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ANEXO | - DESCRIGAO, CARACTERISTICAS E EXIGENCIAS DOS CARGOS

Quadro 1 - Apoio Técnico Especializado — Administracao

Cargo Apoio Técnico Especializado - Area Administrativa

Cédigo CBO 4110-10

Bacharelado preferencialmente em administracdo ou gestdo publica, comprovado por diploma fornecido por instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagdo. Haverd a possibilidade de graduagdo diversa as acima expostas, desde que seja correlata e esteja
diretamente ligada a drea de que va realizar suas atividades (com a aprovagdo do drgdo/entidade contratante).

Grau de
Instrugdo

Experiéncia Experiéncia profissional de 6 anos de atuagdo na area de administragdo, com execugdo de atividades correlatas as descritas neste instrumento,
Profissional comprovada por meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho ou atestado de 6rgao publico.

Conhecimentos || Conhecimento no sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e apresentagdes, planilhas
Basicos eletrbnicas, na lingua portuguesa, nogdes de direito administrativo, administragdo publica e redagdo oficial.

Conhecer a legislagdo que rege a administragdo publica, além de conhecimentos (a depender da drea de atuagdo):

e gestdo da despesa publica;
e licitagOes e contratos administrativos;

® recursos materiais e logistica;
Conhecimentos

e e processo administrativo;
Especificos

e finangas publicas;
e administragdo de pessoal;
e gestdo de riscos;

e conhecimentos desejaveis na ferramenta Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).

e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;
e Atender e acompanhar solicitagdes e reclamagdes dos cidaddos e dos representantes de instituigdes publicas e privadas;
e Auxiliar na organizagdo e realizagdo de reunides e eventos;

e Elaborar relatérios sobre processos administrativos quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo envolvam
informagdes restritas ou sigilosas;

e Realizar suporte a gestdo e nas atividades de recursos humanos, logistica e planejamento, propondo otimizagdo dos programas e processos;

e Auxiliar a Comissdo de Licitagdo em suas atividades, podendo elaborar a minuta de documentos referentes as licitagdes (ETP, Termo de
Referéncia, Edital, entre outros) e atuar na qualidade das atividades/artefatos ligados a licitagdo;

Atribuigdes e Elaborar e analisar planilhas de custos;

e Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;

e Atuar no processo de formulagdo e revisdo do plano plurianual, apoiando os planos de acordo com as politicas e diretrizes institucionais;
e Auxiliar na gestdo de projetos e processos;

e Assistir os responsaveis no planejamento or¢gamentario, consolidando as demandas e contribuindo na proposta orgamentdria anual e no plano
de contratagGes anual;

e Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagées;
e Auxiliar na gestdo e fiscalizagdo de contratos administrativos; e

e Acompanhar e auxiliar na implantagdo de normativos ligados a privacidade e protecdo de dados.

Quadro 2 - Apoio Técnico Especializado — Ciéncias Contdbeis

Cargo Apoio Técnico Especializado — Area contébil

Cédigo CBO 4110-10

Grau de - . . . [T . . . =
Instrucio Bacharelado em Ciéncias Contabeis, comprovado por diploma fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
Experiéncia Experiéncia profissional de 6 anos de atuagdo na area de Ciéncias Contdbeis, com execugdo de atividades correlatas as descritas neste instrumento,
Profissional comprovada por meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho ou atestado de érgdo publico.

Conhecimentos || Conhecimento no sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e apresentagdes, planilhas
Basicos eletrdnicas, na lingua portuguesa, nogdes de direito administrativo, administragdo publica e redagao oficial.
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Conhecimentos
Especificos
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Conhecer a legislagdo que rege a administracdo publica, especialmente:

e gestdo da despesa publica;

e contabilidade aplicada ao setor publico;
e processo administrativo;

e demonstragdes contdbeis;

e finangas publicas;

e conhecimentos desejaveis na ferramenta Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

AtribuicGes

e Acessar, alterar, consultar, excluir e incluir dados e informagdes em sistemas informatizados;

e Conferir calculos, planilhas de custos e prestacdes de contas;

e Elaborar minutas de documentos, tais como e-mails, oficios, planilhas, quadros, relatérios e tabelas;
e Elaborar laudos e pareceres contabeis;

e Revisar demonstrativos contabeis em geral;

e Executar atividades contdbeis em apoio a licitagdes e contratos;

e Dar assisténcia nas atividades orgamentarias e financeiras;

e Realizar levantamentos e pesquisas de dados e informagdes;

e Analisar as informagdes contdbeis, patrimoniais e operacionais de fornecedores ou terceiros; e

e Dar suporte ao controle de inventario de bens.

