MATRIZ DE COMPETENCIAS

UNIDADE ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (UNIAF)

SETOR: UNIDADE ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA (UNIAF)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Chefe

Assessor

Analista de Atividades

Técnico de Atividades

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

Nivel superior (Especialidade Administracao)

Nivel médio (Agente Administrativo)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Chefe

A funcao de Ordenador de Despesa carece de conhecimento profundo acerca da legislacao pertinente, notadamente,
os seguintes normativos: LEl ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL; LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964; DECRETO-LEI
N2 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967; LEl COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO DE 2000, PORTARIA N 3.992, DE 28
DE DEZEMBRO DE 2017; DECRETO N2 25.508, DE 19 DE JANEIRO DE 2005 (*); DECRETO N2 32.598, DE 15 DE DEZEMBRO
2010; DECRETO N2 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N2 36.583, DE 03 DE JULHO DE 2015; PORTARIA 247,
DE 31 DE JULHO DE 2019 e INSTRUCAO NORMATIVA N2 84, DE 22 DE ABRIL DE 2020, além de Decretos, Pareceres,
Acérdaos e outros normativos legais.

Além disso, deve ter conhecimento da legislacdo pertinente as atividades desempenhadas pelas Diretorias vinculadas
a Unidade Administrativa e Financeira, tais como, em suma: LEl ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL; LEI No 4.320, DE 17
DE MARCO DE 1964; DECRETO-LEI N2 200, DE 25 DE FEVEREIRO DE 1967; LEl COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO
DE 2000, LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993; LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021;DECRETO N2 44.330, DE 16 DE
MARCO DE 2023 (*);DECRETO N¢© 43.477, DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N¢° 32.598, DE 15 DE DEZEMBRO
2010 e LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964, além de Decretos, Pareceres, Acordaos e outros normativos legais.

Ademais, deve possuir capacidade de planejar, organizar e dirigir as atividades de gestdo de contratos e convénios,
compras, orcamento, financas e contabilidade e apoio a compras e licitagdes. E entre as suas atribui¢cdes, destacam-se:
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Assessor - Analista de

Atividades
Administracdo)

(Especialidade:

Dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo setorial das atividades de gestao de orgamento, finangas, contabilidade e
custos; de apoio as compras e licitacdes; de gestdo de aquisicdes de bens e servicos e de gestdo de contratos e
convénios, de acordo com as normas e procedimentos;

Analisar e participar do processo de planejamento orcamentdrio;
Autorizar a realiza¢do de procedimentos licitatérios e contratagées diretas;
Autorizar a adesdo da Fundacao Hemocentro de Brasilia as atas de registro de precos de demais érgaos ou entidades;

Atuar como instancia de instrugdo e apoio técnico as deliberagdes da Presidéncia em assuntos da area de atuacgdo da
UNIAF;

Aplicar sang¢Bes administrativas a fornecedores de materiais e prestadores de servicos;
Autorizar a incorporacdo de bens recebidos por cessdo de uso ou doacgao;
Desenvolver outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de competéncia; e

Analisar e executar atribuicdes de Ordenador de Despesa.

Para o desempenho das atividades de Assessor da UNIAF deve ter conhecimento, em suma, dos seguintes
normativos: LEl ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL; LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964; DECRETO-LEI N2 200, DE 25
DE FEVEREIRO DE 1967; LEl COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO DE 2000; LEI N¢ 8.666, DE 21 DE JUNHO DE
1993; LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021;DECRETO N¢ 44.330, DE 16 DE MARCO DE 2023 (*); DECRETO N¢ 43.477,
DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N2 32.598, DE 15 DE DEZEMBRO 2010 e LElI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964,
além de Decretos, Pareceres, Acdrdaos e outros normativos legais. E entre as suas atribuicdes, destacam-se:

Prestar assessoria técnica ao Ordenador de Despesas no desenvolvimento de suas atividades;

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, avaliar e executar atividades no ambito da Unidade Administrativa e
Financeira;

Supervisionar, analisar e controlar processos, a fim de auxiliar o Chefe da Unidade Administrativa e Financeira na
tomada de decisdo, visando a realizacdo de criacdo de processos, despachos, memorandos, cartas, oficios, entre
outros;
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Analista de Atividades
(Especialidade: Administracao)

Analisar a conformidade da instru¢ao dos processos administrativos;

Supervisionar e analisar a elaboragao de organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Estudar e elaborar propostas de simplificacdo e racionalizacdo de métodos e rotinas de trabalho;
Zelar pela guarda, conservagao e manutengdo de materiais e equipamentos da assessoria da UNIAF; e

Possuir atitudes pessoais, tais como, organizacdo; iniciativa; lideranca; capacidade de sintese; capacidade de
negociacdo; visdo critica; capacidade de comunicacdo; administrar conflitos; trabalhar em equipe; capacidade de
decisdo; raciocinio légico e capacidade de analise.

