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COMPETÊNCIAS EVIDÊNCIAS/DESCRIÇÃO

COMPETÊNCIAS EVIDÊNCIAS/DESCRIÇÃO

TÉCNICAS

COMPORTAMENTAIS

REDAÇÃO OFICIAL

Elabora textos, documentos e relatórios u�lizando-se da linguagem técnica e obje�va,
consolidando e sinte�zando informações de forma estruturada.
Segue os padrões de redação e formatação estabelecidos com precisão grama�cal,
coesão e coerência, buscando manter ou aprimorar a qualidade dos documentos
elaborados em sua unidade.

PROFICIÊNCIA DIGITAL

Demonstra a capacidade de analisar e adotar rapidamente novas ferramentas de
so�ware relevantes para a função e tecnologias digitais emergentes , incorporando-as
ao fluxo de trabalho para aumentar a eficiência e a inovação.
U�liza soluções digitais de maneira integrada, combinando aplica�vos, sistemas,
plataformas e disposi�vos para atender a demandas complexas e interconectadas do
ambiente de trabalho.

APURAÇÃO E
INVESTIGAÇÃO

Verifica cuidadosamente os fatos por meio de múl�plas fontes confiáveis, assegurando a
precisão e a imparcialidade das informações.
Mantém contato com unidades administra�vas para sugestões de serviços e
informações de interesse público e interno.
Realiza análises crí�cas de informações coletadas, iden�ficando inconsistências ou
discrepâncias.

COMUNICAÇÃO E
DIVULGAÇÃO DE

CONTEÚDO

Demonstra habilidades de redação cria�va ao produzir matérias, ar�gos ou no�cias
envolventes que ca�vam o público.
U�liza recursos visuais, como fotos, gráficos ou layouts, para melhorar a apresentação e
a compreensão do conteúdo.
Adapta o es�lo de escrita e a formatação para atender às demandas específicas de cada
plataforma.
Publica conteúdo de maneira eficaz em várias plataformas digitais, como sites, redes
sociais e aplica�vos de no�cias.

RELACIONAMENTO
INTERSPESSOAL

Adota postura colabora�va e coopera�va com a equipe de trabalho, respeitando os
colegas e superiores, compar�lhando informações e conhecimento nas a�vidades e
desafios diários.
Comunica-se de forma clara, coesa e precisa, assegurando que suas mensagens sejam
compreendidas.
Aborda diferenças de opinião ou conflitos de maneira constru�va e respeitosa,
colaborando na busca de soluções mutuamente benéficas.

ORIENTAÇÃO PARA
RESULTADOS

Iden�fica oportunidades de melhoria e implementa estratégias para aumentar a
eficiência e a produ�vidade, antecipando-se a erros e mi�gando riscos visíveis.
Compreende e direciona seu trabalho para a a�vidade fim da Ins�tuição, com vistas à
qualidade e eficiência operacional, em busca da excelência.
 Elabora planos e ações, de forma organizada, para a�ngir as metas definidas,
monitorando con�nuamente o desempenho  e buscando maneiras de aprimorar os
resultados alcançados.

ANÁLISE CRITERIOSA

Examina detalhadamente informações complexas, a fim de obter uma compreensão
abrangente e contextualizada.
Demonstra a capacidade de analisar e tramitar documentos, considerando a estrutura
organizacional e as relações entre suas partes.


