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Presidência da República

S EC R E T A R I A - G E R A L
SECRETARIA ESPECIAL DE ADMINISTRAÇÃO

EDITAL Nº 1, DE 21 DE MAIO DE 2020
PROCESSO SELETIVO

O SECRETÁRIO ESPECIAL DE ADMINISTRAÇÃO DA SECRETARIA-GERAL DA
PRESIDÊNCIA DA REPÚBLICA, no uso de suas atribuições que lhe confere o art. 17. do
Anexo I, do Decreto nº 9.982, de 20 de agosto de 2019, divulga a realização do Processo
Seletivo de candidatos para exercício na Casa Civil da Presidência da República nos
seguintes termos:

1. DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES
1.1. O Processo Seletivo será constituído de três etapas: I - Preenchimento do

Formulário de Inscrição, na Plataforma Digital do Processo Seletivo; II - Avaliação Curricular
e III - Entrevista.

1.2. A etapa I - Preenchimento do Formulário de Inscrição na Plataforma Digital
do Processo Seletivo conterá três fases:

a) Primeira Fase - Upload da Declaração de Anuência Prévia da Chefia Imediata
e do Dirigente da Unidade, devidamente assinada;

b) Segunda Fase - Preenchimento do Formulário de Dados Curriculares; e
c) Terceira Fase - Preenchimento do Formulário de Requisitos Específicos.
1.3. As três fases da etapa de Inscrição, descritas no item 1.2, serão realizadas

por meio da Plataforma Digital do Processo Seletivo da Presidência da República, disponível
no endereço https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades.

1.4. A vaga pretendida deve ser definida no ato da inscrição no site supra
mencionado.

1.5. Cada candidato deverá concorrer apenas para uma vaga.
1.6. Serão destinados 5% das vagas para pessoas com deficiência.
1. DAS VAGAS, FUNÇÕES e GRATIFICAÇÕES
2.1. Os servidores selecionados serão requisitados e exercerão atividades em

órgão da Presidência da República, segundo a distribuição de vagas e quantidade de
gratificações e funções, descritas no quadro abaixo:

. Unidade Código
da Vaga

Área Temática Nº de
vagas

Gratificações

. Pátria
Voluntária /

Casa Civil

01 Assessoria Internacional 01 1 GR-V

. 02 Articulações 01 1 GR-V

. 03 Projetos - A 01 1 GR-V

. 04 Recursos e Parcerias 01 1 GR-V

. 05 Parcerias 01 1 GR-IV

. 06 Projetos - B 01 1 GR-IV

. 07 Voluntariado 01 1 GR-IV

. 08 Acessibilidade 01 1 GR-IV

. 09 Administrativo - Nível Superior - A 02 2 GR-IV

. 10 Assessoria de Agenda 04 4 GR-III

. 11 Administrativo - Nível Médio 01 1 GR-II

. 12 Secretariado 04 -

. 13 Administrativo - Nível Superior - B 02 -

1. DOS VALORES DAS GRATIFICAÇÕES
3.1. Os valores das gratificações disponíveis para designação imediata são:

. G R AT I F I C AÇ ÃO VALOR (R$)

. GR V 1.156,31

. GR IV 1.032,48

. GR III 905,66

. GR II 774,04

4. DOS REQUISITOS GERAIS PARA A PARTICIPAÇÃO NO PROCESSO SELETIVO
4.1. Para participar do processo seletivo, o servidor deverá cumprir os seguintes

requisitos comuns cumulativamente:
a) ser titular de cargo de provimento efetivo do Poder Executivo Federal, regido

pela Lei nº 8.112, 11 de dezembro de 1990, cuja requisição para Presidência da República
não enseje reembolso ao órgão de origem, conforme Decreto nº 9.144, de 22 de agosto de
2017 e Portaria ME º 358, de 2 de setembro de 2019;

b) apresentar anuência prévia da chefia imediata e do respectivo dirigente,
assinada e anexada na plataforma digital do processo seletivo;

c) possuir grau de escolaridade conforme exigibilidade do posto de trabalho
requerido prevista na segunda fase da etapa I, conforme alínea b do item 1.2; e

d) não estar em exercício na Presidência da República ou em órgãos e
entidades à ela vinculadas.

5. DO PROCESSO SELETIVO
5.1. Os candidatos que não atenderem aos requisitos obrigatórios exigidos no

item 4.1 estarão desclassificados automaticamente do certame.
5.2. A Primeira Etapa do certame compreende o preenchimento do Formulário

de Inscrição na plataforma digital do processo seletivo, disponível no endereço
https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades e será constituída pelas seguintes
fases:

a) fase 1: upload da Anuência Prévia, assinada pela chefia imediata e pelo
dirigente da unidade.

b) fase 2: preenchimento do Formulário de Dados Curriculares.
c) fase 3: preenchimento do Formulário de Requisitos Específicos.
5.3. A inscrição implica a concordância do servidor com todas as regras contidas

no Edital.
5.4. A Segunda Etapa compreende a avaliação curricular.
5.4.1. A avalição curricular será realizada pela Comissão Avaliadora responsável

pela condução do Processo Seletivo.
5.4.2. Será feito o ranqueamento dos candidatos com base nos currículos, que

necessariamente devem ser preenchidos.
5.4.3. Somente serão convocados para a entrevista os três candidatos que

obtiverem a maior pontuação no ranqueamento previsto no item 5.4.2 para a vaga
pleiteada.

