ADMINISTRACAO (aquisicdes, grafica e protocolo)

Escala: Grau de Importancia — escala de 10 pontos

1 10 NA
Nada importante ( ) Extremamente importante N&o se aplica

Quanto mais préoximo do nimero 1 vocé se posicionar, menor o grau de importancia da competéncia.

Quanto mais préoximo do nimero 10 vocé se posicionar, maior o grau de importancia da competéncia.

ol GAB ASTEC- SETGES CPL SUMAP SEDIPA SECOMP SEMAPA SUSED SESEGE SEGRAF SEPEXP SEDARQ SUOFI SEORFI SEPRAD SEORCA SEFINE
COMPETENCIA STE

1. Gerencia todas as etapas que envolvem a NA 10 NA NA 5 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA
emissdo e remarcagdo, o cancelamento e
reembolso de didrias e passagens para
magistrados e servidores, bem como a emissdo
de passagens para eventuais colaboradores a
servigo do 6rgdo, seguindo a legislagdo sobre o
tema, com a finalidade de atender as demandas
da institucional.

2. Elabora contratos para casos de dispensa e NA 10 NA 10 10 NA 10 NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA
inexigibilidade de licitagdo, com base na
legislagdo de contratagdo publica, com a
finalidade de atender as demandas do érgao, que
ndo podem ser realizadas diretamente
executados pelos servidores.

3. Analisa pedidos de alteragdo contratual, com NA 10 NA 10 10 NA 10 5 5 5 5 2 2 10 2 2 1 2
base na legislagdo de contratagdo publica, a fim
de elaborar termo aditivo e de garantir a
continuidade do servigo contratado.

4. Realiza o controle da vigéncia dos contratos, das NA 10 NA 10 10 NA 10 5 5 5 5 5 5 10 5 5 2 2
atas de registro de preco e dos demais
instrumentos correlatos, com a finalidade de
alertar aos gestores sobre o término de sua
vigéncia e de manter o registro contratual
atualizado.

5. Instrui processo de aplicagdo de penalidades no NA 10 NA 2 10 NA 10 2 2 2 2 2 2 10 2 2 NA 2
que se refere a andlise da sangdo a ser adotada,
com base na manifestacdo do gestor e no que
tange o contrato, com o objetivo de elaborar
calculos para imputagdo de multa; notificagdes;
minutas de portarias e comunicagbes para as
empresas; bem como de realizar o langamento
nos sistemas contratuais obrigatorios.
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6.

Analisa os termos de referéncias, elaborados
pelas unidades demandantes, visando observar
se o documento possui todos os elementos
necessarios a realizagdao da melhor contratagao.

NA

10

NA

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Realiza a execugdo do processo de contratagdo
publica, mediante estimativa de preco e
procedimento de contratagdo eletrénica (nos
casos de dispensa de licitagdo com fundamentos
no art. 24, incisos | e Il da Lei n. 8.666/93); a
elaboragdo do mapa comparativo e a juntada de
documentos exigidos na legislagdo e no termo de
referéncia, com o objetivo de garantir a melhor
contratagao.

NA

10

NA

10

10

NA

10

10

10

10

10

NA

NA

Gerencia o material permanente e de consumo,
que é adquirido pelo 6rgdo, realizando seu
registro; a atualizacdo de sua especificacdo; a
guarda em estoque e o controle de todo material
permanente de propriedade do érgao.

NA

NA

NA

NA

10

NA

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

Verifica a adequagdo da formalizagdo do
processo licitatorio no que se refere ao termo de
referéncia, a especificagio do objeto, a
modalidade licitatdria, aos orgamentos prévios, a
disponibilidade orgamentaria, ao pré-empenho e
a autorizagdo da licitagdo, de acordo com o
padrdo estabelecido pelo 6rgdo e a legislagdo
pertinente, com agilidade nos processos e
prontiddo nas interagGes com as areas e pessoas
envolvidas.

NA

10

NA

10

10

NA

10

NA

10

10

10

10

NA

10.

Elabora e providencia a publicagdo de editais e
demais atos praticados pela CPL, expressando
dominio normativo e procedimental e prestando
as devidas informagdes aos licitantes, com o
objetivo de garantir lisura e transparéncia dos
atos administrativos e assegurar a melhor
contratagdo de bens e servico.

