DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

DO CARGO OU FUNCAO

Nome do cargo ou fungdo

Coordenador-Geral

Nivel do cargo ou funcdo

CCE1.13

Org3o ou entidade

Coordenacdo-Geral de Logistica da Diretoria de Administragao

DAS RESPONSABILIDADES

Principais
responsabilidades

| - articular-se com os érgdos do Sistema de Servigos Gerais - SISG, informar e orientar
as unidades da Vice-Presidéncia da Republica quanto as normas regentes desse
Sistema;

Il - coordenar a definigdo de estratégias, implantagdo e aprimoramento de logistica
nas atividades relativas a sua area de atuagdo, bem como gerir o processo de
organizagdo de seus servigos;

Il - propor politicas, procedimentos e padrdes necessarios a programacao,
organizagdo, acompanhamento, controle, implantagdo e manutencgao das atividades
relativas a sua area de atuacgdo;

IV - promover a articulagdo, a cooperagdo técnica e o intercambio de experiéncias e
informagdes com os drgaos centrais e setoriais participantes dos sistemas
estruturantes da Administragao Publica Federal;

V - coordenar e acompanhar programas, projetos, acdes e atividades voltadas para a
promogao do desenvolvimento nacional sustentavel;

VI - planejar, coordenar e acompanhar as a¢des voltadas aos controles internos
administrativos no ambito da Coordenacdo-Geral;

VII - gerenciar, supervisionar, acompanhar e operacionalizar a utiliza¢do do Sistema
de Concessdo de Didrias e Passagens no ambito da Vice-Presidéncia da Republica, em
articulagao com o érgao central, oferecendo suporte técnico as unidades
proponentes;

VIII - acompanhar e analisar as presta¢des de contas de viagens, subsidiando a
tomada de decisdao quanto a sua aprovagao;

IX - encaminhar para publica¢do a relagdo de concessGes de diarias;

X - controlar a execugdo orcamentdria das dotagdes destinadas a concessdo de
passagens aéreas, bem como das didrias das unidades da Vice-Presidéncia da
Republica;

XI - assessorar na elaboragdo de consultas aos 6rgaos competentes, visando dirimir
duvidas ou interpretagdes em matéria de didrias e passagens;

XIl - praticar os demais atos relativos a area de pagamento de didrias e aquisicdo de
passagens;

XIIl - subsidiar nas respostas as demandas do Servico de Informacgdo ao Cidadao, no
ambito de suas competéncias.

Equipe de trabalho

Gestdo de equipe composta por coordenadores, assessores e servidores

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Critérios gerais

| - idoneidade moral e reputacdo ilibada;

Il - perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo em comissao ou
com a fungao de confianga para o qual tenha sido indicado; e

Il - ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput
do art. 12 da Lei Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Critérios especificos

Atender, no minimo, a um dos seguintes requisitos:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades correlatas
as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em dreas relacionadas as atribuicdes e
as competéncias do cargo ou da fungao;

Il - ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga em qualquer Poder,
inclusive na administragao 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 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢cdes do cargo ou
da funcao; ou

IV - ter realizado agdes de desenvolvimento de lideranga, estabelecidas pelo Ministério
da Gestdo e Inovagdo em Servigos Publicos, com carga horaria minima de cento e vinte
horas.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao e experiéncia
desejaveis

| — Formacgao académica em nivel superior, em qualquer area do conhecimento;
Il — CapacitagGes em temas relacionados a logistica, licitagcdes e contratagGes publicas.

Competéncias desejaveis

| — Comunicagdo estratégica;

Il — Gestdo para resultados;

IIl — Trabalho em Equipe;

IV — Visdo Sistémica;

V — Engajamento de pessoas e equipes;

VI — Gestdo de crises;

VII — Coordenacdo e colaboragdo em rede; e
VIII — Inteligéncia socioemocional.

Outros requisitos
desejdveis

| — Compartilhamento de informagdes e conhecimentos, sem prejuizo dos niveis de
divulgagdo, quando estabelecidos; e
Il — Capacidade de escuta e gestdo de processos de trabalho.




