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PREFÁCIO

O modelo de Gestão por competências foi formalmente introduzi-
do na administração pública brasileira há mais de dez anos, pelo Decreto 
5.707/2006. Ainda assim, são poucos os relatos na literatura que descrevem 
a experiência de órgãos públicos no processo de implantação do modelo.   

Esta obra descreve o processo de identificação de competências 
orçamentárias e financeiras em uma Instituição de Ensino Superior. Apro-
veitando-se de sua experiência de mais de 30 anos na área financeira da 
instituição, o autor se reuniu com todos os servidores da instituição que 
empregavam estas competências para descrevê-las de forma que todos os 
atores envolvidos as reconhecessem facilmente. 

O processo foi conduzido de acordo com os critérios metodológicos 
e científicos mais exigentes. Na primeira fase do trabalho, o autor conduziu 
uma análise documental com o intuito de identificar todo o arcabouço legal 
existente que regia os processos orçamentários e financeiros de um órgão 
público. Depois deste levantamento, foram identificadas competências que 
respondiam as exigências legais de cada atividade deste tipo. As competên-
cias foram descritas em formato de comportamentos diretamente observá-
veis com verbo, objeto, critério e condição. 

Na segunda fase do trabalho, o autor apresentou as competências 
derivadas da análise documental para um grupo de servidores especialmen-
te escolhido para o trabalho. Todos os servidores escolhidos tinham expe-
riência em atividades orçamentárias e financeiras em diferentes unidades da 
instituição. Os servidores foram escolhidos por representarem o universo 
dos indivíduos que empregam competências para atividades financeiras e 
orçamentárias em todas as unidades da universidade. Durante estes encon-
tros, as competências foram debatidas e modificadas até que fossem ampla-
mente aceitas por todos os servidores nos mais diferentes contextos. 

As competências validadas pelos servidores foram inseridas em 
questionários na terceira fase do trabalho. Os questionários eram encami-
nhados para todos os servidores da instituição cujas atribuições se remetiam 
a atividades orçamentárias e financeiras, inclusive aqueles que não partici-
param dos grupos de discussão. O servidor tinha a possibilidade de avaliar 
cada competência em grau de importância para as referidas atividades.

Todas as competências avaliadas pelos servidores obtiveram índices 
altos de importância. Este dado fortalece a premissa de que o processo de 



construção coletivo de competências enquanto referencial de desempenho 
garante a plena identificação do servidor em tais indicadores. 

O referencial de desempenho pode ser empregado para embasar 
decisões em diferentes processos de gestão. Com competências bem des-
critas, é possível calcular o grau de lacuna de cada uma delas, ou seja, a 
diferença entre o grau de domínio desejado na referida competência com o 
grau de domínio apresentado no momento da avaliação.  O grau de lacuna, 
por sua vez, pode embasar escolhas a respeito de que ações de capacitação 
devem ser apresentadas aos servidores para corrigir deficiências. O mesmo 
indicador pode ser utilizado para escolher servidores com um perfil mais 
adequado a atividades deste tipo. Ainda pode embasar o processo de recru-
tamento interno e externo, por meio de concursos. 

Além de seu valor como estudo de caso, esta obra apresenta ao 
leitor um estudo científico aprofundado e aplicado ao contexto público, ser-
vindo como guia para interessados em aplicar a mesma metodologia em sua 
instituição. O livro é bem ilustrativo a respeito de como cada fase deve ser 
conduzida e que resultados são esperados. 

Além disso, a discussão acerca de competências orçamentárias e fi-
nanceiras é ainda mais escassa na literatura, o que só aumenta o valor da 
obra. Competências deste tipo, quando não bem desenvolvidas, podem ge-
rar transtornos, processos e perda de recursos públicos. Assim, a eficiência 
que o cidadão tanto almeja de órgãos públicos passa, necessariamente, por 
estas competências. 

Professor Doutor Thiago Dias Costa
 Coordenador do GESTCOM
 Universidade Federal do Pará
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1 INTRODUÇÃO

O Decreto n.º 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, que instituiu as 
diretrizes para implementação da Política Nacional de Desenvolvimento de 
Pessoal (PNDP) para a Administração Pública Federal aponta para as organi-
zações públicas a necessidade de adequação do modelo de gestão de pes-
soas utilizando a gestão por competências.

As diretrizes da PNDP apresentam como objetivo a melhoria da qua-
lidade, eficiência e eficácia dos serviços públicos prestados à sociedade por 
meio do desenvolvimento permanente do servidor. Mas para isso propõe-se 
a adequação das competências individuais requeridas dos servidores aos 
objetivos das instituições.

Os anseios da sociedade vão ao encontro da publicação do Decreto 
n.º 5.707/2006, pois atualmente vem sendo exigido para as organizações 
públicas uma melhor atuação do Estado brasileiro quanto à qualidade dos 
serviços públicos prestados e efetividade das políticas públicas implemen-
tadas. É por conta disso que se espera a adoção da orientação estratégica 
focada em resultados, na qual as políticas e práticas de gestão de pessoas 
estejam alinhadas com os objetivos estratégicos e as competências organi-
zacionais. Assim, surge a possibilidade de implantação do modelo de gestão 
por competências para o setor público (CUNHA; PALUMBO; FARIA, 2007).

Para se adequar à nova realidade da Administração Pública Federal, 
a Universidade Federal do Pará (UFPA) adotou o Balanced Scorecard (BSC) no 
Plano de Desenvolvimento Institucional (2011-2015) incluindo quatro ob-
jetivos estratégicos na dimensão “Pessoas e Tecnologia”, conforme Mapa 
Estratégico da UFPA (2011-2015) constante no Anexo C. Em paralelo, dando 
maior importância à lógica de competências aplicada à gestão de pessoas, a 
instituição realizou seu primeiro Mapeamento de Competências, marcando o 
início da implantação do modelo de gestão por competências na UFPA.

A Universidade Federal do Pará é integrante das instituições públi-
cas de ensino superior que são financiadas com recursos oriundos do orça-
mento público federal, e a sua utilização está condicionada à obediência das 
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normas estabelecidas por legislação específica, com vista a que esses recur-
sos sejam aplicados em ações que venham trazer benefícios à sociedade.  

A fiscalização do cumprimento dessas normas, entre outras, é feita 
pelos órgãos de controle do governo federal, no caso a Controladoria Ge-
ral da União (CGU), Tribunal de Contas da União (TCU) e Ministério Público 
Federal (MPF), por meio de auditorias de gestão e de acompanhamento. Os 
resultados desse acompanhamento podem demonstrar impropriedades co-
metidas tanto no planejamento orçamentário como na execução orçamen-
tária e financeira durante o exercício. As possíveis reicindências nas impro-
priedades apontadas podem promover uma possível devolução de valores 
ao erário ou aplicação de multas.

Com a análise dos resultados dos relatórios advindos das auditorias 
de gestão e acompanhamento, é possível observar a frequência de reinci-
dências, o que pode ser justificado considerando o desconhecimento dos 
procedimentos corretos que devem ser utilizados nas atividades desempe-
nhadas pela área de execução orçamentária e financeira.

O modelo de gestão por competências que está sendo implantado 
na Administração Pública Federal representa uma forma promissora de de-
senvolvimento de ações de capacitação, considerando as características dos 
servidores e os interesses de sua organização de trabalho, e tem por obje-
tivo identificar as necessidades de ações de capacitação de seus servidores 
de acordo com os interesses da instituição. 

Assim, o desenvolvimento de competências voltadas à utilização 
correta do orçamento público poderá amenizar a frequência de reincidên-
cias de desacordo de normas e possibilitar uma utilização mais racional dos 
recursos da instituição.

Em vista do exposto acima, foi proposto o seguinte problema de 
pesquisa: Quais competências individuais os servidores da UFPA devem 
possuir para o desempenho das suas atividades na área de orçamento e 
finanças, visando à consecução dos objetivos institucionais?

O objetivo geral desta pesquisa consiste em mapear as competên-
cias individuais dos servidores técnico-administrativos relativas à execução 
do orçamento público na Universidade Federal do Pará.
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Como objetivos específicos, estabeleceram-se os seguintes:
a) Identificar as competências setoriais da UFPA relacionadas à 

área de execução orçamentária, financeira e contábil;
b) Identificar as competências individuais necessárias para os ser-

vidores técnico-administrativos e terceirizados desenvolverem as atividades 
relacionadas à execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA;

c) Identificar o Grau de Necessidade de Capacitação (GNC) dos 
servidores técnico-administrativos e terceirizados que atuam na área de 
execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA.

A presente pesquisa está organizada em cinco seções. Após 
esta explanação introdutória, apresenta-se a segunda seção, que trata 
do referencial teórico, contemplando os seguintes assuntos: a noção 
de competência, a gestão por competência na administração pública, 
mapeamento de competências e orçamento público. Na terceira seção, são 
apresentados os enfoques metodológicos da pesquisa cujo desenvolvimento 
foi organizado em cinco fases: análise documental; grupo focal; elaboração 
de questionários; aplicação de questionários; e identificação do grau de 
necessidade de capacitação. A quarta seção consiste na apresentação e 
discussão dos resultados. E, finalmente, as considerações finais, contendo 
um apanhado das principais contribuições, resultados e sugestões de agenda 
para esses resultados.
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2 REFERENCIAL TEÓRICO

Esta seção irá apresentar a abordagem teórica utilizada para tratar 
do tema, com a finalidade de fundamentar a presente pesquisa.
 
2.1 A noção de Competência

Competência é o conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes 
que justificam o alto desempenho de um indivíduo. É o saber agir responsável 
reconhecido pelos outros. Significa saber como mobilizar, integrar e transferir 
conhecimentos, recursos e habilidades, em determinado contexto profissional.

Para Fleury e Fleury (2001), a noção de competência é o “conjunto de 
conhecimentos, habilidades e experiências que credenciam um profisional a 
exercer determindada função”. Aparece associada a verbos como: saber agir, 
mobilizar recursos, integrar saberes múltiplos e complexos, saber aprender, 
saber se engajar, assumir responsabilidades e ter visão estratégica.

Magalhães et al. (1997) definem competência como “conjunto de 
conhecimentos, habilidade e experiências que credenciam um profissional a 
exercer determinada função”. Brandão (1999) considera que essa definição 
parece restringir o conceito às questões técnicas relacionadas ao trabalho e 
à especificação do cargo.

Durand (1998 e 1999) conceitua competência como um conjunto 
de conhecimentos, habilidades e atitudes interdependentes e necessárias 
à consecução de determinado objetivo. O conhecimento refere-se ao saber 
acumulado pela pessoa ao longo da vida; habilidade relaciona-se a capacida-
de de fazer uso produtivo do conhecimento; e atitude relaciona-se a aspec-
tos sociais e afetivos associados ao trabalho. O autor acrescenta, ainda, que 
o desenvolvimento de competências se dá por meio da aprendizagem indivi-
dual e coletiva, envolvendo simultaneamente as três dimensões do modelo, 
dentro de um contexto organizacional específico ou para obtenção de alto 
desempenho no trabalho.

O governo federal, ao instituir a Política e as Diretrizes para o Desen-
volvimento de Pessoal por meio do Decreto n.º 5.707, de 23 de fevereiro de 
2006, definiu competência como “conjunto de conhecimentos, habildades e 
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atitudes necessárias ao desempenho das funções dos servidores, visando ao 
alcance dos objetivos da instituição”  (BRASIL, 2006).

2.2 A gestão por competências na administração pública

A Política Nacional de Desenvolvimento de Pessoal (PNDP) instituída 
pelo Decreto n.° 5.707, de 23/02/2006, introduziu formalmente o conceito 
de Gestão por Competências na Administração Pública Federal apresentan-
do como objetivos principais a melhoria da qualidade, eficiência e eficácia 
dos serviços públicos prestados à sociedade.

Para a consecução dos objetivos do Decreto n.º 5.707/2006, deve-se 
estabelecer a capacitação como um processo de aprendizagem, que ocorre 
de forma deliberada, visando ao aperfeiçoamento dos servidores públicos 
federais. Dessa forma, há a necessidade de adequação das competências 
individuais requeridas dos servidores públicos federais aos objetivos estra-
tégicos das organizações públicas.

A capacitação possibilita o desenvolvimento de competências indivi-
duais. Assim é possível atingir os objetivos estratégicos da instituição. Para 
isso, a gestão da capacitação deve utilizar-se da identificação de compe-
tências e o consequente desenvolvimento de conhecimentos, habilidades e 
atitudes dos servidores com vista ao desempenho eficiente de suas funções 
(COSTA; ALMEIDA JUNIOR, 2013).

Inúmeras organizações estão implantando o modelo de gestão por 
competências visando ao atingimento das metas organizacionais por meio 
do planejamento, captação, desenvolvimento e avaliação das competências 
(BRANDÃO; GUIMARÃES, 2001; CARBONE et al., 2009). Neste modelo, a ges-
tão estratégica de pessoas é de grande importância para a obtenção desses 
resultados (BRANDÃO; GUIMARÃES, 2001).

A adoção do modelo de gestão por competências traz vantagens 
tanto para as organizações que apresentam uma grande melhoria na quali-
dade dos produtos, dos serviços e processos internos quanto para os pro-
fissionais que desenvolvem novas habilidades ou competências necessárias à 
força de trabalho e à obtenção dos objetivos organizacionais. O aperfeiçoa-
mento e o desenvolvimento de competências permite que os indivíduos as-



22

Francisco Jorge Rodrigues Nogueira

sumam atribuições e responsabilidades cada vez mais complexas (COELHO; 
FUERTH, 2009).

A formulação da estratégia organizacional a partir da definição da 
missão, visão, valores e objetivos da organização se constituem no primeiro 
passo para a implantação deste novo modelo de gestão. Com os objetivos 
organizacionais já estabelecidos, pode-se, então, definir indicadores de de-
sempenho no nível corporativo, além das competências que deverão ser 
desenvolvidas para que o desempenho esperado seja alcançado (BRANDÃO 
et al., 2008).

O sucesso na implantação do modelo de gestão por competências nas 
instituições públicas depende muito da sua estrutura organizacional. Amaral 
(2008) afirma que o resultado da aplicação da gestão por competências no 
setor privado pode servir de modelo para o setor público, no entanto devem-
se considerar as características e peculiaridades das instituições públicas.

Assim, as dificuldades são acentuadas nas instituições públicas, 
onde predomina a estrutura organizacional verticalizada, organizada em 
níveis hierárquicos diferentes, e a gestão pública está atrelada à legislação 
normativa que estabelece regras que criam limitações tecnológicas e estru-
turais, causando desmotivação no servidor público. Essas dificuldades são 
minimizadas na estrutura organizacional matricial ou horizontalizadas que 
favorece a implantação do modelo de gestão por competências, já que apre-
senta características como facilidade de comunicação e delegação de tarefas 
(COELHO; FUERTH, 2009). 

A implantação desse novo modelo de gestão no contexto público 
remete à tentativa de identificar e desenvolver competências necessárias 
para a realização mais eficiente de serviços ao cidadão (ESCOLA NACIONAL 
DE ADMINISTRAÇÃO PÚBLICA, 2009; PIRES, MACÊDO, 2006).

2. 3 Mapeamento de competências

Segundo Brandão (2012), mapeamento de competências é um pro-
cesso de levantamento das competências de cada pessoa e da organização, 
necessárias ao desenvolvimento das atividades, de modo a viabilizar o alcan-
ce dos objetivos institucionais. 
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A implantação de um projeto de Mapeamento de Competências tem 
como objetivo a identificação dos gaps ou lacunas, das competências ma-
peadas (CARBONE et al., 2009; BRANDÃO; BAHRY, 2005; CARBONE; BRAN-
DÃO; LEITE, 2005) e o desenvolvimento de competências individuais e ins-
titucionais. A lacuna, ou gap, das competências é calculada por meio da 
diferença entre o grau de importância que o gestor ou a própria instituição 
definem para a competência e o grau de domínio informado pelo servidor 
naquela competência (CARBONE; BRANDÃO; LEITE, 2005).

O mapeamento das competências é feito, inicialmente, por meio 
de pesquisa documental com a finalidade de identificar as competências 
organizacionais e humanas, consistindo na análise do conteúdo da missão, 
da visão de futuro, dos objetivos e de outros documentos relativos a estra-
tégias da organização (CARBONE et al., 2009).

Carbone; Brandão e Leite (2005) acrescentam que a identificação de 
categorias, a descrição objetiva do conteúdo de documentos, além do levan-
tamento de indicadores, são consequências importantes da análise documen-
tal, e vão desempenhar um papel importante no mapeamento das competên-
cias relevantes para a efetivação dos objetivos organizacionais. O resultado 
da análise do que foi levantado pelos pesquisadores juntamente com o ma-
terial apurado na etapa de entrevista aos trabalhadores dará suporte para 
a identificação das competências mais importantes para a organização que 
está sendo mapeada (BRANDÃO; BAHRY, 2005; CARBONE et al., 2009).

Segundo Carbone, Brandão e Leite (2005), as competências profis-
sionais devem ser descritas em forma de referenciais de desempenho, em 
que as principais atividades executadas em forma de comportamento sejam 
passíveis de observação e descrição.

O levantamento das atividades mais importantes para o desempe-
nho profissional deverá ser feito por meio de um questionário estruturado, 
descrevendo-as em forma de competência que deve retratar um compor-
tamento daquilo que o profissional é capaz de fazer, e deve ser escrito em 
forma de ação (BRANDÃO; BAHRY, 2005). 

Para a descrição de uma competência, de maneira clara e objetiva, 
os autores sugerem a utilização de um verbo somado a um objeto de ação, 
seguidos de uma condição e um critério.
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Para Brandão e Bahry (2005), critério indica um padrão de qualidade 
da atividade que aquele trabalhador considera desempenhar competente e 
satisfatoriamente, e a condição é a forma ou situação em que este compor-
tamento deve ocorrer.

2.4 O orçamento público

 O Orçamento público é um instrumento de planejamento e execu-
ção das Finanças públicas. Segundo Lima e Castro, (2000, p. 19):

O orçamento público é o planejamento feito pela 
Adminis-tração Pública para atender, durante de-
terminado período, aos planos e programas de tra-
balho por ela desenvolvidos, por meio da planifica-
ção das receitas a serem obtidas e pelos dispêndios 
a serem efetuados, objetivando a continui-dade e 
a melhoria quantitativa e qualitativa dos serviços 
prestados à sociedade.

2.4.1 O processo de planejamento-orçamento 

A Constituição de 1988 definiu três instrumentos de planejamento 
das ações do governo:

O Plano Plurianual (PPA) é um plano de governo em que estão alen-
cadas todas as ações, metas e objetivos da administração pública para um 
período de quatro anos e é referência básica para os créditos orçamentários; 

A Lei das Diretrizes Orçamentárias (LDO) define a priorização dos 
gastos públicos para o ano seguinte, instituindo normas que norteiam a 
elaboração e execução da Lei Orçamentária Anual (LOA) e do PPA;

A LOA concretiza o planejamento realizado no PPA, obedecendo às 
metas e prioridades estabelecidas pela LDO.

A Constituição definiu também que a iniciativa de elaboração do 
PPA, da LDO e da LOA cabe ao Executivo. Desse modo, os demais Poderes 
encaminham suas propostas físicas e orçamentárias que são consolidadas 
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à do Executivo, que por sua vez encaminha o Projeto de Lei ao Legislativo 
para análise (emendas e aprovação).

Estabeleceu-se, também, o orçamento como instrumento de plane-
jamento governamental de curto prazo, que deve estar em concordância 
com o PPA e em conformidade com a LOA, como forma de integrar os três 
instrumentos de planejamento e o orçamento: o PPA, a Lei de LDO e a Lei 
LOA (BERNARDONI; CRUZ, 2010). 

Santos (2001) ressalta a importância de reconhecer que o orçamen-
to público pode ser instrumento de boa ou de má gestão, dependendo da 
qualidade do planejamento na Administração Pública. Destaca também, que 
fornece instrumentos para implementação, acompanhamento, controle e 
avaliação das ações do governo, demonstrando, claramente, que o orça-
mento é um reflexo do planejamento.

Dessa forma, cabe a cada unidade da Administração Pública a res-
ponsabilidade de definir suas prioridades de gasto, com a finalidade de ela-
borar sua proposta orçamentária para encaminhamento ao Poder Executivo 
(BRASIL, 1988). 

2.4.2 O ciclo orçamentário

O planejamento do orçamento é feito obedecendo às quatro fases 
do Ciclo Orçamentário: Elaboração, Aprovação, Execução e Controle. 

A fase de elaboração do orçamento acontece no primeiro semestre 
do ano anterior ao exercício financeiro, e cada unidade da Administração 
Pública elabora sua proposta orçamentária por meio da definição e consoli-
dação de suas prioridades de ação, e envia ao Executivo que consolida essas 
propostas para compor o PLO. 

A fase de aprovação acontece no segundo semestre do ano anterior 
ao exercício financeiro, quando o Executivo encaminha o PLO ao Legislativo 
para apreciação, inserção de emendas e aprovação pelo Congresso Nacio-
nal, que encaminha ao Presidente da República para sancionar e publicar no 
Diário Oficial da União (DOU), quando se transforma na Lei Orçamentária 
Anual (LOA). 
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A fase de execução do orçamento acontece durante o exercício finan-
ceiro, que abrange o período de 1.º de janeiro a 31 de dezembro, englobando 
a realização da receita e a execução da despesa aprovados na LOA. 

Nessa fase, a despesa pública é executada em três estágios: empe-
nho, liquidação e pagamento. O primeiro estágio está previsto no art. 58 da 
Lei n.º 4.320/64: “O empenho da despesa é o ato emanado de autoridade 
competente que cria para o Estado obrigação de pagamento pendente ou 
não de implemento de condição”; dessa forma, o empenho é prévio e tem por 
objetivo respeitar o limite do crédito orçamentário, conforme previsto no 
art. 59 da Lei n.º 4.320/64 que diz: “O empenho da despesa não poderá exced-
er o limite de créditos concedidos”, não sendo permitida, então, a realização 
de despesa sem empenho.