Para o desempenho das atividades de Analista da UNIAF deve ter conhecimento, em suma, dos seguintes
normativos: LEl ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL; LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964; DECRETO-LEI N2 200, DE 25
DE FEVEREIRO DE 1967; LEl COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO DE 2000; LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE
1993; LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021;DECRETO N2 44.330, DE 16 DE MARCO DE 2023 (*); DECRETO N¢ 43.477,
DE 24 DE JUNHO DE 2022; DECRETO N2 32.598, DE 15 DE DEZEMBRO 2010 e LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964,
além de Decretos, Pareceres, Acdrdaos e outros normativos legais. E entre as suas atribuicdes, destacam-se:

Analisar e executar atividades relacionadas a execugdo de servicos de apoio administrativo no ambito da Unidade
Administrativa e Financeira;

Analisar e controlar processos, a fim de auxiliar o Chefe e o Assessor da Unidade Administrativa e Financeira na tomada
de decisdo, visando a realizagdo de criagdo de processos, despachos, memorandos, cartas, oficios, entre outros;

Analisar a conformidade da instrucdo dos processos administrativos;

Participar de programas de desenvolvimento que envolvam conteudos relativos a Unidade Administrativa e Financeira;
Planejar, orientar, avaliar e executar atividades no ambito da Unidade Administrativa e Financeira;

Elaborar e analisar organogramas, fluxogramas e cronogramas;

Estudar e elaborar propostas de simplificacdo e racionalizacdo de métodos e rotinas de trabalho; e

Possuir atitudes pessoais, tais como, organizacdo; iniciativa; capacidade de sintese; visdo critica; capacidade de
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Técnico
Administrativo (Agente
Administrativo)

comunicacao; fluéncia verbal e escrita; trabalhar em equipe; capacidade de decisdo; raciocinio ldgico e capacidade de
analise.

Para o desempenho das atividades de Agente Administrativo da UNIAF deve ter conhecimento, em suma, dos seguintes
normativos: LE|l ORGANICA DO DISTRITO FEDERAL; LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964; DECRETO-LEI N2 200, DE 25
DE FEVEREIRO DE 1967; LEl COMPLEMENTAR N2 101, DE 4 DE MAIO DE 2000; 10.180LEI N2 8.666, DE 21 DE JUNHO DE
1993; LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021;DECRETO N¢ 44.330, DE 16 DE MARCO DE 2023 (*); DECRETO N2 43.477,
DE 24 DE JUNHO DE 2022 e LEI No 4.320, DE 17 DE MARCO DE 1964, além de Decretos, Pareceres, Acorddos e outros
normativos legais. E entre as suas atribui¢des, destacam-se:

Analisar e executar atividades relacionadas a execugdo de servicos de apoio administrativo no ambito da Unidade
Administrativa e Financeira;

Analisar e controlar processos, a fim de auxiliar o Chefe e o Assessor da Unidade Administrativa e Financeira na tomada
de decisdo, visando a realizacdo de criacdo de processos, despachos, memorandos, cartas, oficios, entre outros;

Analisar a conformidade da instrucdo dos processos administrativos;
Executar servigos em editores de textos e planilhas eletrénicas;

Receber, classificar, conferir, registrar, protocolar, localizar, expedir, entregar e/ou arquivar expedientes e outros
documentos, providenciando sua adequada distribuicdo e tramitacdo;

Atender telefones, anotar e transmitir recados;

Coletar e manter dados estatisticos e informagdes sobre as atividades do setor;

Emitir e controlar escalas de servigo e mapas de férias, conferindo e encaminhando aos setores interessados;
Realizar outros trabalhos referentes a especialidade ou caracteristica da unidade de lotacao; e

Possuir atitudes pessoais, tais como, organizacdo; trabalhar em equipe; iniciativa; flexibilidade; fluéncia verbal e
escrita; e capacidade de analise.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Chefe

Capacidade de falar em publico (x)
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Assessor - Analista de
Atividades (Especialidade
Administracao)

Analista de Atividades
(Especialidade Administracao)

Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (x)

Comunicagao nao violenta (x)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (x)

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca ()

Capacidade de organizacao (x)



Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagdo ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga ()

Técnico de Atividades (Agente Capacidade de organizado (x)

Administrativo) Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

4. CARGOS/TREINAMENTOS
OBSERVAGOES QUE ENTENDER

CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES
Chefe Lei n.2: 14.133/2021
Assessor - Analista de
Atividades (Especialidade Lei n.2: 14.133/2021
Administracao)
Analista de Atividades Lei n.2: 14.133/2021
Manuseio do SEl, Gestdo de Processos, Atendimento ao Publico, Lei n.2: O cargo de Técnico de Atividades

Técnico de Atividades (Agente

. . 14.133/2021, Gestdo e Fiscalizacdo Contratual, San¢des Administrativas dentre (Agente Administrativo) encontra-
Administrativo)

outros pertinentes. se vago.



MATRIZ DE COMPETENCIAS

SETOR: DIRETORIA DE APOIO A COMPRAS E LICITAGOES (DACL)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor da DACL

Técnico de Atividades

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Nivel médio ou superior

Nivel médio (Agente Administrativo)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLACOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Diretor da DACL

Técnico Administrativo (Agente
Administrativo)

Conhecimento das legislacBes pertinentes as aquisi¢des/contratacdes, tais como: Lei 8.666/1993, Lei 14.133/2021,
Decretos, Pareceres e outros normativos legais.

Estar apto a analisar a conformidade da instrucdo dos processos administrativos de novas contratacGes e/ou
aquisicdes, nas etapas da fase de planejamento até a revisdao do Termo de Referéncia, prestando as orientagbes
necessarias e propondo corre¢bes, adequagbes ou melhorias na formalizagdo dos documentos, observando a legislagao
vigente.

