PERFIL PROFISSIONAL DESEJAVEL DO CARGO OU FUNGAO

Nome do cargo ou
funcao

Nivel do cargo ou
funcao

Orgao ou entidade

Coordenador de Documentacgao

FCE 1.11

Secretaria de Cidadania e Diversidade Cultural

DAS RESPONSABILIDADES

Principais
responsabilidades

Escopo de
Gestao/Equipe de
Trabalho

- Assessoria direta a Secretaria;

- Organizacao e manejo de documentos e processos
especiais, principalmente de assuntos e pautas
internacionais;

- Responder demandas de informacdes de outras
instancias do Ministério ou externas;

- Apoio na elaboracao de discursos, palestras, respostas
a entrevistas e outros.

A atuacao gerencial do cargo envolve a coordenacao de
equipes:

| — Gerencia a equipe de servidores com perfil
diversificado (das diversas carreiras do servigo

publico).

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Critérios Gerais

Critérios especificos

Conforme o art. 9° da Lei n°® 14.204, de 2021:
Idoneidade moral e reputacéo ilibada;

Perfil profissional ou formacao académica compativel
com o cargo em comissao ou com a fungao de
confianga para o qual tenha sido indicado; e

N&o enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade
previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei
Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990 .

Atender, no minimo, um dos critérios:

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, trés
anos em atividades correlatas as areas de atuagao do
orgéo ou da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicbes e as competéncias do cargo ou da fungao;
Il - ter ocupado cargo em comissao ou funcao de
confianca em qualquer Poder, inclusive na
administracao publica indireta, de qualquer ente
federativo por, no minimo, trés anos;

[l - possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em
area correlata as areas de atuagao do 6rgéo ou da
entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes do
cargo ou da funcéo; ou

IV - ter concluido agdes de desenvolvimento com carga
horaria minima acumulada de cento e vinte horas ou



obtido certificagao profissional em areas correlatas ao
cargo ou a funcio para o qual tenha sido indicado.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacéao e
Experiéncia
Desejaveis

Competéncias
Desejaveis

Formacé&o desejavel:

- Graduacgao em cursos da area de ciéncias humanas
(ciéncias sociais, comunicagao social, histéria,
biblioteconomia, artes, relacdes internacionais,
administragao publica e areas correlatas.)

- Cursos de Planejamento e Gerenciamento de Projetos.
Experiéncia desejavel:

- Elaboragdo e acompanhamento de projetos,
principalmente de projetos culturais;

- Acompanhamento de projetos de cooperagao
internacional;

- Assessoria e produgao de documentos, discursos e
textos para publicagao.

- Visdo sistémica;

- Orientagao para resultados;

- Compartilhamento de informagdes e conhecimentos;

- Excelente nivel de redacgao de textos;

- Conhecimento de lingua estrangeira (inglés, espanhol
e/ou francés);

— Capacidade de compreender e interligar diferentes
areas de atuacao da Secretaria, com foco na articulagao
internacional.

— Capacidade de atuar com eficiéncia no
acompanhamento de pautas e demandas internacionais,
assegurando a entrega de documentos e relatorios
estratégicos.

- Compartilhamento de informagdes e conhecimentos —
Habilidade para facilitar a comunicacao entre a Secretaria
e organismos internacionais, garantindo que informacgdes
sensiveis  sejam  organizadas e  transmitidas
adequadamente.

- Exceléncia na redagdo de textos institucionais —
Dominio na elaboragdo de documentos técnicos,
discursos, relatérios e pareceres em portugués e,
preferencialmente, em idiomas estrangeiros.

- Conhecimento avangado de linguas estrangeiras —
Fluéncia ou proficiéncia em pelo menos uma lingua
estrangeira (inglés, espanhol e/ou francés), com
capacidade de interpretacdo e produc¢ao de documentos
técnicos e institucionais.

- Capacidade de articulacao e negociacao — Habilidade
para interagir com diferentes atores nacionais e
internacionais, incluindo governos, organismos
multilaterais e sociedade civil.



Outros Requisitos
Desejaveis

- Atencao a detalhes e organizagdo — Facilidade para
gerir documentagcdo oficial e acompanhar processos
administrativos e protocolares em ambito internacional.

- Experiéncia em assessoria internacional, especialmente
em organismos multilaterais, relagdes diplomaticas ou
cooperacao cultural.

- Atuacdo anterior com politicas culturais ou
internacionais, incluindo participacdo em foruns,
conferéncias e redes de cooperacao.

- Conhecimento aprofundado em normas e boas praticas
de documentagdo institucional — Experiéncia na
organizacdo, arquivamento e recuperacdao de
documentos estratégicos, especialmente aqueles
relacionados a processos administrativos e negociacoes
internacionais.

- Experiéncia com gestdo documental e arquivistica —
Familiaridade com processos de tramitacdo de
documentos oficiais, gestdo de acervos e protocolos
administrativos, garantindo a rastreabilidade e
integridade das informacoes.

- Dominio na elaboragdo e revisdo de documentos
técnicos e institucionais — Capacidade de redigir
relatorios, oficios, pareceres e discursos alinhados as
normas da administracdo publica e padroes
internacionais de cooperagao.



