@ ESTRUTURA BASICA DA DF

* Funcao * Requisitos de Qualificacao

* Cargo * Competéncias Técnicas

* Reporte * Competéncias Comportamentais
* Funcgdes Subordinadas * Informacdes Complementares

* Missdo / Descricdo Sumaria
* Atribuicdes:

* Tarefas

* Responsabilidades

* Requisitos de Acesso
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CONSTRUCAQO DO MAP NA PRATICA




O MAPA DE ATRIBUICOES

A AMPLITUDE DO MAPA DE ATRIBUICOES

CADA  “CAIXA” DO
ORGANOGRAMA DEVE
SER UM MAPA DE
ATRIBUICOES.

AO ELABORAR O MAPA
DE ATRIBUICOES DE
SUA UNIDADE, LEMBRE-
SE, CONSIDERE A
AMPLITUDE DE SUA
RESPONSABILIDADE

DIRETA.

==========================




PRINCIPIOS DO MAP -
MAPA DE ATRIBUICOES POR PRODUTO

Atribuicdo 01
Atribuicao é Atribui¢do 02

PRODUTO “O QUE FAZER” e Atribuigdo 03

nao “COMO FAZER”.

Atribuicdo n

Nem sempre é a mesma pessoa
(fungdo) que executa todas as

atribui¢Ges para a geragao do produto a
ser entregue.
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MAP NA PRATICA: 12 PASSO

1. Reunir os Gestores;
2. Apresentar os conceitos de Fungdo, Produto e Atribuigdes;

3. Apresentar o conceito da identificagdo dos Produtos no Regimento Interno ou outro
documento normativo;

4. Orientar para que os Gestores, em conjunto com a equipe, identifiquem os Produtos da sua
area;

5. Para cada produto identificado, Gestores e equipe devem identificar as atribuicbes para
realizarem a entrega do produto, preenchendo a planilha modelo.
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@ O QUE E PRODUTO PARA O MAP?

O Produto é o que Compete a unidade entregar. E

obtido a partir do emprego de energia por um individuo ou
uma equipe.

Os produtos permanecem inalterados mesmo com a mudanca
de Gestao.

Produto

Rogerio Leme e Renan Sinachi
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@ OS TIPOS DE PRODUTOS

Produtos podem ser:

Intangiveis, quando a entrega nao é tangivel mas agrega
valor.

Exemplos: pareceres, modelos de gestdao, conceitos,
atendimento, etc.

Tangiveis, quando a entrega tangivel, material, pragmatica.
Exemplos: concessao de um beneficio, Orcamento, etc.
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EXEMPLO DE PRODUTOS SETOR PUBLICO

Atendimento ao Publico

Analise e Controle de Peticao

Apoio a Julgamentos

Relatérios e Laudos Psicolégicos e Sociais de processos criminais
Atendimento aos usuarios (vitimas /familiares)

Projetos do Sistema de Garantia de Direito

Acbes de promogéo e Defesa dos Direitos de Criangas e Adolescentes
Célculos e custas processuais

Atualizacdo dos valores de sentengas para liquidagao

Programa de Estagio

Concurso Pubico para novos servidores

Capacitagao de Servidores .

Importante:
PRODUTO NAO TEM VERBO
PRODUTO E MACRO

=====================

C

‘I_EME
Fﬂﬂul..d.r\ﬂn-

IDENTIFICACAO DOS PRODUTOS/ ATRIBUICOES

Referéncias:
* Regulamento

Administrativo;
* Manual de
procedimentos

==========================
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CONSIDERACOES SOBRE PRODUTO

* Produtos nao possuem verbos.

*Produto é a entrega final € ndo uma etapa de construcéo.
* Produto n&o é Atribuicao.

* Atribuicdo é uma etapa para a construcédo do produto.

* Produtos retratam os macroprocessos da unidade.

*O nome da unidade pode trazer indicios de produtos.

==========================
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Produtos ndao possuem verbos

ERRADO CERTO

Realizar auditoria interna Auditoria Interna
Administrar o Programa Programa Jovem
Jovem Aprendiz Aprendiz

Nomear, Designar, Exonerar Nomeagao, Designacao,
e Dispensar de Servidores Exoneragao e Dispensa
de Servidores

==========================
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Produto é a entrega final e nao
uma etapa de construcdo

ERRADO CERTO

Efetuar a cotacao dos Aquisicao de Insumos e
iNSumos e servigos Servicos

Lancgar os registros no Controle de vida
Controle de Vida Funcional funcional dos

em conformidade com os Servidores

documentos do Servidor

Questionar pa ra que é feita a atribuicao.

