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ANEXO Il

DESCRICOES E RESPONSABILIDADES DAS FUNCOES DE CONFIANCA E
GRATIFICADAS

DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE SECAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-02

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar a Sec¢éo, orientando as equipes para alcancar os resultados esperados pela Administracdo de

forma a garantir o andamento das ac¢des publicas.

RESPONSABILIDADES

Chefiar os servidores lotados na sec¢éo;

Orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua secéo;

Orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua se¢éo, junto a sua divisao;
Orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua sec¢do, junto a sua divisao,
propiciando um ambiente de comunicacéo aberta;

Distribuir os servigos ao pessoal lotado na sua sec¢éo, providenciando a sua execugéo conforme prazos
estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

Discutir com o chefe imediato o programa de trabalho de sua secéo e equipes sob sua chefia,
apresentando relatorio das atividades;

Promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua se¢ao;

Avaliar o desempenho dos servidores de sua sec¢ao;

Executar atribui¢cdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicacdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacéo e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislagcdo, normas e procedimentos da area de atuagdo, gestdo orientada para resultados e

lideranca.
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DESCRICAO DE FUNCAO DE CONFIANCA

FUNCAO: CHEFE DE DIVISAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC-01

DESCRICAO SUMARIA

Chefiar uma divisdo, orientando as equipes para alcancar os resultados esperados pela
Administracdo de forma a garantir o andamento das a¢6es publicas.

RESPONSABILIDADES

Chefiar os servidores lotados na Divisao;

Orientar e coordenar os trabalhos e tarefas confiados a sua diviséo;

Orientar e coordenar a utilizagdo adequada dos recursos humanos da sua divisdo, junto ao seu
departamento;

Orientar e informar os servidores quanto aos objetivos e metas da sua diviséo, junto ao seu departamento
propiciando um ambiente de comunicacéo aberta;

Distribuir os servigos ao pessoal lotado no 6rgdo, providenciando a sua execu¢do conforme prazos
estabelecidos, verificando o seu andamento e qualidade;

Discutir com o chefe imediato o programa de trabalho dos érgaos e equipes sob sua chefia,
apresentando relatério das atividades;

Proferir despachos decisérios nos processos pertinentes a sua divisao;

Promover o aperfeicoamento dos servigos e tarefas do pessoal de sua diviséo;

Avaliar o desempenho dos servidores de sua divisao;

executar atribuigfes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencdo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislacdo, normas e procedimentos da &rea de atuacdo, gestdo orientada para resultados e
lideranca.
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DESCRIGAO DA FUNGAO DE PREGOEIRO

FUNGAO: PREGOEIRO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01

REQUISITO: Ter curso de capacitacdo especifica para a funcao.

VINCULAGCAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGCAS

DESCRICAO SUMARIA

Conduzir a fase externa do pregéo, que vai desde a publica¢édo do edital até a adjudicacdo do objeto

a empresa vencedora.

RESPONSABILIDADES

Conduzir a sesséo publica;

Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos anexos,
além de poder requisitar subsidios formais aos responséaveis pela elaboragdo desses documentos;
Verificar a conformidade da proposta em relacéo aos requisitos estabelecidos no edital;

Coordenar a sessao publica e o envio de lances;

Verificar e julgar as condigBes de habilitagéo;

Sanear erros ou falhas que ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos de habilitacéo e
sua validade juridica;

Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente quando mantiver sua
deciséo;

Indicar o vencedor do certame;

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a sua homologacao.
Solicitar manifestacao técnica da assessoria juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim
de subsidiar sua deciséo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS

Atencédo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislacdo, normas e procedimentos da &area de atuagdo, gestdo orientada para resultados e

lideranca.
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DESCRIGAO DA FUNGAO DE AGENTE DE CONTRATAGAO

FUNCAO: AGENTE DE CONTRATACAO

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC -01
REQUISITO: Ter curso de capacitacdo especifica para a funcao.

VINCULAGAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, GESTAO E FINANGAS

O agente de contratacéo sera designado pela autoridade competente, entre servidores efetivos ou
empregados publicos dos quadros permanentes da Administragdo Publica para atuar na condugéo
de processo licitatorio.

RESPONSABILIDADES
Tomar decisdes acerca do procedimento licitatorio;

Acompanhar o trAmite da licitagdo, zelando pelo seu fluxo satisfatério, desde a fase preparatéria;
Dar impulso ao procedimento licitatério, em ambas as suas fases e em observancia ao principio da
celeridade; e

Executar quaisquer outras atividades necesséarias ao bom andamento do certame até a homologacéo.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Atencédo, comunicagdo verbal, confiabilidade, cumprimento de prazos, iniciativa / proatividade,
organizacao e controle, produtividade, relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, conhecimento
em legislacdo, normas e procedimentos da &rea de atuacdo, gestdo orientada para resultados e
lideranca.
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DESCRIGAO DA FUNGAO DE ARTICULADOR INSTITUCIONAL

FUNCAO: ARTICULADOR INSTITUCIONAL

GRUPO / NIVEL SALARIAL: FC - 01

REQUISITO: Ensino médio completo com formacao em nivel técnico ou superior.

VINCULAGAO: DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO

Servico de apoio técnico que envolve avaliacdo, monitoramento e apoio ao desenvolvimento da gestédo

e de projetos da gestdo em parceria com outras instituicbes de ensino, pesquisa e de fomento.

RESPONSABILIDADES

Monitorar e avaliar o desempenho e a evolugéo de projetos e trabalhos;

Propor acdes de intervencdo e capacitacdo necessdrias para a execucdo dos projetos e trabalhos
propostos;

Estabelecer o fluxo das a¢Bes entre as instituicbes parceiras nos projetos;

Zelar pelo cumprimento dos convénios, termos de parceria e contratos estabelecidos pelas instituicdes;
Buscar novas parcerias de fomento;

Executar atribui¢cdes afins ou delegadas.

HABILIDADES INDIVIDUAIS
Ter habilidades interpessoais para o trabalho em equipe e interagir de forma harmoniosa com os diversos
atores envolvidos na execu¢do do projeto, boa capacidade de sintese, sistematizacdo de dados,
redacéo, preenchimento de instrumentais, formulérios e ferramentas, facilidade em trabalhar com

ferramentas de interacéo via internet.