5.4.4. Os demais candidatos com nomes constantes no referido ranqueamento
poderão ser convocados oportunamente no interesse da Administração.

5.5. A Terceira Etapa compreende a entrevista com os servidores selecionados
considerando o disposto no item 5.4.3.

5.5.1. A entrevista dos candidatos selecionados será conduzida pelos membros
da Comissão Avaliadora, representantes da Casa Civil da Presidência da República.

5.5.2. A data de realização das entrevistas ocorrerá de acordo com o
cronograma disponibilizado e, caso haja necessidade de realizar outras, estas serão
definidas pela Comissão com prévio aviso aos candidatos por e-mail e pela plataforma,
disponível no endereço https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades.

5.5.3. Caso os candidatos participantes da entrevista não sejam selecionados
pela Comissão, será chamado o próximo candidato conforme ranqueamento.

5.5.4. A Presidência da República divulgará o resultado das etapas 2 e 3 por
meio de comunicado na Plataforma, disponível no endereço
https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades.

6. DO RESULTADO FINAL
6.1. A classificação final corresponderá à soma dos pontos relativos a todas as

etapas do processo seletivo.
6.2. A pontuação máxima a ser atribuída para a avaliação curricular será de 4

(quatro) pontos e de 6 (seis) pontos para a entrevista.
6.3. O candidato que não obtiver pontuação final igual ou superior a 6 (seis)

estará eliminado do certame.
6.4. A lista dos servidores selecionados pela Comissão Avaliadora será divulgada

por meio da Plataforma, disponível no endereço https://www.gov.br/secretariageral/pt-
br/oportunidades, o prazo estabelecido no cronograma.

7 . DOS CRITÉRIOS DE DESEMPATE
7.1. Em caso de empate na segunda etapa do Processo Seletivo, item 5.4 -

Avaliação Curricular, terá preferência o candidato que possuir maior tempo de efetivo
exercício na Administração Pública Federal.

8. DO CRONOGRAMA
. AÇ ÃO DAT A
. Período de Inscrição na Plataforma do Processo Seletivo 22/05/2020 a 31/05/2020
. Avaliação Curricular - Requisitos Específicos 01/06/2020 a 05/06/2020
. Divulgação dos Candidatos Selecionados para a Entrevista 08/06/2020
. Entrevistas (podendo ocorrer por videoconferência) 09/06/2020 a 12/06/2020
. Classificação Final dos Candidatos 15/06/2020 a 18/06/2020
. Divulgação do Resultado Final 23/06/2020

9. DISPOSIÇÕES FINAIS
9.1. O resultado final do Processo Seletivo previsto neste Edital será

homologado pelo Secretário Especial de Administração da Secretaria-Geral da Presidência
da República e publicado na Plataforma, disponível no endereço
https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades.

9.2. O candidato que necessitar de atendimento especializado e/ou específico
deverá informar o tipo de atendimento , no ato da inscrição.

9.3. A formalização do ato de requisição resultante deste processo seletivo será
efetivada até 5 (cinco) dias úteis após a publicação do resultado final ou de acordo com o
interesse da Administração.

9.4. Em caso de desistência, o candidato deverá formaliza-la por meio de
mensagem eletrônica endereçada a digep@presidencia.gov.br no prazo de 2 (dois) dias
após a publicação do resultado final.

9.5. A não observância de qualquer dos requisitos editalícios implicará na
eliminação do candidato.

9.6. Não serão admitidas inscrições condicionais ou fora do prazo, bem como
quaisquer outras que não atendam aos termos deste Edital.

9.7. Não será fornecido qualquer documento comprobatório de Análise de
Desempenho do candidato no processo seletivo, valendo para esse fim a divulgação do
resultado final na página https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/oportunidades.

9.8. Informações adicionais sobre o Processo Seletivo poderão ser obtidas por
meio do e- mail digep@presidencia.gov.br.

9.9. Os casos omissos serão decididos pela Diretoria de Gestão de Pessoas da
Secretaria Especial de Administração da Secretaria-Geral da Presidência da República.

9.10. Este Edital produzirá efeitos a partir da sua publicação.

CLOVIS FELIX CURADO JUNIOR
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ANEXO I

CÓDIGO DA VAGA: 01
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Assessoria Internacional
2. Vaga: Assessoria Internacional (1 vaga - GR V).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Elaborar briefings;
¸ Articular com órgãos federais;
¸ Promover interlocução com órgãos multilaterais, governos estrangeiros e

representações diplomáticas;
¸ Acompanhar pautas internacionais e gerar articulações externas de interesse

do gabinete;
¸ Monitorar e subsidiar a chefia e demais coordenadorias com informações

pertinentes a pautas de interesse do gabinete ou do programa, de acordo com políticas e
ações exteriores;

¸ Propor coligações e acompanhar parcerias com embaixadas e organismos
internacionais;

¸Preparar materiais e discursos a serem apresentados em reuniões ou eventos
internacionais;

¸ Acompanhar viagens internacionais;
¸Apoiar e revisar tradução de textos e discursos do inglês para o português ou

vice-versa.
1. Requisitos específicos:
¸ Possuir ensino superior;
¸ Fluência em inglês;
¸ Experiência na área internacional;
¸ Boa redação em português e inglês;
¸ Domínio do pacote office: word, excel e powerpoint;
¸ Conhecimentos em políticas e relações externas;
¸ Elaborar relatórios gerenciais.
CÓDIGO DA VAGA: 02
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Articulações
2. Vaga: Articulações (1 vaga - GR V).
3. Atividades a serem realizadas:
¸Acompanhar políticas públicas da área de acessibilidade e inclusão de pessoas

com deficiência (PCD), bem como outros temas de interesse do gabinete, dentro dos
setores público e privado;

