Ministério da Gestao e da Inovagao em Servicos Publicos

Edital No. 455/2024, de 22 de maio de 2024

Selecdo de servidor publico efetivo para percepcdo da span style="background-color: rgba(0, 0, 0, 0); color: rgb(0, O,
0);"Gratificagdo Tempordria das Unidades dos Sistemas Estruturadores da Administracdo Publica Federal GISTE, do Sistema de
Gestao de Documentos de Arquivos SIGA, de érgao central, de Nivel Superior e Nivel Intermedidrio./span

1. SOBRE A UNIDADE

span style="color: rgb(0, 0, 0);"O Arquivo Nacional, instituicdo responsavel pela gestao, preservacao e disseminacao do patrimonio
documental brasileiro, anuncia a abertura de processo seletivo para servidores publicos federais, com o intuito de compor o quadro
de pessoal nas duas unidades da Instituicdo, localizadas nas cidades do Rio de Janeiro e de Brasilia./span

2. DA(S) VAGA(S) / OPORTUNIDADE(S)

02 (duas) GSISTE SIGA de Nivel Superior para o Rio de Janeiro ou Brasilia;
14 (quatorze) GSISTE SIGA de Nivel Intermediario para o Rio de Janeiro;
02 (duas) GSISTE SIGA de Nivel Intermediario para o Rio de Janeiro ou Brasilia;

9 (nove) GSISTE SIGA de Nivel Intermediario para Brasilia.

2.1. Superintendéncia Regional no Distrito Federal/DGINT - GSISTE NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 1

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestdo
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOpotunidade para atuagao na Divisao de Gestao Interna - DGINT da /spanSuperintendéncia Regional no Distrito Federal

2.1.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
« LICITACOES E FISCALIZACAO CONTRATOS (Desejavel)
CAPACITACAO
« Direito administrativo, Administracao Publica (Desejavel)
* Fiscalizacao de contratos, LicitacOes e Contratos (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
» GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)
« COORDENACAOQ E COLABORACAQ EM REDE (Desejavel)
* ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Desejavel)
* TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)
ViNCULO
» SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

spaninformamos que as atividades a serem desempenhadas tem como enfoque o suporte a
instrucdo de contratacao, a gestdo e fiscalizacao de Contratos e apoio administrativo./span



spanEntregas prevista por essa solicitacdo, a saber: apoio na elaboracdo de estudos técnicos
preliminares, na realizacdo de pesquisa de precos e de mercado, na elaboracdo de termo de
referéncia, a equipe de licitacdo do Orgao e a fiscalizacao de contratos./span

2.2. Direcao de Gestao de Documentos - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional
Vagas: 4
Programa de Gestao: Sem Programa de Gestao
Jornada: 40 Horas
Tipo de Movimentacao: Cessao
Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario
spanOportunidade para trabalhar na Gestao de Documentos do Poder Executivo Federal, atuando junto aos integrantes do
Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos - Siga, auxiliando na coleta e organizacdo de dados da situacdo arquivistica e
colaborando na revisdo de Listagem de Eliminacao de Documentos, estudos sobre as fungdes e normativas, auxiliar na
orientacdo na aplicacdo de Cdédigo de Classificacdo de Documento e de Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos de Arquivo as coletas e sistematizacao de dados, a classificagdo e organizacao de documentos, as visitas e
orientacdes técnicas, bem como nas acbes de capacitacdo./span

2.2.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

« REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

+ HABILIDADES PARA OPERAR NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI (Desejavel)
+ CONHECIMENTO SOBRE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS (Desejavel)

+ GESTAO DE DOCUMENTOS (Desejavel)

ViNCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

spanColaborar nas coletas de dados e informacdes para levantamento da situacao
arquivistica;/span

spanRealizar apoio para avaliacao das Listagem de Eliminacao de Documentos;/span

spanColaborar com os estudos das funcdes e normativas dos érgaos que compdem o SIGA;/
span

spanOrientacao na Aplicacdo de Cdédigo de Classificacao e Tabela de Temporalidade;/span

spanPrestar auxilio na realizar de capacitaces oferecidas pela DICAP. /span

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com elaboracdo e tramitacdo de processos via SEl. Conhecimento minimo de
gestdo de documentos e arquivos, elaboracdo de atas de reunides e relatérios.

