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Area de atuagdo (UO):
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Principais Responsabilidades

Escopo de Gestdo/Equipe de Trabalho

Critérios Gerais

Critérios Especificos




Formacao Desejavel

Experiéncia Desejavel

Competéncias Desejaveis

Outros Requisitos Desejaveis




DO CARGO OU FUNGAO
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FCE 1.13

Coordenacdo-Geral de Administragdo (Coadi)
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DAS RESPONSABILIDADES

De acordo com o art. 19 do Decreto n? 11.221, de 5 de outubro de 2022, incumbe ao
Cordenador planejar, dirigir e coordenar a execu¢ao das atividades vinculadas a sua
respectiva unidade. Assim, tendo em vista as competéncias definidas no art. 44 da
Portaria n? 2, de 4 de janeiro de 2017, a Coordenacdo -Geral de Administracdo é

responsavel por gerenciar a execu¢ao das seguintes competéncias regimentais:

| - Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a contabilidade,
aquisicdo de bens, contratacdo de servicos e gestdo de contratos e convénios do
Inmetro, observadas as diretrizes técnicas emanadas da Diretoria de Administracdo e
Financas e da Presidéncia do Inmetro.

A atuacdo gerencial do cargo envolve:
| - Direcionar a atuac¢do dos gestores das unidades subordinadas;

Il - Apoiar, orientar e monitorar a atua¢do das unidades ligadas diretamente a
Coordenacao;

Il - Coordenar as atividades da equipe de servidores com perfis diversificados lotados
na propria Coadi.

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Conforme o art. 92 da Lei n2 14.204, de 16 de setembro de 2021:
I- Idoneidade moral e reputacdo ilibada;
II- Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo em comissdo ou

com a func¢do de confianca para o qual tenha sido indicado; e
Ill- Ndo enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput

do art. 12 da Lei Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

De acordo com o art. 18 do Decreto n? 10.829, de 5 de outubro de 2021, os
ocupantes de CCE ou de FCE de niveis 12 a 14 atenderdo, no minimo, a um dos

seguintes critérios especificos:
| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades

correlatas as dreas de atuacdo do drgdo ou da entidade ou em dreas relacionadas as

atribuicGes e as competéncias do cargo ou da fungao;
Il - Ter ocupado cargo em comissdao ou fun¢do de confianca em qualquer Poder,

inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo por, no

minimo, quatro anos;
Il - Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as dreas de

atuacdo do orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicées do cargo ou
da fungado; ou
IV-Ter realizado ag¢Ges de desenvolvimento de lideranga, conforme diretrizes
ministeriais, com carga hordria minima de cento e vinte horas.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS




Graduacdo nas areas de Administracdao, Gestao Financeira, Ciencias Contabeis, Direito
ou dreas correlatas, com titulacdo relacionada a area de atuacdo; Formacdo de
Pregoeiro.

|- Gestdo de Processos e Projetos

II- Gestdo de Riscos

Ill- Governanca, Transparéncia e Integridade

IV- Auditoria e Compliance

V- Gestdo e fiscalizagdo de contratos publicos

VI- Gestdo da Qualidade

VIl- Conhecimento do Pacote Office, SEl e Bizagi

VIl - Lideranca e gestao de equipe, preferencialmente no setor publico

Xl - Gestdo ou execucado dos processos de aquisicdes e contratagdes institucionais

XI - Atuacdo em processos contabeis, orcamentarios e financeiros

Competéncias Basicas:

| - Visdo de futuro

Il - Inovagdo e mudancga

Il - Comunicacdo estratégica

IV - Geracdo de valor para o usudrio

V - Gestao de crises

VI - Gestdo para resultados

VIl - Autoconhecimento e desenvolvimento pessoal
VIl - Engajamento de pessoas e equipes

IX - Coordenacao e colaboragcdao em rede

Competéncias Técnicas:

I- Conhecimento das legislacdes governamentais relacionadas a aquisicdo de bens e
servigos, contabilidade publica, concessdo de didrias e passagens, convénios e

acordos, licitacdo e contratos administrativos.
II- Conhecimento das melhores praticas da area fiscal, de custos, controle contabil,

area tributaria, financas, arrecadacdo de receitas publicas e contabilidade publica,

bem como outras atividades relacionadas a gestao administrativa.
Ill- Conhecimento das ferramentas, sistemas e servigcos relacionados a aquisicdo de

bens e servicos, concessdo de didrias e passagens, convénios e acordos,
contabilidades, licitacdo e contratos administrativos, ou outros processos de trabalho

relacionados a gestdao administrativa.

IV- Conhecimentos acerca de elaboracdo de Editais e Elaboracdo de Termos de
Referéncia e Projetos Basicos.

Conhecimento de boas praticas sobre aquisicdes e contrata¢gdes na Administracdo

Publica Federal.
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