¸ Analisar informações de programas, planos e ações de governo;
¸ Desenvolver articulação interministerial, com órgãos federais, estaduais,

municipais e distritais;
¸ Propor políticas públicas voltadas à sociedade civil, em especial para PCD;
¸ Elaborar propostas de projetos relacionadas ao tema inclusão de PCD;
¸ Propor parcerias de trabalho com o Programa Nacional de Incentivo ao

Voluntariado;
¸ Elaborar planos de trabalho.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir ensino superior;
¸ Experiência na área de acessibilidade de pessoas com deficiência;
¸ Capacidade de articulação;
¸ Boa redação;
¸ Domínio do pacote office: word, excel e powerpoint;
¸ Elaborar relatórios gerenciais.
CÓDIGO DA VAGA: 03
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Projetos - A
2. Vaga: Projetos (1 vaga - GR V).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Elaborar e executar projetos;
¸ Avaliar e monitorar propostas de políticas públicas;
¸Desenvolver método de prestação de contas e apresentação de resultados dos

projetos;
¸Avaliar resultados dos projetos, por meio de acompanhamento de indicadores

quantitativos e qualitativos;
¸ Apresentar execução orçamentária de projetos;
¸Oferecer informações sobre projetos para a assessoria de comunicação, a fim

de apoiar na divulgação dos resultados do trabalho;
¸ Elaborar relatórios gerenciais.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir Nível Superior ou Pós-Graduação;
¸ Conhecimento em políticas públicas, especialmente na área de inclusão e

acessibilidade de pessoas com deficiência;
¸ Experiência em gerenciamento de projetos;
¸ Possuir conhecimentos em softwares governamentais de gestão de projetos;
¸ Conhecimento sobre técnicas e ferramentas de elaboração de estrutura

analítica de projeto;
¸ Conhecimento sobre o funcionamento da Administração Pública;
¸ Experiência com análise e licitação de requisitos;
¸ Experiência com ferramenta de extração, transformação e carga de dados.
CÓDIGO DA VAGA: 04
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Recursos e Parcerias
2. Vaga: Recursos e Parcerias (1 vaga - GR V).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Elaborar estratégias de mobilização de recursos e parcerias, em articulação

com a diretoria do programa;
¸ Realizar articulações e reuniões estratégicas com possíveis parceiros e

investidores;
¸ Elaborar e coordenar plano de gerenciamento de partes interessadas;
¸ Coordenar a gestão estratégica de projetos de captação de recursos;
¸ Apresentar relatórios de apresentação de resultados para parceiros e

investidores para a supervisão interna.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Conhecimento sobre o funcionamento da Administração Pública, mobilização

de recursos e gestão de parcerias;

¸ Experiência em gestão de projetos;
¸ Experiência em liderança de equipe;
¸ Experiência em mobilização de recursos e parcerias;
¸ Conhecer leis de incentivos fiscais e responsabilidade social do setor

privado.
CÓDIGO DA VAGA: 05
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Parcerias
2. Vagas: Parcerias (1 vaga - GR IV).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Apoiar a elaboração de estratégias de mobilização de recursos;
¸ Mapeamento e monitoramento de fontes de recursos pertinentes ao

programa;
¸ Elaboração de apresentações sobre o programa para fins de abordagens a

parceiros e investidores;
¸ Apoiar a gestão de contatos de relacionamento do programa;
¸ Elaborar projetos de captação de recursos;
¸ Elaborar relatórios de apresentação de resultados para parceiros e

investidores.
1. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Conhecimento acerca do funcionamento da Administração Pública;
¸ Conhecimento acerca de elaboração de projetos;
¸ Experiência em mobilização de parcerias;
¸ Experiência em mobilização de recursos;
¸ Conhecimento a respeito de elaboração de relatórios.
CÓDIGO DA VAGA: 06
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Projetos - B
2. Vagas: Projetos (1 vaga - GR IV).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Elaborar projetos de acordo com melhores práticas de gerenciamento de

projetos;
¸ Monitorar cronograma de projetos, utilizando ferramentas e softwares de

gestão de projetos;
¸ Monitorar execução orçamentária de projetos;
¸Avaliar resultados dos projetos, por meio de acompanhamento de indicadores

quantitativos e qualitativos;
¸Oferecer informações sobre projetos para a assessoria de comunicação, a fim

de apoiar na divulgação dos resultados programa;
¸ Gerenciar os aspectos tecnológicos e de requisitos da plataforma online do

programa e outros sistemas relacionados às atividades do programa;
¸ Propor parcerias de trabalho com o gabinete anexo;
¸ Elaborar relatórios gerenciais.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior ou pós-graduação na área de tecnologia da

informação;
¸ Experiência em gerenciamento de projetos;
¸ Possuir conhecimentos em softwares governamentais de gestão de projetos;
¸ Conhecimento sobre técnicas e ferramentas de elaboração de estrutura