NA

10

NA

10

10

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

11.

Realiza os procedimentos licitatérios mediante
andlise das propostas de pregos e dos
documentos de habilitagdo e formaliza os atos de
adjudicagdo, homologagdo e publicagio do
resultado, expressando dominio
técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddo nas
interagdes com as areas 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 prestagdo de servico e, Termo de

NA

10

NA

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
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Execucdo Descentralizada de prestagdo de
servico Grafico, tomando as providéncias
cabiveis para garantir a continuidade do servigo
contrato, demonstrando dominio
técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddio nas
interagdes com as areas e pessoas envolvidas.

13.

Emite parecer nos processos de contratagdo
sobre a aplicagdo de penalidades no que se refere
a sangao a ser adotada, demonstrando dominio
técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddo nas
interagdes com as areas e pessoas envolvidas.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

14.

Coordena os servigos de seguranga organica do
CJF no que tange a entrada, permanéncia e saida
de autoridades, visitantes e servidores, bem
como as instalagdes/edificagdo e ao perimetro do
prédio, por meio da gestdo dos profissionais
contratados e do contrato de terceirizagao,
demonstrando dominio
técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddo nas
interagdes com as areas 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 a gestdo da forga de trabalho e do
contrato de terceirizagdo, a disponibilizagdo do
uso dos veiculos por servidores e autoridades, a
manuten¢do e seguro da frota, demonstrando
dominio técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddio nas
interagdes com as areas e pessoas envolvidas.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

16.

Coordena os servigos de limpeza, conservagdo e
de copa do CJF no tange a gestdo da forga de
trabalho e do contrato de terceirizagdo, bem
como com relagdo a compra de equipamentos e
produtos, demonstrando dominio
técnico/normativo/procedimental, com
agilidade nos processos e prontiddo nas
interagdes com as areas 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 peti¢des, bem como a
expedicdo de documentos e correspondéncias
das unidades administrativas do Conselho da
Justica  Federal, demonstrando  dominio
técnico/normativo/procedimental, com

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA
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agilidade nos processos e prontiddo nas
interagdes com as areas e pessoas envolvidas.

18.

Gerencia a gestdo documental no ambito do CJF,
observando normas e procedimentos relativos a
produgdo, tramitagdo, uso, arquivamento,
eliminagdo e guarda permanente de documentos
fisicos e digitais com valor administrativo ou
juridicos de acordo com a tabela de
temporalidade e definidos pela Comissdo
Permanentes de Avaliagdo Documental do CJF,
conforme art.82 da Resolugdo 318/2014-CJF, de
sorte que seja mantida a custddia, a conservagdo
e a divulgagdo do acervo documental, garantindo
0 acesso e preservando a memoria da Instituicao
como referéncia, informacgao, 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 graficos para o Conselho da
Justica Federal e Orgdos parceiros mediante
Termo de Execugdo Descentralizada, zelando
pelo atendimento da demanda dentro dos
padres graficos e de qualidade e no prazo
estabelecido e assegurando agilidade nos
processos e prontiddo nas interagdes com as
areas 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 eletronico, as matérias a serem
publicadas nos didrios oficiais, e publicagdo no
Boletim Interno, demonstrando dominio
operacional da atividade, com agilidade nos
processos e prontiddo nas interagdes com as

areas 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 liquidagdo da despesa para
posterior pagamento, utilizando a legislagao
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 titulos de
crédito, bem como a documentagdo legalmente
exigida referente aos empenhos e contratos de
fornecimento de bens e servigo, demonstrando
atividade e

dominio  operacional da

responsabilidade com a entrega do resultado.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

NA

NA
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23.

Interage com gestores de contratos buscando
solucionar eventuais problemas na liquidagdo das
despesas, demonstrando dominio operacional da
atividade, com agilidade nos processos e
prontiddo nas interagdes com as areas e pessoas
envolvidas.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

NA

NA

24.

Realiza a verificagdo da regularidade fiscal das
pessoas fisicas e juridicas contratadas,
expressando dominio procedimental e prestando
as devidas informag0es as partes interessadas,
com o objetivo de garantir a correta aplicagdo da
legislagdo pertinente.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

25.

