
ADMINISTRAÇÃO (aquisições, gráfica e protocolo) 
 

Escala: Grau de Importância – escala de 10 pontos 

1 

Nada importante 
 

10 

Extremamente importante 

NA 

Não se aplica 

Quanto mais próximo do número 1 você se posicionar, menor o grau de importância da competência. 

Quanto mais próximo do número 10 você se posicionar, maior o grau de importância da competência. 

 

COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

1. Gerencia todas as etapas que envolvem a 
emissão e remarcação, o cancelamento e 
reembolso de diárias e passagens para 
magistrados e servidores, bem como a emissão 
de passagens para eventuais colaboradores a 
serviço do órgão, seguindo a legislação sobre o 
tema, com a finalidade de atender as demandas 
da institucional. 

NA 10 NA NA 5 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

2. Elabora contratos para casos de dispensa e 
inexigibilidade de licitação, com base na 
legislação de contratação pública, com a 
finalidade de atender às demandas do órgão, que 
não podem ser realizadas diretamente 
executados pelos servidores. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

3. Analisa pedidos de alteração contratual, com 
base na legislação de contratação pública, a fim 
de elaborar termo aditivo e de garantir a 
continuidade do serviço contratado. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 5 5 5 5 2 2 10 2 2 1 2 

4. Realiza o controle da vigência dos contratos, das 
atas de registro de preço e dos demais 
instrumentos correlatos, com a finalidade de 
alertar aos gestores sobre o término de sua 
vigência e de manter o registro contratual 
atualizado. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 5 5 5 5 5 5 10 5 5 2 2 

5. Instrui processo de aplicação de penalidades no 
que se refere à análise da sanção a ser adotada, 
com base na manifestação do gestor e no que 
tange o contrato, com o objetivo de elaborar 
cálculos para imputação de multa; notificações; 
minutas de portarias e comunicações para as 
empresas; bem como de realizar o lançamento 
nos sistemas contratuais obrigatórios. 

NA 10 NA 2 10 NA 10 2 2 2 2 2 2 10 2 2 NA 2 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

6. Analisa os termos de referências, elaborados 
pelas unidades demandantes, visando observar 
se o documento possui todos os elementos 
necessários à realização da melhor contratação. 

NA 10 NA 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 5 

7. Realiza a execução do processo de contratação 
pública, mediante estimativa de preço e 
procedimento de contratação eletrônica (nos 
casos de dispensa de licitação com fundamentos 
no art. 24, incisos I e II da Lei n. 8.666/93); a 
elaboração do mapa comparativo e a juntada de 
documentos exigidos na legislação e no termo de 
referência, com o objetivo de garantir a melhor 
contratação. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 10 10 10 5 5 5 10 5 5 NA NA 

8. Gerencia o material permanente e de consumo, 
que é adquirido pelo órgão, realizando seu 
registro; a atualização de sua especificação; a 
guarda em estoque e o controle de todo material 
permanente de propriedade do órgão. 

NA NA NA NA 10 NA NA 10 5 5 5 NA NA NA NA NA NA NA 

9. Verifica a adequação da formalização do 
processo licitatório no que se refere ao termo de 
referência, à especificação do objeto, à 
modalidade licitatória, aos orçamentos prévios, à 
disponibilidade orçamentária, ao pré-empenho e 
à autorização da licitação, de acordo com o 
padrão estabelecido pelo órgão e a legislação 
pertinente, com agilidade nos processos e 
prontidão nas interações com as áreas e pessoas 
envolvidas.  

NA 10 NA 10 10 NA 10 NA 10 10 10 5 2 10 2 2 5 NA 

10. Elabora e providencia a publicação de editais e 
demais atos praticados pela CPL, expressando 
domínio normativo e procedimental e prestando 
as devidas informações aos licitantes, com o 
objetivo de garantir lisura e transparência dos 
atos administrativos e assegurar a melhor 
contratação de bens e serviço. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

11. Realiza os procedimentos licitatórios mediante 
análise das propostas de preços e dos 
documentos de habilitação e formaliza os atos de 
adjudicação, homologação e publicação do 
resultado, expressando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

NA 10 NA 10 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

12. Gerencia e fiscaliza contratos de fornecimento de 
material e prestação de serviço e, Termo de 

NA 10 NA 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 5 5 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

Execução Descentralizada de prestação de 
serviço Gráfico, tomando as providências 
cabíveis para garantir a continuidade do serviço 
contrato, demonstrando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

13. Emite parecer nos processos de contratação 
sobre a aplicação de penalidades no que se refere 
a sanção a ser adotada, demonstrando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA 

14. Coordena os serviços de segurança orgânica do 
CJF no que tange a entrada, permanência e saída 
de autoridades, visitantes e servidores, bem 
como às instalações/edificação e ao perímetro do 
prédio, por meio da gestão dos profissionais 
contratados e do contrato de terceirização, 
demonstrando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas.  