analítica de projeto;
¸ Conhecimento sobre o funcionamento da Administração Pública;
¸ Experiência com análise e licitação de requisitos;
¸ Experiência com ferramenta de extração, transformação e carga de dados;
¸ Capacidade de articulação;
¸ Conhecimento acerca de políticas sociais;
¸ Conhecimento a respeito de elaboração de edital.
CÓDIGO DA VAGA: 07
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Voluntariado
2. Vagas: Voluntariado (1 vaga - GR IV).
3. Atividades a serem realizadas:
Acompanhar discussões sobre políticas públicas relacionadas ao tema

voluntariado;
Desenvolver articulação e acompanhar a pauta do voluntariado nos diferentes

ministérios do governo e órgãos públicos;
Propor políticas públicas na área do voluntariado e em prol do fortalecimento

do terceiro setor;
Propor critérios para a estruturação do trabalho voluntário e a validação de

selo nacional;
Propor ações do programa em atividades relacionadas à temática de

voluntariado;
Elaborar projeto educacional de formação de uma cultura de voluntariado;
Participar de eventos relacionados ao tema "voluntariado";
Propor e coordenar eventos do programa relacionados ao tema voluntariado;
Gerenciar conteúdo da plataforma online do programa;
Elaborar projeto de capacitação de entidades sociais que atuam com trabalho

voluntário;
Propor parcerias de trabalho com o gabinete anexo;
Elaborar relatórios gerenciais.
1. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Experiência em políticas sociais;
¸ Capacidade de articulação;
¸ Experiência em gerenciamento de projetos;
¸ Conhecimento acerca de técnicas e ferramentas de elaboração de estrutura

analítica de projeto;
¸ Conhecimento a respeito do funcionamento da Administração Pública.
CÓDIGO DA VAGA: 08
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Acessibilidade
2. Vagas: Acessibilidade (1 vaga - GR IV).
3. Atividades a serem realizadas:
Acompanhar discussões sobre políticas públicas relacionadas ao tema de

acessibilidade para pessoas com deficiência (PCD);
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Desenvolver articulação e acompanhar a pauta da inclusão de PCD nos
diferentes ministérios do governo e órgãos públicos;

Propor ações do programa em atividades relacionadas à temática de
voluntariado com e/ou para PCD;

Elaborar propostas de projetos relacionadas ao tema inclusão de PCD (termo de
abertura);

Participar de eventos relacionados ao tema "acessibilidade para PCD";
Propor parcerias de trabalho com o gabinete anexo;
Elaborar relatórios gerenciais.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Experiência em políticas sociais;
¸ Capacidade de articulação;
¸ Experiência em gerenciamento de projetos;
¸ Conhecimento acerca de técnicas e ferramentas de elaboração de estrutura

analítica de projeto;
¸ Conhecimento a respeito do funcionamento da Administração Pública.
CÓDIGO DA VAGA: 09
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Administrativo - Nível Superior - A
2. Vagas: Administrativo - Nível Superior - A (2 vagas - GR IV).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Apoiar a elaboração do orçamento do programa;
¸ Acompanhar e monitorar questões relativas ao orçamento do programa;
¸ Realizar atividades vinculadas ao Sistema Eletrônico de Informações (SEI), no

âmbito da Presidência da República e órgãos vinculados;
¸ Realizar atividades inerentes aos serviços de protocolo, arquivo e gestão

documental;
¸ Conhecer as legislações relativas à gestão documental no âmbito da

Administração Pública Federal;
¸ Mapeamento de demandas e processos das áreas;
¸ Monitorar a efetiva gestão documental das áreas;
¸ Realizar os procedimentos referentes à gestão da frequência (ausências,

afastamentos, licenças e concessões) dos servidores em exercício no gabinete, junto aos
sistemas de pessoal e aos órgãos de origem;

¸Elaborar e acompanhar estratégias de gestão de clima organizacional, incluindo
ações de integração de equipe;

¸Assessorar no planejamento, coordenação e controle de ações de pessoas, por
meio de realização de registros, controle de acervos técnicos, análise técnica de processos
inerentes à sua área Temática e apoio técnico ao setor;

¸ Requisitar e acompanhar solicitação de passagens e diárias;
¸ Elaborar relatórios gerenciais.
1. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Conhecimento em formulação e análise de relatórios sobre execução

orçamentária e financeira;
¸ Conhecimento acerca do funcionamento da Administração Pública;
¸ Possuir conhecimento na operacionalização do Sistema Eletrônico de

Informações (SEI); do Sistema Integrado de Administração de Pessoal (SIAPE), e do Sistema
de Gestão de Pessoas (SIGEPE);

¸ Possuir boa redação em português formal;
¸ Possuir conhecimento acerca da elaboração de documentos oficiais: ofícios,

notas técnicas, minutas, atas, despachos;
¸ Possuir conhecimento na área de gestão de pessoas;
¸ Possuir conhecimento em desenvolvimento de indicadores de desempenho;
¸ Possuir conhecimento relativo à legislação de gestão documental, relativos à

protocolo e arquivo;
¸ Possuir conhecimento de sistemas computacionais.
CÓDIGO DA VAGA: 10
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Assessoria de Agenda
2. Vagas: Assessoria de Agenda (4 vagas - GR III).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Acompanhar os temas que chegam ao gabinete de acordo com interesses e

demandas de eventos, reuniões e despachos gerais do programa;
¸ Articular e acompanhar agendamentos internos e externos de interesse do

gabinete, via outlook;
¸Comunicar ao cerimonial a realização de viagens, eventos e reuniões externas;

e, comunicar ao administrativo sempre que houver evento ou reunião interna;
¸Elaborar lista e confirmar, por e-mail e telefone, a participação de convidados

em eventos e reuniões;
¸ Desenvolver protocolo de comunicação com autoridades e cidadãos em geral

por intermédio de e-mails, correspondências e telefonemas de acordo com as boas práticas
do serviço público;