2.3. Superintendéncia Regional no Distrito Federal/SIGA- GSISTE NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 2

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestao

Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para atuacdo em uma nova unidade que serd criada na Superintendéncia Regional para secretariar a

Comissao de Coordenacao do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos (Siga) e monitorar informagdes e indicadores
gerenciais desse sistema./span

2.3.1. Requisitos da Oportunidade
FORMACAO PREFERENCIAL
» Arquivologia ou Estatistica ou Ciéncia de Dados - Nivel GRADUACAO (Desejavel)
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

« REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)



« BOM CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (TEAMS, EXCEL, WORD, OUTLOOK,
ETC.) (Desejavel)

 ESTATISTICA (Desejavel)

* ARQUIVOLOGIA (Desejavel)

+ GESTAO DE PROJETOS (Desejavel)

+ GESTAO DE PROCESSOS DE TRABALHO (Desejavel)
CAPACITACAO

e Andlise de dados para tomada de decisdo; estatistica para andlise de dados na
administracao publica (Desejavel)

CERTIFICACAO

* Andlise de Dados (Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
« TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

+ COMUNICACAO (Desejavel)

+ COORDENACAO E COLABORACAO EM REDE (Desejavel)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

ViNCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

spanOrganizar agenda de reunides e elaborar suas atas;/span
spanContatar representantes de 6rgaos e entidades por telefone ou e-mail;/span
spanColetar dados via formuldrio ou entrevista;/span

spanAplicar férmulas estatisticas e elaborar graficos. /span

2.4. Superintendéncia Regional no Distrito Federal/CPACE- GSISTE NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 6

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestao
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

Oportunidade para atuacdo na spanCoordenacao de processamento Técnico, Preservacao e Acesso ao Acervo da
Superintendéncia Regional no Distrito Federal./span

2.4.1. Requisitos da Oportunidade
FORMACAO PREFERENCIAL
* Arquivologia ou Histéria - Nivel GRADUACAO (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
* TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)
* MENTALIDADE DIGITAL (Desejavel)
ViNcuLo
» SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

spanAssisténcia Técnica aos ¢érgaos da Administracdo Publica Federal, processamento,
preservacao e digitalizacdo de documentos. /span

2.5. Direcao-Geral do Arquivo Nacional - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 2
Programa de Gestdo: Sem Programa de Gestao
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao



Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para assessorar e prestar apoio administrativo para o Gabinete da Direcao-Geral e Direcao-Geral Adjunta
do Arquivo Nacional. /span

2.5.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

« REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

+ CONHECIMENTO SOBRE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
+ AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Desejavel)
« COMUNICACAO (Desejavel)

« COMUNICACAO ESTRATEGICA (Desejavel)

+ ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Desejavel)

» GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

* VISAO DE FUTURO (Desejavel)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

» TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

» ORIENTACAO POR VALORES ETICOS (Desejavel)

VINCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Assessorar e prestar assisténcia direta a Direcdo-Geral e a Direcdo- Geral Adjunta na gestao
do Arquivo Nacional;

Planejar, coordenar e executar as atividades de apoio administrativo e logistico do Gabinete
da Direcao-Geral,;

Instruir e analisar processos administrativos;

Supervisionar a elaboracao e a andlise de documentos técnicos a serem submetidos a
apreciagao da Direcao-Geral;

Analisar e organizar o expediente recebido e expedido, distribuindo-o aos érgaos e unidades
competentes, especialmente aqueles que requeiram prazo legais de resposta;

Elaborar e analisar parecer, informacado, relatério, planilhas, estudo e outros documentos de
natureza administrativa;

Realizar atividades administrativas inerentes ao setor;
Organizar a agenda oficial da Direcao-Geral e da Direcao- Geral Adjunta;

Organizar as viagens e visitas oficiais da Direcao-Geral e da Direcao- Geral Adjunta do
Arquivo Nacional;

Executar e acompanhar as atividades de concessdo de didrias e passagens e monitorar a
apresentacdo das respectivas prestacbes de contas, no dmbito do Gabinete da Direcao-
Geral;

Receber, controlar, monitorar prazos dos documentos da Caixa SEl da Unidade.

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com a elaboracdo e tramitacdo de processos via SEl. Conhecimento minimo de
rotina para assessoria administrativa, elaboracdo de agendas e elaboracdo de atas de
reunides.