NA NA NA NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

15. Coordena as atividades de transporte do CJF no 
que tange à gestão da força de trabalho e do 
contrato de terceirização, à disponibilização do 
uso dos veículos por servidores e autoridades, à 
manutenção e seguro da frota, demonstrando 
domínio técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA 10 10 NA NA NA NA NA NA NA NA 

16. Coordena os serviços de limpeza, conservação e 
de copa do CJF no tange à gestão da força de 
trabalho e do contrato de terceirização, bem 
como com relação à compra de equipamentos e 
produtos, demonstrando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 
agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA 10 10 NA NA NA NA NA NA NA NA 

17. Gerencia operacionalmente o sistema SIGA – 
DOC relacionado ao recebimento e registro de 
documentos, processos e petições, bem como a 
expedição de documentos e correspondências 
das unidades administrativas do Conselho da 
Justiça Federal, demonstrando domínio 
técnico/normativo/procedimental, com 

NA NA NA NA NA NA NA NA 10 10 NA NA NA NA NA NA NA NA 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

agilidade nos processos e prontidão nas 
interações com as áreas e pessoas envolvidas. 

18. Gerencia a gestão documental no âmbito do CJF, 
observando normas e procedimentos relativos a 
produção, tramitação, uso, arquivamento, 
eliminação e guarda permanente de documentos 
físicos e digitais com valor administrativo ou 
jurídicos de acordo com a tabela de 
temporalidade e definidos pela Comissão 
Permanentes de Avaliação Documental do CJF, 
conforme art.8º da Resolução 318/2014-CJF, de 
sorte que seja mantida a custódia, a conservação 
e a divulgação do acervo documental, garantindo 
o acesso e preservando a memória da Instituição 
como referência, informação, prova ou fonte de 
pesquisa.  

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA NA NA NA 

19. Produz impressos gráficos para o Conselho da 
Justiça Federal e órgãos parceiros mediante 
Termo de Execução Descentralizada, zelando 
pelo atendimento da demanda dentro dos 
padrões gráficos e de qualidade e no prazo 
estabelecido e assegurando agilidade nos 
processos e prontidão nas interações com as 
áreas e pessoas envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA 

20. Envia, por meio eletrônico, as matérias a serem 
publicadas nos diários oficiais, e publicação no 
Boletim Interno, demonstrando domínio 
operacional da atividade, com agilidade nos 
processos e prontidão nas interações com as 
áreas e pessoas envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA NA NA NA NA 

21. Analisa os processos de pagamentos e 
providencia a liquidação da despesa para 
posterior pagamento, utilizando a legislação 
pertinente e os procedimentos definido pela 
unidade. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 10 NA 

22. Confere valores, notas fiscais e outros títulos de 
crédito, bem como a documentação legalmente 
exigida referente aos empenhos e contratos de 
fornecimento de bens e serviço, demonstrando 
domínio operacional da atividade e 
responsabilidade com a entrega do resultado. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

23. Interage com gestores de contratos buscando 
solucionar eventuais problemas na liquidação das 
despesas, demonstrando domínio operacional da 
atividade, com agilidade nos processos e 
prontidão nas interações com as áreas e pessoas 
envolvidas. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA 

24. Realiza a verificação da regularidade fiscal das 
pessoas físicas e jurídicas contratadas, 
expressando domínio procedimental e prestando 
as devidas informações às partes interessadas, 
com o objetivo de garantir a correta aplicação da 
legislação pertinente. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

25. Elabora planilha de programação financeira de 
custeio, demonstrando as habilidades 
necessárias na utilização da ferramenta 
adequada. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA 

26. Realiza análise na documentação das empresas 
contratadas, expressando domínio na legislação 
específica, com a finalidade de enquadrar 
corretamente as empresas, para fins de 
tributação. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 NA NA 

27. Expressa as habilidades e conhecimentos 
necessários ao realizar os devidos registros de 
pagamento no sistema específico. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA 10 10 NA 

28. Realiza a análise e o controle os saldos das contas 
de movimentação financeira do CJF, utilizando os 
procedimentos definidos pela unidade e 
expressando domínio na operacionalização das 
ferramentas e sistemas em uso na unidade, bem 
como na aplicação da legislação específica. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 10 NA NA NA 

29. Dá andamento ao fluxo de documentos e 
processos recebidos na unidade, relacionando a 
natureza do assunto à competência das 
unidades, assegurando o recebimento, a 
expedição, a guarda, a conservação e o controle 
do andamento e dos prazos estabelecidos. 