¸ Realizar atividades vinculadas ao Sistema Eletrônico de Informações (SEI), no
âmbito da Presidência da República e órgãos vinculados;

¸ Realizar atividades inerentes aos serviços de protocolo, arquivo e gestão
documental;

¸ Elaborar relatórios processuais.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Conhecimento acerca do funcionamento da Administração Pública;
¸ Possuir conhecimento na operacionalização do SEI;
¸ Possuir boa fala e redação em português formal;
¸ Possuir conhecimento acerca da elaboração de documentos oficiais: ofícios,

notas técnicas, minutas, atas, despachos;
¸ Possuir conhecimento relativo à legislação de gestão documental, relativos à

protocolo e arquivo;
¸ Possuir conhecimento de sistemas computacionais.
CÓDIGO DA VAGA: 11
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Administrativo - Nível Médio
2. Vagas: Administrativo - Nível Médio (1 vaga - GR II).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Organizar materiais para reuniões internas do gabinete;
¸ Protocolar e distribuir documentos internos;
¸ Receber e encaminhar materiais;
¸ Fazer interlocução com setores que prestam suporte na rotina do gabinete;
¸ Abrir e acompanhar ordens de serviço;
¸ Arquivar documentos inerentes ao programa e ao sistema de pessoal do

gabinete;
¸ Recepcionar e acompanhar autoridades;
¸ Fazer controle de celulares, quando necessário.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível médio;
¸ Possuir boa fala e redação em português formal;
¸ Possuir conhecimento acerca da elaboração de documentos oficiais;
¸ Possuir conhecimento relativo à protocolo e arquivo;
¸ Possuir conhecimento na operacionalização do Sistema Eletrônico de

Informações (SEI);
¸ Possuir conhecimento básico de sistemas computacionais.
CÓDIGO DA VAGA: 12
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Secretariado
2. Vagas: Secretariado (4 vagas - SEM FUNÇÃO).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Responder pelo atendimento geral do gabinete;

¸ Controlar entradas e saídas de pessoal no espaço físico do programa;
¸ Organizar afazeres, além de registrar, controlar e arquivar materiais,

documentos e processos do cotidianos do gabinete;
¸ Protocolar e fazer circular documentos e comunicados internos;
¸ Acompanhar os temas que chegam ao gabinete de acordo com interesses e

demandas gerais do programa;
¸Desenvolver protocolo de comunicação com autoridades e cidadãos em geral,

seguindo as boas práticas do serviço público;
¸ Receber e fazer comunicações telefônicas, anotar recados, responder

indagações e prestar informações básicas;
¸ Realizar marcações e acompanhar diariamente os pedidos de agenda das

chefias do gabinete a fim de torná-las públicas;
¸ Acompanhar e atualizar dados curriculares das chefias do gabinete;
¸Elaborar lista e confirmar, por e-mail e telefone, a participação de convidados

em eventos e reuniões;
¸ Digitar despachos, relatórios e outros documentos que lhe forem solicitados;
¸ Elaborar, informar ou instruir demais expedientes relacionados ao gabinete;
¸ Desempenhar atividades de apoio em reunião, minutar atas;
¸ Fazer interlocução com setores que prestam suporte na rotina do gabinete;
¸ Abrir e acompanhar ordens de serviço;
¸ Realizar atividades vinculadas ao Sistema Eletrônico de Informações (SEI), no

âmbito da Presidência da República e órgãos vinculados;
¸ Elaborar notas técnicas e informativas com vistas a subsidiar eventuais

reuniões ou atividades;
¸ Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Possuir conhecimento a respeito do funcionamento da Administração

Pública;
¸ Conhecimento acerca da elaboração de documentos oficiais: ofícios, notas

técnicas, minutas, atas, despachos;
¸ Saber operar sistemas informatizados oficiais de controle de documentos e

processos;
¸ Possuir conhecimento na operacionalização do Sistema Eletrônico de

Informações (SEI), do Sistema Integrado de Administração de Pessoal (SIAPE), e do Sistema
de Gestão de Pessoas (SIGEPE);

¸ Possuir boa fala e redação em português formal;
¸ Possuir conhecimento relativo à protocolo e arquivo;
¸ Possuir conhecimento básico de sistemas computacionais.
CÓDIGO DA VAGA: 13
REQUISITOS ESPECÍFICOS E PERFIL EXIGIDO PELO CARGO
1. Área Temática: Administrativo - Nível Superior - B
2. Vagas: Administrativo - Nível Superior - B (2 vagas - SEM FUNÇÃO).
3. Atividades a serem realizadas:
¸ Desenvolver e preencher planilhas e formulários;
¸ Serviços de auxílio ao controle orçamentário dos projetos;
¸ Controlar entradas e saídas de pessoal no espaço físico do programa;
¸ Realizar os procedimentos referentes à gestão da frequência (ausências,

afastamentos, licenças e concessões) dos servidores em exercício no gabinete, junto aos
sistemas de pessoal e aos órgãos de origem;

¸ Organizar afazeres, além de registrar, controlar e arquivar materiais,
documentos e processos do cotidianos do gabinete;