Quadro 3 - Apoio Técnico Especializado - Direito

Cargo Apoio Técnico Especializado — Area juridica

Cédigo CBO 4110-10

I('::: (120 Bacharelado em Direito, comprovado por diploma fornecido por instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
u

Experiéncia
Profissional

Experiéncia profissional de 6 anos de atuagdo na drea juridica, com execugdo de atividades correlatas as descritas neste instrumento, comprovada
por meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho ou atestado de 6rgdo publico.

Conhecimentos
Basicos

Conhecimento no sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletrdnico, editores de textos e apresentagdes, planilhas
eletrénicas, na lingua portuguesa, nogdes de direito administrativo, administragdo publica e redagdo oficial.

Conhecer a legislacdo que rege a administragdo publica, especialmente:

e gestdo da despesa publica;

Conhecimentos e licitagdes e contratos administrativos;
Especificos e processo administrativo;
e direito publico;
e conhecimentos desejaveis na ferramenta Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI).
e Auxiliar a elaboracdo de minutas de manifestagdes de média ou alta complexidade no tocante a:
o reunido de teses e decisoes dos 6rgdos de controle externo da Administragdo publica afetadas a matéria submetida a analise juridica;
o conferéncia dos elementos que devem constar da instauragdo processual;
o elaboragdo de relatérios sobre as demandas apresentadas, e
o inser¢do de manifestagdes padronizadas nas minutas, de maneira preparatéria a analise juridica
e Elaborar relatérios sobre processos administrativos e judiciais quanto a assuntos afetos as atribui¢des do respectivo setor, desde que ndo
envolvam informagdes restritas ou sigilosas;
e Analisar previamente as minutas de editais de licitagdo, contratos, convénios e demais atos de natureza similar;
e Conferir a presenga dos elementos formais que comp&em a instrugdo dos processos, a partir de lista previamente adotada no ambito do
setor;
e Acompanhar providéncias, prazos e decisdes, bem como prestar auxilio na realizagdo das atribuigBes relativas a arbitragem e a defesa
Atribuigoes extrajudicial;

e Examinar previamente a legalidade dos textos de atos normativos de natureza administrativa;

e Realizar pesquisas e levantamento de informag@es relativos as atribui¢des do respectivo setor, mediante o uso de recursos da tecnologia da
informagao, sitios oficiais e outras fontes legitimas;

e Prestar informagdes sobre providéncias, dados, decisGes e outros assuntos relativos as atribui¢des institucionais do setor, desde que ndo
configurem assungdo de posicdo conclusiva ou oficial em nome da Procuradoria;

e Prestar apoio juridico as comissGes de licitagdo e ao setor de recursos humanos;

e Elaborar minutas de expedientes de cunho juridico, sem carater decisério;

e Dar assisténcia nas fases interna e externa de licitagdes, nos esclarecimentos de impugnagdes e interposi¢des de recursos;
e Assessorar os Procuradores Federais na construgdo de pegas juridicas;

e Executar outros trabalhos correlatos e compativeis com as demais atribuigdes do posto, conforme lhe sejam requeridos;

e Acompanhar a atualizagdo normativa do setor.
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Quadro 4 - Apoio Técnico Especializado — Estatistica

Cargo Apoio Técnico Especializado — Area estatistica

Cédigo CBO 4110-10

Grau de . . - . . S . . . .
Instrucio Ensino superior em Estatistica, comprovado por diploma fornecido por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo.
Experiéncia Experiéncia profissional de 6 anos de atuagdo na area estatistica, com execugdo de atividades correlatas as descritas neste instrumento, comprovada
Profissional por meio de registro da Carteira Profissional de Trabalho ou atestado de érgdo publico.

