Fundacao Nacional de Artes

Edital No. 481/2023, de 05 de outubro de 2023

Criada na forma do art. 62 da Medida Proviséria n? 752, de 6 de dezembro de 1994, convalidada pelo art. 64 da Lei n® 9.649, de 27
de maio de 1998, a Fundacdo Nacional de Artes - Funarte, tem por finalidade promover e incentivar a producdo, a pratica e o
desenvolvimento das atividades artisticas e culturais no territério nacional.

1. SOBRE A UNIDADE

O Servico de Protocolo - SPO é responsavel por:

» Coordenar e promover a gestao do Sistema Eletronico de Informacodes - SEl e do Sistema de Permissdes -
SIP.

* Coordenar e promover a gestao do Protocolo Digital.

» Coordenar as atividades de arguivamento e desarquivamento dos processos e documentos fisicos que
forem digitalizados e incluidos no SEI.

» Executar os servicos de protocolo, expedicdao de malotes e correspondéncias, reprografia.

* Receber, conferir, digitalizar, registrar, e tramitar os documentos de origem externa recebidos no ambito
da FUNARTE.

 Realizar remessa de documentos fisicamente, quando nao for possivel a tramitacdo eletronica.

» Supervisionar o atendimento aos publicos externo e interno por parte do Servico de Protocolo e
Expedicao.

2. DA(S) VAGA(S) / OPORTUNIDADE(S)

Quantidade de vagas: 01 vaga.
Forma de movimentacao: Cessao
Localidade da Vaga: Rio de Janeiro

Cargo: Chefe de Servico

2.1. Chefe de Servico de Protocolo
Unidade Organizacional: FUNDACAO NACIONAL DE ARTES

Vagas: 1
Programa de Gestao: Total
Jornada: 40 Horas

Tipo de Movimentacao: Cessao

Observacoes:
O servidor fard jus ao incentivo/gratificagdo: FCE 1.05

Os seguintes conhecimentos técnicos sao obrigatérios:

e Conhecimento - Sistema SEI
e Conhecimento do pacote Office da Microsoft

A experiéncia minima de 6 (seis) meses em "Rotina de Protocolo" no servico publico é obrigatéria .
2.1.1. Requisitos da Oportunidade
EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

* Rotina de Protocolo (Desejavel)
Tempo minimo: 6 meses
A experiéncia deve ter sido exercida no servico publico



* Gestdo (Desejavel)
Tempo minimo: 6 meses
A experiéncia deve ter sido exercida no servigo publico

CONHECIMENTOS NECESSARIOS:

+ CONHECIMENTO - SISTEMA SEI (Desejével)

+ CONHECIMENTO DO PACOTE OFFICE DA MICROSOFT (Desejavel)

+ CONHECIMENTO NO SISTEMA COMPRASNET (Desejavel)
COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS DESEJADAS
+ AUTOCONHECIMENTO E DESENVOLVIMENTO PESSOAL (Desejavel)
+ COMUNICACAO ESTRATEGICA (Desejavel)

+ GESTAO PARA RESULTADOS (Desejavel)

+ MENTALIDADE DIGITAL (Desejavel)

+ RESOLUCAO DE PROBLEMAS COM BASE DE DADOS (Desejavel)

« TRABALHO EM EQUIPE (Desejével)

+ VISAO DE FUTURO (Desejavel)

ViNCULO

« SERVIDOR PUBLICO FEDERAL EFETIVO (P. EXECUTIVO) (Exceto estagio probatério)
(Obrigatério)