==========================
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PREENCHIMENTO DA PLANILHA

PRODUTOS D GERENCLA | ATRIBUIC OES NECESSARLAS PARA GERAR PRODUTOS

1

2

3B

4 atribulcio 1 do produto A
5

3

7 atribulgo 2 do produto &
&

)

1 atribuigino 3 do produta 2
1

1

1 Atribuicio 4 do produto A
1

1

1 atribuicio 5 do produto A
1

1B

19 atribuicio 1 do produto B
0

2|

22 iatribuiciio 2 do produto B
bkl
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COMO IDENTIFICAR AS ATRIBUICOES

Exemplo generalista: atividade fim

—

* Atender o cidaddo

* Abrir o protocolo de atendimento

—* Emitir pedido de certidéo

* Encaminhar o processo para
registro

Emissao de

certidao

—

Atribuicéo é “O QUE FAZER” e ndo “COMO FAZER”.
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COMO IDENTIFICAR AS ATRIBUICOES

Exemplo especifico: atividade meio

—

* Identificar necessidades de treinamento;

* Ministrar treinamentos;

* Apurar o desenvolvimento de
competéncias

Servidores

capacitados

—

Atribuicéo é “O QUE FAZER” e ndo “COMO FAZER”.
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‘I_EME REDACAO DAS ATRIBUICOES
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@ ATRIBUICOES DOS PRODUTOS

» Escrever no tempo verbal Infinitivo
* Nao deve ter 0 “COMO FAZER”. Nao registre Procedimentos

* Uma atribui¢do por linha

» Evite atribui¢cdes longas, pois perdem o foco

Estrutura:1 2 3

OBJETODA | /| CRITERIO DE

VERBO ACAO | auaLDADE
obrigatdrio ¥ Opcional/Complementar

Ly U U U U U U USSP B HUE S U U U U |
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PREENCHIMENTO DA COLUNA DAS ATRIBUICOES

VERBO

OBJETO
DA ACAO

CRITERIO DE
QUALIDADE

Prestar

atendimento ao

cidadao
com cordialidade e
gentileza.
bhesve oo
F\ Sl A T A,
@ ATRIBUICOES DOS PRODUTOS
VERBO OBJETO DAAGAO e ]
Infinit " Complemento da ideia / especificagdo da
nfinitivo O que fazer, ndo o como fazer .
s L expectativa da entrega
(obrigatério) (obrigatério) .
(opcional)

d_eve

Estabelecer

a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades e
impropriedades encontradas

Estabelecer

a responsabilidade dos gestores
diante de irregularidades e
impropriedades encontradas,

sugerindo a aplicagdo de penalidades
cabiveis.

que todos os pagamentos sejam

Garantir enviados para o Setor dentro dos prazos estabelecidos.
responsavel
Efetuar a reposigao de Servidores conforme Politica Interna homologada.
. P . acompanhando as movimentagdes das
Realizar a conciliagdo financeira,

contas para o fechamento do més.
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DICAS PARA EVITAR ERROS NA CONSTRUCAO

DE ATRIBUICOES

» ABSTRACOES
Tentar enxergar além do 6bvio

* VERBOS INADEQUADOS
Assegurar o impossivel

i OBVIEDADES/IRRELEVANCIAS
Sempre que necessario/Quando necessario

* MULTIPLOS VERBOS
Saber/Tentar (Dois verbos? Repense! Ex.: Buscar vender...)

i REDUNDANCIAS/EXCESSO DE ADJETIVOS
Inédito, Original, Excelente

==========================

DICAS PARA EVITAR ERROS NA CONSTRUCAO

DE ATRIBUICOES

*DESCRICOES LONGAS: sdo prejudiciais ao
entendimento do leitor da atribuicao.
Normalmente transmitem multiplas ideias e
nao deixam claro e especificado o que deve
ser feito. Fique ligado!

==========================




EXEMPLO DE MAPA PREENCHIDO — 01 DE 02

Sanai

Monitorar a execucdoe de concessdes de Direitos e

Vantagens, assegurando a instrugio do processo de

acordo com o requerido.

Instruir o processo de concessdo de Direitos e Vantagens,
do adequadamente os documentos de acordo com

analisar o Controle de Wida Funcional & os decumentos
funcionais do requerente, identificando corretamente a
concessdo de Direitos e Vantagens.

CONCESSAD DE DIREITOS E VANTAGENS
[FERIAS - CONCESSAQ E ABOND
PECUMIARIO, ATS - CONCESSAO E REVISAD,

LICENCAS E AFASTAMENTOS, PROGRESSAQC | snalisar o Controle de Vida Funcional e os documentas
OU PROMOGAD ANUAL DE REFERENCIAE |funcionais do requerente, identificands corretaments &
POR CONCLUSAO DE CURSO] concessan de Direitos e Vantagens.

Elaborar o relatdrio contendo o nome & & nova referéncia
de progressdo ou promogdo, dentro do prazo estipulada
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ATRIBUICAO X TAREFA X RESPONSABILIDADE

AS ATRIBUICOES sao ATIVIDADES de uma descrigdo de Funcéo.

A QUALIDADE com que o profissional executa estas ATRIBUICOES tem IMPACTO no seu
DESEMPENHO, ou seja, na sua ENTREGA.

