PERFIL PROFISSIONAL DESEJAVEL DO CARGO OU FUNGAO

Nome do cargo Coordenacéo de Apoio Administrativo ao Gabinete

ou funcao

vael do cargo ou FCE 1.12

funcao

Orgao ou Secretaria-Executiva
entidade

DAS RESPONSABILIDADES

- Coordenar, executar e supervisionar as atividades relacionadas ao
preparo, analise, revisdo e despacho de expedientes no ambito da
Secretaria-Executiva, assegurando a conformidade técnica, normativa
e juridica dos atos administrativos;
- Realizar a analise técnica de minutas de atos normativos (portarias,
oficios, notas técnicas e despachos), com verificagcdo de aderéncia a
legislacéo vigente e as diretrizes institucionais;
- Promover a consolidagao de informagdes e manifestagdes técnicas
oriundas das unidades do Ministério da Cultura, visando subsidiar a
tomada de decisao da alta gestao;
- Articular demandas intra e interministeriais, atuando como ponto focal
para alinhamento técnico entre unidades do MinC e 6rgaos externos;
- Gerir e acompanhar a tramitacido de processos administrativos no
SEIl, garantindo adequada instrugdo processual e observancia dos

Principais
responsabilidades

fluxos institucionais;
- Apoiar a estruturacdo e o funcionamento de comités, grupos de
trabalho e instancias de governanga; e

- Executar atividades técnico-administrativas estratégicas de apoio ao
Gabinete da Secretaria-Executiva.

- Coordenacéao e supervisdo de equipes responsaveis pela analise,
elaboragdo e tramitagdo de expedientes administrativos;

ESCOPO de . - Articulagdo com equipes técnicas de diferentes unidades do Ministério
Gestao/Equipe de d Cul dad nculadas:
Trabalho a ultura e entidades vinculadas; e

- Interlocugcdo com o6rgdos e entidades da Administragdo Publica
Federal.

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Conforme o art. 9° da Lei n°® 14.204, de 2021:

- ldoneidade moral e reputacao ilibada;

- Perfil profissional ou formagao académica compativel com o cargo
em comissao ou com a fung¢ao de confianga para o qual tenha sido
indicado; e

- Nao enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas

no inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de
maio de 1990.

Critérios Gerais




Critérios
especificos

Atender, no minimo, um dos critérios:

- Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em
atividades correlatas as areas de atuagao do 6rgao ou da entidade ou
em areas relacionadas as atribuigdes e as competéncias do cargo ou
da funcao;

- Ter ocupado cargo em comissao ou fungao de confianga em qualquer
Poder, inclusive na administragdo publica indireta, de qualquer ente
federativo por, no minimo, quatro anos;

- Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as
areas de atuacao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribui¢gdes do cargo ou da fungéo; ou

- Ter realizado a¢des de desenvolvimento de lideranga, estabelecidas
pelo Ministério da Economia, com carga horaria minima de cento e
vinte horas.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacéao e
Experiéncia
Desejaveis

Competéncias
Desejaveis

Outros Requisitos
Desejaveis

Desejavel, no minimo, um dos critérios:

- Possuir formagao académica de nivel superior em qualquer area
de conhecimento;

- Experiéncia profissional na esfera publica — municipal, estadual
e/ou federal — e/ou privada compativel com as responsabilidades
do cargo.

- Visao sistémica e estratégica; capacidade de articulagao institucional;
excelente comunicagao escrita; capacidade analitica para avaliagao de
atos normativos; gestdo de processos no SEIl; proatividade;
consolidagao de informacdes técnicas; conhecimento de governanca
publica; dominio de sistemas administrativos.

Experiéncia em elaboragdo e revisdo de atos normativos;
conhecimento do ordenamento juridico administrativo; experiéncia com

SEl; articulagédo institucional; conhecimento do MinC; atuagdo em

governanca e grupos de trabalho.