AS ATIVIDADES QUE SERAO EXERCIDAS ENVOLVEM

* Gestdo do sistema SEI (Criagdo, hierarquia e configuragcdao de novas unidades criadas no
sistema. Criacao/Exclusdo/Alteracdo de perfil de usudrios. Criacdo/alteracao/atualizacao dos
modelos internos de documentos no SEl. Elaboragdo e compilacao de dados da pesquisa de
uso do SEl/Funarte. Insercdo de Cédigos da tabela de assuntos (drea meio e éarea fim)
conforme tabela de temporalidade. Criacdo de novos tipos de processo conforme
necessidade da Funarte. Participagcao em reunides, solicitagdo de suporte e atendimento de
demandas do sobre o sistema SEI. Intervencdes junto a area técnica em casos de erro ou
paralizacao do sistema SEI)
Gestdo da ferramenta Protocolo Digital (Acompanhamento e gestao dos protocolos gerados
pelo cidaddo via Protocolo Digital. Participacdo em reunides, solicitacdao de suporte e
atendimento de demandas do Ministério de Gestdo e Integracdo e Inovacdo - MGI sobre a
ferramenta Protocolo Digital. Intervencées junto ao setor de Informdtica, ME ou Lecom em
casos de erro ou paralizagao do Protocolo Digital).
Atendimento aos usuarios (Atendimento de demandas/solucao de problemas pelos usudrios
SEI e Protocolo Digital.
Planejamento, pesquisa e desenvolvimento (Planejamento - elaboracao de planos de
trabalho, planejamento de atividades. Pesquisa e desenvolvimento - atividades voltadas para
obtencdao de conhecimento/ informacdes em assuntos relevantes para o desenvolvimento
das atribuicbes da unidade. Realizacdo de benchmarking com outros orgaos para
aprimoramento do uso do sistema SEI, Protocolo Digital, Protocolo e busca de solugdes)
Conteudo Portal.gov (Elaboragéo/ atualizagao do conteldo para publicagdo no Portal.Gov.)
Coordenacdo dos trabalhos da equipe (Coordenacao, distribuicao e orientacao dos trabalhos
entre os integrantes da equipe do Protocolo. Relatério de atividades dos colaboradores)
Processos fisicos e documentacao fisica (Controle e acompanhamento da digitalizacdo e
migracdo dos processos fisicos (01530) para o SEl. Gestdo dos documentos fisicos originais
que foram digitalizados para processos no SEl).
Gestdo das caixas de correios eletrénicos institucional.
Informativos/Comunicados (Elaboracdo e envio de informativos e comunicados aos
servidores/colaboradores Funarte sobre o SEl, Protocolo Digital e demais assuntos
pertinentes ao Protocolo).
Material de orientacdo ao usudario interno e externo (Elaboracdo e atualizacdo de material
instrutivo - cartilhas, folders, manuais).
« Demandas da Diretoria (Atividades e projetos de demanda da Diretoria de Logistica,
Orcamento e Administracao e/ou demais diretorias da Funarte).
* E demais atividades inerentes ao cargo.

3. DO PROCESSO SELETIVO
3.1. DAS ETAPAS DO PROCESSO

3.1.1. Inscricao
Para se inscrever, o candidato deverd conhecer plenamente os termos do edital e certificar-se de que é capaz de
comprovar o atendimento a todos os requisitos gerais e especificos, além das qualificacdes técnica que indicar, bem
como ter ciéncia de eventuais perdas de gratificacdo decorrentes do processo de movimentacdo. A inscricao do candidato
implicard o conhecimento e a tacita aceitacdo das normas e condicdes estabelecidas neste Edital, em relagao as quais
ndo poderd alegar desconhecimento. Conforme determina a Instrucdo Normativa SGP n? 4, de 28 de dezembro de 2018,
em seu art. 42, os curriculos dos candidatos deverao estar cadastrados no curriculo e oportunidades do SOUGOV.BR .

3.1.2. Analise Curricular



Nesta etapa os curriculos serdo analisados pelo Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao, Sr. Filipe Pereira de
Aguiar Barros e pela Assistente Técnico da Diretoria de Logistica, Orcamento e Administracdo Sra.Fernanda Drumond
Starling,

3.1.3. Entrevista

Nesta etapa as entrevistas serdo realizadas pelo Diretor de Logistica, Orcamento e Administracao, Sr. Filipe Pereira de
Aguiar Barros e pela Assistente Técnico da Diretoria de Logistica, Orcamento e Administracdo Sra.Fernanda Drumond
Starling com a presenca de um representante do Setor de Provimento e Movimentagcdo de Pessoas - SEPRO

3.1.4. Resultado

Os resultados serdo divulgados no SIGEPE - Banco de Oportunidades, assim como na pdagina da instituicdo no campo
Editais de Movimentacao.

4. CRONOGRAMA

| ETAPAS | DATAS | OBSERVACOES |
| Inscric&o |[De 06/10/2023 até o dia 30/10/2023|| |
[ Andlise Curricular  |[De 31/10/2023 até o dia 01/11/2023|| |
| Entrevista |[De 06/11/2023 até o dia 07/11/2023]| |
| Resultado |[De 09/11/2023 até o dia 13/11/2023|| |

5. DISPOSICOES FINAIS

A escolha final do candidato é ato discricionario da autoridade responsavel pela indicacdo, nomeacao ou
pela designagao.

* Na hipétese de nao ser escolhido qualquer dos candidatos selecionados, o(a) Fundacdo Nacional de Artes
poderd solicitar a abertura de nova selecdo.

» O recebimento da inscricao do candidato implicard na aceitacao das normas para o processo seletivo condas
neste edital.

* A qualgquer tempo poder-se-a anular a designacao do candidato, desde que verificada qualquer
incongruéncia nos documentos apresentados.

* As informacdes prestadas no curriculo sdo de inteira responsabilidade do candidato, dispondo o(a)
Secretaria de Gestao e Desempenho de Pessoal (SGP) do direito de excluir do processo seletivo aquele que
fornecer dados comprovadamente inveridicos.

* O ndo comparecimento a entrevista na data, na hora e no local definidos serd considerado como desisténcia
por parte do candidato, sendo ele automaticamente eliminado do processo seletivo.



