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DO CARGO
Nome do cargo

Nivel do cargo
Orgao de atuagdo

Requisitos Legais

DOS CRITERIOS OBRIGATORIOS

Critérios Gerais

Critérios especificos

DAS RESPONSABILIDADES

Chefe de Assessoria de Cerimonial

CCE1.13
Ministério de Minas e Energia

-Lein28.112, de 11 de dezembro de 1990: Dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes
publicas federais;

- Lein2 14.600, de 19 de junho de 2023: Estabelece a organizacao basica dos
6rgaos da Presidéncia da Republica e dos Ministérios; altera as Leis n2s
9.984, de 17 de julho de 2000, 9.433, de 8 de janeiro de 1997, 8.001,

de 13 de marco 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, e 10.668, de 14 de maio de 2003; e revoga dispositivos das
Leis n%s 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 n210.829, de 5 de outubro de 2021: Regulamenta a Lei n2 14.204,
de 16 de setembro de 2021, que simplifica a gestdo de cargas em comissao e
fungdes de confianca na administracdo publica federal direta, autarquica e
fundamental, e altera o Decreto n2 9.739, de 28 de marco de 2019.

- Decreto n211.492, de 17 de abril de 2023 alterado pelo Decreto n2 12.698,
de 28 de outubro de 2025: Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comissdo e das FungGes de Confianca do
Ministério de Minas e Energia e remaneja e transforma

cargos em comissdo e func¢des de confianca.

Conforme o art. 92 da Lei n2 14.204, de 2021: Idoneidade moral e reputacdo
ilibada; Perfil profissional ou formacdo académica compativel com o cargo
em comissdo ou com a func¢do de confianga para o qual tenha sido indicado;
e, ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso
| do caput do art. 12 da Lei Complementar n? 64, de 18 de maio de
1990.

| - possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades
correlatas as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicGes e as competéncias do cargo ou da funcdo;

Il - ter ocupado cargo em comissdo ou fungao de confianga em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo por, no
minimo, quatro anos;

Il - possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas
de atuacgdo do dérgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢Ges do cargo
ou da funcao; ou

IV - ter realizado a¢Oes de desenvolvimento de lideranga, estabelecidas pelo
Ministério da Economia, com carga hordria minima de cento e vinte horas.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-seges/me-n-14.399-de-8-de-dezembro-de-2021-366051027
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8112cons.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2023-2026/2023/Lei/L14600.htm#art78
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/Decreto/D10829.htm#art24
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2023/decreto/D11492.htm#%3A~%3Atext%3DDECRETO%20N%C2%BA%2011.492%2C%20DE%2017%20DE%20ABRIL%20DE%202023%26text%3DAprova%20a%20Estrutura%20Regimental%20e%2Cque%20lhe%20confere%20o%20art
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/Decreto/D12698.htm#art4
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2023-2026/2025/Decreto/D12698.htm#art4
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp64.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp64.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp64.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/lcp/lcp64.htm
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Principais responsabilidades

Escopo de Gestdo/Equipe de
Trabalho

DOS REQUISITOS DESEJAVEIS

Formagao e Experiéncia

Competéncias

Coordenar e supervisionar as atividades de cerimonial do Ministério de Minas
e Energia, garantindo o cumprimento das normas de protocolo oficial e
precedéncia.

Assessorar diretamente o Ministro e o Gabinete em matérias relacionadas a
protocolo, precedéncia, organizacdo de eventos e representacao institucional.
Planejar e acompanhar a execugdo de eventos oficiais, visitas técnicas,
reunides ministeriais, audiéncias publicas e solenidades de alto nivel.
Conduzir a interlocugdo com autoridades nacionais e internacionais, 6rgaos de
governo, corpo diplomatico e entidades privadas em questdes de cerimonial e
protocolo.

Definir estratégias de organizagao e gestdao dos eventos, com visdo sistémica
para prevencao e resolucdo de situagdes criticas ou imprevistos.

Coordenar fornecedores e prestadores de servico, assegurando qualidade,
pontualidade e conformidade com as exigéncias administrativas.
Supervisionar a producdo de materiais protocolares (convites, mensagens,
discursos, roteiros de solenidade, cartdes comemorativos, registros
institucionais).

Garantir a observancia da imagem institucional do Ministério em eventos e
atividades protocolares.

Elaborar relatdrios, pareceres e orientagdes técnicas para subsidiar decisdes do
Ministro e do Gabinete em matérias de cerimonial.

Exercicio da lideranca da equipe de apoio técnico-administrativo de cerimonial
(sete membros).

Responsavel pelo planejamento estratégico e pela coordenagdo operacional de
todas as atividades do cerimonial, em interface direta com o Gabinete do
Ministro.

Atuagdo em articulagao com dreas internas e externas do Ministério, além de
interagao com drgaos da Presidéncia da Republica, demais Ministérios, 6rgaos
de controle e corpo diplomatico.

Atuagdo em campo durante eventos e viagens, com tomada de decisdo em
situagdes criticas e de alta visibilidade institucional.

Formacao superior em Eventos, Secretariado Executivo, Turismo, Relagdes
Publicas, Administragcdo, Comunicagdo ou areas afins.

Experiéncia consolidada em organiza¢do de eventos oficiais, cerimonial publico
e protocolo de Estado.

Desejavel experiéncia em articulacdo com autoridades nacionais e
internacionais.

Vivéncia prévia em fungGes de dire¢do ou chefia no setor publico, com énfase
em cerimonial ou areas afins.

Lideranca estratégica e gestao de equipes multidisciplinares.

Visdo institucional e capacidade de articulacdo em alto nivel.

Excelente comunicacgdo oral e escrita, com linguagem protocolar e diplomatica.
Capacidade de planejamento, organizacao e tomada de decisao.


https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-seges/me-n-14.399-de-8-de-dezembro-de-2021-366051027

Negociagcdo, mediac¢do e representagado institucional.
Rigor no cumprimento de protocolos e normas de precedéncia.
Gestdo de contratos administrativos e capacidade de andlise de vantajosidade.

Dominio de normas protocolares, cerimonial publico e regras de precedéncia
nacional e internacional.

Conhecimento das praticas administrativas da Administragdo Publica Federal,
incluindo uso de sistemas como SEl, ComprasNet e Contratos.gov.

Outros Requisitos Disponibilidade para viagens nacionais e internacionais, com flexibilidade de
horarios em fungdo das agendas oficiais.

Etica, discri¢do e elevado senso de responsabilidade institucional.
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