DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

DO CARGO OU FUNCAO

Nome do cargo ou fungao

Diretor

Nivel do cargo ou fungdo

FCE 1.15

Orgao ou entidade

Diretoria de Administracdo

Principais
responsabilidades

Equipe de trabalho

DAS RESPONSABILIDADES

| - ordenar a execugdo da despesa orgamentaria no ambito da Vice-Presidéncia da
Republica;

Il - planejar, coordenar, administrar as atividades relacionadas com os sistemas
federais de organizagdo e inovagao institucional, de planejamento e de orgamento,
de administragdo financeira, de contabilidade, de administragdo dos recursos de
informacgdo e informatica, de recursos humanos, de servigos gerais e de
documentacdo e arquivos, no ambito da Vice-Presidéncia da Republica;

Il - exercer a fungdo de 6rgdo setorial e promover a articulagdo com os drgaos
responsaveis pela coordenacdo central dos sistemas federais a que se refere o inciso
I1;

IV - coordenar a elaboragao, o monitoramento e a avaliagao do planejamento
estratégico institucional;

V - autorizar licitagGes e celebrar e designar gestores e fiscais de contratos firmados
pela Vice-Presidéncia da Republica;

VI - designar e dispensar agentes publicos em exercicio na Vice-Presidéncia da
Republica, para as Gratificacoes de Representacdo e Gratificagdes Temporarias das
unidades dos sistemas estruturadores da Administracdo Publica Federal pertencentes
ao Orgdo;

VII - autorizar agentes publicos a dirigir veiculo oficial da Vice-Presidéncia da
Republica.

VIII - administrar, conservar, preservar e zelar pela manutencdo das edificacdes e
acervos patrimoniais da Vice-Presidéncia da Republica;

IX - classificar e desclassificar as informacgGes consideradas de carater reservado, nos
termos da legislacdo especifica;

X - proceder ao registro da classificagdo de documentos nao produzidos pela Vice-
Presidéncia da Republica, de acordo com a legislagao vigente;

XI - enviar aos érgdaos competentes os arquivos com a Relagdo Anual de Informagdes
Sociais e a Declaragao do Imposto de Renda Retidos na Fonte;

XIl - enviar ao 6rgdo central do Sistema de Pessoal Civil da Administracdo Federal o
Plano Anual de Desenvolvimento de Pessoas da Vice-Presidéncia da Republica;

XIll - propor, planejar, orientar, coordenar, monitorar e avaliar a implementagao de
acGes de sua Diretoria;

XIV - responder as demandas do Servigo de Informagdo ao Cidadado, subsidiada pelas
areas competentes.

Gestdo de equipe composta por coordenadores-gerais, 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 comissdo ou
com a fungdo de confianca 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, seis anos em atividades correlatas as
dreas de atuacdo do 6érgdo ou da entidade ou em dreas relacionadas as atribuicdes e as
competéncias do cargo ou da fungao;

Il - ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga equivalente a CCE de nivel
13 ou superior em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de
qualquer ente federativo por, no minimo, seis anos;

Il - possuir titulo de mestre ou doutor em area correlata as dreas de atuagdo do 6rgdo
ou da entidade ou em dreas relacionadas as atribui¢des do cargo ou da fungao; 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

Formacgdo e experiéncia
desejaveis

| — Formacgdo académica em nivel superior, em qualquer area do conhecimento;
Il — Capacitagdes em temas relacionados a administragdo e/ou gestdo publica.

Competéncias desejaveis

| — Comunicagdo estratégica;

Il — Gestdo para resultados;

Ill — Trabalho em Equipe;

IV — Visdo Sistémica;

V — Engajamento de pessoas e equipes;

VI — Gestdo de crises;

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

Outros requisitos
desejdveis

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