Elabora planilha de programagao financeira de
custeio, habilidades
ferramenta

demonstrando as
necessarias na utilizagdo da

adequada.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

NA

NA

26.

Realiza analise na documentagdo das empresas
contratadas, expressando dominio na legislagdo
especifica, com a finalidade de enquadrar
corretamente as empresas, para fins de
tributagdo.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

NA

NA

27.

Expressa as habilidades e conhecimentos
necessarios ao realizar os devidos registros de
pagamento no sistema especifico.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

10

10

NA

28.

Realiza a analise e o controle os saldos das contas
de movimentagdo financeira do CJF, utilizando os
procedimentos definidos pela unidade e
expressando dominio na operacionalizagdo das
ferramentas e sistemas em uso na unidade, bem

como na aplicagdo da legislagdo especifica.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

10

NA

NA

NA

29.

Da andamento ao fluxo de documentos e
processos recebidos na unidade, relacionando a
natureza do assunto a competéncia das
unidades, assegurando o recebimento, a
expedicdo, a guarda, a conservagao 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
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30.

Da andamento aos processos de pagamento de
pessoa fisica para inclusdo na GFIP e e-SOCIAL,
expressando dominio
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 programagdo financeira de
pessoal, em conformidade com as resolugdes do
CJF atinentes ao tema, expressando dominio
técnico e normativo sobre

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

NA

10

32.

Liquida, empenha e paga a folha de pagamento
do CJF, informando possiveis alteragdes que
resultem na necessidade de crédito adicional e
alteragdes da natureza da despesa,
demonstrando dominio 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 relatério mensal sobre a despesa com
pessoal, observando a conformidade entre os
dados constantes do SIAFI e o conteldo
produzido pela unidade gestora, expressando
conhecimento técnico e normativo sobre analise
contabil.

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

10

NA

NA

10

NA

34,

Realiza, mensalmente, a verificagdo sobre a
conformidade do balancete contdbil produzido
pela unidade gestora do CIF 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
contratagOes, analisando as especificidades do
termo de referéncia, em especial quanto a
requisitos de sustentabilidade e as manifestagdes
da CPL e da SUMAP, expressando dominio
técnico sobre especificidades do objeto do
contrato e da legislagdo 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 manifestagdes ocorridas,
realizados e

os procedimentos internos

respectivas regularidades sobre as homologagdes

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA
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pelas autoridades competentes, bem como o
alinhamento com a estratégia do drgdo e a
correta aplicagdo da legislagdo especifica,
apresentando postura ética e pensamento
sistémico, conjuntural, conceitual e analitico
tanto nos procedimentos técnicos realizados
como nas interagdes com unidades e drgdos
envolvidos.

37.

Confere o termo do contrato, analisando os

documentos necessarios, demonstrando

dominio  técnico-normativo, agilidade no
desenvolvimento da etapa do processo de
trabalho em questdo 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 CIF,
expressando dominio técnico, legislativo e
normativo sobre andlise contabil, conformidade
de registro de gestdo e execugdo orgamentaria e
financeira.

NA

NA

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

39.

Assessora o secretdrio, os assessores e gestores
das unidades por meio de pesquisas e consultas a
normas, legislacgbes e doutrinas, a fim
de assegurar o adequado teor, formatagdo,
encaminhamento e andamento de processos
administrativos e dispositivos (normativos,
relatérios,  decisdes, acordos, licitagGes,
orcamento, presta¢do de contas dentre outros a

serem submetidos a secretaria.

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

40.

D4 andamento ao fluxo de documentos e
processos recebidos na secretaria, relacionando
a natureza do assunto a competéncia das
unidades do CJF, assim como a outros drgaos,
assegurando o recebimento, a expedi¢do, a
guarda, a conservagdo 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
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41.

Presta apoio técnico relativo aos procedimentos
administrativos da secretaria - autuagdo,
registro, formalizagdo e revisdo de documentos,
expressando dominio das técnicas e ferramentas
em uso na unidade, com vistas a assegurar
tramite de

melhorias  no processos e

expedientes no orgao.

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
elaboragdo de minutas de despachos e relatérios,
expressando dominio da legislagdo pertinente
atinentes aos temas documentados.

10

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA

NA