O segundo estágio da despesa, a Liquidação, acontece quando fica 
comprovado, com base nos documentos que atestam o cumprimento do 
objeto da despesa, que o contratado, tem direito ao crédito (art. 63 da Lei 
n.º 4.320/64).

O terceiro estágio da despesa é o Pagamento, que consiste na entre-
ga dos recursos ao contratado, correspondentes à dívida líquida, por meio 
de Ordem Bancária, devidamente precedida com a autorização do Ordenador 
de Despesa da Unidade Gestora. Portanto, nenhuma despesa poderá ser 
paga sem estar devidamente liquidada.

Na fase de controle, é realizado o acompanhamento e a avaliação do pro-
cesso de execução orçamentária e dos resultados obtidos. Segundo a legislação, 
o controle será interno quando realizado pelos agentes do próprio órgão conco-
mitante com a execução do orçamento, ou externo, quando realizado por órgãos 
de controle, geralmente no ano posterior ao exercício financeiro. 

Bernardoni e Cruz (2010) observam que o controle externo tem o 
papel de fiscalizador da execução orçamentária e financeira dos órgãos da 
administração pública, observando a legalidade, a legitimidade, a economi-
cidade, a aplicação das subvenções e as renúncias fiscais. Conforme estes 
autores, o papel do controle interno vai além da responsabilidade de fisca-
lizar a legalidade dos atos administrativos. Eles avaliam também os resulta-
dos obtidos com o desenvolvimento dos programas.
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3 METODOLOGIA

Apresentam-se a seguir os passos metodológicos da pesquisa, abran-
gendo o tipo de pesquisa, o ambiente no qual a pesquisa se desenvolveu, a 
descrição da amostra investigada, os instrumentos de coleta de dados, bem 
como o processo de coleta e análise dos dados utilizados. 

A pesquisa teve como principal processo o mapeamento das com-
petências, que visou à identificação das competências setoriais e das com-
petências individuais dos servidores técnico-administrativos e terceirizados 
que atuam na área de execução orçamentária e financeira. Esta pesquisa foi 
desenvolvida em cinco fases, conforme demonstrado no Esquema 1.

Esquema 1 - Fases da Pesquisa.

   Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
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3. 1 Tipo de Pesquisa

A pesquisa é de natureza aplicada, pois gera conhecimento para 
aplicação prática dirigida à solução de problemas específicos, podendo au-
xiliar a Instituição em sua estratégia de capacitação e desenvolvimento de 
servidores visando melhorar o desempenho na área de execução orçamen-
tária, financeira e contábil.

Quanto aos objetivos, a pesquisa é exploratória e descritiva. De acor-
do com Prodanov e Freitas (2013), a pesquisa exploratória é indicada quando 
se encontra na fase preliminar, quando há a necessidade de coletar mais infor-
mações sobre o assunto que se pretende investigar. Na pesquisa exploratória, 
o estudo do tema pode ser feito sob diversos ângulos e aspectos devido à fle-
xibilidade no seu planejamento, que em geral envolve: levantamento biblio-
gráfico, entrevistas com pessoas que tiveram experiências práticas com o pro-
blema pesquisado e análise de exemplos que estimulem a sua compreensão.

Ainda segundo esses autores, a pesquisa descritiva, em geral, assu-
me a forma de levantamento. Essa pesquisa visa descrever as características 
de determinada população ou fenômeno, ou o estabelecimento de relações 
entre variáveis, em que o pesquisador apenas registra e descreve os fatos 
observados sem interferir neles, utilizando técnicas padronizadas de coleta 
de dados, entre as quais se destacam o questionário, a entrevista, o formu-
lário, o teste e a observação sistemática.

Com referência à abordagem, a pesquisa é qualitativa e quantitativa. 
Segundo Prodanov e Freitas (2013), na pesquisa qualitativa há um vínculo 
permanente entre o mundo objetivo e a subjetividade do sujeito que não 
pode ser traduzido em números, sendo que a interpretação dos fenômenos 
e a atribuição de significados são básicas no processo de pesquisa qualita-
tiva, ao passo que, na pesquisa quantitativa, tudo pode ser quantificável, as 
informações e opiniões devem ser traduzidas em números para poderem ser 
classificadas e analisadas, requerendo o uso de recursos e de técnicas esta-
tísticas (percentagem, média, moda, mediana, desvio-padrão, coeficiente de 
correlação, análise de regressão, etc.).

Em relação aos procedimentos técnicos da pesquisa, quanto à 
abordagem qualitativa foi feita a análise documental; quanto à abordagem 
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quantitativa, foi feita a aplicação de questionário aos servidores técnico-
administrativos e aos gestores das unidades da UFPA. Segundo Ludke e André 
(1986), é importante ressaltar que as informações obtidas na utilização de 
várias técnicas podem se complementar ou revelar novos aspectos de um tema 
ou problema.

3. 2 Descrição do ambiente da pesquisa
 

A Universidade Federal do Pará é uma das maiores e mais importan-
tes instituições de ensino superior da Amazônia, atuando em todo o Estado 
do Pará com a seguinte estrutura organizacional: Administração Superior 
integrada pelos Conselhos Superiores, Reitoria, Vice-Reitoria, sete Pró-Rei-
torias, Prefeitura, Procuradoria-Geral, dez órgãos suplementares e duas As-
sessorias; Unidades Regionais integrada por onze Campi, sendo um em Be-
lém, um na região metropolitana e que deverá entrar em atividade a partir 
de 2015 e nove no interior do Estado; Unidades Acadêmicas integradas por 
quatorze Institutos e cinco Núcleos; Unidades Acadêmicas Especiais integra-
das pela Escola de Aplicação e dois Hospitais Universitários (UNIVERSIDADE 
FEDERAL DO PARÁ, 2010).

Em toda essa estrutura física, transita um contingente humano com-
posto por 2.522 professores, incluindo efetivos do ensino superior, efetivos 
do ensino básico, substitutos e visitantes; 2.309 servidores técnico-adminis-
trativos; 7.101 alunos de cursos de pós-graduação, sendo 4.012 estudantes de 
cursos de pós-graduação stricto sensu; 32.169 alunos matriculados nos cursos 
de graduação, 18.891 na capital e 13.278 distribuídos pelo interior do Estado; 
1.886 alunos do ensino fundamental e médio da Escola de Aplicação; 6.051 
alunos dos Cursos Livres oferecidos pelo Instituto de ILC, pelo ICA, pela Escola 
de Teatro e Dança, pela Escola de Música e pela Casa de Estudos Germâni-
cos, além de 380 alunos dos cursos técnicos, profissionalizantes, vinculados 
ao Instituto de Ciências da Arte. Dentro deste universo, a UFPA oferece 513 
cursos de graduação e 45 programas de pós-graduação, sendo 43 cursos de 
mestrado e 22 de doutorado (UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ, 2013).

O estudo foi realizado no contexto da UFPA com a participação dos 
servidores técnico-administrativos e terceirizados que desenvolvem suas 
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atividades administrativas nas Coordenadorias de Planejamento, Gestão e 
Avaliação (CPGAs) das unidades regionais, unidades acadêmicas, unidades 
acadêmicas especiais e nas unidades da administração superior e dos órgãos 
suplementares, de acordo com o nível de envolvimento dessas unidades nos 
trabalhos de execução orçamentária, financeira e contábil.

3.3 Procedimentos

Por meio da utilização de métodos e técnicas de pesquisa social, foi 
realizada a coleta dos dados necessários para fazer o Mapeamento de Com-
petências cujos procedimentos serão detalhados a seguir.

3.3.1 Fase 1: Análise Documental

Esta fase da pesquisa teve como objetivo identificar e descrever as 
competências mais relevantes à instituição, alinhadas com a estratégia or-
ganizacional (missão, visão, objetivos estratégicos), relativas às atividades 
desenvolvidas na área de execução orçamentária, financeira e contábil. 

Consequentemente realizaram-se pesquisas e consultas às informa-
ções impressas e digitalizadas cujas fontes incluíram: legislação (Apêndice 
G), normas, relatórios de atividade, relatórios de auditoria, regimentos in-
ternos, relatórios de gestão, planos estratégicos (PDI 2011-2015) e website 
da UFPA e foram identificadas 15 competências setoriais e 63 competências 
individuais com seus respectivos indicadores de atividades.

As competências setoriais e individuais identificadas serão apresen-
tadas na seção seguinte que trata de Resultados e Discussão.

3.3.2 Fase 2: Grupo Focal

3.3.2.1 Participantes

Para a definição dos participantes do Grupo Focal, foram convida-
dos servidores técnico-administrativos e terceirizados com conhecimento e 
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experiência no desenvolvimento das atividades de execução orçamentária, 
financeira e contábil, em todos os níveis de complexidade, para se ter o 
máximo de confiabilidade no resultado do trabalho. Com base em Oliveira 
e Freitas (2006), uma característica inerente ao grupo focal é permitir uma 
aproximação maior da realidade natural, sendo realizado no local de traba-
lho dos servidores, permitindo a interação entre eles.

Considerando que todas as atividades nessa área, com exceção da 
Diretoria de Finanças e Contabilidade (DFC), são executadas parcialmente 
pelas unidades da UFPA, a escolha dos participantes se voltou naturalmen-
te para os servidores técnico-administrativos e terceirizados lotados na 
DFC, que acumulam experiência tanto na execução orçamentária, finan-
ceira e contábil como também na operação dos sistemas administrativos 
de apoio.

A escolha dos participantes do grupo focal foi realizada em reunião pré-
via com os respectivos coordenadores e o assessor da unidade, considerando 
o perfil no que tange à qualificação, à experiência e à proatividade no desem-
penho de suas atividades. Dessa maneira, escolheram-se 12 participantes per-
tencentes ao grupo de servidores técnico-administrativos e de terceirizados.

Os participantes do grupo focal eram lotados nas seguintes subuni-
dades da DFC: Coordenadoria de Análise Orçamentária e Financeira (CAOF), 
CCONT e Assessoria Técnica.

Para a realização do grupo focal, os Coordenadores e o Assessor fica-
ram responsáveis pelo contato com os servidores escolhidos, e a eles subor-
dinados, pela sua substituição caso o convite não fosse aceito, e pela coleta 
dos dados demográficos dos participantes do Grupo Focal. Os resultados com 
o perfil dos participantes estão demonstrados na próxima seção.

3.3.2.2 Avaliação e Validação das Competências

Na segunda fase desta etapa da pesquisa, empregou-se a técnica do 
grupo focal, caracterizado por entrevistas grupais para avaliação das com-
petências colocadas em discussão, sob as perspectivas dos participantes. 
Para Vergara (2005, p. 111), grupo focal pode ser conceituado como “um 
método de coleta de dados que consiste na realização de entrevistas em 
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grupo conduzidas por um moderador. Tem como objetivo a discussão de 
um tópico específico”. 

Dessa forma, as competências setoriais e as competências indivi-
duais identificadas na análise documental foram submetidas a um grupo 
de servidores técnico-administrativos e terceirizados que, com base em 
suas experiências profissionais, selecionaram  aquelas competências que 
realmente estavam condizentes com as atividades desenvolvidas na área de 
execução orçamentária, financeira e contábil. 

Em razão da quantidade de competências setoriais e individuais a 
serem avaliadas para seleção e validação, foram necessárias a realização de 
três reuniões do Grupo Focal com duração total de 7 horas.

Para a primeira reunião, foram convocados, por e-mail, os doze par-
ticipantes previamente selecionados e reunidos em uma sala equipada com 
computador e datashow. Na primeira parte da reunião, que durou 30 mi-
nutos, foram repassadas as informações descritas abaixo através de slides 
em PowerPoint; na segunda parte, que durou 2 horas, desenvolveram-se as 
atividades relativas aos objetivos do Grupo Focal.

a) O tema do trabalho de pesquisa que estava sendo desenvolvido;
b) Os objetivos da pesquisa;
c) Uma breve exposição sobre o conceito de competência de acor-

do Magalhães et al. (1997), que define competência como um conjunto de 
conhecimentos, habilidades e experiências que credenciam um profissional 
a exercer determinada função;

d) Um breve esclarecimento sobre competências setoriais, compe-
tências individuais necessárias e indicadores de atividades (Apêndice F);

e) Os objetivos do Grupo Focal relativos à avaliação das compe-
tências setoriais e individuais e a seleção e validação das mais importantes 
e pertinentes às atividades desenvolvidas no cotidiano dos servidores em 
suas funções de trabalho.

Em seguida, apresentaram-se as competências setoriais com suas 
respectivas descrições e realizou-se uma breve explicação sobre a técnica 
utilizada para sua obtenção, e em seguida foi aberta a discussão para avaliação, 
seleção e validação das competências quanto aos objetivos institucionais. 
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As quinze competências setoriais apresentadas ao grupo focal fo-

ram analisadas, avaliadas e consolidadas em três competências de acordo 

com os seguintes critérios: 1) considerar os procedimentos burocráticos 

para instrução, formalização e encaminhamento das demandas das unida-

des; 2) considerar os procedimentos de análise técnica e preparação dos 

processos para execução orçamentária, financeira e contábil; e 3) con-

siderar os procedimentos operacionais dos sistemas informatizados de 

apoio administrativo.

As competências setoriais selecionadas foram consideradas alinha-

das com os objetivos estratégicos da instituição, relativos à área de execu-

ção orçamentária, financeira e contábil.

Na segunda reunião as competências setoriais selecionadas na reu-

nião anterior foram validadas e serão apresentadas na seção seguinte de Re-

sultados e Discussão. E também apresentou-se as competências individuais 

identificadas com suas respectivas descrições e indicadores de atividades. 

Esclareceu-se na reunião sobre a importância das competências individuais 

necessárias, tendo em vista a obtenção do grau de necessidade de capacita-

ção e depois disso, iniciou-se discussão para avaliação, seleção e validação 

dessas competências.

Identificaram-se 63 competências individuais na análise documen-

tal, e como o número de competências a serem analisadas era bastante sig-

nificativo, acordou-se em avaliar, selecionar e consolidar as competências 

naquela reunião, e em outra reunião a ser marcada.

 Com a realização da segunda reunião, as 63 competências individuais 

apresentadas junto com os seus respectivos indicadores de atividades foram 

bastante discutidas, sempre considerando que essas competências tinham que 

estar condizentes com as atividades desempenhadas pelos servidores técni-

co-administrativos e terceirizados, da área orçamentária, financeira e contábil. 

Nessa análise eliminaram-se as competências redundantes e selecionaram-se 

apenas as competências consideradas importantes para essa área e para a UFPA.

Na terceira reunião os doze participantes validaram as competên-

cias individuais, que serão apresentadas na seção de Resultados e Discussão.
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3.3.3 Fase 3: Elaboração de Questionários

As 21 competências individuais validadas na fase anterior foram sub-
metidas à avaliação dos servidores técnico-administrativos, terceirizados e 
seus respectivos gestores, com o objetivo de se obter o grau de importância 
para a unidade e o grau de domínio do servidor. 

Utilizou-se como instrumento de pesquisa o questionário, estrutu-
rado com questões fechadas, compostas pelas 21 competências individuais, 
composto por quatro partes que são: (a) apresentação dos objetivos da pes-
quisa; (b) orientações sobre o preenchimento do questionário; (c) campos 
para coleta de dados pessoais/ funcionais dos participantes (nome, cargo, 
função, unidade, subunidade); (d) os itens para serem preenchidos.

Para atender as necessidades da pesquisa foram elaborados dois 
questionários: um questionário de autoavaliação para o servidor avaliar o 
grau de domínio da competência individual (Apêndice A); e um questionário 
de heteroavaliação para o gestor avaliar o grau de importância da compe-
tência para a unidade e, na sua percepção, o grau de domínio do servidor, 
naquela competência (Apêndice B). 

Segundo Richardson (1999), questionário estruturado é aquele que 
contém apenas questões fechadas que apresentam escalas ou alternativas de 
respostas fixas e preestabelecidas, com a finalidade de quantificar os dados 
qualitativos (competências individuais). Em uma versão preliminar do ques-
tionário as respostas seriam marcadas numa escala de diferencial semântico 
(tipo Osgood) com cinco intervalos. Na versão final foi utilizada uma escala do 
tipo Likert com cinco intervalos, numerados de 1 a 5 e todos são rotulados. 

Na escala de importância, 1 corresponde a “Sem importância”; 2 
corresponde a “Pouco importante”; 3 corresponde a “Medianamente im-
portante”; 4 corresponde a “Muito importante” e 5 corresponde a “Extre-
mamente importante”. 

Na escala de grau de domínio, o valor 1 corresponde a “Não domino a 
competência”; 2 corresponde a “Domino pouco a competência”; 3 correspon-
de a “Domino medianamente a competência”; 4 corresponde a “Domino mui-
to a competência” e 5 corresponde a “Domino plenamente a competência”.
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Para as situações em que a competência individual avaliada não ti-
nha relação com as atividades desenvolvidas pelo servidor técnico adminis-
trativo ou pelo terceirizado ou não era importante para a Unidade, disponi-
bilizou-se no questionário a opção “Não se aplica ao caso”, onde a resposta 
foi marcada com um X no campo zero. 

No questionário do servidor, logo abaixo do campo “Competência / 
Descrição”, foram inseridos os indicadores de atividades relacionados com 
as atividades desenvolvidas no seu dia a dia de trabalho do servidor, e que 
servem de parâmetro para auxiliar o técnico-administrativo e o terceirizado 
na definição do grau de domínio da competência.

3.3.4 Fase 4: Aplicação do questionário

Inicialmente se entrou em contato com as secretarias das unidades 
da administração superior, com os coordenadores de CPGAs das unidades 
regionais, acadêmicas e Escola de Aplicação, e com as coordenações admi-
nistrativas dos hospitais universitários, com a finalidade de explicar os ob-
jetivos da pesquisa e solicitar uma relação com os técnico-administrativos e 
terceirizados envolvidos com as atividades de execução orçamentária, finan-
ceira e contábil, e com o gestor da unidade, informando o nome, unidade, 
subunidade, contato telefônico e e-mails. 

Os questionários do servidor e do gestor, antes de cada aplicação, 
foram inseridos no banco de dados do sistema survey monkey. Foi utilizado 
para acesso online aos questionários o seguinte link: https://surveymonkey.
com/s.aspx?sm=oLLWeJzGWiTFdrBgmZyWA_3d_3d. 

Antes de cada aplicação dos questionários foram encaminhados, via 
e-mail, convites aos técnico-administrativos e terceirizados (Apêndice C), 
e convites aos gestores (Apêndice D), para participarem da pesquisa. Logo 
após o procedimento acima, em cada aplicação de questionário foi enviado, 
via e-mail, o link de acesso online ao banco de dados do sistema survey 
monkey (Apêndice E), disponibilizando o conteúdo dos questionários do 
servidor e do gestor. O link de acesso ao questionário permitiu que os dados 
fossem captados sem a necessidade de digitá-los posteriormente, trazendo 
mais segurança e rapidez na coleta dos dados.
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3.3.4.1 Participantes (Respondentes do Questionário)
 
Inicialmente foi convidado um grupo de 145 pessoas para participar da 

pesquisa, composto por 129 servidores e 16 terceirizados que desenvolvem suas 
atividades na execução orçamentária, financeira e contábil, representando as uni-
dades orçamentárias da UFPA, conforme demonstrado no Quadro 1. Após a apli-
cação dos questionários, na composição final da amostra, obteve-se a participa-
ção de 116 pessoas, sendo 102 servidores e 14 terceirizados, o que representou 
no geral a participação de 80% das pessoas convidadas a participar da pesquisa.

Quadro 1 - Participantes da pesquisa.

Unidades

Participantes

Servidores
Terceirizado

Gestor Téc.-Adm.

Administração Superior 10 33 11

Núcleos 5 5 1
Órgãos Suplementares 9 9 1

Unidades Acadêmicas 14 16 0

Unidades Acadêmicas Especiais 3 6 3

Unidades Regionais 9 10 0

Totais 50 79 16
Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

3.3.5 Fase 5: Identificação do grau de necessidade de capacitação. 

O grau de domínio das competências de acordo com a percepção 
dos servidores participantes foi comparado por média aritmética com a per-
cepção de seus gestores. Esse nível médio de grau de domínio foi emprega-
do para fazer o cálculo de grau de necessidade de capacitação.

Segundo Brandão (2012), o grau de necessidades de capacitação 
pode ser calculado por meio da seguinte equação: N = I (5 - D), onde “N” 
representa o grau de necessidade de capacitação, o “I” representa o grau de 
importância e o “D” o domínio que o servidor possui da competência.
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O grau de necessidade de capacitação foi calculado para cada 
competência individual relativas a capacitação dos servidores da área de 
execução orçamentária, financeira e contábil. Foi calculada também para 
o conjunto de unidades que compõe a administração superior, os órgãos 
suplementares, as unidades acadêmicas, as unidades regionais, as unidades 
acadêmicas especiais, os núcleos e os hospitais universitários. As necessida-
des de capacitação foram classificadas de acordo com a escala de 0 (zero) 
correspondendo a “Não há necessidade de capacitação” a 20 (vinte) corres-
pondendo a “Extrema necessidade de capacitação”.
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4 RESULTADOS E DISCUSSÃO

Nesta seção, serão apresentados e discutidos os resultados da pre-
sente pesquisa cujo texto está estruturado com base nos resultados obtidos 
nas cinco fases discriminadas a seguir.

4.1 Fase 1: Análise Documental

Esta fase apresentou os resultados da análise documental referente 
à identificação das competências mais relevantes da área de execução orça-
mentária, financeira e contábil da Universidade Federal do Pará, conforme 
demonstrados nos Apêndices 3 e 4.