Ter ainda conhecimento sobre ética profissional, gestdo de pessoas, lideranca de equipe, gestdo de processos, contato
com o publico interno e externo, oratéria, gerenciamento de conflitos, dos fluxos de processos de contratacao.

Capacidade de utilizar adequadamente os recursos de informatica necessarios ao desenvolvimento de suas atividades,
capacidade de realizar as atividades de forma sistematizada e estruturada, capacidade de identificar necessidades e
propor estratégias para mudancas do cendrio para melhorias de metas e objetivo, dentre outros pertinentes a funcao.

Considerando as atividades desenvolvidas na DACL e a necessidade de bom conhecimento da legislacdo aplicavel as
aquisicoes e contratacdes publicas, é recomendavel, para o exercicio do cargo de Diretor de Compras e Licitacdes,
formacao superior em qualquer area de conhecimento, preferencialmente em Administracdo ou Direito.

Conhecimento das legislagGes pertinentes as aquisi¢des/contratacGes, tais como: Lei 8.666/1993, Lei 14.133/2021,
Decretos, Pareceres e outros normativos legais.

NocOes de ética profissional, relacionamento interpessoal, habilidade no trato com o publico interno e


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

externo, organizacdo de atividades.

Capacidade de realizar as atividades de forma sistematizada e estruturada, capacidade de utilizar adequadamente os
recursos de informatica necessarios ao desenvolvimento de suas atividades, dentre outros pertinentes ao cargo.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Capacidade de falar em publico (x)

Realizar trabalho em equipe (x)

Lideranga (x)

Capacidade de organizacao (x)
Diretor da DACL

Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (x)

Comunicagao nao violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()

Realizar trabalho em equipe (x)

Lideranca ()

Técnico de Atividades (Agente Capacidade de organizado (x)

Administrativo . .
) Gerenciar pessoas e conflitos ()

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicacdo ndo violenta (x)



4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO

Diretor da DACL
Técnico de Atividades
MATRIZ DE COMPETENCIAS

OBSERVAGOES QUE ENTENDER

INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES

Lei n.2: 14.133/2021
Lei n.2 14.133/2021; Excel intermediario; Sistema Notion.so.

SETOR: DIRETORIA DE CONTRATOS E CONVENIOS (DCC)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor DCC
Analista de Atividades

Técnico de Atividades

Nivel médio ou superior
Nivel superior (Especialidade Administracao ou Direito)

Nivel médio (Agente Administrativo)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Diretor DCC

Analista de Atividades
(Especialidade: Administracao
ou Direito)

Conhecimento das legislagdes pertinentes as contratagdes, tais como: Lei 8.666/1993, Lei 14.133/2021, Decretos,
Pareceres e outros normativos legais.

Afinidade na elaboracdo dos instrumentos de contratos e de convénios. Conhecimento na legislacdo pertinente
a aplicacdo de sang¢des administrativas aos fornecedores e no procedimento. Compreensdo da execucdo dos contratos
e convénios.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdao de pessoas, gestdao de processos, contato com
o publico interno e externo, oratéria, gerenciamento de conflitos, organizacao de atividades, fluxos de processos de
contratacdo, sancdo, execucdo contratual, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes as funcoes.

Considerando a necessidade de afinidade com a legislacdo e na elaboracdo de instrumentos contratuais é
recomendavel, para o exercicio do cargo de Diretor de Contratos e Convénios, formacdo superior, preferencialmente
em Direito.

Conhecimento das legislagcbes pertinentes as contratagdes, tais como: Lei 8.666/1993, Lei 14.133/2021 Decretos,
Pareceres e outros normativos legais.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
0 publico interno e externo, gerenciamento de conflitos, organizacdo de atividades, conhecimento bdsico de



Técnico Administrativo (Agente
Administrativo)

informatica, dentre outros pertinentes as fungdes.

Afinidade na elaboracdo dos instrumentos de contratos e de convénios, na legislacdo pertinente a aplicacdo de san¢des
administrativas aos fornecedores e no seu procedimento; e na execuc¢ao dos contratos.

Conhecimento das legislagdes pertinentes a contratagGes, tais como: Lei 8.666/1993, Lei 14.133/2021 Decretos,
Pareceres e outros normativos legais.

E desejdvel conhecimento na d&rea de contratos e convénios, com formacdo, preferencialmente, em Direito,
Contabilidade, Gestdo Publica, Logistica e Administragao.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
0 publico interno e externo, gerenciamento de conflitos, organizacdo de atividades, conhecimento bdsico de
informdtica, dentre outros pertinentes as fungdes.

Afinidade na elaboragdo dos instrumentos de contratos e de convénios, na legislacdo pertinente a aplicacdo de sang¢des
administrativas aos fornecedores e no seu procedimento; e na execu¢ao dos contratos.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Diretor DCC

Analista de Atividades
(Especialidade Administracao
ou Direito)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (x)

Comunicacdo nao violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()

Realizar trabalho em equipe (x)



Lideranca ()

Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca ()

Técnico de Atividades (Agente Capacidade de organizagdo (x)

Administrati . .
dministrativo) Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. OBSERVAGOES QUE ENTENDER
PERTINENTES
Manuseio do SEl, Gestao de Processos, Atendimento ao Publico, Lei n.2:
Diretor DCC 14.133/2021, Gestdo e Fiscalizacdo Contratual, San¢Ges Administrativas dentre
outros pertinentes.
Manuseio do SEl, Gestdo de Processos, Atendimento ao Publico, Lei n.2:
Analista de Atividades 14.133/2021, Gestdo e Fiscalizacdo Contratual, San¢Ses Administrativas dentre
outros pertinentes.