¸ Protocolar e fazer circular documentos e comunicados internos;
¸Realizar marcações e acompanhar diariamente os pedidos de agenda da chefia

do gabinete a fim de torná-la pública;
¸ Desempenhar atividades de apoio em reunião, minutar atas;
¸ Fazer interlocução com setores que prestam suporte na rotina do gabinete;
¸ Abrir e acompanhar ordens de serviço;
¸ Realizar atividades vinculadas ao Sistema Eletrônico de Informações (SEI), no

âmbito da Presidência da República e órgãos vinculados;
¸ Digitar despachos, relatórios e outros documentos que lhe forem solicitados;
¸ Elaborar, informar ou instruir demais expedientes relacionados ao gabinete;
¸ Elaborar notas técnicas e informativas com vistas a subsidiar eventuais

reuniões ou atividades;
¸ Requisitar e acompanhar solicitação de passagens e diárias;
¸Desenvolver protocolo de comunicação com autoridades e cidadãos em geral,

seguindo as boas práticas do serviço público;
¸ Receber e fazer comunicações telefônicas, anotar recados, responder

indagações e prestar informações básicas;
¸ Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.
4. Requisitos específicos:
¸ Possuir nível superior;
¸ Possuir conhecimento a respeito do funcionamento da Administração

Pública;
¸ Conhecimento acerca da elaboração de documentos oficiais: ofícios, notas

técnicas, minutas, atas, despachos;
¸ Saber operar sistemas informatizados oficiais de controle de documentos e

processos;
¸ Possuir conhecimento na operacionalização do Sistema Eletrônico de

Informações (SEI), do Sistema Integrado de Administração de Pessoal (SIAPE), e do Sistema
de Gestão de Pessoas (SIGEPE);

¸ Possuir boa fala e redação em português formal;
¸ Possuir conhecimento relativo à protocolo e arquivo;
¸ Possuir conhecimento básico de sistemas computacionais.

ANEXO II

FORMULÁRIO DE CURRÍCULO
Nome
Completo:__________________________________________________________________
CPF: ____________________
Endereço
Residencial:_____________________________CEP______________________________
Bairro:________________________Cidade:___________________________UF:________
Naturalidade:___________________________Nacionalidade:______________________
Data de Nascimento:___/___/_____ Estado Civil:__________________________
Cargo Efetivo: _______________________________________________________
Secretaria/Departamento/Seção:______________Órgão de
Lotação:_________SIAPE________
Telefone Celular: ( )___________ comercial: ( ) ____________E-mail institucional:
______________________________
E-mail
pessoal:________________________________________________________________
Pessoa com deficiência?
( ) Não
( ) Sim, qual __________________________________________________________
Necessita de atendimento especializado?
( ) Não
( ) Sim, qual ___________________________________________________________
1. FORMAÇÃO ACADÊMICA
(Ensino Fundamental, Ensino Médio, Ensino Superior, Pós-Graduação Lato Sensu, Pós-
Graduação Stricto Sensu Mestrado, Pós-Graduação Stricto Sensu Doutorado, Pós-
Doutorado)
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2. HISTÓRICO PROFISSIONAL
(Os três últimos empregos, começando pelo atual: cargo, data de admissão e de demissão,
descrição das atividades desenvolvidas, experiência adquirida)
3. CURSOS COMPLEMENTARES
(Começando pelo último cursado: Curso, instituição de ensino, carga horária e data de
conclusão). 4. INFORMAÇÕES ADICIONAIS
(Qualquer outra informação que queira incluir)
Declaro que as informações aqui prestadas são verdadeiras e que responderei por qualquer
falsidade ou inexatidão, na forma da legislação.

ANEXO III

DECLARAÇÃO DE ANUÊNCIA PRÉVIA
Declaro anuência da participação do(a) servidor(a)
___________________________________, no Processo Seletivo de Pessoal da Presidência
da República que não haverá óbice para a sua liberação, caso venha a ser selecionado no
certame.
Assinatura do chefe imediato
(Nome/cargo do chefe imediato)
De acordo.
Assinatura do dirigente da unidade
(Nome/cargo do dirigente da unidade)

ADVOCACIA-GERAL DA UNIÃO
SECRETARIA-GERAL DE ADMINISTRAÇÃO

SUPERINTENDÊNCIA DE ADMINISTRAÇÃO NO DISTRITO FEDERAL
EXTRATO DE CONTRATO Nº 34/2020 - UASG 110161

Nº Processo: 00676002435201964.
PREGÃO SISPP Nº 8/2020. Contratante: ADVOCACIA GERAL DA UNIAO -.CNPJ Contratado:
04768702000170. Contratado : ENGEMIL - ENGENHARIA, -
EMPREENDIMENTOS,MANUTENCAO E INST. Objeto: Prestação de serviços de manutenção
predial, preventiva e corretiva (sob demanda), bem como serviços comuns e eventuais (sob
demanda), para a realização de serviços diversos nos sistemas, equipamentos e instalações
das unidades da AGU em Brasília/DF. Fundamento Legal: Lei nº 8.666/93 e Lei nº
10.520/02. Vigência: 20/05/2020 a 20/05/2021. Valor Total: R$1.948.082,32. Fonte:
100000000 - 2020NE800865. Data de Assinatura: 20/05/2020.