Nesta fase procurou-se analisar documentos relacionados com o pla-
nejamento estratégico da instituição e com as atividades desenvolvidas na 
área de execução orçamentária, financeira e contábil. 

Dessa forma,  para fazer o mapeamento das competências, deu-se maior 
ênfase às principais normas pertinentes a área de execução orçamentária, finan-
ceira e contábil, e a documentos da organização que permitissem fazer inferên-
cias sobre competências relevantes à consecução de objetivos organizacionais, 
conforme demonstrado no Quadro 2.

A partir da análise da documentação relacionada no Quadro 2, ob-
servou-se que os regimentos internos, que tratam dos objetivos das unida-
des, contribuíram significativamente para a identificação das competências 
setoriais mais importantes. Essas contribuições tiveram como ênfase as ati-
vidades burocráticas e com menor relação às de execução orçamentária, 
sendo que as normas foram importantes para a identificação de competên-
cias mais relevantes a execução orçamentária. 

Identificaram-se 15 competências setoriais (Apêndice G) e 63 com-
petências individuais (Apêndice H).

Com o resultado da análise documental, verificou-se que o número de 
competências setoriais e competências individuais identificadas era significati-
vo. As competências individuais acrescidas dos indicadores de atividades iriam 
compor os questionários, e poderiam inviabilizar sua aplicação prejudicando a se-
quência da pesquisa, em função do grande número de competências a serem ava-
liadas pelos servidores da área de execução orçamentária, financeira e contábil.
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Quadro 2 - Documentos utilizados na análise documental.

Origem da Informação
Número de Competências 

sugeridas

Macroprocessos do Sistema de Contabili-
dade Federal - Portaria n.º 728/2009

5

Normas Exec. Orçamentária - Lei n.º 
4.320/64 7

Normas de Finanças Públicas - Lei Comp. 
N.º 101/2000 8

Objetivos da Unidade (Regimentos Inter-
nos)

14

Objetivos Estratégicos (PDI 2011 - 2015) 5
Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

As competências identificadas na análise documental foram apre-
sentadas ao grupo focal para análise, discussão e adequação as necessida-
des da pesquisa.

4.2 Fase 2: Grupo Focal

Na fase 2 utilizou-se a técnica do grupo focal e apresentou como 
resultado as competências setoriais e individuais validadas.

As três competências setoriais apresentadas no Quadro 3 são os 
resultados das discussões sobre as quinze competências setoriais apresen-
tadas no Apêndice G, acima, para adequação aos objetivos estratégicos da 
instituição, relativos a área de execução orçamentária, financeira e contábil.

Como resultado obteveram-se três competências setoriais, nas quais 
a primeira tratou-se das competências relacionadas às atividades burocráti-
cas, a segunda integrou as competências relacionadas a execução orçamentá-
ria, financeira e contábil e a terceira absorveu as competências relacionadas 
a operacionalização dos sistemas informatizados de apoio administrativo. A 
partir desse resultado obtiveram-se competências setoriais que atendem aos 
objetivos da instituição, ao mesmo tempo em que se relaciona com as ativi-
dades desenvolvidas na área de execução orçamentária, financeira e contábil.
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 Quadro 3 - Competências Setoriais validadas.

Competências Setoriais Descrição

CS01: Realizar o atendimento das 
demandas institucionais relativas a 
execução orçamentária e financei-
ra.

Capacidade de formalizar e dar an-
damento às demandas oriundas das 
ações alocadas no orçamento, por 
meio do Plano de Gestão Orçamen-
tária – PGO, de forma transparente, 
objetiva e em consonância com a le-
gislação pertinente, visando a conse-
cução dos objetivos institucionais.

CS02: Realizar Gestão Orçamentá-
ria, Financeira e Contábil.

Capacidade de controlar as ativida-
des orçamentárias, financeiras e con-
tábeis, garantindo a consecução dos 
objetivos institucionais.

CS03: Operar sistemas informati-
zados de apoio administrativo.

Capacidade de Operar sistemas de-
senvolvidos e/ou adquiridos pela Ins-
tituição, para auxiliar na organização 
e controle e execução das atividades 
administrativas visando dar suporte 
ao processo decisório.

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Apresentam-se, no Quadro 4, as 21 competências individuais valida-
das no grupo focal.

Quadro 4 - Competências individuais validadas.

Competências Individuais Descrição

CI01-Atendimento ao usu
-ário.

Identificar as demandas do cidadão, respon-
dendo-as com cortesia e clareza de acordo 
com os objetivos da Instituição.
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Competências Individuais Descrição

CI02-Elaborar Docu-
men-to.

Elaborar diferentes tipos de documentos de 
acordo com a legislação vigente, sem erros 
gramaticais, utilizando ferramentas pertinen-
tes.

CI03-Tramitar processo.
Receber e encaminhar corretamente proces-
sos para os setores competentes.

CI04-Instruir Processo.

Organizar documentação para formalizar 
processo que demonstre com transparência, 
objetividade e em consonância com a legis-
lação pertinente, a necessidade da utilização 
de recurso público para atender despesas 
com o funcionamento, manutenção, investi-
mentos e outras atividades, visando a conse-
cução dos objetivos institucionais.

CI05-Realizar Execução 
Orçamentária.

Realizar as atividades relativas ao primeiro 
estágio da despesa, o empenho, garantindo a 
consecução dos objetivos institucionais.

CI06-Realizar Execução Fi-
nanceira.

Realizar as atividades relativas ao segundo es-
tágio da despesa, a liquidação, e ao terceiro 
estágio da despesa, o pagamento, garantindo 
a consecução dos objetivos institucionais.

CI07-Realizar Execução 
Contábil.

Controlar as atividades contábeis, garantindo 
a consecução dos objetivos institucionais.

CI08-Realizar a gestão de 
contratos e convênios.

Gerenciar a utilização de créditos orçamen-
tários oriundos de outros órgãos, em confor-
midade com o plano de trabalho e objetivos 
da avença.

CI09-Realizar Restos a Pa-
gar não processados.

Monitorar o cumprimento do objeto dos em-
penhos inscritos em restos a pagar não pro-
cessados de responsabilidade da unidade, 
obedecendo aos prazos estabelecidos pela 
legislação pertinente.
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Competências Individuais Descrição

CI10-Realizar gestão da re-
ceita própria.

Realizar, controlar e acompanhar a arrecada-
ção de recursos financeiros na conta única, 
oriunda da captação de receita própria da Ins-
tituição.

CI11-Elaborar relatórios 
gerenciais.

Realizar a consolidação das informações ne-
cessárias ao acompanhamento da execução 
orçamentária, financeira e contábil da Univer-
sidade, para auxiliar o gestor na tomada de 
decisão.

CI12: Operar o SIMA - Sis-
tema de Materiais e Servi-
ços.

Efetuar registro de aquisição de bens e/ou 
serviços para atender demandas por dispen-
sa, registro de preço e processos licitatórios.

CI13: Operar o SIPAC - Sis-
tema Integrado de Admi-
nistração, Patrimônio e 
Contratos, módulo de Pro-
tocolo.

Utilizar o módulo de protocolo do SIPAC para 
registrar, organizar e consultar a movimenta-
ção de documentos no âmbito da UFPA.

CI14-Operar o PTA.

Utilizar o PTA para registrar, organizar e con-
sultar a movimentação dos processos forma-
lizados antes da implantação do módulo de 
protocolo do SIPAC, no âmbito da UFPA.

CI15: Operar o SIAFI - Sis-
tema Integrado de Admi-
nistração Financeira.

Utilizar o SIAFI para registrar, consultar, ana-
lisar, acompanhar, controlar e contabilizar os 
atos e fatos da gestão orçamentária, financei-
ra e patrimonial da Universidade.

CI16: Operar o CPR - Con-
tas a Pagar e a Receber, 
módulo do SIAFI.

Utilizar o CPR para registrar a liquidação e 
pagamento da despesa de acordo com a pro-
gramação financeira da UFPA
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Competências Individuais Descrição

CI17: Operar o SIASG - Sis-
tema Integrado de Admi-
nistração e Serviços Ge-
rais por meio do módulo 
SIDEC.

Utilizar o SIDEC para registrar a divulgação e 
a publicação das compras de bens e serviços 
para possibilitar a geração de minuta de em-
penho no SISME.

CI18: Operar o SIASG - Sis-
tema Integrado de Admi-
nistração e Serviços Gerais 
por meio do módulo SIS-
ME.

Utilizar o SISME para gerar a minuta do em-
penho, e possibilitar o envio de dados ao SIA-
FI para emissão da nota de empenho, registro 
contábil e impressão.

CI19-Operar o SIASG-Ope-
racional.

Utilizar o SIASG manutenção dos usuários ca-
dastrados no sistema.

CI20: Operar o SCDP-Diá-
rias e Passagens.

Utilizar o SCDP para conceder diárias e/ou ad-
quirir passagens.

CI21: Operar o SIAFIGer - 
SIAFI Gerencial.

Realizar, de forma tempestiva, consultas es-
truturadas de acordo com as necessidades 
específicas do gestor, para obtenção de rela-
tórios gerenciais a partir dos dados da execu-
ção orçamentária, financeira, contábil e patri-
monial registrados no SIAFI.

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

As 21 competências individuais apresentadas no Quadro 4 são o re-
sultado da avaliação e consolidação das 63 competências individuais apre-
sentadas no Apêndice H. 

Com a identificação das competências individuais necessárias para 
o desenvolvimento das atividades na área de execução orçamentária, finan-
ceira e contábil, surgiu a necessidade de se definir quais as competências 
essenciais para o desenvolvimento das atividades nas unidades, em razão do 
modelo de gestão orçamentária implantado na UFPA a partir de 1999.

Com a implantação do modelo, as unidades passaram a ter sua pró-
pria dotação orçamentária e autonomia para ordenar despesa e controlar 
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seus gastos, porém, sem autonomia para executar todas as atividades da 
área de execução orçamentária. 

O modelo foi estruturado com a Pró-Reitoria de Administração 
(PROAD) no papel de unidade mãe, desenvolvendo todas as atividades ine-
rentes a execução do orçamento, e as demais foram designadas unidades 
filhas com um número menor de atividades dentro dessa área. No Quadro 5, 
abaixo, apresenta-se as competências definidas quanto a sua utilização pe-
las unidades, na área de execução orçamentária, financeira e contábil, com a 
finalidade de auxiliar as análises descritivas das hétero e autoavaliações para 
obtenção dos graus de importância e domínio das competências individuais.

Quadro 5 - Utilização das competências pelas unidades.

Competência Descrição da Atividade

Utilização da Com-
petência

PROAD
Demais Uni-

dades

CI01-Atendimento ao 
usuário.

Obrigatório atender 
bem.

X X

CI02-Elaborar Docu-
mento.

Frequente - Modelos 
oficiais

X X

CI03-Tramitar proces-
so.

Encaminhar processo 
via SIPAC ou PTA.

X X

CI04-Instruir Processo.
Obrigatório - Instruir 
processo p/atender 
demandas da unidade.

X X

CI05-Realizar Execu-
ção Orçamentária.

Ordenar Despesa/Con-
trolar Gasto/Classificar 
Despesa.

X X

CI06-Realizar Execu-
ção Financeira.

Atualmente executada 
apenas pela PROAD.

X  

CI07-Realizar Execu-
ção Contábil.

Atualmente executada 
apenas pela PROAD.

X  
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Competência Descrição da Atividade

Utilização da Com-
petência

PROAD
Demais Uni-

dades

CI08-Realizar a gestão 
de contratos e convê-
nios.

Atualmente, a maioria 
e gerida pela PROAD.

X  

CI09-Realizar Restos 
a Pagar não processa-
dos.

Controlar e realizar os 
compromissos empe-
nhados em anos ante-
riores.

X X

CI10-Realizar gestão 
da receita própria.

Controlar e utilizar o 
recurso captado dentro 
do exercício corrente.

X X

CI11-Elaborar relató-
rios gerenciais.

Elaborar relatórios 
para tomada de deci-
são do gestor.

X X

CI12: Operar o SIMA - 
Sistema de Materiais e 
Serviços.

Registrar todos os pro-
cessos de aquisição de 
bens e serviços - Obri-
gatório.

X X

CI13: Operar o SIPAC - 
Módulo de Protocolo.

Cadastrar, tramitar e 
consultar processos 
novos – Obrigatório.

X X

CI14: Operar o PTA - 
Sistema de Protocolo.

Tramitar e consultar 
processos antigos – 
Obrigatório.

X X

CI15: Operar o SIAFI 
- Sist. Integ. de Adm. 
Financeira.

Controle da dotação 
da unidade e consultas 
orçamentárias e finan-
ceiras – Obrigatório.

X X

CI16: Operar o CPR - 
Módulo do SIAFI.

Atualmente executada 
apenas pela PROAD.

X  



46

Francisco Jorge Rodrigues Nogueira

Competência Descrição da Atividade

Utilização da Com-
petência

PROAD
Demais Uni-

dades

CI17: Operar o SIASG - 
Módulo SIDEC.

Registrar todos os pro-
cessos de aquisição de 
bens e serviços- Obri-
gatório.

X X

CI18: Operar o SIASG - 
Módulo SISME.

Atualmente executada 
apenas pela PROAD.

X  

CI19: Operar o SIASG 
– Sist.Integ.de Adm. e 
Serv. Gerais.

Responsabilidade de 
todas as unidades.

X X

CI20: Operar o SCDP - 
Sist. Conc. de Diárias 
e Passagens.

Responsabilidade de 
todas as unidades.

X X 

CI21: Operar o SIAFIGer 
- SIAFI Gerencial.

Atualmente acessado 
apenas pela PROAD e 
PROPLAN.

X X 

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

4.2.1 Participantes do grupo focal

Apresentam-se, na Tabela 1, os dados demográficos dos 12 integran-
tes do grupo focal, composto por servidores técnico-administrativos e ter-
ceirizados que avaliaram, selecionaram e validaram as competências mais 
relevantes, relativas a área de execução orçamentária, financeira e contábil 
da Universidade Federal do Pará.

Após análise da Tabela 1, observa-se uma predominância do gênero 
masculino com 7 participantes (58,33%). 

Quanto ao tempo de serviço, temos 7 participantes na faixa de 0 a 
6 anos (58,33%), 2 participantes na faixa de 7 a 12 anos (16,67%) e 3 partici-
pantes na faixa de 30 a 38 anos (25%). 
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Com relação à escolaridade a maioria possui nível superior, com 8 
participantes (66,67%), todos com titulação; sendo 7 com especialização 
(58,33%) e 1 com mestrado (8,34%). 

Em relação aos cargos, destaca-se o de contador, com 6 participan-
tes (50%); em seguida, o de assistente em administração, com 2 participan-
tes (16,67%); os demais, com 4 participantes (33,33%). É importante ressaltar 
que, dos seis contadores, quatro atuam na execução contábil e dois na exe-
cução orçamentária e financeira.

Percebe-se ainda que 5 participantes (41,66%) ocupam função e os 
7 restantes (58,34%) não ocupam função. O número significativo de ocu-
pantes de função poderia significar um fator de inibição para o restante do 
grupo subordinado ao primeiro, no entanto, nessa hierarquia, prevalece o 
conhecimento técnico, muito valorizado pelos ocupantes de função, uma 
prova disso, foi a aceitação natural de terceirizados no grupo focal, mesmo 
representando apenas 16,67% dos participantes.

Dessa forma, as competências individuais relevantes foram analisa-
das, selecionadas e validadas por um grupo focal qualificado e experiente 
nos assuntos relacionados a execução orçamentária, financeira e contábil, 
dando maior confiabilidade nos resultados apresentados. 

Tabela 1 - Dados demográficos dos participantes do Grupo Focal.

Variável Frequência %

Gênero

 Masculino 7 58,33

 Feminino  5 41,67

Tempo de Serviço

 0 a 6 anos 7 58,33

 7 a 12 anos 2 16,67

 30 a 38 anos 3 25

Escolaridade

 Ensino Médio 4 33,33

 Ensino Superior 8 66,67

Titulação
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Variável Frequência %

 Especialização 7 58,33

 Mestrado 1 8,34

 S/Titulação 4 33,33

Cargo

 Administrador 1 8,33

 Assistente em Adminis-
tração

2 16,67

 Contador 6 50

 Economista 1 8,33

 Técnico em Contabili-
dade

1 8,33

 Técnico em Tecnologia 
da Informação

1 8,33

Função

 Assessor 1 8,33

 Coordenador 3 25,00

 Diretor de Divisão 1 8,33

 S/Função 7 58,34

Vínculo com a UFPA

 Servidor da UFPA 10 83,33

 Terceirizado 2 16,67

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

4. 3 Fase 3: Elaboração de Questionários

Já a fase 3 apresentou como resultado a elaboração de dois questio-
nários utilizados como instrumento de pesquisa para quantificar os dados 
qualitativos, por meio das respostas de autoavaliação do servidor técnico
-administrativo e terceirizado e heteroavaliação do gestor. 

O questionário aplicado ao servidor foi composto com as 21 
competências individuais e com os respectivos indicadores de atividades, 
conforme Apêndice A.
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O questionário aplicado a cada gestor foi composto também, com as 21 
competências individuais e com a relação dos servidores técnico-administrativos 
e terceirizados subordinados àquele gestor, conforme Apêndice B.

4. 4 Fase 4: Aplicação de questionários

A fase 4 tratou da aplicação dos questionários aos servidores técni-
co-administrativos, terceirizados e gestores e apresentou como resultado 
o grau de importância e o grau de domínio das competências individuais. 

4.4.1 Descrição do perfil dos participantes da pesquisa

É importante conhecer o perfil dos participantes da pesquisa, pois a 
qualidade do resultado, de certa forma, é influenciada pelo que representam 
no ambiente da pesquisa quanto ao conhecimento e experiência no assunto 
objeto da pesquisa.

Para efeito de análise do perfil dos participantes levou-se em considera-
ção as seguintes variáveis: a) gênero; b) tempo de serviço; c) escolaridade; d) titu-
lação; e) cargo; f) função; g) vínculo com a UFPA; e h) agrupamento de unidades.

Apresentam-se, na Tabela 2, os dados demográficos dos participan-
tes da pesquisa que responderam os questionários. Ao analisar-se o perfil 
dos participantes da pesquisa, observa-se uma predominância do gênero 
masculino com 61 participantes (52,59%). 

A seguir, em relação ao tempo de serviço na instituição, observa-se 
que 61 participantes (52,58%) estão situados nas três faixas que variam de 0 
a 21 anos representando um grupo com maior participação e menor tempo 
de atuação na UFPA, porém com conhecimento e experiência na área de exe-
cução. Nas duas faixas seguintes, que variam de 22 a 35 anos, com 38 partici-
pantes (32,76%), a maioria já se encontra no limite do tempo para aposenta-
doria, mas com um maior conhecimento e experiência na área de execução. 
Finalmente, temos o último e menor grupo, na faixa de 36 a 49 anos, com 17 
participantes (14,66%), representado por servidores com muito conhecimento 
e experiência na área de execução e todos já com tempo de aposentadoria.

Quanto ao nível de escolaridade, temos uma maioria significativa 
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de 96 participantes (82,76%) com nível superior, enquanto os de nível médio 
apresentaram apenas 20 participantes (17,24%).

Com relação à pós-graduação, observa-se que 75 participantes 
(64,65%) têm titulação e 35,34% não a têm. Dos participantes que possuem 
titulação, 40 participantes (34,48%) possuem especialização, 11 participan-
tes (9,48%) possuem mestrado e 24 participantes (20,69%) possuem doutora-
do. Esses resultados representam um indicador importante da melhoria na 
qualificação do servidor técnico-administrativo da UFPA.

Seguindo a análise do perfil dos participantes da pesquisa, na Ta-
bela 2, abaixo, destacam-se os cargos de Assistente em Administração com 
40 participantes (34,48%), Auxiliar em Administração com 4 participantes 
(3,45%), Professor do Magistério Superior com 27 participantes (23,28%), 
Contador com 12 participantes (10,34%), Administrador com 7 participantes 
(6,03%), e os 21 cargos restantes, com 26 participantes, apresentam um per-
centual de 22,41%. Nessa distribuição, não considerando o cargo de Profes-
sor do Magistério Superior e os 21 cargos que possuem percentuais pouco 
expressivos, os demais cargos, com 54,30%, se constituem em pessoal com 
indicativos de que possuem formação adequada para a área de execução.

Quanto a função, pode-se observar que somente 33 participantes 
(28,45%) não possuem designação para exercer função; os 83 participantes 
restantes (71,55%) ocupam algum tipo de função na hierarquia organizacio-
nal da Instituição

Em relação ao vínculo com a UFPA, observa-se que 102 participantes 
(87,93%) são servidores e 14 participantes (12,06%) são terceirizados, não 
possuem vínculo com a Instituição.

Tabela 2 - Dados demográficos dos participantes da pesquisa.