Entretanto, avaliar todas as atribuicdes pode tornar o processo de avaliagdo moroso, logo,

podemos dividir as atribuicdes entre OPERACIONAIS e ESTRATEGICAS e avaliar somente
as estratégicas, que tem maior impacto.

ATRIBUICAO

OPERACIONAL ESTRATEGICA

TAREFAS ‘ RESPONSABILIDADES
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&Ej ATRIBUICAO X TAREFA X RESPONSABILIDADE

Ou, para cada ATRIBUICAO
refletir: Esta atribuicdo deve ser
avaliada?

¢ NAO (Tarefa)

o SIM (Responsavilidade)

@ TESTE: TAREFA OU RESPONSABILIDADE?

( ) Gerenciar contratos e seus vencimentos.

( ) Promover a integragdo entre a area de atendimento e a area

técnica.
( ) Participar da elaboragao e execugdo do Planejamento Estratégico.
( ) Controlar o estoque de Suprimentos.

( ) Gerenciar a equipe para atingir os resultados acordados.
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COMPETENCIA TECNICA

Sio todos os Conhecimentos Especificos,
Habilidades e Ferramentasm*ﬂ —

necessarios para o pleno |

=
-
&

cumprimento de cada umadas
atribuicoes identificadas.
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COMPETENCIA TECNICA
COMPETENCIA TECNICA
E tudo o que o Profissional ﬁ‘/ &
precisa dominar para - N
executar suas atribuicbes \— =

com perfeicao. e

Sao todos os Conhecimentos Especificos, habilidades e
Ferramentas necessarios para o pleno cumprimento de

cada uma das atribuicoes identificadas.

==========================
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Competéncias
Té?::erlii:ﬁ

\_1—J

|
Cagnitivas l Aptidoes

TIPOS DE COMPETENCIAS TECNICAS

Capacidade de andlise

Capacidade de sintese

Raciocinio logico

Raciocinio abstrato

Capacidade de Concentragéo
Capacidade de articulagao

Habilidade com nimeros

Capacidade de exposigao oral
Capacidade de Trabalhar sob Presséo

Para
PR Fara
l Referéncia l avaliagio
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FAMILIAS DE COMPETENCIA TECNICA

ﬁdt 3

« Softwares Comerciais
Word, Excel, Corel Draw, PowerPoint

* Modulos dos Sistemas Internos

* Legislacao

+ Conceitos ou Metodologias
Gestao de Projetos, Gestao por Competéncias, Governanga Corporativa

» Técnico Complementar
Direito Tributario, Técnicas de Apresentacéo, Redagao, Contabilidade e etc.

* Institucional
Planejamento estratégico

» Macroprocessos , Processos ou Etapas de Processos
Processos Internos Especificos: Avaliagdo de Desempenho

* Ferramentas
Ferramentas fisicas aplicadas no uso diario

» Equipamentos
A emve Ferramentas fisicas aplicadas no uso diario w L emacenEULTaRA
F\::niu.\mﬁ-
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EXEMPLOS DE ESCALAS PARA )
MENSURACAO DAS COMPETENCIAS TECNICAS

m Especificagdao

Ndo tem conhecimento
Tem conhecimento (NOGCOES)

iﬁd't i

Tem conhecimento e pratica nivel basico
Tem conhecimento e pratica nivel intermediario

Tem conhecimento e pratica nivel avangado

u A W N P O

E Especialista, Perito

m Especificagao

Nao tem conhecimento
Tem Nogdes, Sem Experiéncia Pratica, Compreensdo, Ideia, Informagdo
Aplicagdo, Implementagdo e Utilizagdo

Andlise e Avaliacdo, Questiona, Propde

A W NN B, O

Perito, Dominio Pleno
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EXEMPLOS DE ESCALAS PARA )
MENSURACAO DAS COMPETENCIAS TECNICAS

'ﬁh &

Nivel Requerido | Nivel de Acesso

Redagdo Oficial 4 2
SIAFI/Gerencial 2 0
Gestdo por Competéncias 4 1
Gestdo Orgamentaria 3 3

m Especificagao

N&o tem conhecimento
Tem Nogdes, Sem Experiéncia Pratica, Compreensdo, Ideia, Informagdo
Aplicagdo, Implementagdo e Utilizagdo

Analise e Avaliagdo, Questiona, PropGe

A W N B, O

Perito, Dominio Pleno
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DISTRIBUICAO DAS ATRIBUICOES ENTRE OS
L. &M E= PROFISSIONAIS LOTADOS NA UNIDADE
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@ IDENTIFICAR AS ATRIBUICOES DA CADEIRA

Produto X
Atribuicao 01

a

o At |bU|950 0 Produto Z
o Atribuicao 0
a
a

Atribuicao 03

Atribuicao n

==========================

‘I_EME
Fﬂﬂhl..-.r\ﬂﬁ-.




‘I_EME
FR:I'MII.I.I.'N:HA

IDENTIFICAR O PERFIL DA CADEIRA

Acrescentar mais uma
coluna que identifica
a “CADEIRA VAZIA”
que ird executar a
atribuicao.

EXERCICIO 1