(SICON - 21/05/2020)

EXTRATO DE CONTRATO Nº 35/2020 - UASG 110161

Nº Processo: 00670000323202011.
PREGÃO SISPP Nº 17/2020. Contratante: ADVOCACIA GERAL DA UNIAO -.CNPJ Contratado:
00097626000168. Contratado : BRASAL COMBUSTIVEIS LTDA -.Objeto: Aquisição de
combustíveis (gasolina comum, etanol, diesel S-10 e diesel comum), para suprir as
necessidades da frota de veículos oficiais e de grupo geradores movidos a diesel da AGU
em Brasília/DF. Fundamento Legal: Lei nº 8.666/93 e Lei nº 10.520/02. Vigência:
20/05/2020 a 20/05/2021. Valor Total: R$79.223,07. Fonte: 100000000 - 2020NE800870.
Data de Assinatura: 20/05/2020.

(SICON - 21/05/2020)
SUPERINTENDÊNCIA DE ADMINISTRAÇÃO NO RIO DE JANEIRO

EXTRATO DE CONTRATO Nº 7/2020 - UASG 110102

Nº Processo: 00592000271202002.
PREGÃO SRP Nº 4/2020. Contratante: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO-NO RIO DE
JANEIRO. CNPJ Contratado: 14918348000177. Contratado : VIVIPA PRESTACAO DE
SERVICOS -EIRELI. Objeto: Contratação de serviços sob demanda, de Manutenção Predial
Preventiva e Corretiva, nos sistemas, redes e instalações elétricas, telefônicas, lógicas,
hidrossanitárias e de combate e prevenção a incêndios, nos sistemas de proteção de
descargas atmosféricas (SPDA) existentes, bem como na reconstituição das partes civis
afetadas, para atender às unidades circunscritas da SAD/RJ no Estado do Espírito Santo.
Fundamento Legal: Lei nº 8666/1993; Lei nº 10520/2002; Decreto nº 10024/2019. Vigência:
20/05/2020 a 20/05/2021. Valor Total: R$79.997,04. Fonte: 100000000 - 2020NE800404.
Data de Assinatura: 20/05/2020.

(SICON - 21/05/2020) 110161-00001-2020NE000096

EXTRATO DE TERMO ADITIVO Nº 4/2020 - UASG 110102

Número do Contrato: 3/2018.
Nº Processo: 00592000515201743.
PREGÃO SISPP Nº 1/2018. Contratante: SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO-NO RIO
DE JANEIRO. CNPJ Contratado: 08901037000100. Contratado : EDR SOLUCOES
EMPRESARIAIS LTDA -.Objeto: Supressão de 03 (três) postos de serviço de contínuo da
Procuradoria da União no Espírito Santo, num índice de 21,43% (vinte e um inteiros e
quarenta e três centésimos por cento), que somada a alterações anteriores alcançará o
total de 28,57% (vinte e oito inteiros e cinquenta e sete centésimos por cento) do valor
inicial do contrato, com fulcro no § 2º, inciso II, do art. 65, da Lei nº 8.666/1993, com
efeitos finaceiros a partir de 18/03/2020. Fundamento Legal: Lei nº 10.520 de 17/07/2002;
Decreto nº 10.024 de 20/09/2019; Lei nº 8.666 de 21/06/1993 . Vigência: 20/05/2020 a
25/02/2021. Valor Total: R$342.184,80. Fonte: 100000000 - 2020NE800081. Data de
Assinatura: 20/05/2020.

(SICON - 21/05/2020) 110161-00001-2020NE000096

GABINETE DE SEGURANÇA INSTITUCIONAL
AVISO DE LICITAÇÃO

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 6/2020 - UASG 110322

Nº Processo: 00185000458202008. Objeto: Aquisição de camas de campanha e
camas tipo beliche. Total de Itens Licitados: 2. Edital: 22/05/2020 das 09h00 às
12h00 e das 14h00 às 17h00. Endereço: Palácio do Planalto - Anexo Ii,
Superior, Sala 205, - BRASÍLIA/DF ou
www.comprasgovernamentais.gov.br/edital/110322-5-00006-2020. Entrega das
Propostas: a partir de 22/05/2020 às 09h00 no site www.comprasnet.gov.br.
Abertura das Propostas: 03/06/2020 às 09h30 no site www.comprasnet.gov.br.
Informações Gerais: O Edital está disponível também na página eletrônica:
https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-
contratos/secretaria-de-administracao/licitacoes.

DIEGO FERNANDES DO NASCIMENTO
Pregoeiro

(SIASGnet - 21/05/2020) 110001-00001-2020NE110001

AGÊNCIA BRASILEIRA DE INTELIGÊNCIA
AVISO DE REVOGAÇÃO

PREGÃO Nº 12/2019

Fica revogada a licitação supracitada, referente ao processo Nº
00091002548201850. Objeto: Pregão Eletrônico - Contratação de leiloeiro oficial, de
maneira continuada, para o período de doze meses prorrogáveis por iguais e sucessivos
períodos até o limite de 60 (sessenta) meses, para alienação de bens móveis inservíveis
disponibilizados pela Agência Brasileira de Inteligência.

