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Coordenadoria de 
Licitações e Contratos 

Supervisão de Registros e 
Preparação de Aquisições 

Pesquisa de Preços 

Supervisão de 
Formalização e Registros 

de Contratos 

Formalização e 
Registros de 

Contratos 

Supervisão de 
Elaboração de Editais 

Elaboração de 
Editais 

Assistência e 
Monitoramento de 

Contratos 
Pregoeiro 

Estrutura Organizacional  
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COORDENADORIA DE LICITAÇÕES E CONTRATOS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e Gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de Riscos 

▪ Capacidade de administrar metas 

▪ Capacidade de análise 

▪ Negociação 

▪ Proatividade 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico:  

 Acesso à Informação  

 Análise de Riscos 

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

Competências  
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 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Gestão de Contratos 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, Orientações 

Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Noções de Contabilidade Geral 

 Noções de Direito Tributário 

 Noções de Orçamento Público 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pesquisa de Preços, Dispensa de Licitação (Cotação Eletrônica) e Inexigibilidade de 

Licitação 

 Pregão Presencial e Pregão Eletrônico 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Negociação 

 

 Ferramentas de Tecnologia: Adobe Acrobat Professional 

 Agenda CLCON Organizer 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Zimbra 
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ASSISTÊNCIA E MONITORAMENTO DE CONTRATOS 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de riscos 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Proatividade 

▪ Organização 

 

COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico:  

 Acesso à Informação  

 Análise de Riscos 

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Gestão de Contratos 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 
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 Noções de Orçamento Público 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pesquisa de Preços, Dispensa de Licitação (Cotação Eletrônica) e Inexigibilidade de 

Licitação 

 Pregão Presencial e Pregão Eletrônico 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia:  

 Adobe Acrobat Professional 

 Malote Digital 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Zimbra 
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PREGOEIRO  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Administração de riscos 

▪ Capacidade de análise 

▪ Negociação 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Noções de Contabilidade Geral 

 Noções de Direito Tributário 
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 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pregão Presencial e Pregão Eletrônico 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Negociação 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Agenda CLCON Organizer 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE REGISTROS E PREPARAÇÃO DE AQUISIÇÕES 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e Gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Proatividade 

▪ Negociação 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 
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 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Noções de Direito Tributário 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pesquisa de Preços, Dispensa de Licitação (Cotação Eletrônica) e Inexigibilidade de 

Licitação 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Negociação 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Zimbra 

 

  



 

 

 

                                                                              

 

                    MAPEAMENTO DE  COMPETÊNCIAS 
                   SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

 

 

 

PESQUISA DE PREÇOS 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Iniciativa 

▪ Negociação 

▪ OrganizaçãoSenso de Priorização 

 
 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Noções de Direito Tributário 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 
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 Pesquisa de Preços, Dispensa de Licitação (Cotação Eletrônica) e Inexigibilidade de 

Licitação 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Negociação 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE FORMALIZAÇÃO E REGISTROS DE CONTRATOS 
ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e Gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Acesso à Informação  

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Gestão de Contratos 
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                   SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

 

 

 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Controle da Informação 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Sistema SIASG 

 Zimbra 
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FORMALIZAÇÃO E REGISTROS DE CONTRATOS  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Iniciativa 

▪ Organização 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Acesso à Informação  

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Gestão de Contratos 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   
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 Sistema de Registro de Preços 

 Técnicas de Controle da Informação 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Acompanhamento de Contratos 

 Sistema de Apoio à Decisão-SAD (BO) 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Sistema SIAFI 

 Sistema SIASG 

 Zimbra 
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SUPERVISÃO DE ELABORAÇÃO DE EDITAIS 

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

GERENCIAIS 

▪ Compartilhamento de conhecimentos e informações 

▪ Liderança e Gestão de pessoas 

▪ Planejamento 

▪ Capacidade de análise e Tomada de decisão 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Organização 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 
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                   SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO 

 

 

 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pregão Presencial e Pregão Eletrônico 

 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Agenda CLCON Organizer 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Zimbra 
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ELABORAÇÃO DE EDITAIS  

ORGANIZACIONAIS 

▪ Comprometimento 

▪ Orientação para resultados 

▪ Comunicação 

▪ Visão sistêmica 

▪ Relacionamento interpessoal 

▪ Foco no usuário 

 

ESPECÍFICAS 

▪ Capacidade de análise 

▪ Capacidade de síntese 

▪ Concentração 

▪ Proatividade 

▪ Senso de priorização 

 
COMPETÊNCIAS TÉCNICAS 

▪ Conhecimento Técnico  

 Código de Defesa do Consumidor 

 Comprasnet-SIASG e SICAF (Habilitação e Registro Cadastral) 

 Contratações de Obras e Serviços de Engenharia 

 Contratações de Serviços Terceirizados  

 Contratações de Tecnologia da Informação 

 Contratações Sustentáveis 

 Licitações e Contratos Administrativos – Normas, Jurisprudência do TCU, 

Orientações Normativas da AGU e Resoluções do CNJ. 

 Língua Portuguesa e Redação de Documentos 

 Participação de Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Tratamento 

Diferenciado) 

 Pregão Presencial e Pregão Eletrônico 
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 Processo Administrativo 

 Responsabilidade dos Agentes Públicos em Licitações e Contratos   

 Sistema de Registro de Preços 

 

▪ Ferramentas de Tecnologia 

 Adobe Acrobat Professional 

 Agenda CLCON Organizer 

 Pacote Office (Word, Excel) 

 Sistema COMPRASNET – SIASG 

 Sistema COMPRASNET – SICAF 

 Sistema de Processos Administrativos 

 Zimbra 

 
 