Técnico de Atividades Manuseio do SEl, Gestdo de Processos, Atendimento ao Publico, Lei n.2:



14.133/2021, Gestdo e Fiscalizacdo Contratual, San¢Ges Administrativas dentre
outros pertinentes.

MATRIZ DE COMPETENCIAS
SETOR: DIRETORIA DE ORCAMENTO, FINANGAS E CONTABILIDADE (DOFC)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMALY). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998).

Diretor DOFC

Nivel médio ou superior

Técnico de Atividades Nivel médio
Contador Nivel superior
Técnico de Contabilidade Nivel médio
Economista Nivel superior
Estatistico Nivel superior

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

LEI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990

Diretor DOFC Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n 14.133, de 12 de abril de 2021

Decreto n2 16.128 de 6 de dezembro de 1994
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Técnico de Atividades

Técnico de Contabilidade

Decreto n? 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

Conhecimento das legislacdes pertinentes ao orcamento, contabilidade publica e financas publicas.

Também se faz necessaria habilidade de gestdo e negociacdo, capacidade de lideranca, conhecimento de ética
profissional, gestdo de pessoas, gestdao de processos, contato com o publico interno e externo, oratdria, gerenciamento
de conflitos, organizacdo de atividades, fluxos de processos, conhecimento basico de informatica, dentre outros
pertinentes as fungdes.

LEI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Conhecimentos necessarios: Orgamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orgamentarias. Orcamento
Anual. Fungdes do orgamento publico. Ciclo orcamentario. Processo orcamentario. O or¢amento publico no Brasil.
Sistema de planejamento e de orcamento federal. Classificacdes orcamentdrias. Estrutura programatica. Créditos
ordindrios e adicionais. Programacdo e execucdo orcamentaria e financeira. Descentralizacdo orcamentaria e
financeira. Acompanhamento da execucao.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
0 publico interno e externo, organizagao de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcgoes.

LElI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990

Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017
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Contador

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021

Decreto n?2 16.128 de 6 de dezembro de 1994

Decreto n? 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

PatrimoOnio. Fatos contdbeis. As contas patrimoniais. Plano de contas. Escrituragdao contabil. Contabilizacdo de
operacgles contdbeis diversas. Andlise e conciliagdes contabeis. Composicdo de contas, andlise de contas, conciliagcdo
bancéria. Balanco patrimonial. Demonstracdo de resultado de exercicio. Andlise das Demonstracées Financeiras.
Principios Fundamentais da Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. Contabilidade Publica. Gestdo
financeira. Orgamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orgcamentarias. Orcamento Anual. Fungbes do
orcamento publico. Ciclo orgamentario. Processo orcamentdrio. O orgcamento publico no Brasil. Sistema de
planejamento e de orcamento federal. Classificacdes orcamentadrias. Estrutura programatica. Créditos ordindrios e
adicionais. Programacdo e execucdo orgcamentdria e financeira. Descentralizacgdo orgamentdria e
financeira. Acompanhamento da execugdo. Sistemas de informacdes. Alteragdes orcamentarias. Receita publica.
Despesa publica. Conceito e classificagdes. Estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de
fundos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos; Planejamento. Receita publica. Despesa publica. Divida e
endividamento. Transparéncia, controle e fiscalizagdo. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Distrito
Federal. Compras na Administragdo Publica. Licitagdes e contratos (Lei Federal no 8.666/1993 e 14.133/2021). Pregdo
(Lei Federal no 10.520/2002 e alteragdes posteriores). 20 Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Gestao de custos. Tributos. Retencdo de Tributos.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
o publico interno e externo, organizacao de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcgoes.

GERENCIA DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (GEOF)

LEI N2 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
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Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LCn2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n? 8.080, de 19 de setembro de 1990

Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017

Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021

Decreto n? 16.128 de 6 de dezembro de 1994

Decreto n2 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

Patrimbnio. Fatos contdbeis. As contas patrimoniais. Plano de contas. Escrituracdo contdbil. Contabilizacdo de
operacdes contabeis diversas. Andlise e conciliagdes contdbeis. Composicdo de contas, andlise de contas, conciliacdo
bancaria. Balango patrimonial. Demonstragao de resultado de exercicio. Analise das Demonstragdes Financeiras.
Principios Fundamentais da Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. Contabilidade Publica. Gestao
financeira. Orcamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orcamentarias. Orcamento Anual. FuncGes do
orcamento publico. Ciclo orcamentdrio. Processo orcamentdrio. O orcamento publico no Brasil. Sistema de
planejamento e de orcamento federal. Classificacbes orcamentarias. Estrutura programadtica. Créditos ordinarios e
adicionais. Programacdo e execucdao orcamentdria e financeira. Descentralizacdo orcamentdria e
financeira. Acompanhamento da execucdo. Sistemas de informacOes. Alteracbes orcamentarias. Receita publica.
Despesa publica. Conceito e classificacOes. Estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de
fundos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos; Planejamento. Receita publica. Despesa publica. Divida e
endividamento. Transparéncia, controle e fiscalizacdo. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Distrito
Federal. Compras na Administracdo Publica. Licitagdes e contratos (Lei Federal no 8.666/1993 e 14.133/2021). Pregdo
(Lei Federal no 10.520/2002 e altera¢des posteriores). 20 Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Gestdo de custos. Tributos. Retencdo de Tributos. ISS. IR. Contas Vinculadas e sua Gestao.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
o publico interno e externo, organizacao de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcgoes.
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Técnico de Contabilidade