2.6. Diretoria de Gestao Interna - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 2

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestdo
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para assessorar e prestar apoio técnico-administrativo na elaboragdo, monitoramento, avaliagdo e revisdo
dos instrumentos de orcamento, planejamento e gestdo estratégica, administrativa, de politicas publicas, de riscos e



controles internos, de integridade e transparéncia e de dados no gabinete da Diretoria de Gestdo Interna do Arquivo
Nacional. /span

2.6.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

« REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

* CONHECIMENTO SOBRE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
* AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Desejavel)
« COMUNICAGAO (Desejavel)

+ COMUNICAGAO ESTRATEGICA (Desejavel)

* ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Desejavel)

« GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

* VISAO DE FUTURO (Desejavel)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

* TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

+ ORIENTAGAO POR VALORES ETICOS (Desejavel)

* MENTALIDADE DIGITAL (Desejavel)

 INOVAGCAO E MUDANCA (Desejavel)

ViNCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Assessorar techicamente o Gabinete da Diretoria de Gestdo Interna nos assuntos relativos a
area de atuacao;

Instruir e analisar processos administrativos;
Conferir e redigir documentos diversos, como Notas Técnicas, Notas Informativas;

Elaborar e analisar parecer, informacao, relatério, planilhas, estudo e outros documentos de
natureza administrativa;

Realizar atividades administrativas inerentes ao setor
Organizar os compromissos e agenda da Diretora de Gestdo Interna;

Receber, controlar, monitorar prazos dos documentos da Caixa SEl da Unidade.

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com a elaboracdo e tramitacdo de processos via SEl. Conhecimento minimo de
rotina para assessoria administrativa, elaboracdo de agendas e elaboracdao de atas de
reuniao.

2.7. Diretoria de Gestao Interna/CPLAN Perfil 2 - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 1

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestao
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para atuacdo na Coordenacdo de Planejamento e Gestdo Estratégica na Diretoria de Gestdo Interna do
Arquivo Nacional. /span

2.7.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
» ANALISE DE DADOS COM POWER BI (Desejavel)
« ADMINISTRACAO DE BANCO DE DADOS (Desejavel)
+ CONHECIMENTO DE LINGUAGEM DE PROGRAMACAO (Desejavel)
» HABILIDADES PARA OPERAR NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI (Desejavel)



* DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL (Desejavel)

* ANALISE DE DADOS COM PYTHON (Desejavel)

e MYSQL (Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
» GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

« INOVACAO E MUDANCA (Desejavel)

« COORDENACAO E COLABORACAO EM REDE (Desejavel)

+ RESOLUCAO DE PROBLEMAS COM BASE DE DADOS (Desejavel)
ViNCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Elaborar painéis Bl;
Realizar modelagem em planilha de dados;
Realizar limpeza de dados em planilhas;

Prestar apoio as atividades de planejamento e gestdo estratégica e as demais atividades da
area, incluindo rotinas administrativas.

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com a elaboracdo de painéis Bl, remodelagem de planilhas de alimentacdo de
dados no Excel e limpeza de dados no Excel.

2.8. Diretoria de Processamento Técnico, Preservacao e Acesso ao Acervo - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 2

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestdo
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

Oportunidade para atuacdo na Divisao Centro de Memérias Reveladas no Rio de Janeiro/RJ ou Brasilia/DF.

2.8.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

» REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

+ HABILIDADES PARA OPERAR NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGCAO - SEI (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS

« TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

» COMUNICACAO (Desejavel)

VINCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Elaborar de estudos técnicos, relatérios e indicadores acerca do tema;

Atuar na articulacdo institucional com arquivos, centros de meméria e comunidade
académica em nivel nacional;

Analisar acervos documentais de instituicdes parceiras;

Elaborar oficios, despachos, relatérios e notas técnicas e outros expedientes administrativos
e académicos em Lingua Portuguesa;

Utilizar Sistema Eletronico de Informacodes - SEl;
Prestar apoio técnico na elaboracdo e na implantacdo de projetos e atividades da divisdo;

Auxiliar em secretariado de reunides de comités (Ata, agendamento de reunibes, oficinas
etc.).

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS



Familiaridade com os temas e boas praticas de promoc¢da de direito a informacao, a meméria
e a histéria.

2.9. Diretoria de Processamento Técnico, Preservacao e Acesso ao Acervo - GSISTE SIGA NS
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 2

Programa de Gestdo: Sem Programa de Gestao
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Superior

Oportunidade para atuacdo na Divisao Centro de Memérias Reveladas no Rio de Janeiro/R] ou Brasilia/DF

2.9.1. Requisitos da Oportunidade
FORMACAO PREFERENCIAL

« Ciéncias Humanas, Ciéncias Sociais ou Ciéncias Sociais Aplicadas - Nivel GRADUACAO
(Obrigatério)

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

+ REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

 HABILIDADES PARA OPERAR NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGAO - SEI (Desejavel)
IDIOMAS

* INGLES (Desejavel)
Nivel de Compreensao: Avancado
Nivel de Escrita: Intermediario
Nivel de Fala: Intermediério
Nivel de Leitura: Intermediério

ESPANHOL (Desejavel)

Nivel de Compreensao: Avancado
Nivel de Escrita: Intermediario
Nivel de Fala: Basico