Conhecimentos || Conhecimento no sistema operacional Windows, navegadores de internet, correio eletronico, editores de textos e apresentagdes, planilhas
Basicos eletronicas, na lingua portuguesa, nogdes de direito administrativo, administragdo publica e redagdo oficial.

o realizagdo pratica, organizagdo e execugdo de investigagdes estatisticas;
Conhecimentos e elaboragdo e teste de métodos e sistemas de amostragem e outros, além da renovagdo e melhoria de métodos ja existentes;
Especificos e gestdo de riscos e ciéncia de dados;

e conhecimentos desejaveis na ferramenta Sistema Eletronico de Informagdes (SEI).

e Assessorar o desenho de amostras, analise e processamento de dados

e Realizar e atualizar os procedimentos de critica e imputagao;

e Construir os indicadores agregados e de qualidade de pesquisas;

e Analisar e fiscalizar a aferigdo e o desempenho dos Indicadores de Qualidade de Servigos;
e Realizar testes estatisticos de estudos e analises de planejamento de pesquisas;

e Realizar atividades relacionadas a area de amostragem: elaboragdo de cadastro, definigdo de plano amostral, sele¢do de amostra, expansdo de
amostra, calibragdo dos fatores de expansdo, entre outras;

e Formular estudos sobre avangos metodoldgicos na darea de amostragem e ajustes sazonais de séries temporais
e Planejar, elaborar e atualizar instrumentos de coleta - questiondrios e manuais;

Atribui¢oes
e Elaborar os diciondrios de varidveis e planos de criticas;

e Analisar a consisténcia dos dados coletados;

e Realizar conferéncia, andlises de consisténcia e limpeza de banco de dados;

e Calcular os resultados agregados de pesquisas, variaveis derivadas e indicadores;

e Realizar anélises estatisticas de correlagdo, variancia e regressao dos resultados;

e Elaborar e revisar o fluxo de caixa marginal de processos;

e Atuar em processos de inovagdo em tecnologia da informagdo;

e Monitorar o cumprimento dos niveis de servigo estabelecidos na Carta de Servigos do Governo Federal;

e Apoiar na identificagdo e monitoramento de riscos.

Quadro 5 — Habilidades, Atitudes e Valores comuns a todos os cargos

e Comunicagdo - capacidade de escutar e de transmitir ideias com desenvoltura, coeréncia e objetividade;

e Concentragdo - capacidade de ficar alerta, selecionar informagdes importantes, bloquear sinais irrelevantes redirecionar o pensamento;
Habilidades e Etica - capacidade de adotar comportamentos e relacionamentos que observem os valores e normas adotados no ambiente de trabalho;
* Gerenciamento do tempo - capacidade de gerenciar o préprio tempo e o dos outros considerando as atividades a serem realizadas;

¢ Resolugdo de problemas - capacidade de percepgdo e criagdo de estratégias efetivas para resolver situagdes novas ou mal definidas.

e Altruismo - capacidade de abdicar de interesses pessoais em beneficio de outras pessoas ou do interesse publico;
e Comprometimento — engajamento traduzido em atengdo, empenho e zelo em prol do servigo publico;
 Disposi¢do - capacidade de estar sempre alerta e disponivel, iniciativa e entusiasmo;

e Empatia - capacidade de se imaginar no lugar de outras pessoas e de compreender seus sentimentos, desejos, ideias e a¢des, atuando com
Atitudes e cordialidade e cortesia em suas atitudes;

Valores e Equilibrio emocional - capacidade de trabalhar sob pressdo, resisténcia a frustragdo, maturidade e resiliéncia.

¢ Flexibilidade - capacidade de se adaptar as mudangas e rever pontos de vista, abertura para feedbacks e ideias diferentes;
Integridade — atuar de maneira correta, honesta, proba e com transparéncia, pautado por principios éticos e morais;

® Pontualidade - capacidade de realizar os compromissos e afazeres dentro do prazo estipulado, com exatiddo e regularidade;

e Profissionalismo - capacidade de demonstrar exceléncia, valores honraveis, padrdes, ética e bom carater, sendo produtivo e proativo.

Brasilia/DF, 28 de junho de 2022.

Documento assinado eletronicamente
CARLOS PEDROSA NETO

Analista

Documento assinado eletronicamente
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