LEI N2 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LCn2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990

Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021

Decreto n?2 16.128 de 6 de dezembro de 1994

Decreto n2 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

Patrimbnio. Fatos contdbeis. As contas patrimoniais. Plano de contas. Escrituracdo contabil. Contabilizacdo de
operacdes contabeis diversas. Andlise e conciliacbes contdbeis. Composicdo de contas, andlise de contas, conciliacdo
bancdria. Balango patrimonial. Demonstragao de resultado de exercicio. Andlise das Demonstragdes Financeiras.
Principios Fundamentais da Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade. Contabilidade Publica. Gestao
financeira. Orcamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orcamentdrias. Orcamento Anual. Fung¢des do
orcamento publico. Ciclo or¢camentdrio. Processo orgcamentario. O orgamento publico no Brasil. Sistema de
planejamento e de orcamento federal. Classificacdes orcamentarias. Estrutura programatica. Créditos ordinarios e
adicionais. Programacao e execu¢ao orcamentdria e financeira. Descentralizacdo orgcamentaria e
financeira. Acompanhamento da execucdo. Sistemas de informacOes. Alteracdes orgcamentarias. Receita publica.
Despesa publica. Conceito e classificacdes. Estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de
fundos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos; Planejamento. Receita publica. Despesa publica. Divida e
endividamento. Transparéncia, controle e fiscalizacdo. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Distrito
Federal. Compras na Administracdo Publica. Licitagdes e contratos (Lei Federal no 8.666/1993 e 14.133/2021). Pregdo
(Lei Federal no 10.520/2002 e alteragdes posteriores). 20 Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Gestdo de custos. Tributos. Retencdo de Tributos.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
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Técnico de Atividades

Contador

o publico interno e externo, organizacdo de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as fungoes.

LEI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Conhecimentos necessarios: Orcamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Or¢camentarias. Orcamento
Anual. Funcdes do orcamento publico. Ciclo orcamentario. Processo orcamentdrio. O orcamento publico no Brasil.
Sistema de planejamento e de orcamento federal. Classificacdes orcamentarias. Estrutura programatica. Créditos
ordindrios e adicionais. Programacdo e execucdo orgcamentaria e financeira. Descentralizacdo orcamentaria e
financeira. Acompanhamento da execugao.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdao de processos, contato com
o publico interno e externo, organizacdo de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcdes.

GERENCIA DE CONTABILIDADE E GESTAO DE CUSTOS (GCGC)

LEI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990

Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021

Decreto n? 16.128 de 6 de dezembro de 1994



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404compilada.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=0&txtAno=0&txtTipo=290&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404compilada.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=0&txtAno=0&txtTipo=290&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8080.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8080.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=16128&txtAno=1994&txtTipo=6&txtParte=.

Técnico de Contabilidade

Decreto n? 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

Patrimbnio. Fatos contdbeis. As contas patrimoniais. Plano de contas. Escrituracdo contdbil. Contabilizacdo de
operacdes contabeis diversas. Andlise e conciliacdes contdbeis. Composicao de contas, andlise de contas, conciliacdo
bancdria. Balanco patrimonial. Demonstracdao de resultado de exercicio. Andlise das Demonstra¢gdes Financeiras.
Principios Fundamentais da Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade .Contabilidade Publica. Gestdo
financeira. Orgamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Or¢amentarias. Orgamento Anual. Fun¢bes do
orcamento publico. Ciclo orgamentario. Processo orcamentdrio. O orgcamento publico no Brasil. Sistema de
planejamento e de orcamento federal. Classificagdes orgcamentdrias. Estrutura programatica. Créditos ordindrios e
adicionais. Programacdo e execugdao orgcamentdria e financeira. Descentralizacgdo orgamentdria e
financeira. Acompanhamento da execugdo. Sistemas de informacdes. Alteragdes orcamentarias. Receita publica.
Despesa publica. Conceito e classificagOes. Estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de
fundos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos; Planejamento. Receita publica. Despesa publica. Divida e
endividamento. Transparéncia, controle e fiscalizagdo. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Distrito
Federal. Compras na Administragdo Publica. LicitagOes e contratos (Lei Federal no 8.666/1993 e 14.133/2021). Pregdo
(Lei Federal no 10.520/2002 e alteragdes posteriores). 20 Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Gestao de custos. Tributos. Retengao de Tributos. ISS. IR. Contas Vinculadas e sua Gestao.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, contato com
o publico interno e externo, organizacao de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcgoes.

LEI No 6.404, DE 15 DE DEZEMBRO DE 1976.