Variável Frequência %

Gênero   
 Masculino 61 52,59%

 Feminino 55 47,41%

Tempo de Serviço   
 0 a 7anos 29 25,00%
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Variável Frequência %

 8 a 14 anos 9 7,76%

 15 a 21 anos 23 19,83%

 22 a 28 anos 10 8,62%

 29 a 35 anos 28 24,14%

 36 a 42 anos 14 12,07%

 43 a 49 anos 3 2,59%

Escolaridade   
 Ensino Médio 20 17,24%

 Ensino Superior 96 82,76%

Titulação   
 Especialização 40 34,48%

 Mestrado 11 9,48%

 Doutorado 24 20,69%

 S/Titulação 41 35,34%

Cargo   
 Administrador 7 6,03%

 Almoxarife 1 0,86%

 Analista de Téc. da Informação 1 0,86%

 Assistente em Administração 40 34,48%

 Assistente Social 1 0,86%

 Auxiliar em Administração 4 3,45%

 Bibliotecário-Documentalista 1 0,86%

 Cargo Comissionado 2 1,72%

 Contador 12 10,34%

 Contínuo 2 1,72%

 Economista 1 0,86%

 Engenheiro-Área 1 0,86%

 Nutricionista-Habilitação 2 1,72%

 Operador de Máq. de Lavanderia  0,86%

 Professor do Magistério Superior 27 23,28%

 Professor Ens. Básico Tecnológico 1 0,86%
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Variável Frequência %

 Psicólogo-Área 1 0,86%

 Secretário Executivo 1 0,86%

 Téc. de Tecnologia da Informação 1 0,86%

 Técnico Administrativo 1 0,86%

 Téc. de Laboratório-Área 1 0,86%

 Téc. em Artes Gráficas 1 0,86%

 Téc. em assuntos Educacionais 2 1,72%

 Téc. em Cinematografia 1 0,86%

 Técnico em Contabilidade 1 0,86%

 Telefonista 2 1,72%

Função   
 Assessor 3 2,59%

 Assistente 1 0,86%

 Chefe de Assuntos Educacionais 1 0,86%

 Chefe de Divisão 2 1,72%

 Chefe de Seção 1 0,86%

 Coord. Adm. Financeira 1 0,86%

 Coordenador 25 21,55%

 Coordenador Geral 7 6,03%

 Coord. de Apoio Administrativo 1 0,86%

 Coord. de Recursos 1 0,86%

 Diretor 24 20,69%

 Diretor de Divisão 4 3,45%

 Prefeito Universitário 1 0,86%

 Pró-Reitor 7 6,03%

 S/Atividade de Função 33 28,45%

 Secretário administrativo 4 3,45%

Vínculo com a UFPA   
 Servidor da UFPA 102 87,93%

 Comissionado 2 1,72%

 Terceirizado 12 10,34%

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
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Na Tabela 3, apresenta-se o resultado da análise da representatividade 
do grupo de participantes em relação às unidades que participaram da pesquisa. 

Para proporcionar melhor visibilidade dos dados e facilitar a demons-
tração dos participantes da pesquisa por unidades da UFPA, as 37 unidades 
que participaram da pesquisa foram reunidas em seis grandes grupos: Ad-
ministração Superior, Campus, Hospitais, Institutos, Núcleos e Órgãos Suple-
mentares. Com essa adequação foi gerada a Tabela 3, abaixo, que apresenta a 
distribuição dos participantes da pesquisa pelos grupos de unidades da UFPA.

Observa-se que o maior contingente de participantes está na Admi-
nistração Superior com 51 participantes (43,97%), em função da execução 
orçamentária, financeira e contábil estar centralizada na Diretoria de Finan-
ças e Contabilidade, subunidade da Pró-Reitoria de Administração. Em se-
guida temos os Institutos com 23 participantes (19,83%) e o terceiro grupo, 
os Órgãos Suplementares com 17 participantes (14,66%), os demais grupos 
compostos pelos Campi, Hospitais e Núcleos, com 25 participantes (21,55%).

Tabela 3 - Distribuição dos participantes da pesquisa por grupo de unidades.

Variável %
Frequência (n.º de partici-

pantes)

Grupo de Unidade   
Administração Superior 43,97% 51

Campus 7,76% 9

Hospitais 6,03% 7

Institutos 19,83% 23

Núcleos 7,76% 9

Órgãos Suplementares 14,66% 17

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

4.4.2 Análise descritiva da Importância das Competências Individuais para a unidade
Buscou-se conhecer por meio da avaliação dos gestores, o grau de 

importância das competências para o desempenho das atividades da unida-
de, na área de execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA. 
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Considerou-se apenas a percepção do gestor na atribuição desse 
grau, tendo em vista a abrangência do conhecimento dos dirigentes sobre 
os assuntos administrativos da unidade, principalmente no tocante a utiliza-
ção dos recursos orçamentários fundamentais para o atingimento das metas 
da unidade inseridas nos objetivos estratégicos da UFPA. 
 Utilizou-se para quantificar as respostas, uma escala de importância 
do tipo Likert, com cinco intervalos de 1 (um) a 5 (cinco), sendo 1 “sem im-
portância”; 2 “pouco importante”; 3 “medianamente importante”; 4 “mui-
to importante” e 5 “extremamente importante”. Para análise descritiva da 
importância utilizou-se o cálculo da média aritmética.

A análise descritiva das avaliações (médias), quanto à importância 
das 21 (vinte e uma) competências avaliadas pelos participantes da pesquisa 
(gestores) na UFPA são apresentadas na Tabela 4.

Tabela 4 - Grau de importância das competências.

Importância

Competências
Média da Aval-

iação

CI01-Atendimento ao Usuário. 4,77

CI02-Elaborar Documento. 4,33

CI03-Tramitar Processo. 4,84

CI04-Instruir Processo. 4,70

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 4,86

CI06-Realizar Execução Financeira. 4,78

CI07-Realizar Execução Contábil. 4,54

CI08-Realizar gestão de contratos e convênios. 4,25

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 4,26

CI10-Realizar gestão da receita própria. 4,48

CI11-Elaborar Relatórios Gerenciais. 4,32

CI12-Operar o SIMA - Sistema de Materiais e Serviços. 4,75

CI13-Operar o SIPAC - Sistema Integrado de Administra-
ção, Patrimônio e Contratos, módulo de Protocolo.

4,68
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Importância

Competências
Média da Aval-

iação

CI14-Operar o PTA - Sistema de Protocolo, Tramitação e 
Arquivamento de Processos.

4,60

CI15-Operar o SIAFI - Sistema Integrado de Administra-
ção Financeira.

4,84

CI16-Operar o CPR - Contas a Pagar e a Receber, módulo 
do SIAFI.

4,61

CI17-Operar o SIASG – Sistema Integrado de Adminis-
tração e Serviços Gerais por meio do módulo SIDEC.

4,57

CI18-Operar o SIASG – Sistema Integrado de Adminis-
tração e Serviços Gerais por meio do módulo SISME.

4,65

CI19-Operar o SIASG - Sistema Integrado de Administra-
ção e Serviços Gerais.

4,35

CI20-Operar o SCDP - Diárias e Passagens. 4,85

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 4,57

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

No Gráfico 1, apresentam-se as médias da avaliação, onde se analisou o 
grau de importância das competências para as unidades, na percepção do gestor.

Observa-se, nesse Gráfico, que as médias do grau de importância 
das avaliações variaram de 4,25 a 4,86. 

No conjunto, dentro da escala de importância, as médias se situa-
ram dentro do intervalo 4, significando que os gestores consideraram to-
das as competências como “muito importantes” alinhadas ao atendimento 
das demandas relativas a manutenção, funcionamento, aquisição de bens, 
entre outras.

É importante destacar que as competências “CI05-Realizar a Execu-
ção Orçamentária”, “CI20-Operar o SCDP - Diárias e Passagens”, “CI15-Ope-
rar o SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira” e “CI03-Tra-
mitar Processo” obtiveram as quatro maiores médias, sendo consideradas 
pelos gestores como as mais importantes. 
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Gráfico 1 - Grau de importância

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

É importante ressaltar, que as atividades relacionadas às competências 
CI06-Realizar a Execução Financeira, CI07-Realizar a Execução Contábil, CI-
08-Realizar a Gestão de Contratos e Convênios, CI16-Operar o CPR – Módu-
lo SIAFI, e CI18-Operar o SIASG - Módulo SISME, com exceção da Diretoria 
de Finanças e Contabilidade (DFC), ainda não são desenvolvidas pelas unida-
des da UFPA (Quadro 5).

A competência considerada a menos importante pelos gestores, 
foi a CI08-Realizar a Gestão de Contratos e Convênios. A gestão de 
contratos e convênios, na sua maioria, está centralizada na PROAD. Por sua 



57

Competências Necessárias para a Gestão do Orçamento Público na Universidade Federal do Pará

vez, a execução orçamentária, financeira e contábil está centralizada na 
subunidade da Diretoria de Finanças e Contabilidade (DFC). Assim, apenas 
alguns contratos e/ou convênios vinculados a unidade, com raras exceções, 
são geridos pelos professores autores dos projetos, não tendo a participação 
direta do gestor da unidade. Isso explica a baixa importância dada pelos 
gestores nesta competência.

Finalmente, embora o mandato dos gestores seja de quatro anos, ini-
ciados em datas diferentes, uns com menos e outros com mais conhecimentos 
e experiência na gestão das unidades, concluiu-se que houve consenso na es-
colha das competências como “muito importantes”, considerando que essas 
competências, na sua maioria, são desempenhadas nas atividades das unidades. 

4.4.3 Análise descritiva da hétero e autoavaliação do Domínio das Compe-
tências Individuais

Quanto ao domínio das competências, procurou-se conhecer por 
meio da autoavaliação dos servidores técnico-administrativos e terceirizados, 
e da heteroavaliação dos gestores, o grau de domínio das competências para 
o desempenho das atividades das unidades, na área de execução orçamentá-
ria, financeira e contábil da UFPA. Para a análise descritiva do domínio utili-
zou-se o cálculo da média aritmética da autoavaliação e da heteroavaliação.

Para quantificar as respostas, utilizou-se uma escala de importância 
do tipo Likert, com cinco intervalos de 1 (um) a 5 (cinco), sendo 1 “não 
domino a competência”; 2 “domino pouco a competência”; 3 “domino me-
dianamente a competência”; 4 “domino muito a competência” e 5 “domi-
no plenamente a competência”.

Demonstra-se na Tabela 5, abaixo, a análise descritiva das heteroava-
liações e autoavaliações quanto ao domínio das 21 (vinte e uma) competên-
cias avaliadas pelos participantes da pesquisa na UFPA.

Com relação às médias da heteroavaliação, apresentam-se os graus 
de domínio das competências para os servidores técnico-administrativos e 
terceirizados, na percepção do gestores.

Em decorrência da variação das médias de domínio das 
heteroavaliações de 2,95 a 4,08, apresentada na Tabela 5, a competência 
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“CI19-Operar o SIASG-Operacional”, foi considerada com o menor grau de 
domínio dos servidores técnico-administrativos e terceirizados na percepção 
do gestor, com a média de 2,95 situada dentro do intervalo de número 
2 da escala de domínio, que significa “domino pouco a competência”, e 
a competência “CI03-Tramitar Processo”, considerada pelo gestor como 
a de maior grau de domínio dos servidores técnico-administrativos e 
terceirizados, com a média de 4,08 situada dentro do intervalo do número 4 
da escala de domínio que significa “domino muito a competência”.

Considerou-se para análise das médias com menor grau de 
domínio, que variou de 2,95 a 2,98, as competências “CI19-Operar o SIASG-
Operacional”, “CI21-Operar o SIAFI Gerencial” que os gestores consideraram 
possuir o domínio “domino pouco a competência”. 

Para as médias com grau de domínio intermediário, que variou 
de 3,00 a 3,94, foram selecionadas as 15 competências “CI18-Operar 
o SIASG-Mód.SISME”, “CI10-Realizar gestão da receita própria”, “CI09-
Realizar RAP não processados”, “CI17-Operar o SIASG-Mód.SIDEC”, 
“CI20-Operar o SCDP”, “CI08-Realizar gestão contratos e Convênios”, 
“CI16-Operar o CPR-mód. SIAFI”, “CI13-Operar o SIPAC-mód. Protocolo”, 
“CI11-Elaborar Relatórios Gerenciais”, “CI07-Realizar Execução 
Contábil”, “CI12-Operar o SIMA”, “CI15-Operar o SIAFI”, “CI02-Elaborar 
Documento” , CI04-Instruir Processo “ e “CI05-Realizar Execução 
Orçamentária”, que os gestores consideraram possuir domínio “domino 
medianamente a competência”.

Observou-se também que para as médias com maior grau de domínio, 
que variou de 4,00 a 4,08, foram selecionadas as competências “CI01-
Atendimento ao Usuário”, “CI14-Operar o PTA”, “CI06-Realizar Execução 
Financeira” e “CI03-Tramitar Processo”, que os gestores consideraram 
possuir domínio “domino muito a competência”.

De acordo com o Quadro 5, com exceção das competências CI06, 
CI07, CI08, CI16 e CI18, as demais são consideradas relevantes para o desen-
volvimento das atividades dos servidores nas unidades.

Considerando-se as médias da autoavaliação, apresentam-se, 
na Tabela 5, os graus de domínio das competências para os técnico-
administrativos e terceirizados, na percepção dos servidores.
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Em decorrência da variação das médias de domínio das 
autoavaliações de 2,83 a 3,88, observa-se a competência “CI09-Realizar RAP 
não processados” com o menor grau de domínio dos servidores técnico-
administrativos e terceirizados, na percepção do servidor, com a média 
2,83, situada dentro do intervalo de número 2 da escala de domínio, que 
significa “domino pouco a competência”, e a competência “CI14-Operar 
o PTA”, considerada pelo servidor como a de maior grau de domínio dos 
servidores técnico-administrativos e terceirizados, com a média de 3,88, 
situada dentro do intervalo de número 3 da escala de domínio que significa 
“domino medianamente a competência”.

Considerou-se para análise das médias com menor grau de domínio, 
que variou de 2,83 a 2,97, as competências “CI09-Realizar RAP não proces-
sados”; “CI19-Operar o SIASG-Operacional”; “CI21-Operar o SIAFI Geren-
cial”; “CI18-Operar o SIASG-Mód.SISME”; “CI12-Operar o SIMA”; “CI10-Rea-
lizar gestão da receita própria”, e “CI20-Operar o SCDP”, que os servidores 
consideraram possuir o domínio “domino pouco a competência”.

Observou-se também, que para as médias com maior grau de do-
mínio, que variou de 3,02 a 3,88, foram selecionadas as competências 
“CI08-Realizar gestão contratos e Convênios”, “CI11-Elaborar Relatórios 
Gerenciais”, “CI17-Operar o SIASG-Mód.SIDEC”, “CI16-Operar o CPR-mód. 
SIAFI”, “CI13-Operar o SIPAC-mód. Protocolo”, “CI15-Operar o SIAFI”, “CI-
07-Realizar Execução Contábil”, “CI04-Instruir Processo”, “CI02-Elaborar 
Documento”, “CI06-Realizar Execução Financeira”, “CI05-Realizar Execução 
Orçamentária”, “CI03-Tramitar Processo”, “CI01-Atendimento ao Usuário” 
e “CI14-Operar o PTA”, que os servidores consideraram possuir o domínio 
“domino medianamente a competência”.
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Tabela 5 - Grau de domínio da heteroavaliação e autoavaliação das compe-
tências.

Domínio

Competência

Heteroavaliação Autoavaliação

Mé-
dia

Ordem de 
Importân-

cia

Mé-
dia

Ordem de Im-
portância

CI01-Atendimento ao 
Usuário

4,00 19 3,82 20

CI02-Elaborar Documento 3,78 15 3,42 16

CI03-Tramitar Processo 4,08 21 3,71 19

CI04-Instruir Processo 3,82 16 3,23 15

CI05-Realizar Execução 
Orçamentária

3,94 17 3,48 18

CI06-Realizar Execução 
Financeira

4,05 20 3,47 17

CI07-Realizar Execução 
Contábil

3,37 12 3,19 14

CI08-Realizar gestão con-
tratos e Convênios

3,27 7 3,02 8

CI09-Realizar RAP não 
processados

3,12 5 2,83 1

CI10-Realizar gestão da 
receita própria

3,07 4 2,96 6

CI11-Elaborar Relatórios 
Gerenciais

3,34 11 3,02 9

CI12-Operar o SIMA 3,42 13 2,91 5

CI13-Operar o SIPAC
-mód. Protocolo

3,33 10 3,14 12

CI14-Operar o PTA 4,00 18 3,88 21

CI15-Operar o SIAFI 3,50 14 3,17 13
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Domínio

Competência

Heteroavaliação Autoavaliação

Mé-
dia

Ordem de 
Importân-

cia

Mé-
dia

Ordem de Im-
portância

CI16-Operar o CPR-Mód. 
SIAFI

3,28 9 3,11 11

CI17-Operar o SIASG
-Mód.SIDEC

3,14 6 3,04 10

CI18-Operar o SIASG
-Mód.SISME

3,00 3 2,89 4

CI19-Operar o SIASG
-Operacional

2,95 1 2,84 2

CI20-Operar o SCDP 3,27 8 2,97 7

CI21-Operar o SIAFI Ge-
rencial

2,98 2 2,85 3

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Após os resultados da análise da média das heteroavaliações e au-
toavaliações, observou-se que, de modo geral, o domínio variou de “pouco 
domínio da competência” a “domino muito a competência”, sendo que 
nas heteroavaliações 2 competências (9,52%) foram apontadas com “pouco 
domínio”, 15 competências (71,43%) com “domino medianamente a com-
petência” e 4 competências (19,05%) com “domino muito a competência”, 
enquanto nas autoavaliações 7 competências (33,33%) foram consideradas 
com “pouco domínio da competência” e 14 competências (66,67%) com 
“domino medianamente a competência”.

4.5 Fase 5: Identificação do grau de necessidade de capacitação
 

E na fase 5 apresentou-se como resultado o grau de necessidade de 
capacitação para cada competência individual em relação a capacitação dos 
servidores da área de execução orçamentária, financeira e contábil.
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4.5.1 Análise descritiva do Grau de Necessidade de Capacitação (GNC) das 
Competências Individuais

A comparação entre os resultados de importância e domínio são 
fundamentais, pois, geram resultados que auxiliam na identificação do grau 
de necessidade de capacitação e indicam para a unidade o que é importante 
e o desempenho desejado no desenvolvimento das atividades dos servido-
res no trabalho (MENEZES; RIVEIRA; BORGES-ANDRADE; 1988), no entanto, 
para se utilizar esses resultados é imprescindível a realização do cálculo das 
prioridades de necessidade de capacitação (CASTRO; BORGES-ANDRADE, 
2004).

Segundo Brandão (2012), para o cálculo do grau de necessidade de 
capacitação (GNC), recomenda-se a aplicação da fórmula GNC = I (5 - D) cujo 
resultado deve ficar dentro do intervalo de 0 a 20, no qual a necessidade 
de capacitação vai variar conforme o valor do GNC, ou seja, quanto maior o 
GNC maior será a necessidade de capacitação.

Na Tabela 6, a seguir, serão apresentados os resultados descritivos 
(médias) das respostas das autoavaliações e heteroavaliações sobre a neces-
sidade de capacitação das 21 (vinte e uma) competências individuais identi-
ficadas para a área de execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA.

Com relação as médias das heteroavaliações observa-se que o 
GNC variou de 4,33 a 9,26. As seis competências consideradas com maior 
necessidade de capacitação, onde as médias do GNC variaram de 8,22 a 9,26, 
foram “CI18-Operar o SIASG-Mód. SISME”, “CI21-Operar o SIAFI gerencial”, 
“CI19-Operar o SIASG-Operacional”, “CI17-Operar o SIASG-Mód. SIDEC”, 
“CI20-Operar o SCDP” e “CI10-Realizar gestão da Receita Própria”. E as 
seis competências consideradas com menor necessidade de capacitação, 
onde as médias do GNC variaram de 4,33 a 5,43, foram: “CI14-Operar o 
PTA”; “CI03-Tramitar Processo”; “CI06-Realizar Execução Financeira”; “CI01-
Atendimento ao Usuário”, “CI05-Realizar Execução Orçamentária” e “CI02-
Elaborar Documento”.

Quanto as médias das autoavaliações constatou-se que o GNC variou 
de 5,05 a 9,96. As nove competências consideradas com maior necessidade 
de capacitação, onde as médias do GNC variaram de 8,90 a 9,96, foram “CI12-
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Operar o SIMA”, “CI20-Operar o SCDP” “CI18-Operar o SIASG-Mód. SISME”, 
“CI21-Operar o SIAFI gerencial”, “CI19-Operar o SIASG-Operacional”, “CI10-
Realizar gestão da Receita Própria” “CI17-Operar o SIASG-Mód. SIDEC”, 
“CI09-Realizar RAP não processados” e. “CI15-Operar o SIAFI”. E as nove 
competências consideradas com menor necessidade de capacitação, onde 
as médias do GNC variaram de 5,05 a 8,25, foram: “CI14-Operar o PTA”, 
“CI01-Atendimento ao Usuário”, “CI03-Tramitar Processo”, “CI02-Elaborar 
Documento” “CI06-Realizar Execução Financeira”;, “CI05-Realizar Execução 
Orçamentária”, “CI08-Realizar gestão.de contratos e convênios”, “CI07-
Realizar Execução Contábil” e CI11-Elaborar relatórios gerenciais”.

Pode-se observar também, que a valorização do desempenho do ser-
vidor na atribuição do grau de domínio pelo gestor, refletiu diretamente no 
grau de necessidade de capacitação, onde, as médias do GNC das heteroava-
liações foram menores do que as médias de GNC calculadas para as autoava-
liações.

Constatou-se também, que na escolha das competências com maio-
res GNC, todas as competências selecionadas das heteroavaliações, embora 
com valores de médias diferentes, foram comuns as competências selecio-
nadas das autoavaliações, ocorrendo o mesmo com relação às competências 
com menores GNC. 

Tabela 6 - Grau de necessidade de capacitação.

Grau de Necessidade de Capacitação – GNC

Competência

Média

Heteroavaliação Autoavaliação

Ordem de 
Importân-

cia

Mé-
dia

Ordem de 
Importância

CI01- Atendimento ao 
usuário.

