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PROCESSO: 23105.000000/2021-00 DATA 01/02/2021
UNIDADE: Pro-Reitoria de Administracéo SIGLA: XXXXXXX
DEPTO: Departamento Financeiro SIGLA: XXX
COORD/DIV.: Coordenacéo de Contratos e Licitagcdes SIGLA: XXX
CIDADE: MANAUS
E-MAIL: xxxx@ufam.edu.br TELEFONE 0000-0000
SOLICITANTE | José Oliveira da Silva
CARGO DEMANDADO
CARGO: |ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO CLASSE: D QTD: 1
OCUPANTE ANTERIOR: Antdnio de Souza VAGA: | 0123456
UNIDADE: Pré-Reitoria de Administracao
DEPARTAMENTO: Departamento Financeiro

COORDENACAO/DIVISAO/SETOR:

Coordenacéo de Contratos e Licitagbes

MOTIVO DA SOLICITAGAO:

[ REPOSICAO DE VAGA/ APROVEITAMENTO

¥ INCLUSAO EMEDITAL DE CONCURSO

[ TROCADE VAGA (MEC)

CARGO DE INTERESSE:

[ OUTROS

ESPECIFICAR:

LOTACAO

Obs.: As informacdes repassadas pela unidade neste formulario seréo utilizadas como base para a promoc¢éo da Lotagao
Estratégica dos servidores. O Recrutamento e a Selecdo dos novos servidores obedecem primeiramente aos critérios
legais determinados pelas legislagdes pertinentes e o perfil recomendado podera ser atendido parcial ou total a depender
do perfil dos nomeados em concurso publico.

HAVERA ALTERACAO DA LOTACAO?
(Para os casos de reposicao de vagas
antigas)

NAO ( X) SIM( )

NOVA LOTACAO (unid/dep/coord/div/setor):

DESCRICAO DAS ATIVIDADES
NA COORDENACAOQ/DIVISAO/SETOR
DE DESTINO:

e  Operar e publicizar as licitagbes;

e Coordenar e acompanhar a execucao dos processos licitatorios;

e Elaborar e supervisionar a formalizacao e gestao de contratos administrativos;

e Instruir e controlar as atas de registro de precos;

e  Supervisionar a gestéo e fiscalizacdo de contratos;

e Formalizar e acompanhar os processos de penalizagéo as contratadas;

e Acompanhar e controlar as atividades desenvolvidas por coordenacdes, cargos

e/ou fungbes vinculadas & sua coordenagao;
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Realizar outras atividades afins e correlatas no &mbito de sua compet%cré.

RESUMO DAS ATIVIDADES DO

Analise dos processos licitatorios;
Controle dos prazos de vigéncia dos contratos e aditivos;

Elaboracgdo dos extratos das contratagées;

SERVIDOR NA - x .
~ ~ e Controle e expedicdo de documentos;
COORDENACAO/DIVISAO/SETOR DE
DESTINO: e Elaboracao de planilhas;
e Elaboragéo de cronogramas e relatorios.
CURSOS DESEJAVEIS: Pacote Office avangado e nog8es em contratos e licitacdes
FORMAGAO DESEJAVEL: | Ensino médio completo
EXPERIENCIA DESEJAVEL: | Atuagdo em areas de compras e licitagdes
INFORMACOES
COMPLEMENTARES:

OUTROS:

PERFIL DO OCUPANTE DO CARGO:
(competéncias técnicas,
comportamentais, sociais, cognitivas,
entre outros)

Capacidade Analitica;

Concentragao;

Comunicagéo;

Lidar com presséo;

Negociacéo;

Relacao interpessoal (clientes internos, fornecedores, equipe).

OUTROS:
(informacgdes adicionais)

Disponibilidade para iniciar a jornada de trabalho as 7h para participar de pregao.

SUGESTAO DO CONTEUDO
PROGRAMATICO EDITAL DE
CONCURSO (opcional)

Lei 8.666/93, Lei de Licitagcbes e Contratos;

Lei 10.520/2002 (pregéo), Lei 8.429/92 — Lei de Improbidade Administrativa,;
Lei 9.784/99 - Processo Administrativo;

Lei 8.112/90 — Estatuto dos Servidores Publicos Federais;

Nocdes sobre o Sistema de Gestao de Convénios e Contratos — SICONV;

Atencéo!

As sugestfes do contetdo programatico para edital de concurso publico devem ser compativeis com as atribuicoes e os

requisitos de formacgéo exigidos para o cargo.

Manaus, 01 de fevereiro de 2021.

Assinatura do responsavel:

José Oliveira da Silva

Aprovacédo da Chefia:

Jodao da Silva de Souza
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ANEXO

Relacdo de Competéncias Organizacionais

Nota: No item “Perfil do Ocupante do Cargo” a area demandante pode especificar as competéncias mais adequadas para as
atividades e ambiente de trabalho. A relagéo abaixo serve apenas para exemplificacdo, ndo necessitando se limitar a ela.

Acompanhamento
com foco em
resultados

Monitorar o andamento das agdes e solucBes planejadas alinhadas
aos objetivos pelo planejamento estratégico da unidade e da
Universidade (PDI).