NA 10 NA 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

30. Dá andamento aos processos de pagamento de 
pessoa física para inclusão na GFIP e e-SOCIAL, 
expressando domínio 
técnico/normativo/procedimental, e 
responsabilidade no cumprimento dos prazos 
estabelecidos. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA 10 10 

31. Analisa e elabora a programação financeira de 
pessoal, em conformidade com as resoluções do 
CJF atinentes ao tema, expressando domínio 
técnico e normativo sobre  

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA 10 7 

32. Liquida, empenha e paga a folha de pagamento 
do CJF, informando possíveis alterações que 
resultem na necessidade de crédito adicional e 
alterações da natureza da despesa, 
demonstrando domínio técnico e normativo 
sobre o tema. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA 10 NA 

33. Elabora o relatório mensal sobre a despesa com 
pessoal, observando a conformidade entre os 
dados constantes do SIAFI e o conteúdo 
produzido pela unidade gestora, expressando 
conhecimento técnico e normativo sobre análise 
contábil. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA 10 NA 

34. Realiza, mensalmente, a verificação sobre a 
conformidade do balancete contábil produzido 
pela unidade gestora do CJF e os dados 
constantes do SIAFI. 

NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 10 NA NA 10 10 

35. Recebe demanda de parecer em processos de 
contratações, analisando as especificidades do 
termo de referência, em especial quanto a 
requisitos de sustentabilidade e as manifestações 
da CPL e da SUMAP, expressando domínio 
técnico sobre especificidades do objeto do 
contrato e da legislação aplicada ao tema. 

NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

36. Realiza a checagem do cheklist do processo, 
considerando todas as manifestações ocorridas, 
os procedimentos internos realizados e 
respectivas regularidades sobre as homologações 

NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

pelas autoridades competentes, bem como o 
alinhamento com a estratégia do órgão e a 
correta aplicação da legislação específica, 
apresentando postura ética e pensamento 
sistêmico, conjuntural, conceitual e analítico 
tanto nos procedimentos técnicos realizados 
como nas interações com unidades e órgãos 
envolvidos.  

37. Confere o termo do contrato, analisando os 
documentos necessários, demonstrando 
domínio técnico-normativo, agilidade no 
desenvolvimento da etapa do processo de 
trabalho em questão e responsabilidade com a 
qualidade da entrega. 

NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

38. Verifica a conformidade entre os dados 
registrados no SIAFI e o respaldo legal e 
documental produzido/estabelecido pelo CJF, 
expressando domínio técnico, legislativo e 
normativo sobre análise contábil, conformidade 
de registro de gestão e execução orçamentária e 
financeira.  

NA NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

39. Assessora o secretário, os assessores e gestores 
das unidades por meio de pesquisas e consultas a 
normas, legislações e doutrinas, a fim 
de assegurar o adequado teor, formatação, 
encaminhamento e andamento de processos 
administrativos e dispositivos (normativos, 
relatórios, decisões, acordos, licitações, 
orçamento, prestação de contas dentre outros a 
serem submetidos à secretaria. 

10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

40. Dá andamento ao fluxo de documentos e 
processos recebidos na secretaria, relacionando 
a natureza do assunto à competência das 
unidades do CJF, assim como a outros órgãos, 
assegurando o recebimento, a expedição, a 
guarda, a conservação e o controle do 
andamento e dos prazos estabelecidos. 

10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 



COMPETÊNCIA GAB ASTEC-
SOA 

SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE 

41. Presta apoio técnico relativo aos procedimentos 
administrativos da secretaria – autuação, 
registro, formalização e revisão de documentos, 
expressando domínio das técnicas e ferramentas 
em uso na unidade, com vistas a assegurar 
melhorias no trâmite de processos e 
expedientes no órgão. 

10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

42. Presta apoio técnico/normativo relativo aos 
procedimentos administrativos, subsidiando a 
elaboração de minutas de despachos e relatórios, 
expressando domínio da legislação pertinente 
atinentes aos temas documentados. 

10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA 

 


