
Nome do Cargo  Coordenação-Geral de Orçamento, Finanças e Contabilidade 

Nível do Cargo  FCE 1.13 

Órgão de Atuação  Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anísio Teixeira 

Requisitos Legais  - Decreto nº 10.829, de 5 de outubro 2021                                      
- Decreto nº 11.204, de 21 de setembro de 2022, alterado pelo Decreto 12.158/2024. 

DAS RESPONSABILIDADES  

Principais  
Responsabilidades  

I. executar, coordenar e controlar a geração e o envio do informativo dos 
recolhimentos previdenciários à Previdência Social por meio do aplicativo do 
Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e Informações à Previdência Social - 
Sefip;  

II. auxiliar a coordenação-geral nos assuntos referentes a orçamento, finanças e 
contabilidade;  

III. registrar a conformidade contábil após exames realizados em demonstrações 
contábeis extraídas do Sistema Integrado de Administração Financeira - Siafi e da 
comprovação de conformidade de suporte documental;  

IV. verificar as inconsistências apuradas no Siafi e proceder às ações para as devidas 
regularizações;  

V. coordenar e acompanhar as conciliações de saldos de contas contábeis no Siafi;  
VI. gerenciar a interface com a Setorial de Contabilidade e Finanças do MEC;  

VII. gerenciar a interface com os órgãos responsáveis pelas arrecadações tributárias;  
VIII. atuar seccionalmente como órgão do Sistema Federal de Contabilidade;  

IX. organizar e analisar relatórios das demonstrações contábeis e notas explicativas;  
X. examinar aspectos contábeis relativos ao processamento das fases da despesa;  

XI. coordenar as análises de pagamento e de cálculos tributários incidentes, conforme 
legislação pertinente;  

XII. apoiar, tecnicamente, a área orçamentária, financeira e contábil;  
XIII. coordenar e controlar a geração e o envio da Declaração do Imposto de Renda 

Retido na Fonte - Dirf à Secretaria da Receita Federal do Brasil/Ministério da 
Fazenda, e a disponibilização dos informes de rendimentos aos beneficiários 
pessoas físicas e jurídicas;  

XIV. coordenar e controlar os cálculos de correção de valores a receber do Inep;  
XV. coordenar e controlar a realização das conciliações de contas contábeis;  

XVI. coordenar e controlar o atendimento aos órgãos de fazenda das esferas federal, 
estadual e municipal;  

XVII. coordenar e acompanhar os saldos apontados nos Relatórios Mensais de 
Almoxarifado - RMA e no Relatório de Mo- vimentação de Bens Móveis - RMB, 
efetuando-se os registros contábeis no Siafi;  

XVIII. apoiar, quando necessário, as análises financeiras referentes às parcerias firmadas 
pelo Inep;  

XIX. registrar no Siafi a instauração das tomadas de contas especiais.  

Critérios Gerais  
 

- Ter idoneidade moral e reputação ilibada; 
- Possuir perfil profissional ou formação acadêmica compatível com o cargo em comissão ou 
com a função de confiança para o qual tenha sido indicado; e 
- Não se enquadrar nas hipóteses de inelegibilidade previstas no inciso I do caput do art. 1º 
da Lei Complementar nº 64, de 18 de maio de 1990. 

Critérios específicos 
Atender, no mínimo, a um dos seguintes critérios específicos, conforme estabelecido no art. 18 do Decreto nº 10.829, de 5 de 
outubro 2021: 

Formação e Experiência  - Possuir experiência profissional de, no mínimo, quatro anos em atividades correlatas às 
áreas de atuação ou em áreas relacionadas às atribuições e às competências do cargo ou da 
função; 
- Ter ocupado cargo em comissão ou função de confiança em qualquer Poder, inclusive na 
Administração pública indireta, de qualquer ente federativo por, no mínimo, quatro anos; 
- Possuir título de especialista, mestre ou doutor em área correlata às áreas de atuação do 
órgão ou da entidade ou em áreas relacionadas às atribuições do cargo ou da função; ou 
- Ter realizado ações de desenvolvimento de liderança, estabelecidas pelo Ministério da 
Economia, com carga horária mínima de cento e vinte horas. 



Competências  - Pensamento crítico; 
- Comunicação assertiva; 
- Orientação para resultados; 
- Capacidade de processamento de informações e produção de conteúdo; 
- Compartilhamento de informações e conhecimentos, ressalvados aqueles sobre os quais 
incide hipótese legal de restrição de acesso. 
- Visão sistêmica; 
- Capacidade de articulação interna e externa; 
- Liderança de equipes; e 
- Gestão de pessoas.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