Lei Organica do DF - LODF

Decreto n2 32.598, de 15 de dezembro de 2010Lei de Responsabilidade Fiscal - LRF - LC n2 101 de 4 de maio de 2000

Lei n2 8.080, de 19 de setembro de 1990

Portaria 3.992, de 28 de dezembro de 2017

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021



http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=36583&txtAno=2015&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=247&txtAno=2019&txtTipo=7&txtParte=.
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l6404compilada.htm
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=0&txtAno=0&txtTipo=290&txtParte=.
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.sinj.df.gov.br/sinj/Norma/66829/Decreto_32598_15_12_2010.html
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8080.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8080.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm

Economista

Decreto n? 16.128 de 6 de dezembro de 1994

Decreto n2 36.583, de 03 de julho de 2015

Portaria 247, de 31 de julho de 2019

Patrimonio. Fatos contdbeis. As contas patrimoniais. Plano de contas. Escrituragdao contabil. Contabilizacdo de
operagles contdbeis diversas. Andlise e conciliagdes contabeis. Composicdao de contas, andlise de contas, conciliagdao
bancéria. Balango patrimonial. Demonstracdao de resultado de exercicio. Andlise das Demonstracdes Financeiras.
Principios Fundamentais da Contabilidade e Normas Brasileiras de Contabilidade .Contabilidade Publica. Gestdo
financeira. Orgamento publico. Plano Plurianual (PPA). Lei de Diretrizes Orgamentdrias. Orcamento Anual. Fungdes do
orcamento publico. Ciclo or¢amentario. Processo orcamentdrio. O orgcamento publico no Brasil. Sistema de
planejamento e de orcamento federal. Classificacbes orcamentarias. Estrutura programadtica. Créditos ordinarios e
adicionais. Programacdo e execucdo orcamentdria e financeira. Descentralizacdo orcamentaria e
financeira. Acompanhamento da execucdo. Sistemas de informacbes. Alteracbes orcamentarias. Receita publica.
Despesa publica. Conceito e classificacdes. Estagios. Restos a pagar. Despesas de exercicios anteriores. Suprimento de
fundos. Lei de Responsabilidade Fiscal. Conceitos e objetivos; Planejamento. Receita publica. Despesa publica. Divida e
endividamento. Transparéncia, controle e fiscalizacdo. Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - Distrito
Federal. Compras na Administracdo Publica. Licitagdes e contratos (Lei Federal no 8.666/1993 e 14.133/2021). Pregdo
(Lei Federal no 10.520/2002 e alteragdes posteriores). 20 Lei Complementar no 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Gestdo de custos. Tributos. Retengao de Tributos.

Também se faz necessario o conhecimento de ética profissional, gestdao de pessoas, gestdao de processos, contato com
o publico interno e externo, organizacao de atividades, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes
as funcgoes.

Macroeconomia. Contas nacionais. Balanco de pagamentos. Taxas de cambio. Sistemas de taxas de cambio fixas e
flexiveis. Agregados macroecon6micos. Renda e produto de equilibrio. Microeconomia. Lei da oferta de da demanda.
Curvas de demanda e de oferta. Elasticidade-preco. Elasticidade-renda. Funcdo de producdo. Conceitos basicos de
custos de producdo. Preco e produto em concorréncia perfeita, em oligopdlio e em monopdlio. Falhas no sistema de
mercado. Conceitos e fungdes da moeda. Base monetaria. Meios de pagamento. Multiplicador monetdrio. Sistema
financeiro nacional. Economia do setor publico. O papel do setor publico na economia. Natureza e estrutura das
despesas publicas. Orcamento publico. Finangas publicas do Brasil. Setor governo e politica fiscal. Déficits e divida
publica. Moeda e crédito. Economia da saude. Aspectos gerais da economia da saude. Estado, mercado e regulacao
econdmica em saude. Financiamento e gastos em saude. Avaliacdo econdmica em saude. Gestdo dos servicos de saude.
Custo x beneficio. Custo x efetividade. Matematica financeira. Juros simples e compostos. Capitalizacdo simples e
composta e descontos. Taxas de juros: nominal, efetiva, equivalentes, real e aparente. Rendas uniformes e variaveis.


http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=16128&txtAno=1994&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=36583&txtAno=2015&txtTipo=6&txtParte=.
http://www.fazenda.df.gov.br/aplicacoes/legislacao/legislacao/TelaSaidaDocumento.cfm?txtNumero=247&txtAno=2019&txtTipo=7&txtParte=.

Estatistico

Planos de amortizacdo de empréstimos e financiamentos. Analise de projetos. Ponto de equilibrio. Taxa interna de
retorno. Valor Presente Liquido. Estudos de Viabilidade. Probabilidade e estatistica. Estatistica descritiva e analise
exploratdria de dados. Calculo de probabilidade. Varidveis aleatdrias e suas distribuicdes. Medidas caracteristicas de
uma distribuicdo de probabilidade. Modelos probabilisticos. Andlises estatica e dinamica de observagdes. Nog¢des de
testes de hipdteses.