Andlise criativa

Analisar e propor melhorias nos fluxos de processos, elaboracao e
execucao de projetos e produtos (relatérios, resultados) da unidade.

Assessoramento de

Preparar e acompanhar as reunioes, elaborando as pautas e redigindo

Reunibes as atas com as decisoes.
Atendimento ao | Atender ao publico de forma empatica, oferecendo um servico de
publico exceléncia e qualidade.

Autogerenciamento

Buscar feedback sobre seu proprio desempenho, identificando
possibilidades de melhoria continua de seu papel enquanto servidor.

Autorregulacéo

Utilizar ferramentas de autorregulacdo a fim de gerenciar
adequadamente possiveis sentimentos de angustia, ansiedade ou
estresse.

Capacidade de
Iniciativa

Tomar iniciativa no ambiente profissional, em acordo com normas e
legislagéo pertinentes, assumindo responsabilidades na resolugéo de
problemas, proposicdo de melhorias e concretizacdo de ideias.

Comunicacéo

Utilizar a comunicacdo escrita e ndo-escrita de forma adequada
dentro do ambito institucional, compartilhando informac6es
pertinentes as suas atividades, de forma clara e objetiva, a fim de
promover o alcance dos objetivos institucionais.

Comunicacao
voltada para gestao

Oferecer ao servidor informacdes a respeito de seu desempenho
profissional e orientar acerca da realizacdo de atividades, de forma
respeitosa, diretiva, impessoal e objetiva.

Promover 0s cursos e eventos com organizagdo, a fim de promover

Cerimonial ) n
momentos de aprendizagem, reunides ou lazer.
Tomar decisbes com base em uma Vvisdo estratégica e sistémica,
- assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas, visando
Decisoes

estratégicas

atender as prioridades e necessidades do trabalho, com vistas ao
alcance dos objetivos institucionais.

Delegar tarefas

Delegar tarefas de forma assertiva, de acordo com as caracteristicas
individuais e atribuicdes dos membros da equipe, a fim de
potencializar o desenvolvimento profissional, o sentimento de
pertencimento institucional e os resultados institucionais.

Disciplina

Apresentar energia para realizar 0s projetos que inicia até sua
finalizagdo e ndo desistir do que realiza.

Flexibilidade

Adotar postura aberta para receber feedback e rever posi¢oes. Nao
temer as inovagbes no ambiente de trabalho, demonstrando
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adaptabilidade a mudancas e situacGes novas, especialmente no que
diz respeito a procedimentos de trabalho institucionais.
Gestio da Realizar a gestdo da informacéo corretamente, com transparéncia e
. N organizagdo, de acordo com as orientagOes institucionais e 0s
informacéo

principios da Administracdo Publica.

Gestéo de equipes

Organizar e manter equipes de trabalho, considerando os objetivos
para sua criacdo e a expertise de seus membros.

Informéatica

Utilizar de forma adequada os sistemas e ferramentas operacionais e
equipamentos de Informatica.

Inovacéao

Propor inovacgdes tedricas, procedimentais e/ou tecnoldgicas para
realizacdo dos servicos.

Lidar com pressao

Gerenciar adequadamente situac6es de pressdo no trabalho e utilizar
ferramentas de autorregulacdo, a fim de diminuir possiveis
sentimentos de angustia, ansiedade ou estresse.
Sentir maior grau de seguranca e estabilidade emocional para lidar
com situacdes de pressdo e tomada de decisoes.

Estabelecer acordos e consensos com pessoas e grupos, gerindo
adequadamente os interesses em prol do alcance dos objetivos

Negociagdo L

institucionais.

Criar relagGes com pessoas de diversos setores, a fim de estabelecer
Networking parcerias profissionais diversas para 0 bom andamento do servico e

promover a comunicacao para atingir 0s objetivos institucionais.

Planejamento com

Planejar acGes e solugbes com base na realidade da unidade,
definindo metas e resultados esperados alinhados aos objetivos do

Foco em Planejamento Estratégico da Unidade, da Instituicdio e com o0s
Resultados o . X s
principios da Administracdo Publica.
Analisar todas as varidveis envolvidas em determinado contexto,
Ponderacio prevendo riscos e contratempos e considerando o impacto de cada

possivel solucdo/decisdo no alcance dos objetivos estratégicos.

Realizacéo de
atividades com
Foco em
Resultados

Realizar as atividades programadas no Planejamento Estratégico
Institucional com foco nos resultados esperados dentro do prazo
estipulado.

Relacionamento
interpessoal

Relacionar-se de forma cordial com as pessoas dos diversos niveis
hierarquicos e culturais, expressando pensamentos, sentimentos,
crencas, e direitos adequadamente.

Responsabilidade

Assumir e cumprir atividades que lhe sdo propostas e de suas
atribuicoes, de maneira a responder pelos resultados.

Suporte em
Decisdes
Estratégicas

Propor solugdes com base em uma visdo estratégica e sistémica,
analisando as diversas possibilidades e apontando as mais adequadas
para a instituigdo, visando atender as prioridades e necessidades do
trabalho.

Trabalho em
Equipe

Cooperar com os servidores, buscando um consenso, e demonstrando
interesse em somar esforgos junto aos demais, a fim de promover o
alcance dos objetivos grupais e institucionais.