ESLONY BISPO DOS SANTOS
Pregoeiro

(SIDEC - 21/05/2020) 110120-00001-2019NE800003

AVISO DE LICITAÇÃO
PREGÃO ELETRÔNICO Nº 27/2020 - UASG 110120

Nº Processo: 00091001370201919. Objeto: Contratação de serviços de manutenção
preventiva, preditiva e corretiva de aparelhos de ar condicionado, com fornecimento
integral de peças, na Superintendência Estadual Mato Grosso da Agência Brasileira de
Inteligência - SEMT/ABIN.. Total de Itens Licitados: 1. Edital: 22/05/2020 das 08h30 às
12h00 e das 14h00 às 17h00. Endereço: Spo Area 05, Quadra 01 - Bloco g Sala 221, -
BRASÍLIA/DF ou www.comprasgovernamentais.gov.br/edital/110120-5-00027-2020. Entrega
das Propostas: a partir de 22/05/2020 às 08h30 no site www.comprasnet.gov.br. Abertura
das Propostas: 03/06/2020 às 09h00 no site www.comprasnet.gov.br. Informações Gerais:
.

ESLONY BISPO DOS SANTOS
Pregoeiro

(SIASGnet - 21/05/2020) 110120-00001-2020NE800003
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E GESTÃO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO E LOGÍSTICA
EXTRATOS DE REGISTROS DE PREÇOS

Nº Processo: 00091.100552/2019-63. Espécie: Ata de Registro de Preços nº 420 PE
012/2020. Contratada: VINICIUS CHAVES DOS SANTOS-EPP, CNPJ/MF nº 05.207.424/0001-
45. Objeto: Registro de preços para eventual aquisição de materiais permanentes de forma
a suprir as demandas da Sede da Agência Brasileira de Inteligência - ABIN. Fundamento
Legal: Lei nº 8.666/1993 e Decreto nº 7.892/2013. Vigência: 08/05/2020 a 08/05/2021.
Data de assinatura: 08/05/2020.

Nº Processo: 00091.100552/2019-63. Espécie: Ata de Registro de Preços nº 423 PE
012/2020. Contratada: C KOZAR DOS SANTOS INFO ELETRO, CNPJ/MF nº 32.314.972/0001-
47. Objeto: Registro de preços para eventual aquisição de materiais permanentes de forma
a suprir as demandas da Sede da Agência Brasileira de Inteligência - ABIN. Fundamento
Legal: Lei nº 8.666/1993 e Decreto nº 7.892/2013. Vigência: 08/05/2020 a 08/05/2021.
Data de assinatura: 08/05/2020.

Nº Processo: 00091.100552/2019-63. Espécie: Ata de Registro de Preços nº 425 PE
012/2020. Contratada: EDYTUDO COMÉRCIO DE FERRAGENS E VARIEDADES LTDA-ME,
CNPJ/MF nº 10.214.272/0001-48. Objeto: Registro de preços para eventual aquisição de
materiais permanentes de forma a suprir as demandas da Sede da Agência Brasileira de
Inteligência - ABIN. Fundamento Legal: Lei nº 8.666/1993 e Decreto nº 7.892/2013.
Vigência: 19/05/2020 a 19/05/2021. Data de assinatura: 19/05/2020.

Ministério da Agricultura,
Pecuária e Abastecimento

SECRETARIA EXECUTIVA
SUPERINTENDÊNCIA FEDERAL DE AGRICULTURA, PECUÁRIA E

ABASTECIMENTO NO ESTADO DE MINAS GERAIS
EXTRATO DE CONTRATO Nº 4/2020 - UASG 130056

Nº Processo: 21028000848202052.
PREGÃO SISPP Nº 1/2020. Contratante: MINISTERIO DA AGRICULTURA, -PECUARIA E
ABASTECIMENTO. CNPJ Contratado: 04350057000171. Contratado : S & M CONSERV AC AO
E LIMPEZA LTDA -.Objeto: Contratação de serviço continuado de limpeza/conservação,
jardinagem, zeladoria e coperagem na sede da SFA/MG, QUE SERÃO PRESTADOS
CONFORME TERMO DE REFERÊNCIA ANEXO AO EDITAL. Fundamento Legal: ART. 61
PARAGRAFO ÚNICO DA LEI 8.666/93. Vigência: 21/05/2020 a 21/05/2021. Valor Total:
R$798.119,96. Fonte: 100000000 - 2020NE800491. Data de Assinatura: 20/05/2020.

(SICON - 21/05/2020) 130056-00001-2020NE800098
SUPERINTENDÊNCIA FEDERAL DE AGRICULTURA, PECUÁRIA E

ABASTECIMENTO NO ESTADO DO RIO DE JANEIRO
AVISO DE LICITAÇÃO

PREGÃO ELETRÔNICO Nº 2/2020 - UASG 130063

Nº Processo: 21044006130201938. Objeto: O objeto da presente licitação é a

escolha da proposta mais vantajosa para a contratação de empresa para

execução dos serviços de eletricista, com fornecimento de mão de obra

exclusiva e especializada, ferramentas e equipamentos, conforme condições,

quantidades e exigências estabelecidas neste Edital e seus anexos. Total de

Itens Licitados: 1. Edital: 22/05/2020 das 10h00 às 11h00 e das 13h00 às

16h00. Endereço: Av. Rodrigues Alves 129 - 10o Andar - 1015, Praça Mauá -

Centro - Rio de Janeiro/RJ ou

www.comprasgovernamentais.gov.br/edital/130063-5-00002-2020. Entrega das

Propostas: a partir de 22/05/2020 às 10h00 no site www.comprasnet.gov.br.

Abertura das Propostas: 05/06/2020 às 10h00 no site www.comprasnet.gov.br.

Informações Gerais: .

SILVIO COSCARELLA GRECO

Pregoeiro

(SIASGnet - 21/05/2020) 130063-00001-2020NE800001