4,79 18 5,63 20

CI02-Elaborar Documento. 5,43 16 6,87 18

CI03-Tramitar processo. 4,43 20 6,26 19
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Grau de Necessidade de Capacitação – GNC

Competência

Média

Heteroavaliação Autoavaliação

Ordem de 
Importân-

cia

Mé-
dia

Ordem de 
Importância

CI04-Instruir Processo. 5,53 15 8,39 12

CI05-Realizar Execução 
Orçamentária.

5,11 17 7,41 16

CI06-Realizar Execução 
Financeira.

4,49 19 7,20 17

CI07-Realizar Execução 
Contábil.

7,33 11 8,21 14

CI08-Realizar a gestão de 
contratos e convênios.

7,12 13 8,13 15

CI09-Realizar Restos a 
Pagar não processados.

7,47 9 8,90 8

CI10-Realizar gestão da 
receita própria.

8,22 6 8,98 6

CI11-Elaborar relatórios 
gerenciais.

6,46 14 8,25 13

CI12-Operar o SIMA - Sistema 
de Materiais e Serviços.

7,46 10 9,96 1

CI13-Operar o SIPAC - 
Módulo de Protocolo.

7,77 7 8,70 10

CI14-Operar o PTA. 4,33 21 5,05 21

CI15-Operar o SIAFI. 7,29 12 8,90 9

CI16-Operar o CPR - Mó-
dulo do SIAFI.

7,74 8 8,61 11

CI17-Operar o SIASG - 
Módulo SIDEC.

8,67 4 8,96 7

CI18-Operar o SIASG - 
Módulo SISME.

9,26 1 9,80 3
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Grau de Necessidade de Capacitação – GNC

Competência

Média

Heteroavaliação Autoavaliação

Ordem de 
Importân-

cia

Mé-
dia

Ordem de 
Importância

CI19-Operar o SIASG - 
Operacional.

8,86 3 9,41 5

CI20-Operar o SCDP - 
Diárias e Passagens.

8,35 5 9,82 2

CI21-Operar o SIAFI Ge-
rencial.

8,98 2 9,61 4

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

4.5.2 Identificação do grau de necessidade de capacitação por grupo de 
unidades. 

Após análise das necessidades gerais de capacitação relaciona-
das às 21 competências identificadas como necessárias para o desen-
volvimento das atividades na área de execução orçamentária, financeira 
e contábil, analisou-se o GNC por grupo de unidades da UFPA,  com a 
finalidade de definir a necessidade de capacitação para setores mais 
específicos. Dessa forma, as 37 unidades que participaram da pesquisa 
foram reunidas em seis grupos de unidades administrativas, acadêmicas 
e hospitalares, conforme demonstrado no Quadro 6.

É importante ressaltar que, quanto maior o valor da média do GNC, 
maior a necessidade de capacitação em relação a competência.
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Quadro 6 - Composição dos Grupos de Unidades

Grupos Unidades Participantes

GRUPO 1 - ADMINISTRAÇÃO SUPERIOR 51

 

Assessoria de Educação a Distância 2

Prefeitura 2

Pró-Reitoria de Pesquisa e Pós-Graduação 4

Pró-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimen-
to Institucional

2

Pró-Reitoria de Administração 29

Pró-Reitoria de Desenvolvimento e Gestão de 
Pessoal

2

Pró-Reitoria de Ensino e Graduação 2

Pró-Reitoria de Extensão 6

Pró-Reitoria de Relações Internacionais 2

GRUPO 2 - ÓRGÃOS SUPLEMENTARES 17

 

Agência de Inovação Tecnológica 2

Biblioteca Central 2

Centro de Processos Seletivos 2

Centro de Registro e Indicadores Acadêmicos 3

Centro de Tec. da Informação e Comunicação 2

Editora da UFPA 2

Gráfica 2

Museu da UFPA 2

GRUPO 3 – INSTITUTOS 23
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Instituto de Ciências Biológicas        2

Instituto de Ciências da Arte 2

Instituto de Ciências da Educação 2

Instituto de Ciências da Saúde 3

Instituto de Ciências Jurídicas 2

Instituto de Educação Matemática e Científica 2

Instituto de Estudos Costeiros 2

Instituto de Filosofia e Ciências Humanas 2

Instituto de Geociências 2

Instituto de Letras e Comunicação 2

Instituto de Medicina Veterinária 2

GRUPO 4 – NÚCLEOS 9

 

Núcleo de Altos Estudos Amazônicos 2

Núcleo de Ciências Agrárias e Desenvolvimento 
Rural

2

Núcleo de Medicina Tropical 2

Núcleo de Teoria e Pesquisa do Comportamen-
to

3

GRUPO 5 – CAMPI 9

 

Campus Universitário de Bragança 2

Campus Universitário de Breves 2

Campus Universitário de Cametá 1

Campus Universitário de Castanhal 2

Campus Universitário de Soure 2

GRUPO 6 - HOSPITAIS UNIVERSITÁRIOS 7
 Hospital Universitário João de Barros Barreto 7

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Na Tabela 7, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para 
o Grupo 1 “Administração Superior” relativo às 21 (vinte e uma) competên-
cias individuais identificadas para a área de execução orçamentária, finan-
ceira e contábil da UFPA. 
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Observou-se que a competência “CI19-Operar o SIASG-Operacio-
nal” apresentou o maior grau de necessidade de capacitação. Nesse grupo 
está incluída a Pró-Reitoria de Administração, unidade centralizadora de 
toda execução orçamentária, financeira e contábil, e que desenvolve nor-
malmente, no dia a dia de trabalho, as atividades inerentes a competência 
acima, deduziu-se, portanto, que as demais unidades do grupo 1 é que estão 
necessitando de capacitação nessa competência.

Constatou-se também, que a competência “CI01-Atendimento ao 
usuário” apresentou o menor grau de necessidade de capacitação para as 
unidades do Grupo 1.

Tabela 7 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 1 (Administração Superior).

Competência
GNC

Número 
de Ordem

Média

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 1 11,83

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 2 9,85

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 3 8,89

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 4 8,69

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 5 8,37

CI12-Operar o SIMA. 6 8,17

CI07-Realizar Execução Contábil. 7 7,56

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 8 7,33

CI15-Operar o SIAFI. 9 7,17

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 10 7,09

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 11 6,68

CI10-Realizar gestão da receita própria. 12 6,29

CI14-Operar o PTA. 13 5,65

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 14 5,57

CI04-Instruir Processo. 15 5,28

CI08-Realizar a gestão de contratos e convê-
nios.

16 5,26

CI02-Elaborar Documento. 17 5,21
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Competência
GNC

Número 
de Ordem

Média

CI03-Tramitar processo. 18 5,00

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 19 4,94

CI06-Realizar Execução Financeira. 20 4,79

CI01-Atendimento ao usuário. 21 3,44

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
Na Tabela 8, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para o Grupo 2, 

“Órgãos Suplementares”, relativo às 21 (vinte e uma) competências individuais identi-
ficadas para a área de execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA. 

Considerou-se que a competência “CI10-Realizar gestão da receita 
própria“ apresentou o maior grau de necessidade de capacitação. Nesse 
grupo participam importantes unidades arrecadadoras, como a Agência de 
Inovação Tecnológica por meio das atividades de incubação de empresas de 
base tecnológica, Centro de Processos Seletivos (CEPS) por meio da arreca-
dação do vestibular, Editora da UFPA por meio da venda de livros e a Gráfica 
da UFPA por meio da venda de serviços. Isso explica o grau de importância 
atribuída a esta competência.

Constatou-se também que a competência “CI16-Operar o CPR
-Módulo do SIAFI” apresentou o menor grau de necessidade de capa-
citação para as unidades do Grupo 2, o que também se explica tendo 
em vista que as unidades desse grupo não desenvolvem as atividades 
pertinentes a essa competência.

Tabela 8 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 2 (Órgãos Suplemen-
tares).

Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI10-Realizar gestão da receita própria. 1 8,63

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 2 8,08
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Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 3 7,07

CI08-Realizar a gestão de contratos e convênios. 4 6,29

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 5 6,14

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 6 5,80

CI02-Elaborar Documento. 7 5,72

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 8 5,67

CI12-Operar o SIMA. 9 5,50

CI04-Instruir Processo. 10 5,28

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 11 5,17

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 12 5,00

CI07-Realizar Execução Contábil. 13 4,83

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 14 4,61

CI01-Atendimento ao usuário. 15 4,39

CI15-Operar o SIAFI. 16 4,00

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 17 3,83

CI06-Realizar Execução Financeira. 18 3,83

CI03-Tramitar processo. 19 3,50

CI14-Operar o PTA. 20 3,00

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 21 2,67

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Na Tabela 9, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para o Gru-
po 3 “Institutos”, relativo às 21 (vinte e uma) competências individuais identifica-
das para a área de execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA.

Verificou-se que a competência “CI21-Operar o SIAFI Gerencial“ apre-
sentou o maior grau de necessidade de capacitação. Essa competência está 
relacionada à utilização de um sistema de geração de relatórios gerenciais, 
disponibilizado pelo governo federal para os órgãos integrantes do Sistema  
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Integrado de Administração Financeira (SIAFI). Disponibiliza relatórios bastante 
completos, mas sua utilização exige experiência do operador. Atualmente o 
sistema está disponível para todas as unidades da UFPA.

Essa competência é importante para todas as unidades que contro-
lam suas dotações durante o exercício, como é o caso dos Institutos, na me-
dida em que os gestores necessitam de relatórios gerenciais de acompanha-
mento dos gastos e das disponibilidades orçamentárias para auxiliar o gestor 
na tomada de decisão. Daí a importância atribuída a essa competência.
 Constatou-se também, que a competência “CI06-Realizar Execução Fi-
nanceira” obteve o menor grau de necessidade de capacitação para as unidades 
do Grupo 3, o que também se explica tendo em vista que as unidades desse 
grupo não desenvolvem as atividades pertinentes a essa competência.

Tabela 9 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 3 (Institutos).

Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 1 9,50

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 2 9,33

CI10-Realizar gestão da receita própria. 3 8,85

CI15-Operar o SIAFI. 4 8,75

CI08-Realizar a gestão de contratos e convê-
nios. 5 8,67

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 6 8,63

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 7 8,31

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 8 7,80

CI12-Operar o SIMA. 9 7,55

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 10 7,09

CI07-Realizar Execução Contábil. 11 6,44

CI04-Instruir Processo. 12 6,41

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 13 6,30

CI02-Elaborar Documento. 14 5,95

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 15 5,86
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Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 16 4,89

CI01-Atendimento ao usuário. 17 4,68

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 18 4,67

CI14-Operar o PTA. 19 4,41

CI03-Tramitar processo. 20 4,35

CI06-Realizar Execução Financeira. 21 4,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Na Tabela 10, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para 
as unidades do Grupo 4 “Núcleos”, relativo às 21 (vinte e uma) competên-
cias individuais identificadas para a área de execução orçamentária, finan-
ceira e contábil da UFPA.

Constatou-se que a competência “CI11-Elaborar relatórios geren-
ciais“ apresentou o maior grau de necessidade de capacitação. Essa com-
petência é importante para todas as unidades que controlam suas dotações 
durante o exercício, como é o caso dos Núcleos, na medida em que os ges-
tores necessitam de relatórios gerenciais mais simples, geralmente feitos 
em planilhas Excel, para acompanhamento dos gastos e das disponibilidades 
orçamentárias para auxiliar o gestor na tomada de decisão. Daí a importân-
cia atribuída a essa competência.

Constatou-se também que a competência “CI07-Realizar Execução 
Contábil” obteve o menor grau de necessidade de capacitação para as unida-
des do Grupo 3, o que também se explica tendo em vista que as unidades 
desse grupo não desenvolvem as atividades pertinentes a essa competência.  
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Tabela 10 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 4 (Núcleos).

Competência
GNC

Nº de Or-
dem

Média

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 1 9,00

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 2 8,80

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 3 8,70

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 4 8,00

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 5 8,00

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 6 7,00

CI04-Instruir Processo. 7 6,70

CI15-Operar o SIAFI. 8 6,00

CI12-Operar o SIMA. 9 5,70

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 10 5,00

CI08-Realizar a gestão de contratos e convênios. 11 4,50

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 12 4,20

CI14-Operar o PTA. 13 4,00

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 14 4,00

CI10-Realizar gestão da receita própria. 15 3,60

CI01-Atendimento ao usuário. 16 3,50

CI02-Elaborar Documento. 17 3,40

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 18 3,00

CI06-Realizar Execução Financeira. 19 3,00

CI03-Tramitar processo. 20 2,30

CI07-Realizar Execução Contábil. 21 2,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Na Tabela 11, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para 
as unidades do Grupo 5 “Campi do Interior”, relativo às 21 (vinte e uma) 
competências individuais identificadas para a área de execução orçamentá-
ria, financeira e contábil da UFPA.

Percebeu-se que a competência “CI15-Operar o SIAFI“ apresentou 
o maior grau de necessidade de capacitação. Essa competência está rela-
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cionada à utilização do SIAFI. Com exceção da Diretoria de Finanças e Con-
tabilidade, subunidade da PROAD, todas as unidades da UFPA, com raras 
exceções, tem acesso restrito ao SIAFI, podendo fazer apenas consultas. 

O SIAFI é um sistema acessado através da plataforma web, e o gran-
de problema dos Campi do Interior é a internet de baixa qualidade, o que 
dificulta o acesso ao SIAFI. É importante ressaltar que na elaboração de rela-
tórios para os gestores, são utilizados dados da plataforma do SIAFI, como 
os servidores têm pouco acesso o aprendizado deve ter sido insuficiente, 
daí a importância atribuída a essa competência.

Constatou-se que a competência “CI06-Realizar Execução Financei-
ra” obteve o menor grau de necessidade de capacitação para as unidades 
do Grupo 5, o que também se explica tendo em vista que as unidades desse 
grupo não desenvolvem as atividades pertinentes a essa competência.

Tabela 11 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 5 (Campi do inte-
rior).

Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI15-Operar o SIAFI. 1 10,50

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 2 9,67

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 3 9,17

CI12-Operar o SIMA. 4 8,58

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 5 8,58

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 6 8,50

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 7 8,42

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 8 7,92

CI04-Instruir Processo. 9 7,08

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 10 6,92

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 11 6,40

CI02-Elaborar Documento. 12 6,33

CI07-Realizar Execução Contábil. 13 5,90
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Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 14 5,40

CI10-Realizar gestão da receita própria. 15 5,40

CI08-Realizar a gestão de contratos e convê-
nios.

16 5,20

CI01-Atendimento ao usuário. 17 5,17

CI03-Tramitar processo. 18 5,00

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 19 4,90

CI14-Operar o PTA. 20 4,60

CI06-Realizar Execução Financeira. 21 4,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).

Na Tabela 12, apresentam-se os resultados do cálculo do GNC para 
as unidades do Grupo 6 “Hospital Universitário”, relativo às 21 (vinte e 
uma) competências individuais identificadas para a área de execução orça-
mentária, financeira e contábil da UFPA. Importante informar que somente 
o Hospital Universitário João de Barros Barreto (HUJBB) participou da pes-
quisa.

Verificou-se que a competência “CI07-Realizar Execução Contábil“ 
apresentou o grau máximo de necessidade de capacitação. Essa competên-
cia está relacionada ao controle das atividades contábeis realizadas no SIAFI 
.

Verificou-se também que, com exceção da competência “CI14-Operar o 
PTA”, todas as competências apresentam o GNC tendendo para o grau máximo. 
A possível explicação para essa importante necessidade de capacitação, foi a 
mudança na administração do HUJBB em 2013, o que ocasionou a troca de 
quase todos os servidores que desenvolviam as atividades de execução orça-
mentária, financeira e contábil no hospital por outros com menor experiência.

Constatou-se também, que a competência “CI14-Operar o PTA” ob-
teve o menor grau de necessidade de capacitação para as unidades do Gru-
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po 6, o que também se explica tendo em vista que o HUJBB nunca utilizou 
esse sistema para tramitar processo. O PTA ainda é utilizado na UFPA para 
consulta e tramitação de processos formalizados antes da implantação do 
módulo de protocolo do SIPAC.

Tabela 12 - Grau de necessidade de capacitação do Grupo 6 (Hospital Uni-
versitário).

Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI07-Realizar Execução Contábil. 1 20,00

CI08-Realizar a gestão de contratos e convê-
nios.

2 20,00

CI12-Operar o SIMA. 3 20,00

CI13-Operar o SIPAC-Módulo de Protocolo. 4 20,00

CI21-Operar o SIAFI Gerencial. 5 20,00

CI10-Realizar gestão da receita própria. 6 19,58

CI11-Elaborar relatórios gerenciais. 7 19,17

CI16-Operar o CPR-Módulo do SIAFI. 8 19,17

CI17-Operar o SIASG-Módulo SIDEC. 9 19,17

CI04-Instruir Processo. 10 18,75

CI20-Operar o SCDP-Diárias e Passagens. 11 18,75

CI06-Realizar Execução Financeira. 12 18,75

CI09-Realizar Restos a Pagar não processados. 13 18,33

CI05-Realizar Execução Orçamentária. 14 18,33

CI18-Operar o SIASG-Módulo SISME. 15 18,33
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Competência
GNC

Número de 
Ordem

Média

CI19-Operar o SIASG-Operacional. 16 17,92

CI15-Operar o SIAFI. 17 16,67

CI02-Elaborar Documento. 18 15,42

CI01-Atendimento ao usuário. 19 15,42

CI03-Tramitar processo. 20 15,00

CI14-Operar o PTA. 21 2,00

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
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5 CONSIDERAÇÕES FINAIS

O mapeamento das competências individuais dos servidores técni-
co-administrativos e terceirizados relativas a execução do orçamento públi-
co na Universidade Federal do Pará foi alcançado a partir de três objetivos 
específicos: 1) estabelecimento das competências setoriais da Universida-
de relacionadas a área de execução orçamentária, financeira e contábil; 2) 
identificação das competências individuais necessárias, para os servidores 
técnico-administrativos e terceirizados; e 3) identificação do Grau de Neces-
sidade de Capacitação (GNC). 

A base teórica para alcançar esses objetivos atenderam principal-
mente aos pressupostos de Brandão (2012), Menezes e Riveira e Borges-An-
drade (1988) e Castro e Borges-Andrade (2004) e secundariamente outras 
referências também tiveram a sua importância na construção da proposta 
de identificação do GNC. 

O mapeamento seguiu cinco fases metodológicas: 1) análise docu-
mental, que consistiu na avaliação de informações contidas em documen-
tos relacionados aos objetivos estratégicos da UFPA; 2) grupo focal, técnica 
empregada para validar as competências setoriais e individuais, corroborou 
com as informações da primeira fase; 3) elaboração de questionários para 
o gestor e servidor, fundamentados com as competências individuais vali-
dadas no grupo focal; 4) aplicação dos questionários aos participantes da 
pesquisa para avaliação do servidor, na percepção do gestor, e na própria 
avaliação do servidor; e 5) identificação do grau de necessidade de capaci-
tação do servidor.

A análise dos dados das cinco fases desta pesquisa permitiu respon-
der quais foram às competências individuais necessárias para os servidores 
técnico-administrativos e terceirizados melhorarem o seu desempenho na 
área de execução orçamentária, financeira e contábil da UFPA. Os dados ob-
tidos foram tabulados gerando diversas tabelas.

Com relação ao GNC das 21 (vinte e uma) competências individuais, 
na comparação das médias, as da heteroavaliação apresentam valores sem-
pre menores que as médias da autoavaliação. Este resultado sugere que os 
gestores valorizaram o desempenho do servidor atribuindo um maior grau 
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de domínio àquela competência, refletindo diretamente no grau de neces-
sidade de capacitação. Por outro lado, cabe ressaltar que, de certa forma, 
o servidor possui melhores condições de avaliar a sua real necessidade de 
capacitação, tendo em vista, que desenvolve as atividades pertinentes as 
competências. Dessa forma, é atribuído um menor grau de domínio daquela 
competência, sendo justificável o fato do GNC da autoavaliação ser maior 
que o da heteroavaliação.

A análise do GNC por grupo de unidades forneceu os seguintes 
resultados: para a Administração Superior maior grau para a competência 
“CI19-Operar o SIASG-Operacional” e menor grau para “CI01-Atendimento 
ao usuário”; para os Órgãos Suplementares maior grau para “CI10-Realizar 
gestão da receita própria” e menor grau para “CI16-Operar o CPR-Módulo 
do SIAFI”; para os Institutos maior grau para “CI21-Operar o SIAFI Geren-
cial” e menor grau para “CI06-Realizar Execução Financeira”; para os Nú-
cleos maior grau para “CI11-Elaborar relatórios gerenciais” e menor grau 
para “CI07-Realizar Execução Contábil”; para os Campi do Interior maior 
grau para “CI15-Operar o SIAFI” e menor grau para “CI06-Realizar Execução 
Financeira”; para os Hospitais Universitários maior grau para “CI07-Realizar 
Execução Contábil” e menor grau para “CI14-Operar o PTA”. Estes resultados 
sugerem que os servidores necessitam de capacitação para as competências 
de maior GNC.

 O GNC das competências por grupo de unidades tiveram resultados 
diversos. Com exceção dos Hospitais Universitários houve similaridade das 
médias entre os grupos de unidades representadas pela administração Su-
perior, Órgãos Suplementares, Institutos, Núcleos e Campi do Interior, onde 
a maior média foi 11,83 e a menor 2,00. A discrepância na média dos hospi-
tais universitários (até 20,00) sugere que deve ser feita nova pesquisa com 
orientação prévia dos participantes para garantir uma coleta que apresente 
dados mais consistentes. Entretanto, se a média de GNC dos hospitais for 
desconsiderada, não haverá alteração em relação ao resultado dos outros 
grupos de unidades, o que permite concluir que o resultado da pesquisa 
pode ser aplicado amplamente nos programas de capacitação para os servi-
dores técnico-administrativos e terceirizados que atuam na área de execu-
ção orçamentária, financeira e contábil da UFPA.
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APÊNDICE A – QUESTIONÁRIO DO SERVIDOR

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ

Caro Servidor,

O Mapeamento de Competências da UFPA identificou 21 Competências in-
dividuais referentes às atividades dos servidores na área de execução or-
çamentária e financeira da Instituição. Contamos com o seu auxílio para 
identificar suas necessidades de Capacitação, avaliando cada uma de suas 
Competências.