Nivel de Leitura: Intermediério

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
« TRABALHO EM EQUIPE (Desejavel)

+ COMUNICACAO (Desejavel)

VINCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Elaborar de estudos técnicos, relatérios e indicadores acerca do tema;

Realizar tratativas com arquivos, centros de meméria e comunidade académica;
Elaborar e revisar de normas e textos;

Pesquisar sobre a teméatica no acervo das instituicdes;

Elaborar oficios, despachos, relatérios e notas técnicas e outros expedientes administrativos,
de acordo com a norma-padrdo da Lingua Portuguesa;

Utilizar Sistema Eletronico de Informacodes - SEl;
Prestar apoio técnico na elaboracdo e na implantacdo de projetos e atividades da divisdo;

Auxiliar em secretariado de reunides de comités (Ata, agendamento de reunibes, oficinas
etc.).

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Familiaridade com os temas e boas praticas de promoc¢da de direito a informacdo, a meméria
e a histéria.

2.10. Diretoria de Gestao Interna/CPLAN Perfil 1 - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 1
Programa de Gestao: Sem Programa de Gestao

Jornada: 40 Horas



Tipo de Movimentacao: Cessao
Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para atuacao na Coordenacao de Planejamento e Gestdo Estratégica na Diretoria de Gestdo Interna do
Arquivo Nacional. /span

2.10.1. Requisitos da Oportunidade
CONHECIMENTOS NECESSARIOS:
* GESTAO DE PROJETO (Desejavel)
« ANALISE DE DADOS (Desejavel)
+ ANALISE E GESTAO DE PROCESSOS (Desejavel)
+ GESTAO DE RISCOS NO SETOR PUBLICO (Desejavel)
* METODOLOGIA AGIL (Desejavel)
« ADMINISTRACAO E GESTAO ESTRATEGICA (Desejavel)
» HABILIDADES PARA OPERAR NO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACAO - SEI (Desejavel)
* DIREITO ADMINISTRATIVO E CONSTITUCIONAL (Desejavel)

» REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
» GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

« COORDENACAOQ E COLABORACAQ EM REDE (Desejavel)

+ INOVACAO E MUDANCA (Desejavel)

» RESOLUCAO DE PROBLEMAS COM BASE DE DADOS (Desejavel)
VINCULO

+ SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

spanAnalisar dados e informacdes;/span

spanMonitorar dados de planejamento estratégico e governanca;/span

spanDar suporte na elaboracao e monitoramento de projetos e indicadores;/span
spanApoiar a elaboracdo de relatérios gerenciais;/span

spanRealizar a gestdao de riscos e o levantamento das necessidades de melhoria nos
processos de trabalho./span

spaninstrucao de processos administrativos no SEl;/span

spanPrestar apoio as atividades de planejamento e gestdo estratégica e as demais
atividades da area, incluindo rotinas administrativas;/span

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com a elaboracdo e tramitacdo de processos via SEl. Conhecimento minimo de
rotina para assessoria administrativa publica, elaboragdo de relatérios gerenciais, elaboragao
de cronogramas de projetos, acompanhamento de instrumentos de gerenciamento de riscos
e integridade.

2.11. Diretoria de Gestao Interna/COLIC - GSISTE SIGA NI
Unidade Organizacional: Arquivo Nacional

Vagas: 4

Programa de Gestao: Sem Programa de Gestdo
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Incentivo: GSISTE- Nivel Intermediario

spanOportunidade para atuacdo na Coordenacao de Licitacbes e Contratos, desenvolvendo atividades relacionadas a
contratos, convénios e instrumento congéneres na Diretoria de Gestdo Interna do Arquivo Nacional. /span

2.11.1. Requisitos da Oportunidade
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

« Setor de Contratos e Convénio (Obrigatério)
Tempo minimo: 6 meses
A experiéncia deve ter sido exercida no servico publico



CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

» CONHECIMENTO EM LICITACAO E CONTRATOS (Desejavel)

* MONITORAMENTO DE PRAZOS PARA PROCESSOS E PRIORIDADES (Desejavel)
BASICO EM EXCEL (Desejavel)

REDACAO OFICIAL, ELABORACAO DE E-MAILS E O NOVO ACORDO ORTOGRAFICO DA LINGUA
PORTUGUESA (Desejavel)

+ ADMINISTRACAO PUBLICA. (Desejavel)

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
+ AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Desejéavel)
+ COMUNICACAO (Desejavel)

+ COMUNICACAO ESTRATEGICA (Desejavel)

ENGAJAMENTO DE PESSOAS E EQUIPES (Desejavel)

GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

INOVAGCAO E MUDANCA (Desejavel)

MENTALIDADE DIGITAL (Desejavel)

+ ORIENTACAO POR VALORES ETICOS (Desejavel)

« TRABALHO EM EQUIPE (Desejéavel)

+ VISAO DE FUTURO (Desejavel)

* VISAO SISTEMICA (Desejavel)

ViNCULO

* SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Obrigatério)
AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

Gestdo e fiscalizacdo de contratos, incluindo o acompanhamento da execucao, a fiscalizacao
de prazos, liquidacdo e o monitoramento da qualidade dos servicos ou produtos contratados;

Gestao e elaboracdo de convénios, contratos de repasse, termos de parceria nacionais e
internacionais, acordos de cooperacao técnica, transferéncias e outros instrumentos
congéneres;

Elaborar contratos, termos aditivos e apostilas, bem como proceder com as prorrogacoes,
repactuacoes, revisdes, reajustes ou reequilibrio econémico.

Manter-se atualizado sobre as mudancas na legislacdo relacionada a contratos, licitacbes e
convénios, garantindo a conformidade com as leis e regulamentos que regem os contratos e
congéneres;

Alimentar o portal do Arquivo Nacional na parte de Licitacdes, Contratos e Convénios,
atendendo a Transparéncia e Dados Abertos;

Desenvolver e implementar estratégias eficientes para a gestdo de contratos, alinhadas as
necessidades do Arquivo Nacional;

Receber, controlar, monitorar prazos dos documentos da Caixa SEl da Unidade.

OUTROS REQUISITOS DESEJADOS

Experiéncia com a elaboracdo e tramitacao de processos via SEl.

3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1. DAS ETAPAS DO PROCESSO

3.1.1. Inscricao
Para se inscrever, o candidato deverd conhecer plenamente os termos do edital e certificar-se de que é capaz de
comprovar o atendimento a todos os requisitos gerais e especificos, além das qualificacées técnica que indicar, bem
como ter ciéncia de eventuais perdas de gratificacdo decorrentes do processo de movimentacao. A inscricdo do candidato
implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicOes estabelecidas neste Edital, em relacao as quais
ndo podera alegar desconhecimento. Conforme determina a Instrugdo Normativa SGP/MGI n® 31, de 9 de novembro de
2023, em seu art. 92, a habilitacdo dos candidatos nos editais ocorrerd exclusivamente pelo Curriculo e Oportunidades.

3.1.2. Analise Curricular
Somente serdo convocados para entrevista os candidatos que atenderem as exigéncias deste Edital.

3.1.3. Entrevista



O nao comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos sera considerado como desisténcia por parte do

candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.

O candidato considerado nao apto na entrevista serd eliminado do processo seletivo

3.1.4. Resultado

Conforme estabelecido na Instrugao Normativa SGP/MGI n? 31, de 9 de novembro de 2023, inciso Ill do art. 72, o resultado

deste edital serd publicado no Curriculo e Oportunidades.

3.1.5. Recurso

4. CRONOGRAMA

ETAPAS

[ DATAS |

OBSERVACOES

Inscricdo

|[De 27/05/2024 até o dia 07/06/2024]|

Anélise Curricular

|[De 10/06/2024 até o dia 14/06/2024|

Entrevista |[De 17/06/2024 até o dia 25/06/2024|
Resultado |[De 26/06/2024 até o dia 28/06/2024]|
Recurso |[De 01/07/2024 até o dia 03/07/2024]|

5. DISPOSICOES FINAIS

 Este edital atende ao estabelecido na Instrucao Normativa SGP/MGI n? 31, de 9 de novembro de 2023.
* O envio da candidatura implicara na aceitacado, pelo candidato, das normas e requisitos contidos neste

edital.

* O ndo comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado como desisténcia
por parte do candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.
* A qualgquer tempo poder-se-4 anular a designacao do candidato, desde que verificada qualquer

incongruéncia nos documentos apresentados.

A escolha final do candidato é ato discricionario da autoridade responsavel pela indicagao, nomeacao ou

pela designacao.

* Na hipétese de nao ser escolhido qualquer dos candidatos selecionados, o responsavel pelo edital podera

solicitar a abertura de nova selecao.

* A selecao para oportunidades profissionais nao garante a efetivacao da movimentagao, designacao,
nomeagao, ou concessao, que ocorrerd a critério das unidades ou 6rgaos envolvidos, na forma estabelecida

nos atos normativos vigentes.

* As informacdes prestadas no curriculo sdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o responsavel
por este edital do direito de excluir do processo seletivo aquele que fornecer dados comprovadamente

inveridicos.
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