
 

                   

MATRIZ DE REQUISITOS PARA OCUPAÇÃO DE CARGOS EM COMISSÃO E FUNÇÕES GRATIFICADAS

                      SECRETARIA-GERAL DE PLANEJAMENTO, COORDENAÇÃO E FINANÇAS (SGPCF)

UNIDADE 

ORGANIZACIONAL
CARGO/FUNÇÃO Símbolo

Formação 

Acadêmica 

Obrigatória 

(Res. 05/2014)

Formação Acadêmica 

Recomendada 

Tempo de 

Experiência  

Recomendado

SECRETARIA-GERAL DE 

PLANEJAMENTO, 

COORDENAÇÃO E 

FINANÇAS - SGPCF

Secretário-Geral DG Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas

5 anos na área de 

atuação 

SECRETARIA-GERAL DE 

PLANEJAMENTO, 

COORDENAÇÃO E 

FINANÇAS - SGPCF

Assistente VII
2 cargos

DAI-6
Nível Médio

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

SECRETARIA-GERAL DE 

PLANEJAMENTO, 

COORDENAÇÃO E 

FINANÇAS - SGPCF

Assistente VI
2 cargos

CAI-6
Nível Médio

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

GABINETE - GBPCF Assessor III DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

5 anos na área de 

atuação 

GABINETE - GBPCF Assessor I
3 cargos

DAS-6
Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

PROJEÇÕES, ANÁLISES E 

PARECERES ECONÔMICO-

FINANCEIROS - ASPEF

Assessor III DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas

5 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

PROJEÇÕES, ANÁLISES E 

PARECERES ECONÔMICO-

FINANCEIROS - ASPEF

Assessor I
4 cargos

DAS-6
Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

ECONOMICIDADE E 

ACOMPANHAMENTO DE 

CUSTOS - ASEAC

Assessor III DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas

5 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

ECONOMICIDADE E 

ACOMPANHAMENTO DE 

CUSTOS - ASEAC

Assessor I
4 cargos

DAS-6
Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

PLANEJAMENTO E 

ORÇAMENTO - ASPLO
Assessor III DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

5 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA DE 

PLANEJAMENTO E 

ORÇAMENTO - ASPLO
Assessor I

4 cargos

DAS-6
Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação na áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 
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DEPARTAMENTO DE 

GESTÃO DA 

ARRECADAÇÃO - DEGAR

Diretor de 

Departamento
DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou  Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas

5 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE 

ARRECADAÇÃO – DIARR
Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

Graduação em Administração 

ou Finanças

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE ATENDIMENTO 

AO USUÁRIO - SETUS
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE CONTROLE 

ADMINISTRATIVO DA 

ARRECADAÇÃO - SECAR

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciência Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE EMISSÃO DE 

RELATÓRIOS GERENCIAIS 

DE ARRECADAÇÃO - SERGA

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio

Graduação em Direito, 

Economia ou  Administração 

ou Ciências Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE COBRANÇA 

ADMINISTRATIVA – DICOB
Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE COBRANÇA DE 

DÉBITOS JUDICIAIS - SECOB
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Graduação em Direito 

3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE COBRANÇAS 

ADMINISTRATIVAS E 

EXTRAJUDICIAIS - SECAE

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Graduação em Direito 
3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE 

PROCESSAMENTO E 

ANÁLISE FISCAL – DIPAF

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Ciências 

Contábeis ou Administração. 

Pós-Graduação em 

Administração ou Finanças

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE CÁLCULO DE 

MULTAS E ANÁLISE 

PROCESSUAL - SECAP

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio
Graduação em Ciências 

Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE CONTROLE DE 

ARRECADAÇÃO DE 

PERMISSÃO E CESSÃO DE 

USO - SECPC

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio

Graduação em Direito ou 

Administração ou Ciências 

Contábeis

3 anos na área de 

atuação 

DEPARTAMENTO 

FINANCEIRO - DEFIN

Diretor de 

Departamento
DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Administração ou Economia 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas

5 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE TESOURARIA - 

DITES
Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE ANÁLISE E 

CONFERÊNCIA - SEACO
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 

3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE 

PROCESSAMENTO DO 

PAGAMENTO - SEPAG

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação
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SERVIÇO DE RESTITUIÇÕES 