Para tanto, siga as instruções abaixo: 

I. Preencha o cabeçalho com seus Dados pessoais/funcionais;

II. As Competências estão numeradas de 01 até 21. Caso você não possua tal 
competência, marque no campo “Não se aplica ao caso” um X no símbolo 
⓪, e siga para a Competência seguinte;

III. Quando você possuir a referida Competência indique seu Grau de 
Domínio de ① a ⑤       no campo “Grau de Domínio do Servidor”, em que os 
números da escala significam: ① Não domino a competência, ② Domino 
pouco a competência, ③ Domino medianamente a competência, ④ Do-
mino muito a competência e ⑤ Domino plenamente a competência. 

Lembre-se que o grau de domínio é relevante para determinar a necessida-
de de capacitação;

IV. Abaixo de cada Competência, assinale com um X os Indicadores de 
atividades que você realiza no seu dia a dia. Não é necessário numerar de ① 
a ⑤   os indicadores;

V. Caso o comportamento necessário para o desempenho da Competência 
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não esteja na lista de indicadores, inclua o novo indicador no campo “Ou-
tros”. Você também pode sugerir outras competências que julgar necessá-
rias.

VI. Quaisquer esclarecimentos, contatar o Sr. Jorge Nogueira – Diretoria de 
Finanças e Contabilidade, nos telefones: (91) 3201-7132 / 8255-0110.

Desde já, agradecemos sua participação.

CABEÇALHO

Servidor:

Gestor:

Cargo: Função:

Unidade: Subunidade:

Competência / Descrição
Não se apli-
ca ao caso.

Grau de domínio.

1. Atendimento ao usuário: Identificar 
as demandas do cidadão, responden-
do-as com cortesia e clareza de acordo 
com os objetivos da Instituição.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Indicadores de Atividades

□ Esclarecer dúvidas.

□ Entregar documentos solicitados.

□ Copiar documentos solicitados.

□ Orientação quanto a abertura de 
processos.

□ Encaminhar demandas do Servidor.

□ Prestar informações por telefone.

□ Realizar consultas no PTA e SI-
PAC.

□ Consultar documentos e ma-
nuais.

□ Fornecer informações.

□ Prestar informações por e-mail.

□ Solucionar demandas.

□ Outros: ___________________________________________________
___________________________________________________________

Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de domí-

nio.

2. Elaborar Documento: Elaborar 
diferentes tipos de documentos de 
acordo com a legislação vigente, sem 
erros gramaticais, utilizando ferra-
mentas pertinentes.

⓪
① ② ③ ④ 

⑤

Indicadores de Atividades

□ Redigir ATA.

□ Redigir Ofício.

□ Redigir Memorando.

□ Redigir Convite.

□ Redigir Protocolo.

□ Redigir Requerimento.

□ Redigir Circular.

□ Redigir Declaração.

□ Outros: ___________________________________________________
____________________________________________________________
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Indicadores de Atividades

□ Instruir Processo de bens e serviços de fornecedor exclusivo.

□ Instruir Processo de bens e serviços por dispensa de licitação.

□ Instruir Processo de bens e/ou serviços por meio de registro de preços.

□ Instruir Processo de serviço que exija notório saber.

□ Instruir Processo de Taxa de Inscrição de evento.

□ Instruir Processo de concessão de auxílio financeiro a estudante

□ Instruir Processo de concessão de auxílio financeiro a pessoa física.

□ Instruir Processo de concessão de suprimento de fundos.

□ Instruir Processo de prestação de contas de suprimento de fundos

□ Instruir Processo de ajuda de custo para remoção de servidor.

□ Instruir Processo de mudança de servidor removido.

□ Instruir Processo de concessão de auxílio ao pesquisador.

□ Instruir Processo para concessão de bolsa ao estudante.

□ Instruir Processo de bens e serviços na modalidade Carta Convite.

□ Instruir Processo de bens e serviços na modalidade Pregão.

□ Instruir Processo ou utilizar Processo Inicial para pagamento da aqui-

sição de bens efetuada por meio de dispensa de licitação. 

□ Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento da aqui-

sição de bens e/ou serviços efetuada por meio de licitação (contrato).

□ Instruir Processo para pagamento da aquisição de bens efetuada por 

meio de Ata de Registro de Preços.

□ Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento da aqui-

sição de serviços efetuada por meio de dispensa de licitação.

□ Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento parcial ou 

total de obras.

□ Instruir Processo para devolução/ressarcimento de valores.

□ Outros: _____________________________________________________

___________________________________________________
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Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de domínio.

3. Tramitar processo: Receber e en-
caminhar corretamente processos 
para os setores competentes.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Identificar corretamente o destino 
do processo.

□ Elaborar despacho de encaminha-
mento.

□ Utilizar sistema de protocolo.

□ Outros: ___________________________________________________
____________________________________________________________
_________________________________________________________

Competência
Não se apli-
ca ao caso.

Grau de domínio.

4. Instruir processo: Organizar docu-
mentação que demonstre a necessi-
dade da utilização de recurso público 
para atender despesas com o funcio-
namento, manutenção, investimentos 
e outras atividades, em consonância 
com a legislação pertinente, visando 
a consecução dos objetivos institu-
cionais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de 

domínio.

5. Realizar Execução Orçamentária: Realizar 
as atividades relativas ao primeiro estágio da 
despesa, o empenho, garantindo a consecu-
ção dos objetivos institucionais.

⓪
① ② ③ 
④ ⑤

Indicadores de Atividades
□ Utilizar o PGO como instrumento de controle e acompanhamento da 
execução orçamentária.
□ Executar e controlar a execução orçamentária da(s) unidade(s) bem 
como suas alterações.
□ Analisar documentação do processo de empenho, para validação quanto 
a observância das normas, com a finalidade de emissão da nota de empe-
nho. 
□ Realizar registro das aquisições de bens e/ou serviços no SIMA, classifi-
cando a despesa de acordo com sua natureza de gasto. 
□ Realizar consultas orçamentárias no SIAFI.
□ Realizar movimentação de crédito entre as contas orçamentárias.
□ Organizar e controlar a despesa com diárias e passagens, por meio do Sistema 
de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP, obedecendo aos limites liberados 
pela administração superior, calculado com base no histórico de gastos do ano 
anterior.
□ Emitir Pré-Empenho, Notas de Empenho ordinário, estimativo e global, 
bem como reforço e anulação, nos sistemas SIASG e SIAFI.
□ Acompanhar os empenhos até sua liquidação.
□ Elaborar relatórios que permitam o acompanhamento das atividades 
orçamentárias da Universidade.
□ Realizar controle da dotação da unidade utilizando planilhas do Excel, 
em paralelo aos sistemas homologados pelo governo federal.

□ Outros: ___________________________________________________
____________________________________________________________
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Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de 

domínio.

6. Realizar Execução Financeira: Realizar as 
atividades relativas ao segundo estágio da 
despesa, a liquidação, e ao terceiro estágio 
da despesa, o pagamento, garantindo a con-
secução dos objetivos institucionais.

⓪
① ② ③ 
④ ⑤

Indicadores de Atividades
□ Analisar a documentação relativa à entrega de bens ou à realização de 
serviços em conformidade com o processo de solicitação, para validação 
quanto à observância das normas e à legislação vigente, com a finalidade 
de liquidação da nota de empenho e pagamento da despesa.
□ Realizar a classificação do evento contábil, do elemento e subelemento de despesa.
□ Verificar se o fornecedor é optante do Simples Nacional, conforme pre-
visto na Lei Complementar n.º 123, de 14 de dezembro de 2006.
□ Enquadrar a despesa na tabela de códigos para cálculo de tributos fede-
rais, previstos no Art. 64 da Lei n.º 9.430/96 e IN RFB n.º 1234/2012, caso 
o fornecedor não seja optante do simples nacional.
□ Apurar o valor do INSS para retenção e posterior recolhimento, em con-
formidade com a IN 971/2009 de 17/11/2009.
□ Apurar o valor do ISSQN de acordo com os percentuais previstos na le-
gislação do município, para retenção e posterior recolhimento.
□ Realizar a liquidação da despesa por meio da apropriação no módulo de 
Contas a Pagar e a Receber – CPR do SIAFI.
□ Verificar disponibilidade financeira da conta única na fonte de recurso e 
vinculação de pagamento correspondente à despesa.
□ Realizar a o pagamento da despesa no módulo de Contas a Pagar e a 
Receber – CPR do SIAFI.
□ Realizar o pagamento de despesa extra orçamentária por meio da emis-
são de ordem bancária de crédito e banco, no SIAFI.
□ Emitir sub-repasses financeiros às unidades descentralizadas e repasses fi-
nanceiros aos órgãos que receberem créditos orçamentários da instituição.
□ Realizar a liquidação e a efetivação do pagamento de diárias com a 
utilização do Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP.

□ Outros: ___________________________________________________
___________________________________________________________
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Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

7. Realizar Execução Contábil: Contro-
lar as atividades contábeis, garantindo a 
consecução dos objetivos institucionais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades
□ Produzir peças processuais que irão compor o Relatório de Gestão e a 
prestação de contas anual da Universidade.
□ Analisar as demonstrações contábeis da Universidade.
□ Coordenar, orientar e dar apoio técnico aos ordenadores de despesa e res-
ponsáveis por bens, direitos e obrigações da União ou pelos quais responda.
□ Efetuar registros contábeis nas unidades gestoras subordinadas, quando necessário.
□ Realizar análise, acompanhamento, avaliação e regularizações contábeis 
dos atos e fatos da Gestão orçamentária, financeira e patrimonial.
□ Orientar e apoiar as unidades na área orçamentária, financeira e patrimonial.
□ Realizar Tomada de Contas dos responsáveis por bens e valores públicos.
□ Analisar as solicitações de concessão de suprimento de fundos e encami-
nhá-las para a autorização do Ordenador de Despesa.
□ Analisar as prestações de contas de suprimentos de fundos concedidos e 
efetuar o acerto contábil da classificação das despesas no SIAFI.
□ Elaborar relatórios contábeis.
□ Manter atualizado o rol de responsáveis da Universidade.
□ Acompanhar os prazos de vigência dos Termos de Cooperação, para fins 
da elaboração das respectivas prestações de contas.
□ Elaborar e encaminhar, à concedente, a prestação de contas de contratos, 
convênios, termos de cooperação e outros quando a Universidade atuar na 
qualidade de convenente.
□ Analisar a prestação de contas de contratos, convênios, termos de coope-
ração e outros, quando a Universidade atuar como concedente.
□ Atender a diligências de concedentes e de órgãos de controle, relativo a 
prestação de conta de contratos e transferências voluntárias. 
□ Realizar a conformidade contábil dos atos e fatos da gestão orçamentária, 
financeira e patrimonial.
□ Organizar, controlar e disponibilizar o acesso aos sistemas corporativos 
do Governo Federal SIAFI, SIASG, SIAFI GERENCIAL e SIAFI EDUCACIONAL. 
□ Identificar as despesas classificadas em restos a pagar relativas aos Termos de Coope-
ração, informando aos órgãos descentralizadores, para inscrição em recursos a receber.
□ Outros: _____________________________________________________
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Competência

Não se apli-
ca

 ao caso.

Grau de 

domínio.

8. Realizar a gestão de contratos e con-
vênios: Gerenciar a utilização de crédi-
tos orçamentários oriundos de outros 
órgãos, em conformidade com o plano 
de trabalho e objetivos da avença.

⓪
① ② ③

 ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Consultar liberação de crédito no SIAFI.

□ Verificar a compatibilidade entre demanda e plano de trabalho de con-
tratos, convênios, termos de cooperação e outros.

□ Verificar a vigência de contratos, convênios, termos de cooperação e 
outros.

□ Realizar o registro de contrato celebrado com a FADESP, no SIAFI.

□ Solicitar à concedente a liberação de recurso financeiro em conformida-
de com a despesa apropriada no SIAFI.

□ Consultar a liberação de recurso financeiro no SIAFI.

□ Organizar a documentação relativa a contratos, convênios, termos de 
cooperação e outros, para subsidiar e compor a prestação de contas.

□ Outros: ___________________________________________________
____________________________________________________________
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Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de domí-

nio.

9. Realizar Restos a Pagar não proces-
sados: Monitorar o cumprimento do 
objeto dos empenhos inscritos em res-
tos a pagar não processados de respon-
sabilidade da unidade, obedecendo aos 
prazos estabelecidos pela legislação 
pertinente.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Identificar os empenhos cujos objetos não serão realizados no exercício 
corrente, para indicação do ordenador de despesa quanto a inscrição em 
restos a pagar não processados, para realização do objeto do empenho no 
exercício seguinte.

□ Consultar saldos dos empenhos inscritos em restos a pagar não proces-
sados, para efeito de liquidação e pagamento da despesa.

□ Acompanhar os empenhos até sua liquidação.

□ Elaborar relatórios que permitam o acompanhamento da realização 
dos restos a pagar não processados.

□ Outros: ___________________________________________________
___________________________________________________________

Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de 

domínio.

10. Realizar gestão da receita própria: Rea-
lizar, controlar e acompanhar a arrecada-
ção de recursos financeiros na conta única, 
oriunda da captação de receita própria da 
Instituição.

⓪ ① ② ③ 
④ ⑤
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Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de 

domínio.

Indicadores de Atividades

□ Promover a arrecadação e o controle de todas as receitas da Universi-
dade;

□ Elaborar relatórios com informações que permitam o acompanhamento 
das atividades relacionadas à arrecadação das receitas da Universidade;

□ Emitir a GRU - Guia de Recolhimento da União quando solicitado.

□ Realizar o acompanhamento periódico e controle dos contratos e a evo-
lução das receitas.

□ Executar a interface junto ao Banco do Brasil, objetivando a manutenção 
dos convênios de arrecadação via Guia de Recolhimento da União simples 
e cobrança.

□ Analisar e emitir parecer das Prestações de Contas (Relatório Orçamen-
tário e Financeiro do Plano de Aplicação) relativo a execução dos recursos 
arrecadados.

□ Efetuar a atualização monetária dos recolhimentos contratuais em atra-
so e/ou das devoluções ao erário.

□ Classificar e regularizar periodicamente a receita arrecadada na conta 
única, alocando corretamente na unidade arrecadadora.

□ Outros: ___________________________________________________
___________________________________________________________

Competência
Não se aplica 

ao caso.
Grau de 

domínio.

11. Elaborar relatórios gerenciais: Realizar 
a consolidação das informações necessárias 
ao acompanhamento da execução orçamen-
tária, financeira e contábil da Universidade, 
para auxiliar o gestor na tomada de decisão.

⓪
① ② ③ 
④ ⑤
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Indicadores de Atividades

□ Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do SIAFI.

□ Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do Siafi 
Gerencial - SIAFIGER.

□ Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do 
SIASG.

□ Outros: 

____________________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

12. Operar o SIMA - Sistema de Ma-
teriais e Serviços: Efetuar registro de 
aquisição de bens e/ou serviços para 
atender demandas por dispensa, regis-
tro de preço e processos licitatórios.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Efetuar registros no SIMA utilizando o perfil de Compras.

□ Outros: ____________________________________________________
____________________________________________________________
____________________________________________________________
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Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

13. Operar o SIPAC - Sistema Integrado 
de Administração, Patrimônio e Con-
tratos, módulo de Protocolo: Utilizar 
o módulo de protocolo do SIPAC para 
registrar, organizar e consultar a movi-
mentação de documentos no âmbito da 
UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Efetuar registros no SIPAC utilizando o perfil Protocolo, para formalizar, 
tramitar e consultar processos no âmbito da UFPA.

□ Outros: ____________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domí-
nio.

14. Operar o PTA - Sistema de Protocolo, 
Tramitação e Arquivamento de Processos: 
Utilizar o PTA para registrar, organizar e 
consultar a movimentação dos processos 
formalizados antes da implantação do mó-
dulo de protocolo do SIPAC, no âmbito da 
UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ 
⑤

Indicadores de Atividades

□ Efetuar registros no PTA utilizando o perfil Protocolo, para tramitar e 
consultar processos formalizados antes da implantação do módulo de 
protocolo do SIPAC, no âmbito da UFPA.

□ Outros: ___________________________________________________
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Indicadores de Atividades
□ Enviar, receber e consultar mensagens utilizando o perfil COMUNICA.
□ Consultar os documentos emitidos no SIAFI pela UG, utilizando o perfil 
CONEXEC. 
□ Realizar a inclusão, alteração, consulta, cancelamento de documentos e 
emissão de relatórios no SIAFI, utilizando o perfil EXECUTOR. 
□ Realizar a inclusão, alteração e cancelamento de documentos do SIAFI, 
utilizando o perfil CONTABIL. 
□ Realizar alteração e consulta de dados da UG, utilizando o perfil EXE-
CUTOR.
□ Realizar alteração e consulta de dados da UG, utilizando o perfil CON-
TABIL.
□ Realizar acesso a UG Secundária, e posterior retorno à UG Primária, uti-
lizando o perfil MUDAUG.
□ Verificar o registro da Conformidade de Gestão, garantindo as informa-
ções geradas no sistema, utilizando o perfil CONTÁBIL. 
□ Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil CON-
FOP, autorizando a permanência dos usuários cadastrados no SIAFI.
□ Realizar consulta, inclusão, alteração e exclusão de usuários e perfis no 
SIAFI, utilizando o perfil CADPARCIAL.

□ Outros: ___________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

15. Operar o SIAFI - Sistema Integrado 
de Administração Financeira: Utilizar o 
SIAFI para registrar, consultar, analisar, 
acompanhar, controlar e contabilizar os 
atos e fatos da gestão orçamentária, fi-
nanceira e patrimonial da Universidade.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

16. Operar o CPR - Contas a Pagar e 
a Receber, módulo do SIAFI: Utilizar o 
CPR para registrar a liquidação e pa-
gamento da despesa de acordo com a 
programação financeira da UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Realizar a inclusão, alteração, consulta e cancelamento de documento, 
relativo a liquidação da despesa, utilizando o perfil EXECUTOR. 

□ Realizar a quitação de documento, relativo a pagamento da despesa, 
utilizando o perfil PAGAMENTO. 

□ Consultar os compromissos de fluxo de caixa, utilizando o perfil CON-
FLUXO.

□ Realizar a programação financeira, relativo a emissão de PF, utilizando o 
perfil EXECUTOR.

□ Gerar relatório relativo a demonstração dos compromissos financeiros, 
utilizando o perfil EXECUTOR.

□ Outros: ____________________________________________________
____________________________________________________________
________________________________________________________
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Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

17. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais 
por meio do módulo SIDEC: Utilizar o 
SIDEC para registrar a divulgação e a 
publicação das compras de bens e ser-
viços para possibilitar a geração de mi-
nuta de empenho no SISME.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Efetuar registros no SIDEC utilizando o perfil de COMPRAS. 

□ Outros: ____________________________________________________
____________________________________________________________
________________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

18. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais 
por meio do módulo SISME: Utilizar o 
SISME para gerar a minuta do empe-
nho, e possibilitar o envio de dados ao 
SIAFI para emissão da nota de empe-
nho, registro contábil e impressão.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Gerar minuta de empenho no SISME, utilizando o perfil COMPRAS.

□ Outros: ____________________________________________________
____________________________________________________________
________________________________________________________
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Indicadores de Atividades
□ Cadastrar solicitações de diárias e/ou passagens, utilizando o perfil de 
SOLICITANTE.
□ Cadastrar prestação de contas, utilizando o perfil de SOLICITANTE.
□ Realizar a avaliação da indicação do proposto e a pertinência da missão, 
efetuando a autorização administrativa se for o caso, utilizando o perfil de 
PROPONENTE/CONCEDENTE.

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

19. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais: 
Utilizar o SIASG manutenção dos usuá-
rios cadastrados no sistema.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades

□ Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil 
CONGERAL, autorizando a permanência dos usuários cadastrados no 
SIASG.

□ Outros: ____________________________________________________
____________________________________________________________
________________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

20. Operar o SCDP-Diárias e Passagens: 
Utilizar o SCDP para conceder diárias e/
ou adquirir passagens.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤



 □ Aprovar a prestação de contas, utilizando o perfil de PROPONENTE/
CONCEDENTE, Dec. n.º 5992/2006, Art. 5.º, § 1.º.
□ Cadastrar empenhos de diárias e passagens emitidos no SIASG/SIAFI, 
utilizando o perfil COORDENADOR FINANCEIRO.
□ Realizar o pagamento das diárias do proposto, utilizando o perfil 
COORDENADOR FINANCEIRO.
□ Realizar o cadastro e acompanhamento do teto orçamentário na ta-
bela Cadastra Teto Orçamentário, utilizando o perfil COORDENADOR 
ORÇAMENTÁRIO.

□ Outros: ___________________________________________________
___________________________________________________________

Competência
Não se 

aplica ao 
caso.

Grau de domínio.

21. Operar o SIAFIGer – SIAFI Geren-
cial: Realizar, de forma tempestiva, 
consultas estruturadas de acordo com 
as necessidades específicas do gestor, 
para obtenção de relatórios gerenciais 
a partir dos dados da execução orça-
mentária, financeira, contábil e patri-
monial registrados no SIAFI.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Indicadores de Atividades
□ Gerar relatório gerencial por meio de consulta construída, de forma tem-
pestiva, estruturada de acordo com as necessidades específicas do Gestor.
□ Consultar documentos do SIAFI, selecionando e detalhando as informa-
ções contidas nos campos do documento, de acordo com as necessida-
des do usuário.