Estatistica descritiva e analise exploratdria de dados: graficos, diagramas, tabelas, medidas descritivas. Probabilidade.
Defini¢cdes basicas e axiomas. Probabilidade condicional e independéncia, varidveis aleatdrias discretas e continuas,
funcdo de distribuicdo, funcdo de probabilidade, funcdo de densidade de probabilidade, esperanca e momentos,
distribuicdes especiais, distribuicdes condicionais e independéncia, esperanca condicional, funcdes geradoras de
momentos, leis dos grandes numeros, teorema central do limite, amostras aleatdrias, estatisticas de ordem,
distribuicbes amostrais. Inferéncia estatistica. Estimacdo pontual: métodos de estimacdo, propriedades dos
estimadores, suficiéncia, estimadores bayesianos. Estimacdo por intervalos: intervalos de confianga, intervalos de
credibilidade. Testes de hipéteses: hipdteses simples e compostas, niveis de significancia e poténcia, teste-t de Student,
teste quiquadrado. Métodos ndao paramétricos: testes ndo paramétricos e regressao ndao paramétrica. Analise de
regressao linear. Critérios de minimos quadrados e de maxima verossimilhanca. Modelos de regressao linear.
Inferéncias sobre os parametros do modelo. Andlise de variancia. Andlise de residuos. Técnicas de amostragem:
amostragem aleatéria simples, estratificada, sistematica e por conglomerados. Tamanho amostral. Estimadores de
razdo e regressdo. Estatistica computacional. Geragdo de numeros aleatérios. Métodos para simulacdo de varidveis
aleatérias. Estimacdo por métodos computacionais. Processos estocasticos. Cadeias de Markov em tempo discreto.
Processos de Poisson. Teoria de renovagao. Teoria de filas. Cadeias de Markov em tempo continuo. Processos
Gaussianos. Andlise multivariada. Distribuicdo normal multivariada. Analise de componentes principais. Analise
fatorial. Andlise de correspondéncia. Analise discriminante. Analise de conglomerados. Andlise de séries temporais.
Andlise descritiva de séries temporais. Estacionariedade. Modelos ARMA, ARIMA e SARIMA. Andlise espectral.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Diretor DOFC

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()



Técnico de Atividades

Contador

Técnico de Contabilidade

Experiéncia profissional (x)

Comunicagao nao violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca ()

Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ( )



Economista

Estatistico

Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga ()

Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga ()

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca ()

Capacidade de organizacdo (x)



4. CARGOS/TREINAMENTOS
CARGO

Diretor
Técnico de Atividades

Contador

Técnico de Contabilidade

MATRIZ DE COMPETENCIAS

Gerenciar pessoas e conflitos ()
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

p OBSERVACOES QUE ENTENDER
INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS. PERTINENTES
Manuseio do SIGGO, Manuseio do SEI, Gestdo de Processos, Atendimento ao

Publico.

Manuseio do SIGGO, Manuseio do SEI, Gestdo de Processos, Atendimento ao

Publico.

Manuseio do SIGGO, Manuseio do SEI, Gestdao de Processos, Atendimento ao

Publico.

Manuseio do SIGGO, Manuseio do SEI, Gestdao de Processos, Atendimento ao
Publico.

SETOR: DIRETORIA DE COMPRAS (DCOMP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Diretor DCOMP

Pregoeiro

Analista de Atividades

Técnico de Atividades

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

CARGO DE LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

Nivel superior (Especialidade Administracdo e Contabilidade)

Nivel médio (Agente Administrativo e Contabilidade)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Diretor DCOMP

Pregoeiro

Analista de Atividades

Técnico de Atividades

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993
Lei n?14.133, de 12 de abril de 2021

Conhecimento das legislagbes pertinentes as aquisicGes/contratagdes, planejamento or¢amentario, bdsico de
orcamento, Decretos, Pareceres e outros normativos legais relacionados. Para o exercicio do cargo do Diretor de
Compras é necessdario conhecimento de redagado oficial e das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de
elaboracdo de documentos administrativos e técnicos. Também se faz necessario habilidade de gestdo e negociacao,
capacidade de lideranca, conhecimento de ética profissional, gestdo de pessoas, gestdo de processos, gestdo de
projetos, gestdo de riscos, contato com o publico interno e externo, oratdria, gerenciamento de conflitos, organizacao
de atividades, fluxos de processos, conhecimento bdsico de informatica, dentre outros pertinentes as fungdes.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.
Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Conhecimento das legislagdes pertinentes as aquisices/contratacdes, planejamento or¢camentario, bdsico de
orcamento, Decretos, Pareceres e outros normativos legais relacionados. Para o exercicio do cargo de Pregoeiro é
necessario conhecimento de redacao oficial e das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboracdo
de documentos administrativos e técnicos. Também se faz necessario curso de formagdo de Pregoeiro/Agente de
Contratacdo, curso para uso do Compras.br, habilidade de gestdo e negociacdo, capacidade de lideranca da equipe de
apoio, conhecimento de ética profissional, contato com o publico interno e externo, gerenciamento de conflitos,
organizacao de atividades, fluxos de processos, conhecimento basico de informatica, além de ser uma pessoa resoluta,
ou seja, capaz de tomar as decisdes mais acertadas, dentre outros pertinentes as fungdes.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.
Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Conhecimento das legislacbes pertinentes as aquisicGes/contratacdes, planejamento orcamentario, bdsico de
orcamento, Decretos, Pareceres e outros normativos legais relacionados. Necessdrio conhecimento de redacao oficial e
das normas de lingua portuguesa, haja vista aquantidade de elaboracdo de documentos administrativos e
técnicos. Também se faz necessario capacitacdo para atuar como Equipe de Apoio, curso para uso do Compras.br,
conhecimento de ética profissional, contato com o publico interno e externo, organizacdo de atividades, fluxos de
processos, planejamento, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes as fungdes.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.



Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Conhecimento das legislacbes pertinentes as aquisicbes/contratagdes, planejamento orgamentario, bdsico de
orcamento, Decretos, Pareceres e outros normativos legais relacionados. Necessdrio conhecimento de redacao oficial e
das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboracdo de documentos administrativos e
técnicos. Também se faz necessario capacitacdo para atuar como Equipe de Apoio, curso para uso do Compras.br,
conhecimento de ética profissional, contato com o publico interno e externo, organizacdo de atividades, fluxos de
processos, conhecimento basico de informatica, dentre outros pertinentes as fungdes.

3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Diretor DCOMP

Pregoeiro

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacdo (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (x)

Comunicagao nao violenta (x)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacdo (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()



Analista de Atividades
(Contabilidade)

Analista de Atividades
(Administrador)

Técnico de Atividades

(Contabilidade)

Experiéncia profissional (x)

Comunicagdo ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga (x)

Capacidade de organizacao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico (x)
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranca (x)

Capacidade de organizacdo (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicacdo ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()



Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga ()

Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)
Lideranga ()
Técnico de Atividades Capacidade de organizacao (x)
(Agente Administrativo) Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

4. CARGOS/TREINAMENTOS
OBSERVAGOES QUE ENTENDER

CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS PERTINENTES
Diretor DCOMP Nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n? 14.133/2021)
Pregoeiro Nova Lei de LicitagBes e Contratos (Lei n2 14.133/2021)

Analista de Atividades Nova Lei de LicitagBes e Contratos (Lei n2 14.133/2021); Excel intermediario



Técnico de Atividades

MATRIZ DE COMPETENCIAS

Nova Lei de LicitagGes e Contratos (Lei n2 14.133/2021); Excel intermediario

SETOR: GERENCIA DE PESQUISA DE PREGOS (GPP)

1. CARGOS/COMPETENCIAS REQUERIDAS (EDUCACAO FORMAL). Se houver necessidade de titulos para os cargos de nivel superior, informar.

Gerente GPP

Assessoria

Técnico de Atividades

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicio da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

CARGO DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO ( Art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de
1998). Nivel médio ou superior

Nivel médio (Agente Administrativo)

2. CARGOS/HABILIDADES SABER FAZER: DESCREVER OS CONHECIMENTOS TECNICOS, INCLUINDO AS LEGISLAGOES DA AREA QUE O PROFISSIONAL
OCUPANTE DO CARGO DEVE TER, CONSIDERANDO AS ROTINAS E AS ENTREGAS DO SETOR.

Gerente GPP

Assessoria

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993

Decreto 44.330 de 16 de margo de 2023

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021

Necessario conhecimento de excel basico e das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboracdo de
documentos administrativos, como planilhas e despachos.

Necessdrio para todos os integrantes da Geréncia a necessidade de ética no processo e bom trato com fornecedores e
empresas.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.
Decreto 44.330 de 16 de margo de 2023.

Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm

Necessario conhecimento de excel basico e das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboracdo de
documentos administrativos, como planilhas e despachos.

Necessario para todos os integrantes da Geréncia a necessidade de ética no processo e bom trato com fornecedores e
empresas.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto 44.330 de 16 de margo de 2023.

Técnico de Atividades Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021.

Agente Administrativo L . . , L . o
(Ag ) Necessario conhecimento de excel basico e das normas de lingua portuguesa, haja vista a quantidade de elaboracdo de
documentos administrativos, como planilhas e despachos.

Necessdrio para todos os integrantes da Geréncia a necessidade de ética no processo e bom trato com fornecedores e

empresas.
3. CARGOS/HABILIDADES PRATICAS NECESSARIAS AO CARGO. MARQUE X NAS HABILIDADES REQUERIDAS.

Capacidade de falar em publico ()

Realizar trabalho em equipe (x)

Lideranca (x)

Capacidade de organizagao (x)
Gerente GPP

Gerenciar pessoas e conflitos (x)

Necessidade de falar outro idioma ()

Experiéncia profissional (x)

Comunicacdo ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()

. Realizar trabalho em equipe (x
Assessoria quipe (x)

Lideranca (x)



Capacidade de organizagao (x)
Gerenciar pessoas e conflitos (x)
Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional (x)

Comunicagdo ndo violenta (x)

Capacidade de falar em publico ()
Realizar trabalho em equipe (x)

Lideranga ()

Técnico de Atividad
echico de Atlvidades Capacidade de organizacdo (x)

. . Gerenciar pessoas e conflitos (x
(Agente Administrativo) P ()

Necessidade de falar outro idioma ()
Experiéncia profissional ()

Comunicagao ndo violenta (x)

4. CARGOS/TREINAMENTOS
OBSERVACOES QUE ENTENDER

CARGO INFORMAR OS TREINAMENTOS E APERFEICOAMENTOS NECESSARIOS PERTINENTES
Gerente GPP Nova Lei de Licitagdes e Contratos (Lei n? 14.133/2021)
Assessoria Nova Lei de LicitagBes e Contratos (Lei n2 14.133/2021); Excel intermediario

Técnico de Atividades Nova Lei de LicitagBes e Contratos (Lei n2 14.133/2021); Excel intermediario