E REEMBOLSOS - SERRE
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 

3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE GESTÃO 

FINANCEIRA - DIGEF
Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE ATUALIZAÇÃO  

E ACAUTELAMENTO DE 

VALORES - SECAV

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE ANÁLISE E 

RECUPERAÇÃO DE 

RECURSOS - SEARR

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE CONFERÊNCIA 

E LIQUIDAÇÃO DA DESPESA 

- DILID

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Ciências 

Contábeis ou Direito ou 

Economia ou Administração 

(com registro no CRC - 

técnico ou superior). Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE CONFERÊNCIA 

DA DESPESA - SECOT
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 

3 anos na área de 

atuação

SERVIÇO DE CÁLCULOS DE 

TRIBUTOS - SECAT
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 

3 anos na área de 

atuação

SERVIÇO DE LIQUIDAÇÃO 

DA DESPESA - SELID
Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 

3 anos na área de 

atuação

DIVISÃO DE ELABORAÇÃO 

DO PLANO DE 

PAGAMENTO DAS 

DESPESAS OBRIGATÓRIAS - 

DIEPP

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE 

PLANEJAMENTO E 

ACOMPANHAMENTO DE 

RECURSOS - SEPLA

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação

SERVIÇO DE CÁLCULO E 

ATUALIZAÇÃO DE DESPESAS 

DE PESSOAL - SEADP

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação

DEPARTAMENTO 

CONTÁBIL - DECON

Diretor de 

Departamento
DAS-8 Nível Superior 

Graduação em Ciências 

Contábeis. Pós-graduação na 

área de graduação 

recomendada

5 anos na área de 

atuação 

ASSESSORIA PARA 

ASSUNTOS FISCAIS E 

ELABORAÇÃO DE 

PRESTAÇÃO DE CONTAS 

ANUAL DE GESTÃO

Assessor I DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Ciências 

Contábeis. Pós-graduação na 

área de graduação 

recomendada

4 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE EXAME DE 

PRESTAÇÃO DE CONTAS - 

DIPEC

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 
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SERVIÇO DE EXAME DA 

INSTRUÇÃO PROCESSUAL 

DE PRESTAÇÃO DE CONTAS 

DE CONVÊNIO - SEINP

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE 

ACOMPANHAMENTO DA 

EXECUÇÃO 

ORÇAMENTARIO-

FINANCEIRA DAS 

PRESTAÇÕES DE CONTAS - 

SEOFI

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE LANÇAMENTO 

DA DESPESA  E 

FENÔMENOS 

ECONÔMICOS - DILAF

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE ELABORAÇÃO 

DA NOTA DE AUTORIZAÇÃO 

DA DESPESA - SENAD

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE LANÇAMENTO 

DA DESPESA E EMPENHO - 

SELAD

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE LANÇAMENTO 

DOS FENÔMENOS 

ECONÔMICOS - SELAF

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE ANÁLISE  E 

APROPRIAÇÃO CONTÁBIL - 

DICLA

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE APROPRIAÇÃO 

CONTÁBIL DA RECEITA E 

DESPESA - SERAC

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE APROPRIAÇÃO 

CONTÁBIL DE BENS 

PATRIMONIAIS - SERAP

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE EMISSÃO E 

ANÁLISE DE RELATÓRIOS 

GERENCIAIS - SERAG

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

DIVISÃO DE ANÁLISE DAS 

DESPESAS COM PESSOAL E 

DESPESAS OBRIGATÓRIAS - 

DIDDE

Diretor de Divisão DAS-6 Nível Superior 

Graduação em Direito ou 

Economia ou Administração 

ou Ciências Contábeis. Pós-

graduação nas áreas de 

graduação recomendadas.

4 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE 

CONTABILIZAÇÃO DA 

DESPESA DE PESSOAL E 

ENCARGOS SOCIAIS - SEDEP

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 

SERVIÇO DE 

CONTABILIZAÇÃO DE 

BOLETIM BANCÁRIO - 

SEBAN

Chefe de Serviço CAI-6 Nível Médio Nível Superior 
3 anos na área de 

atuação 
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