□ Outros: ___________________________________________________
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APÊNDICE B – Questionário do gestor

SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARÁ

MAPEAMENTO DE COMPETÊNCIAS DO SERVIDOR – PERCEPÇÃO DO GES-
TOR

Caro Gestor,

O Mapeamento de Competências da UFPA identificou 21 Competências in-
dividuais referentes às atividades dos servidores da unidade. Contamos com 
o seu auxílio para identificar as necessidades de Capacitação dos seus cola-
boradores, avaliando cada uma de suas Competências.

Para tanto, siga as instruções abaixo:

I. Preencha o cabeçalho com seus Dados pessoais/funcionais;

II. As Competências estão numeradas de 01 até 21;

III. Quando o servidor não possuir a referida Competência, marque um 
X no símbolo ⓪ no campo “Não se aplica ao servidor”, e siga para 
a Competência seguinte;
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IV. Quando o servidor possuir a referida Competência, indique seu 
Grau de Domínio de ① a ⑤,  no campo “Grau de Domínio do Ser-
vidor”, onde os números da escala significam: ① Não domino a 
competência, ② Domino pouco a competência, ③ Domino me-
dianamente a competência, ④ Domino muito a competência e ⑤ 
Domino plenamente a competência. 

Lembre-se que o grau de domínio é relevante para determinar a 
necessidade de capacitação;

V. Quando a unidade possuir a referida Competência, indique seu Grau 
de Importância de ① a ⑤, no campo “Grau de Importância para 
a unidade”, onde os números da escala significam: ① Sem impor-
tância, ② Pouco importante, ③ Medianamente importante, ④ 
Muito importante e ⑤ Extremamente importante. 

Lembre-se que o grau de importância é relevante para determinar a 
necessidade de capacitação;

VI. Informamos que os dados coletados não serão divulgados, sendo 
utilizados apenas pelo grupo responsável pela pesquisa;

VII. Quaisquer esclarecimentos, contatar o Sr. Jorge Nogueira – Diretoria 
de Finanças e Contabilidade – DFC, nos telefones: (91) 3201-7132 / 
8255-0110.

Desde já agradecemos sua participação.
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Cabeçalho

Servidor: 

Cargo: Função: 

Unidade: e-mail: 

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

1. Atendimento ao usuário: Identificar 
as demandas do cidadão, responden-
do-as com cortesia e clareza de acordo 
com os objetivos da Instituição.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

2. Elaborar Documento: Elaborar dife-
rentes tipos de documentos de acordo 
com a legislação vigente, sem erros gra-
maticais, utilizando ferramentas perti-
nentes.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤



106

Francisco Jorge Rodrigues Nogueira

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

3. Tramitar processo: Receber e enca-
minhar corretamente processos para 
os setores competentes.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

4. Instruir processo: Organizar docu-
mentação que demonstre a necessida-
de da utilização de recurso público para 
atender despesas com o funcionamen-
to, manutenção, investimentos e outras 
atividades, em consonância com a legis-
lação pertinente, visando a consecução 
dos objetivos institucionais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

5. Realizar Execução Orçamentária: 
Realizar as atividades relativas ao pri-
meiro estágio da despesa, o empenho, 
garantindo a consecução dos objetivos 
institucionais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio do 
servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

6. Realizar Execução Financeira: Reali-
zar as atividades relativas ao segundo 
estágio da despesa, a liquidação, e ao 
terceiro estágio da despesa, o pagamen-
to, garantindo a consecução dos objeti-
vos institucionais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

7. Realizar Execução Contábil: Contro-
lar as atividades contábeis, garantindo 
a consecução dos objetivos institucio-
nais.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

8. Realizar a gestão de contratos e con-
vênios: Gerenciar a utilização de crédi-
tos orçamentários oriundos de outros 
órgãos, em conformidade com o plano 
de trabalho e objetivos da avença.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.
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9. Realizar Restos a Pagar não pro-
cessados: Monitorar o cumprimento 
do objeto dos empenhos inscritos em 
restos a pagar não processados de res-
ponsabilidade da unidade, obedecendo 
aos prazos estabelecidos pela legisla-
ção pertinente.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

10. Realizar gestão da receita própria: 
Realizar, controlar e acompanhar a ar-
recadação de recursos financeiros na 
conta única, oriunda da captação de 
receita própria da Instituição.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.
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11. Elaborar relatórios gerenciais: Rea-
lizar a consolidação das informações 
necessárias ao acompanhamento da 
execução orçamentária, financeira e 
contábil da Universidade, para auxiliar 
o gestor na tomada de decisão.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

12. Operar o SIMA - Sistema de Ma-
teriais e Serviços: Efetuar registro de 
aquisição de bens e/ou serviços para 
atender demandas por dispensa, regis-
tro de preço e processos licitatórios.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência / Descrição
Não se aplica à 

unidade.
Grau de importância 

para a unidade.

13. Operar o SIPAC - Sistema 
Integrado de Administração, 
Patrimônio e Contratos, mó-
dulo de Protocolo: Utilizar o 
módulo de protocolo do SIPAC 
para registrar, organizar e con-
sultar a movimentação de do-
cumentos no âmbito da UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do 
questionário

Não se aplica 
ao servidor.

Grau de domínio do 
servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

14. Operar o PTA - Sistema de Proto-
colo, Tramitação e Arquivamento de 
Processos: Utilizar o PTA para registrar, 
organizar e consultar a movimentação 
dos processos formalizados antes da 
implantação do módulo de protocolo 
do SIPAC, no âmbito da UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência / Descrição
Não se apli-
ca à unida-

de.

Grau de importân-
cia para a unidade.

15. Operar o SIAFI - Sistema Integra-
do de Administração Financeira: Uti-
lizar o SIAFI para registrar, consultar, 
analisar, acompanhar, controlar e con-
tabilizar os atos e fatos da gestão or-
çamentária, financeira e patrimonial 
da Universidade.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio do 
servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

16. Operar o CPR - Contas a Pagar e a 
Receber, módulo do SIAFI: Utilizar o 
CPR para registrar a liquidação e paga-
mento da despesa de acordo com a pro-
gramação financeira da UFPA.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

17. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais 
por meio do módulo SIDEC: Utilizar o 
SIDEC para registrar a divulgação e a 
publicação das compras de bens e ser-
viços para possibilitar a geração de mi-
nuta de empenho no SISME.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

18. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais 
por meio do módulo SISME: Utilizar o 
SISME para gerar a minuta do empe-
nho, e possibilitar o envio de dados ao 
SIAFI para emissão da nota de empe-
nho, registro contábil e impressão.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio do 
servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

19. Operar o SIASG – Sistema Integra-
do de Administração e Serviços Gerais: 
Utilizar o SIASG manutenção dos usuá-
rios cadastrados no sistema.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

20. Operar o SCDP-Diárias e Passagens: 
Utilizar o SCDP para conceder diárias e/
ou adquirir passagens.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤



115

Competências Necessárias para a Gestão do Orçamento Público na Universidade Federal do Pará

Competência / Descrição
Não se 
aplica à 
unidade.

Grau de importân-
cia para a unidade.

21. Operar o SIAFIGer – SIAFI Geren-
cial: Realizar, de forma tempestiva, 
consultas estruturadas de acordo com 
as necessidades específicas do gestor, 
para obtenção de relatórios gerenciais 
a partir dos dados da execução orça-
mentária, financeira, contábil e patri-
monial registrados no SIAFI.

⓪ ① ② ③ ④ ⑤

Servidores respondentes do ques-
tionário

Não se 
aplica ao 
servidor.

Grau de domínio 
do servidor.

Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
Servidor Respondente ⓪ ① ② ③ ④ ⑤
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APÊNDICE C – Aplicação do Questionário – Convite ao Servidor
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APÊNDICE D – Aplicação do Questionário – Convite ao Gestor
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APÊNDICE E – Link de acesso ao SurveyMonkey
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APÊNDICE F – Competências setoriais e individuais validadas no Grupo Focal.

COMPETÊNCIA SETORIAL

Realizar o atendimento das demandas institucionais relativas a execução 
orçamentária e financeira: Capacidade de formalizar e dar andamento às 
demandas oriundas das ações alocadas no orçamento, por meio do Plano 
de Gestão Orçamentária – PGO, de forma transparente, objetiva e em con-
sonância com a legislação pertinente, visando à consecução dos objetivos 
institucionais.

LEGISLAÇÃO CONSULTADA

Resolução n.º 662 CONSUN, de 31.03.2009 – Anexo I – Reitoria
Regimentos Internos dos Institutos
Regimentos Internos dos Núcleos
Regimentos Internos dos Campi.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Atendimento ao usuário: Identificar as demandas do cidadão, responden-
do-as com cortesia e clareza de acordo com os objetivos da Instituição.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Esclarecer dúvidas.
•	Entregar documentos solicitados.
•	Copiar documentos solicitados.
•	Orientação quanto a abertura de processos.
•	Encaminhar demandas do Servidor.
•	Prestar informações por telefone.
•	Realizar consultas no PTA e SIPAC.
•	Consultar documentos e manuais.
•	Fornecer informações.
•	Prestar informações por e-mail.
•	Solucionar demandas.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Elaborar Documento: Elaborar diferentes tipos de documentos de acordo 
com a legislação vigente, sem erros gramaticais, utilizando ferramentas 
pertinentes.
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INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Redigir ATA.
•	Redigir Ofício.
•	Redigir Memorando.
•	Redigir Convite.
•	Redigir Protocolo.
•	Redigir Requerimento.
•	Redigir Circular.
•	Redigir Declaração.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Tramitar processo: Receber e encaminhar corretamente processos para os 
setores competentes.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Identificar corretamente o destino do processo.
•	Elaborar despacho de encaminhamento.
•	Utilizar sistema de protocolo.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Instruir processo: Organizar documentação para formalizar processo que 
demonstre com transparência, objetividade e em consonância com a legis-
lação pertinente, a necessidade da utilização de recurso público para aten-
der despesas com o funcionamento, manutenção, investimentos e outras 
atividades, visando a consecução dos objetivos institucionais.

INDICADORES DE ATIVIDADES 

•	Instruir Processo de bens e serviços de fornecedor exclusivo.
•	Instruir Processo de bens e serviços por dispensa de licitação.
•	Instruir Processo de bens e/ou serviços por meio de registro de preços.
•	Instruir Processo de serviço que exija notório saber.
•	Instruir Processo de Taxa de Inscrição de evento.
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•	Instruir Processo de concessão de auxílio financeiro a estudante
•	Instruir Processo de concessão de auxílio financeiro a pessoa física.
•	Instruir Processo de concessão de suprimento de fundos.
•	Instruir Processo de prestação de contas de suprimento de fundos
•	Instruir Processo de ajuda de custo para remoção de servidor.
•	Instruir Processo de mudança de servidor removido.
•	Instruir Processo de concessão de auxílio ao pesquisador.
•	Instruir Processo para concessão de bolsa ao estudante.
•	Instruir Processo de bens e serviços na modalidade Carta Convite.
•	Instruir Processo de bens e serviços na modalidade Pregão.
•	Instruir Processo ou utilizar Processo Inicial para pagamento da aquisição de 

bens efetuada por meio de dispensa de licitação. 
•	Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento da aquisição de 

bens e/ou serviços efetuada por meio de licitação (contrato).
•	Instruir Processo para pagamento da aquisição de bens efetuada por meio de 

Ata de Registro de Preços.
•	Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento da aquisição de 

serviços efetuada por meio de dispensa de licitação.
•	Instruir Processo ou utilizar Processo inicial para pagamento parcial ou total de 

obras.
•	Instruir Processo para devolução/ressarcimento de valores.

COMPETÊNCIA SETORIAL

Realizar Gestão Orçamentária, Financeira e Contábil: Capacidade de con-
trolar as atividades orçamentárias, financeiras e contábeis, garantindo a 
consecução dos objetivos institucionais.

LEGISLAÇÃO CONSULTADA

Resolução n.º 662 CONSUN, de 31.03.2009 – Anexo I – Reitoria.
Portaria n.º 728, de 04 de dezembro de 2009 – Ministério da Fazenda.
Lei n.º 4.320, de 17 de março de 1964.
Lei Complementar n.º 101, de 04 de maio de 2000.
Regimentos Internos dos Institutos.
Regimentos Internos dos Núcleos.
Regimentos Internos dos Campi.
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COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Realizar Execução Orçamentária: Realizar as atividades relativas ao pri-
meiro estágio da despesa, o empenho, garantindo a consecução dos obje-
tivos institucionais.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Utilizar o Plano de Gestão Orçamentária – PGO como instrumento de 
controle e acompanhamento da execução orçamentária.
•	Executar e controlar a execução orçamentária da(s) unidade(s) bem como 

suas alterações.
•	Analisar documentação do processo de empenho, para validação quanto 

a observância das normas, com a finalidade de emissão da nota de em-
penho. 
•	Realizar registro das aquisições de bens e/ou serviços no SIMA, classifi-

cando a despesa de acordo com sua natureza de gasto. 
•	Realizar consultas orçamentárias no SIAFI.
•	Realizar movimentação de crédito entre as contas orçamentárias.
•	Organizar e controlar a despesa com diárias e passagens, por meio do 

Sistema de Concessão de Diárias e Passagens – SCDP, obedecendo aos 
limites liberados pela administração superior, calculado com base no his-
tórico de gastos do ano anterior.
•	Emitir Pré-Empenho, Notas de Empenho ordinário, estimativo e global, 

bem como reforço e anulação, nos sistemas SIASG e SIAFI.
•	Acompanhar os empenhos até sua liquidação.
•	Elaborar relatórios que permitam o acompanhamento das atividades or-

çamentárias da Universidade.
•	Realizar controle da dotação da unidade utilizando planilhas do Excel, em 

paralelo aos sistemas homologados pelo governo federal.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Realizar Execução Financeira: Realizar as atividades relativas ao segundo 
estágio da despesa, a liquidação, e ao terceiro estágio da despesa, o paga-
mento, garantindo a consecução dos objetivos institucionais.

INDICADORES DE ATIVIDADES
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COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Realizar a gestão de contratos e convênios: Gerenciar a utilização de créditos 

orçamentários oriundos de outros órgãos, em conformidade com o plano de tra-

balho e objetivos da avença.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Consultar liberação de crédito no SIAFI.

•	Verificar a compatibilidade entre demanda e plano de trabalho de contratos, 

convênios, termos de cooperação e outros.

•	Verificar a vigência de contratos, convênios, termos de cooperação e outros.

•	Realizar o registro de contrato celebrado com a FADESP, no SIAFI.

•	Solicitar à concedente a liberação de recurso financeiro em conformidade com 

a despesa apropriada no SIAFI.

•	Consultar a liberação de recurso financeiro no SIAFI.

•	Organizar a documentação relativa a contratos, convênios, termos de coopera-

ção e outros, para subsidiar e compor a prestação de contas.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Realizar Restos a Pagar não processados: Monitorar o cumprimento do objeto 

dos empenhos inscritos em restos a pagar não processados de responsabilidade 

da unidade, obedecendo aos prazos estabelecidos pela legislação pertinente.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Identificar os empenhos cujos objetos não serão realizados no exercício cor-

rente, para indicação do ordenador de despesa quanto a inscrição em restos 

a pagar não processados, para realização do objeto do empenho no exercício 

seguinte.

•	Consultar saldos dos empenhos inscritos em restos a pagar não processados, 

para efeito de liquidação e pagamento da despesa.

•	Acompanhar os empenhos até sua liquidação.

•	Elaborar relatórios que permitam o acompanhamento da realização dos restos 

a pagar não processados.
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COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Realizar gestão da receita própria: Realizar, controlar e acompanhar a arrecada-

ção de recursos financeiros na conta única, oriunda da captação de receita própria 

da Instituição.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Promover a arrecadação e o controle de todas as receitas da Universidade.

•	Elaborar relatórios com informações que permitam o acompanhamento das ati-

vidades relacionadas à arrecadação das receitas da Universidade.

•	Emitir a GRU - Guia de Recolhimento da União quando solicitado.

•	Realizar o acompanhamento periódico e controle dos contratos e a evolução 

das receitas.

•	Executar a interface junto ao Banco do Brasil, objetivando a manutenção dos con-

vênios de arrecadação via Guia de Recolhimento da União simples e cobrança.

•	Analisar e emitir parecer das Prestações de Contas (Relatório Orçamentário e 

Financeiro do Plano de Aplicação) relativo a execução dos recursos arrecadados.

•	Efetuar a atualização monetária dos recolhimentos contratuais em atraso e/ou 

das devoluções ao erário.

•	Colaborar no treinamento, dentro de sua área de atuação, para os responsáveis 

das unidades descentralizadas.

•	Classificar e regularizar periodicamente a receita arrecadada na conta única, 

alocando corretamente na unidade arrecadadora.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Elaborar relatórios gerenciais: Realizar a consolidação das informações neces-

sárias ao acompanhamento da execução orçamentária, financeira e contábil da 

Universidade, para auxiliar o gestor na tomada de decisão.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do SIAFI.

•	Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do Siafi Geren-

cial - SIAFIGER.

•	Gerar relatório consolidado com informações da base de dados do SIASG.
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COMPETÊNCIA SETORIAL

Operar sistemas informatizados de apoio administrativo: Capacidade de Operar 

sistemas desenvolvidos e/ou adquiridos pela Instituição, para auxiliar na organi-

zação e controle e execução das atividades administrativas visando dar suporte 

ao processo decisório.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIMA - Sistema de Materiais e Serviços: Efetuar registro de aquisição 

de bens e/ou serviços para atender demandas por dispensa, registro de preço e 

processos licitatórios.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Efetuar registros no SIMA utilizando o perfil de Compras.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIPAC - Sistema Integrado de Administração, Patrimônio e Contratos, 

módulo de Protocolo: Utilizar o módulo de protocolo do SIPAC para registrar, 

organizar e consultar a movimentação de documentos no âmbito da UFPA.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Efetuar registros no SIPAC utilizando o perfil Protocolo, para formalizar, trami-

tar e consultar processos no âmbito da UFPA.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o PTA - Sistema de Protocolo, Tramitação e Arquivamento de Processos: 

Utilizar o PTA para registrar, organizar e consultar a movimentação dos processos 

formalizados antes da implantação do módulo de protocolo do SIPAC, no âmbito 

da UFPA.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Efetuar registros no PTA utilizando o perfil Protocolo, para tramitar e consultar 

processos formalizados antes da implantação do módulo de protocolo do SI-

PAC, no âmbito da UFPA.
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COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira: Utilizar o SIAFI 

para registrar, consultar, analisar, acompanhar, controlar e contabilizar os atos e 

fatos da gestão orçamentária, financeira e patrimonial da Universidade.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Enviar, receber e consultar mensagens utilizando o perfil COMUNICA.

•	Consultar os documentos emitidos no SIAFI pela UG, utilizando o perfil CO-

NEXEC. 

•	Realizar a inclusão, alteração, consulta, cancelamento de documentos e emissão 

de relatórios no SIAFI, utilizando o perfil EXECUTOR. 

•	Realizar a inclusão, alteração e cancelamento de documentos do SIAFI, utilizan-

do o perfil CONTABIL. 

•	Realizar alteração e consulta de dados da UG, utilizando o perfil EXECUTOR.

•	Realizar alteração e consulta de dados da UG, utilizando o perfil CONTABIL.

•	Realizar acesso a UG Secundária, e posterior retorno à UG Primária, utilizando 

o perfil MUDAUG.

•	Verificar o registro da Conformidade de Gestão, garantindo as informações ge-

radas no sistema, utilizando o perfil CONTÁBIL. 

•	Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil CONFOP, au-

torizando a permanência dos usuários cadastrados a permanecerem utilizando 

o SIAFI.

•	Realizar consulta, inclusão, alteração e exclusão de usuários e perfis no SIAFI, 

utilizando o perfil CADPARCIAL.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o CPR - Contas a Pagar e a Receber, módulo do SIAFI: Utilizar o CPR para 

registrar a liquidação e pagamento da despesa de acordo com a programação 

financeira da UFPA.
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INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Realizar a inclusão, alteração, consulta e cancelamento de documento, relativo 

a liquidação da despesa, utilizando o perfil EXECUTOR. 

•	Realizar a quitação de documento, relativo a pagamento da despesa, utilizando 

o perfil PAGAMENTO. 

•	Consultar os compromissos de fluxo de caixa, utilizando o perfil CONFLUXO.

•	Realizar a programação financeira, relativo a emissão de PF, utilizando o perfil 

EXECUTOR.

•	Gerar relatório relativo a demonstração dos compromissos financeiros, utilizan-

do o perfil EXECUTOR. 

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIASG – Sistema Integrado de Administração e Serviços Gerais através 

do módulo SIDEC: Utilizar o SIDEC para registrar a divulgação e a publicação das 

compras de bens e serviços para possibilitar a geração de minuta de empenho no 

SISME.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Efetuar registros no SIDEC utilizando o perfil de COMPRAS. 

•	Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil CONGERAL, 

autorizando a permanência dos usuários cadastrados a permanecerem utilizan-

do o SIASG.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIASG – Sistema Integrado de Administração e Serviços Gerais através 

do módulo SISME: Utilizar o SISME para gerar a minuta do empenho, e possibili-

tar o envio de dados ao SIAFI para emissão da nota de empenho, registro contábil 

e impressão.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Gerar minuta de empenho no SISME, utilizando o perfil COMPRAS.

•	Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil CONGERAL, 

autorizando a permanência dos usuários cadastrados a permanecerem utilizan-

do o SIASG.
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COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIASG – Sistema Integrado de Administração e Serviços Gerais: Utilizar 

o SIASG manutenção dos usuários cadastrados no sistema.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Registrar a conformidade de operadores da UG, utilizando o perfil CONGERAL, 

autorizando a permanência dos usuários cadastrados a permanecerem utilizan-

do o SIASG.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SCDP - Sistema de Concessão de Diárias e Passagens: Utilizar o SCDP 

para conceder diárias e/ou adquirir passagens.

INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Cadastrar solicitações de diárias e/ou passagens, utilizando o perfil de SOLICI-

TANTE.

•	Cadastrar prestação de contas, utilizando o perfil de SOLICITANTE.

•	Realizar a avaliação da indicação do proposto e a pertinência da missão, efe-

tuando a autorização administrativa se for o caso, utilizando o perfil de PROPO-

NENTE/CONCEDENTE.

•	Aprovar a prestação de contas, utilizando o perfil de PROPONENTE/CONCEDEN-

TE, Dec. n.º 5992/2006, Art. 5.º, § 1.º.

•	Cadastrar empenhos de diárias e passagens emitidos no SIASG/SIAFI, utilizando 

o perfil COORDENADOR FINANCEIRO.

•	Realizar o pagamento das diárias do proposto, utilizando o perfil COORDENA-

DOR FINANCEIRO.

•	Realizar o cadastro e acompanhamento do teto orçamentário na tabela Cadastra 

Teto Orçamentário, utilizando o perfil COORDENADOR ORÇAMENTÁRIO.

COMPETÊNCIA INDIVIDUAL

Operar o SIAFIGer – SIAFI Gerencial: Realizar, de forma tempestiva, consultas es-

truturadas de acordo com as necessidades específicas do gestor, para obtenção 

de relatórios gerenciais a partir dos dados da execução orçamentária, financeira, 

contábil e patrimonial registrados no SIAFI.
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INDICADORES DE ATIVIDADES

•	Gerar relatório gerencial através de consulta construída, de forma tempestiva, 

estruturada de acordo com as necessidades específicas do Gestor.

•	Consultar documentos do SIAFI, selecionando e detalhando as informações con-

tidas nos campos do documento, de acordo com as necessidades do usuário.
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APÊNDICE G – Competências Setoriais identificadas/Origem da Informação

Competências Setoriais / Descrição

Origem da Informação

O
bjetivos Estratégicos (PD

I 
2011-2015)

O
bjetivos da U

nidade (Reg-
im

ento)

N
orm

as Exec. O
rçam

entária 
- Lei n.º 4.320/64

N
orm

as de Finanças Pú-
blicas - Lei Com

p. n.º 

M
acroprocessos do Sistem

a 
de Contabilidade Federal - 

CS01: Tramitar processos: Capacida-
de de receber e encaminhar correta-
mente processos para setores compe-
tentes. 

 X    

CS02: Instruir processos: Capacidade 
de organizar documentação para for-
malizar processo que demonstre com 
transparência, objetividade e em con-
sonância com a legislação pertinente, 
a necessidade da utilização de re-
curso público para atender despesas 
com o funcionamento, manutenção, 
investimentos e outras atividades, 
visando a consecução dos objetivos 
institucionais.

 X    

CS03: Elaborar Documentos: Capaci-
dade de elaborar diferentes tipos de 
documentos de acordo com a legis-
lação vigente, sem erros gramaticais, 
utilizando ferramentas pertinentes.

 X    

CS04: Realizar Execução Orçamentá-
ria: Capacidade de controlar as ativi-
dades orçamentárias, garantindo a 
consecução dos objetivos institucio-
nais.

X X X  X  
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CS05: Elaborar relatórios gerenciais: 
Capacidade de consolidar informa-
ções obtidas do SIAFI, demonstrando 
a situação orçamentária e financeira 
em relatórios gerenciais para auxiliar 
o gestor na tomada de decisão.

 X    

CS06: Gestão de Contratos e Con-
vênios: Capacidade de gerenciar a 
utilização de créditos orçamentários 
oriundos de outros órgãos, em con-
formidade com o plano de trabalho e 
objetivos da avença.

 X X X  

CS07: Realizar Execução Financeira: 
Capacidade de controlar as atividades 
financeiras, garantindo a consecução 
dos objetivos institucionais.

X X X X  

CS08: Realizar Execução Contábil: 
Controlar as atividades contábeis, ga-
rantindo a consecução dos objetivos 
institucionais.

X X X X X

CS09: Atendimento ao usuário: Capa-
cidade de identificar as demandas do 
cidadão, respondendo-as com corte-
sia e clareza de acordo com os objeti-
vos da Instituição.

 X    

CS10: Analisar Processo: Capacidade 
de avaliar se a instrução do processo 
foi realizada corretamente atendendo 
as exigências quanto a transparência, 
objetividade e obediência a legisla-
ção pertinente.

 X X X  X

CS11: Realizar Restos a Pagar não 
processados: Capacidade de moni-
torar e providenciar o cumprimento 
do objeto dos empenhos inscritos em 
restos a pagar não processados de 
responsabilidade da unidade, obede-
cendo aos prazos estabelecidos pela 
legislação pertinente.

 X  X X
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CS12: Gestão da receita própria: 
Capacidade de realizar, controlar e 
acompanhar a arrecadação de re-
cursos financeiros na conta única da 
Instituição, oriunda da captação de 
receita própria da unidade.

 X X X  X

CS13: Operar sistemas internos de 
apoio administrativo: Capacidade 
de operar sistemas desenvolvidos e/
ou adquiridos pela Instituição, para 
auxiliar na organização e controle e 
execução das atividades administrati-
vas visando dar suporte ao processo 
decisório.

X X    

CS14: Operar sistemas externos de 
apoio administrativo: Capacidade de 
operar sistemas disponibilizados pelo 
governo federal e outras instituições 
afins, para auxiliar a administração 
pública nas atividades relacionadas 
com a execução e controle orçamen-
tário, financeiro e patrimonial.

  X X X

CS15: Elaborar relatório anual de ati-
vidades no exercício: Capacidade de 
consolidar informações pertinentes 
as atividades desenvolvidas pela Uni-
dade durante o exercício corrente ge-
rando o Relatório Anual de Atividades 
da Unidade, que subsidiará a elabora-
ção do relatório de Gestão da UFPA.

X X    

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
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APÊNDICE H – Competências individuais identificadas.

Competências Individuais Descrição

CI01: Atendimento ao usuário.
Identificar as demandas do cidadão, res-
pondendo-as com cortesia e clareza de 
acordo com os objetivos da Instituição.

CI02: Identificar corretamente o des-
tino do processo.

Localizar a informação que permita iden-
tificar corretamente o destino do proces-
so.

CI03: Elaborar despacho de encami-
nhamento.

Identificar informações que permitam ela-
borar o despacho de encaminhamento do 
processo.

CI04: Utilizar sistema de protocolo.
Utilizar o SIPAC, sistema informatizado 
de protocolo para realizar a tramitação 
de processo.

CI05: Instruir Processo para aquisição 
de bens e serviços de fornecedor ex-
clusivo

Organizar documentação que demonstre 
com transparência e objetividade a neces-
sidade de utilizar um fornecedor exclusi-
vo para adquirir bens e serviços, em con-
formidade com a legislação.

CI06: Instruir Processo para contra-
tação de pessoa física sem vínculo, 
para atuar como fiscal em concurso 
público.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência e objetividade a neces-
sidade da contratação de pessoas físicas 
para a prestação do serviço de fiscaliza-
ção, e comprove que o preço contratado 
com o prestador do serviço está de acor-
do com o praticado no mercado e está 
dentro do limite de dispensa de licitação, 
conforme legislação pertinente.

CI07: Instruir Processo para aquisição 
de bens e serviços por dispensa de 
licitação.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência e objetividade a ne-
cessidade da aquisição, e comprove que 
houve consulta prévia para obter o menor 
preço praticado no mercado, dentro do 
limite para dispensa, conforme legislação 
pertinente.
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CI08: Instruir Processo para aquisição 
de bens e/ou serviços através de re-
gistro de preços.

Organizar documentação e gerar deman-
da de bens e/ou serviços para atender as 
necessidades da Unidade, através do pro-
cesso de registro de preço corresponden-
te, obedecendo a programação de aten-
dimento da agenda de compras da UFPA.

CI09: Instruir Processo para aquisição 
de serviços que exija notório saber.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência e objetividade a ne-
cessidade da contratação, e comprove a 
qualificação e a experiência exigida para 
a prestação do serviço, em conformidade 
com o Art. 66 da LDB e outras legislações 
pertinentes, e que o preço cobrado esteja 
de acordo com o praticado no mercado.

CI10: Instruir processo para con-
cessão de diárias e/ou passagens no 
SCDP.

Organizar documentação que demons-
tre com transparência, a necessidade da 
participação no evento, se o assunto é de 
interesse da Instituição e se está em con-
formidade com a legislação pertinente.

CI11: Instruir Processo para Taxa de 
Inscrição de evento.

Organizar documentação que demons-
tre com transparência, a necessidade da 
participação no evento, se o assunto é de 
interesse da Instituição e se está em con-
formidade com a legislação pertinente.

CI12: Instruir Processo para conces-
são de auxílio financeiro a estudante.

Organizar documentação que demons-
tre com transparência, a necessidade da 
concessão do auxílio ao estudante, se a 
atividade proposta está relacionada com 
o curso/área de estudo do aluno, e se está 
em conformidade com a legislação perti-
nente.

CI13: Instruir Processo para conces-
são de suprimento de fundos.

Organizar documentação que demons-
tre com transparência, a necessidade da 
concessão de suprimento de fundos ao 
servidor, para atender a despesas emer-
genciais da Instituição, em conformidade 
com a legislação pertinente.

CI14: Instruir Processo para prestação 
de contas de suprimento de fundos.

Organizar documentação que comprove 
com transparência, a utilização de recur-
so público pelo servidor, concedido por 
suprimento de fundos, para atender a 
despesas emergenciais, em conformidade 
com a legislação pertinente.
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CI15: Instruir Processo para conces-
são de ajuda de custo.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, a necessidade e o in-
teresse da administração na remoção de 
servidor entre unidades da Instituição 
ou no recebimento de servidor de outra 
Instituição, para concessão de ajuda de 
custo, em conformidade com a legislação 
pertinente.

CI16: Instruir Processo para custear 
mudança de servidor removido.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência o direito do servidor 
em ter sua mudança custeada pela Insti-
tuição e comprove, também, que houve 
consulta prévia para obter o menor preço 
de empresas transportadoras para prestar 
o serviço, em conformidade com a legis-
lação pertinente.

CI17: Instruir Processo para conces-
são de bolsa de auxílio ao pesquisa-
dor.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, existência de projeto 
de pesquisa aprovado pelas instâncias co-
legiadas e a indicação da participação do 
pesquisador no projeto, para fazer jus a 
concessão do auxílio ao pesquisador, em 
conformidade com a legislação pertinen-
te.

CI18: Instruir Processo para conces-
são de bolsa estágio.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, o vínculo do discente 
com a UFPA, se a atividade a ser desenvol-
vida está de acordo com o contexto cur-
ricular do aluno, e se está em conformi-
dade com a Lei n.º 11.778 de 25/09/2008, 
que dispõe sobre o estágio de estudantes.

CI19: Instruir Processo para conces-
são de Bolsa de Iniciação acadêmica 
- BIA.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, o vínculo do discente 
com a UFPA, se a atividade a ser desen-
volvida no projeto/PROINT está de acordo 
com o contexto curricular do aluno, e se 
está em conformidade com o edital do 
PROINT.
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CI20: Instruir Processo para conces-
são de bolsa PIBIC: 

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, o vínculo do discente 
com a UFPA, se a atividade a ser desen-
volvida no projeto está de acordo com o 
contexto curricular do aluno, e se está em 
conformidade com as normas do PIBIC.

CI21: Instruir Processo para conces-
são de bolsa de assistência estudantil.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência, o vinculo do discente 
com a UFPA, a fragilidade econômica do 
aluno, e se está em conformidade com o 
Decreto n.º 7.234 de 19-07-2010, que dis-
põe sobre o Programa Nacional de Assis-
tência Estudantil - PNAES.

CI22: Instruir Processo para aquisição 
de bens e serviços com abertura de li-
citação na modalidade Carta Convite.

Organizar documentação que demons-
tre com transparência e objetividade a 
necessidade da aquisição, e comprove 
que houve consulta prévia para obter o 
melhor preço médio praticado no mer-
cado, dentro dos limites estabelecidos e 
que servirão de parâmetro para abertu-
ra de licitação na modalidade carta con-
vite, em conformidade com e Art. 23 da 
Lei n.º 8.666/93 e atualizada pela Lei n.º 
9.648/98.

CI23: Instruir Processo para aquisição 
de bens e serviços com abertura de 
licitação na modalidade Pregão.

Organizar documentação que demonstre 
com transparência e objetividade a ne-
cessidade da aquisição, e comprove que 
houve consulta prévia para obter o me-
lhor preço praticado no mercado, dentro 
dos limites estabelecidos e que servirão 
de parâmetro para abertura de licitação 
na modalidade Pregão, em conformidade 
com a lei 10.520/02 e decreto 5.450/05.

CI24: Redigir carta comercial.
Redigir texto para comunicação entre 
pessoas para tratar de interesses comuns.

CI25: Redigir ATA.

Redigir texto resumindo com fidelidade 
fatos, ocorrências e decisões de sessões, 
reuniões ou assembleias, realizadas por 
comissões, conselhos e congregações ou 
outras entidades semelhantes, de acordo 
com uma pauta, ou “ordem do dia”.
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CI26: Redigir ofício.
Redigir texto para comunicação entre 
órgãos do serviço público e para fins ofi-
ciais.

CI27: Redigir memorando. Redigir texto para comunicação interna.

CI28: Redigir convite.

Redigir texto com a finalidade de chamar, 
convocar ou solicitar o comparecimento 
de alguém a algum local, em data e ho-
rário marcado, com um propósito deter-
minado.

CI29: Redigir protocolo.
Redigir texto por meio do qual uma pes-
soa física ou jurídica informa ter recebido 
documento em uma determinada data.

CI30: Redigir requerimento.

Redigir texto referente a pedido escrito 
encaminhado a uma autoridade do servi-
ço público, a solução de alguma providên-
cia, ao reconhecimento ou a atribuição de 
algum direito, apresentando argumentos 
para fundamentá-lo.

CI31: Redigir circular.
Redigir texto com o objetivo de transmitir 
ordens, avisos, pedidos a funcionários de 
um determinado setor.

CI32: Redigir declaração.
Redigir texto de cunho afirmativo da exis-
tência ou não de um direito ou de um 
fato.

CI33: Utilizar o Plano de Gestão Orça-
mentária -PGO.

Utilizar o PGO como instrumento de 
acompanhamento e controle das dota-
ções autorizadas para a Unidade, durante 
a execução orçamentária.

CI34: Analisar processo para emissão 
da nota de empenho.

Verificar se o processo, considerando o 
objeto da despesa, está instruído corre-
tamente, em conformidade com a legisla-
ção pertinente.

CI35: Realizar movimentação orça-
mentária.

Realizar remanejamento/descentralização 
de crédito orçamentário entre contas or-
çamentárias, entre unidades orçamentá-
rias.

CI36: Consultar disponibilidade de 
crédito.

Verificar a existência de saldo orçamentá-
rio suficiente que a UG detém por célula 
da despesa, para possibilitar a emissão da 
nota de empenho.
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CI37: Consultar Provisão recebida.

Verificar o recebimento de parcela de cre-
dito por célula da despesa, decorrente da 
descentralização de credito orçamentário 
ou adicional.

CI38: Emitir Nota de Empenho origi-
nal.

Registrar o empenho no SIAFI, através da 
emissão da Nota de Empenho original.

CI39: Emitir Nota de Empenho de re-
forço.

Registrar o reforço de crédito ao empe-
nho original, no SIAFI, através da emissão 
da Nota de Empenho de reforço.

CI40: Emitir Nota de Empenho de 
anulação.

Registrar a anulação de crédito do empe-
nho, no SIAFI, através da emissão da Nota 
de Empenho de anulação.

CI41: Consultar saldos dos empe-
nhos.

Controlar os saldos dos empenhos visan-
do reforços ou anulações de crédito com 
a finalidade de adequar o valor do empe-
nho ao da despesa, se for o caso.

CI42: Obter relatórios sintéticos atra-
vés de consulta ao SIAFI.

Obter relatórios demonstrativos sintéti-
cos da situação orçamentária e financeira 
através de consulta ao SIAFI.

CI43: Obter relatórios sintéticos atra-
vés de consulta ao Siafi Gerencial - 
SIAFIGER.

Gerar relatórios demonstrativos sintéti-
cos através do SIAFIGER que obtém as in-
formações a partir dos dados da execução 
orçamentária, financeira, contábil e patri-
monial existentes no SIAFI operacional.

CI44: Analisar processo para empe-
nho com recursos da UFPA.

Verificar se a instrução do processo está 
de acordo com as normas estabelecidas 
para compromisso da despesa e se está 
prevista no PGO.

CI45: Analisar processo para empe-
nho com recursos de outra fonte.

Verificar se a instrução do processo está 
de acordo com as normas estabelecidas 
para compromisso da despesa e se está 
prevista no Plano de Trabalho de Convê-
nios, Termos de Cooperação, Termos de 
Parceria e outros instrumentos pertinen-
tes.

CI46: Analisar processo para paga-
mento.

Verificar se a instrução do processo está 
de acordo com as normas estabelecidas 
para liquidação e pagamento da despesa.
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CI47: Operar o Sistema de Materiais e 
Serviços – SIMA.

Efetuar registro das aquisições de bens e/
ou serviços para atender as demandas por 
dispensa, registro de preço e processos li-
citatórios.

CI48: Operar o Sistema Integrado de 
Administração, Patrimônio e Contra-
tos - SIPAC, módulo de Protocolo.

Utilizar o módulo de protocolo do SIPAC 
para fazer a tramitação de processos no 
âmbito da UFPA.

CI49: Operar o Sistema de Protocolo, 
Tramitação e Arquivamento de Pro-
cessos - PTA.

Utilizar o PTA para fazer a tramitação de 
processos formalizados antes da implan-
tação do módulo de protocolo do SIPAC, 
no âmbito da UFPA.

CI50: Operar o Sistema de Informa-
ções para o Ensino - SIE, módulo de 
Planejamento.

Utilizar o módulo de planejamento do 
SIE para inclusão de informações que irão 
compor a proposta orçamentária da Ins-
tituição.

CI51: Operar o Sistema Integrado de 
Administração Financeira - SIAFI com 
ênfase em controladoria.

Utilizar o SIAFI para analisar, acompanhar 
e efetuar regularizações relativas aos atos 
e fatos da gestão orçamentária, financeira 
e patrimonial.

CI52: Operar o Sistema Integrado de 
Administração Financeira - SIAFI com 
ênfase na execução orçamentária e 
financeira.

Utilizar o SIAFI para efetuar registros re-
lativos à execução orçamentária e finan-
ceira.

CI53: Operar o Sistema Integrado de 
Administração Financeira - SIAFI com 
ênfase na movimentação orçamentá-
ria e financeira.

Utilizar o SIAFI para efetuar registros re-
lativos à movimentação orçamentária e 
financeira.

CI54: Operar o Sistema de Contas a 
Pagar e a Receber - CPR: 

Utilizar o CPR, módulo do SIAFI, para 
efetuar a apropriação e o pagamento da 
despesa.

CI55: Efetuar a divulgação Eletrônica 
de Compras - SIDEC.

Utilizar o SIDEC para divulgação das com-
pras de bens e serviços.

CI56: Operar o Sistema de Concessão 
de Diárias e Passagens - SCDP.

Utilizar o SCDP para conceder diárias ou 
adquirir passagens ao Servidor.

CI57: SIAFI Gerencial - SIAFIGer.

Utilizar o SIAFIGer para obtenção de in-
formações, a partir dos dados da execu-
ção orçamentária, financeira, contábil e 
patrimonial existentes no SIAFI.
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CI58: Realizar o acompanhamento e 
avaliação das operações contábeis.

Monitorar e acompanhar o adequado 
e tempestivo registro dos atos e dos fa-
tos da gestão orçamentária, financeira e 
patrimonial, incluindo os processos rela-
cionados ao encerramento do exercício e 
abertura do exercício seguinte.

CI59: Analisar e realizar regulariza-
ções contábeis.

Analisar e avaliar a consistência dos ba-
lanços, balancetes, auditores contábeis e 
demais demonstrações contábeis obtidas 
do SIAFI, relativo as unidades gestoras da 
UFPA, tomando providências quanto às 
regularizações das impropriedades detec-
tadas nos registros contábeis.

CI60: Acompanhar e realizar confor-
midade dos registros contábeis.

Analisar, acompanhar e realizar a confor-
midade dos atos e fatos de gestão orça-
mentária, financeira e patrimonial, de 
acordo com as normas vigentes e da tabe-
la de eventos do SIAFI, visando à integri-
dade dos registros contábeis.

CI61: Orientar e apoiar as unidades 
na área orçamentária, financeira e pa-
trimonial.

Orientar e apoiar as unidades quanto às 
operações dos atos e fatos da gestão or-
çamentária, financeira e patrimonial, e 
apoiar quanto a treinamentos na área de 
execução orçamentária e financeira.

CI62: Realizar Tomada e Prestação de 
Contas dos responsáveis por bens e 
valores públicos.

Analisar documentação e emitir parecer 
sobre as operações orçamentárias e finan-
ceiras relativas a prestação de contas pela 
aplicação de recursos públicos.

CI63: Elaborar relatórios contábeis.

Elaborar relatórios para atender a deman-
das especiais com informações contábeis, 
de natureza gerencial, relativas a situação 
orçamentária, financeira e de patrimônio 
para auxiliar o gestor na tomada de de-
cisão.

Fonte: Elaborado pelo autor (2014).
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ANEXO

ANEXO A – Mapa estratégico da UFPA (2011-2015)


