativas de formas de trabalho e apren-
dizagem em resposta a problemas e necessidades da organizacao;e

Capacidade de adaptar-se as situacoes adversas com resiliéncia,
lidando de forma criativa com os problemas e obstéculos, buscando
sempre resolvé-los;e Capacidade de utilizar praticas e técnicas
de inteligéncia emocional voltadas para o contexto de trabalho;e
Capacidade de definir curso de acdo mais adequado em determinada
situacao a partir da identificacéo, andlise e avaliacdo dos variados
fatores envolvidos, considerando dificuldades e oportunidades; e
Habilidade de

® Predisposicéo para identificar pontos de melhoria;e Predisposi-

cao para buscar, interna e externa mente a Sejus, as informacoes
necessarias a execucdo de suas atividades e ao seu desenvolvi-

mento; ePredisposicdo para o desenvolvimento e adequacao de

competéncias;e Predisposicdo para buscar aproximacgéo e contato

com as pessoas, demonstrando engaja mento;e Predisposicdo para
aprender e para ensinar;e Interesse em desenvolver habilidades
sécio mocionais; e Flexibilidade;e Predisposicao para respeitar as

opiniGes diversas;  Predisposicdo para escuta ativa.

e Conhecimento juridico e humanizado a respeito das principais
competéncias da Sejus;e Compreenséo da atuagao pautada por leis,
além do conhecimento dos direitos trabalhistas; ¢ Conhecimento
sobre a responsabilizacdo a qual pode ser submetido, em caso do
nao cumprimento das atividades;e Lei 840/2011;e Conhecimento
da base legal e normativa sobre satide e seguranca no trabalho;e
Direitos trabalhistas;e Direito administrativo;e Ouvidoriae Leis de
acesso a informacao;e Conhecimento da estrutura administrativa
do GDF e da Sejus;e Conhecimento sobre direitos humanos;e
Conhecimento dos principios e das regras estabelecidos na Consti-
tuicdo Federal e na Lei Organica do DF.

o Capacidade de atuar profissionalmente pautado no direito
publico;e Capacidade de realizar as atividades em consonancia com
alegislacdo;e Capacidade de entender o macro funcionamento da
administracao publica e as funcoes e os papéis do Estado.

© Predisposicdo para seguir prazos e tramites legais;e Predisposicao
em posicionar-se contra qual quer situacdo com indicios de irregu-
laridade sempre que as encontra;e Predisposicdo para manter-se
atualizado quanto as leis e aos normativos;e Predisposicdo para
acompanhar o Diario
Oficial

projetos para a sua conclusao.

valores)

N— P Prioridade/ Taxonomia: Dominios Preféncia por
Ci ia: (o Observaveis a ) "
Magnitude e niveis Aprendizagem
Realiza suas atividades administrativas
com eficiéncia, de acordo com os precei- 16/Média Cognitivo (Aplicacao) Formal
tos da instituicdo.
e eonselith el - 14/Média Cognitivo (Analise) Formal
Realizacio de ¢oes de forma clara, objetiva e segura.
Atividades
Administrativo-
-Operacionais
Com Exceléncia | pemonstra conhecimento sobre normas
e sistemas informatizados requeridos 2/Alta Cognitivo (Aplicagao) Formal
para atuagao na Sejus.
Age pes'st')al © coletlvarr.lente com Afetivo/ Cognitivo (Sinte-
responsabilidade e empatia perante os 24/Fraca B Informal
s se / Valorizacéo)
o problemas dos cidad&os.
de Atividades Presta atendimento ao cidad&o procu-
Com Base em rando satisfazer as suas expectativas e & Cognitivo/Afetivo (Aplica-
P = 5 21/Média p A Formal
Principios de de acordo com as politicas desenvolvidas ¢ao / Valorizagao)
Cidadania e Res- pelo poder publico.
p bilidade 5 e
emonstra cuidado com o patriménio A o a0
publico e compromisso com o trabalho 26/Baixa Rtz Cogn!tlvc{(Anall Informal
se / Valorizacéo)
que desempenha.
Busca, continuamente, o desenvolvimen- Cognitivo/Afetivo
to de suas competéncias e o aprimora- 7/Alta (Analise / Internalizacdo Formal
mento dos seus métodos de trabalho. de valores)
. Toma iniciativas assumindo responsa-
Promogao do bilidades na tomada de decisdes com o 6/Alta Cognitivo (Sintese) Informal
Autodesenvol- objetivo de concretizar ideias.
vimento
ngonstra Fapgudade i rgsolver 4/Alta Cognitivo (Avaliagdo) Formal
crises e capitalizar oportunidades.
Respeita e cumpre as normas e os pro-
cedimentos de aplicagdo geral no ambito 19/Média Cognitivo (Aplicacao) Formal
da organizagdo.
Realizacio de
Atividades com
Embasamento
Juridico e :
o Demonstra capacidade de entender as o " "
Legislativo RS e e EEd, 13/Média Cognitivo (Andlise) Formal
Presta servicos de qualidade superior,
demandados no ambito interno e exter- 11/Media Cognitivo (Sintese) Formal
no, fornecendo entregas adequadas e
oportunas.
Prestacao
d’e S.ervu;os MoblllzaAesf_orgos para 0_de§empenho o Gty A G
Publicos com de exceléncia e para o atingimento de 17/Média R Formal
P se / Organizagéo)
Exceléncia metas.
Demonstra um forte senso de urgéncia Afetivo/Cognitivo (Ava-
para encaminhar as atividades e os 18/Média liacdo/ Internalizacédo de Formal

e Conhecimento sobre os conceitos de exceléncia e qualidade apli-
cados ao contexto de trabalho;e Conhecimento sobre competéncias
transversais, institucionais, gerenciais e
individuais;e Conhecimento sobre eficécia, eficiéncia e
efetividade;e Responsabilidade socioambiental;
© Decreto n°® 36.419/2015 - Institui a Carta de Servigos ao Cida-
dao;e Lei dos Usudrios dos Servigos Publicos (Lei n° 13.460/2017);e
Lei de acesso a informacéo (Lei n°
12.527/2011);e Lei de Acesso a Informagdes no DF (Lei n®
4.990/2012);e Sistema de Gestao de Ouvidoria do Distrito Federal
(Decreto n® 39.723/2019);

o Capacidade de associar processos de trabalho ao servico publico
prestado a sociedade;e Capacidade de estabelecer relacoes de
confianca e de credibilidade;e Capacidade de reconhecer aimpor-
tancia da intersetorialidade das politicas publicas;e Capacidade de
reconhecer a inter-relagdo entre os processos de trabalho de sua
unidade, das demais unidades da Sejus e dos érgaos vinculados;e
Capacidade de apoiar, indicando corregoes, se
necessario, em processos comuns.

© Predisposicéo para realizar atendimentos de exceléncia ao
cidadao, procurando satisfazer suas expectativas;e Predisposicdo
para estabelecer redes de parcerias internas e externas, visando
aatender as necessidades da area;e Clareza dos resultados que
deseja alcancar na sua area de atuacéo e sob sua responsabilidade
de;e Predisposicao para trabalhar com prioridades;e Predisposicdo
para o aprimoramento continuo;e Comprometimento
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