\Jj m Coordenacdo-Geral de Gestdo
Estratégica de Pessoas
Conselho Administrativo de Defesa Econbmica

ANEXO | DA PORTARIA ME N°13.400, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2019

Do cargo

Nome do cargo: Coordenador-Geral Processual

Nivel do cargo: FCE 113
Orgéo de atuagéo: Conselho Administrativo de Defesa Econdmica

Subordinacao Mlnlsterlo da Justica e Seguranca Publica
Requisitos legais: Decreto N2 11.222, de O5 de outubro de 2022

Requisitos legais especificos: Nao ha requisito legal especifico.

Das Responsabilidades

Atuar na Gestao da Informacao Corporativa:

e Gestao da informacao corporativa;

e Planejar a gestao da informacao e documentacao;

e Gerenciar documentos arquivisticos;

e Gerenciar a seguranca da informacao e

documentacao;

e Gerenciar o acesso a informacao e documentacao;

e Monitorar a gestao da informacao corporativa;

e Monitorar a gestao da defesa da concorréncia; e
Exercer outras atribuicdes previstas na Lei n?212.529, de
2011, e no Regimento Interno.

Principais
Responsabilidades

Coordenacao de equipes:

| - Gerencia os chefes das unidades: Secao de Apoio a
Escopo de Gestao Processual; Servico de Protocolo e Registro de
Gestdo/Equipe de Documentos e Processos; Servico de Informacao e
Trabalho Documentacao; Divisao de Acompanhamento Processual

e Servico de Apoio Processual; Servico de Gestao

Administrativa de Créditos;




Il - Gerencia o Chefe de Projeto | a ele vinculado, além de
servidores, estagiarios e colaboradores;

Escopo de
Gestdo/Equipe de

Il - Gerencia as atividades da Coordenacao-Geral de
Trabalho

Processual.

Dos requisitos desejaveis

Formacao Possuir formacdao académica em curso superior.

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro

anos em atividades relacionadas a gestao documental,

gestao processual ou gestao publica;

Ter ocupado cargo em comissao ou funcao de confianca

em qualquer Poder, inclusive na administracao publica

indireta, de qualquer ente federativo por, no minimo, 4
Experiéncia anos;

Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em areas

como Administracao, Gestao Publica, Biblioteconomia,

Arquivologia; Direito; ou

Ter realizado acdes de desenvolvimento de lideranca,

estabelecidas pelo Ministério da Gestao e Inovacao, com

carga horaria minima de cento e vinte horas.

Competéncias Transversais:
- Resolucao de Problemas com Base em Dados
| - Foco nos Resultados para os Cidadaos
Il - Mentalidade Digital
Competéncias V - Autodesenvolvimento e Autogestao
V - Comunicacao
VI - Trabalho em Equipe
| - Orientacao por Valores Eticos
Il - Visao Sistémica

V
V

Competéncias de Lideranca:

| - Pessoas

a) Autoconhecimento e desenvolvimento pessoal
Competéncias b) Engajamento de pessoas e equipes

c) Coordenacao e colaboracao em rede

Il - Resultado

a) Geracao de valor para o usuario




b) Gestao para resultados
c) Gestdo de crises

Il - Estratégia

a) Inovacao e mudanca

b) Comunicacao estratégica
c) Visao de futuro

Competéncias

e Habilidades relacionadas as rotinas da gestao e forte
expertise em lideranca;

e Conhecimento do Sistema Eletrénico de Informacdes -
SEl.

Outros Requisitos




