MINISTERIO DAS COMUNICACOES
Consultoria Juridica

MODELO PARA DESCRICAO DE PERFIL PROFISSIONAL DESEJAVEL - CCE E FCE
- NIVEIS 11 A 17 (PORTARIA SEGES/ME N° 14.399, DE 8 DE DEZEMBRO DE 2021)

DO CARGO
Nome do cargo Coordenador de Apoio Administrativo
Nivel do cargo FCE 1.12

COADM/Consultoria Juridica/Gabinete do Ministro/ Ministério
das Comunicagdes

-Lein®8.112, de 11 de dezembro de 1990 : Dispde sobre o
regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundagdes publicas federais.

- Lein® 14.600, de 19 de junho de 2023 : Estabelece a organizagio
basica dos 6rgdos da Presidéncia da Republica e dos Ministérios;
altera as Leis n° 9.984, de 17 de julho de 2000, 9.433, de 8 de
janeiro de 1997, 8.001, de 13 de margo de 1990, 14.204, de 16 de
setembro de 2021, 11.445, de 5 de janeiro de 2007, 13.334, de 13
de setembro de 2016, 12.897, de 18 de dezembro de 2013, 8.745,
de 9 de dezembro de 1993, 9.069, de 29 de junho de 1995, ¢
10.668, de 14 de maio de 2003; e revoga dispositivos das Leis n°s
Requisitos Legais 13.844, de 18 de junho de 2019, 13.901, de 11 de novembro de
2019, 14.261, de 16 de dezembro de 2021, e as Leis n°s 8.028, de
12 de abril de 1990, e 14.074, de 14 de outubro de 2020.

- Decreto n°® 10.829, de 5 de outubro de 2021 : Regulamenta a Lei
n°® 14.204, de 16 de setembro de 2021, que simplifica a gestao de
cargas em comissdo e fungdes de confianga na administragio
publica federal direta, autarquica e fundamental, e altera o
Decreto n° 9.739, de 28 de margo de 2019.

- Portaria MCOM N° 19.228, de 1° de agosto de 2025: Aprova o
Regimento Interno do Ministério das Comunicagdes e divulga o
quadro demonstrativo de cargos em comissao e de fungdes de
confianga do 6rgdo.

DAS RESPONSABILIDADES

(')rgﬁo de atuacio




Principais
responsabilidades

Coordenar, acompanhar e executar as atividades necessarias ao
apoio operacional e administrativo no ambito da Consultoria
Juridica, incluindo:

I - atividades de recebimento, registro, tramitacao,
encaminhamento e arquivo de processos ¢ documentos no ambito
da Consultoria Juridica;

II - executar atividades relacionadas a gestdo de recursos
humanos, a gestdo de patrimonio e materiais, a0 planejamento
estratégico, ao plano de capacitacdo e outros servigos gerais,
conforme orientagdes do Consultor Juridico ou do Consultor
Juridico Adjunto;

III - elaborar minutas de documentos administrativos e
correspondéncias a serem assinados pelos membros da
Consultoria Juridica;

IV - organizar os documentos de interesse da Consultoria Juridica;
V - executar as atividades relativas a concessdo e prestacdo de
contas de dirias e passagens;

VI - providenciar junto a biblioteca da Advocacia-Geral da Unido
ou outras bibliotecas conveniadas livros e artigos solicitados pelos
membros da Consultoria Juridica;

VII - manter controle estatistico das atividades realizadas no
ambito da Consultoria Juridica e elaborar relatorios gerenciais
periddicos;

VIII - elaborar outros relatdrios ou prestar informagdes a respeito
de suas atividades quando demandada;

IX - requerer, receber, controlar e distribuir o material permanente
e de consumo de uso geral da Consultoria Juridica;

X - controlar a movimentagao e zelar pela manuteng@o dos bens
patrimoniais sob responsabilidade da Consultoria Juridica;

XI - solicitar e acompanhar os servi¢os de suporte logistico e de
tecnologia da informagao; e

XII - executar outras tarefas de natureza administrativa que sejam
requisitadas pelo Consultor Juridico ou pelo Consultor Juridico
Adjunto.

Escopo de Gestao/Equipe
de Trabalho

A atuagdo gerencial envolve, atualmente, uma equipe de 17
(dezessete) pessoas.

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formacio e Experiéncia

Desejavel: graduagdo em Direito ou Administragao de Empresas.
Cursos e experiéncia nas areas de lideranca, gestdo de pessoas e
Direito.

Competéncias

Orientagdo para resultados;

Visdo sistémica;

Compartilhamento de informagdes e conhecimentos;
Lideranga de equipes;

Gestao de pessoas;

Conhecimento dos sistemas de informacdo da AGU;
Boa comunicacdo verbal e escrita;

Proatividade;

Habilidades interpessoais.

Outros Requisitos

Desejavel: cursos e experiéncia profissional vinculada a tematica
afeta a Consultoria Juridica.




