
Art. 1º Dar publicidade a seguinte relação de candidatos a Delegado da Conferência
Distrital de Juventude.
Art. 2º Em atenção ao Regimento Interno da Conferência Distrital de Juventude do
Distrito Federal, o presidente da Comissão Organizadora dar publicidade a relação
de candidatos a Delegado da Conferência Distrital. Emilly Kamilly Valadares De
Oliveira, Daniel Rodrigues Fernandes, Antonio Caio da Silva, Maynara Coelho
Nafe, Laura Villela Teixeira Gisler, Rodrigo Trindade de Sousa Macedo, Gabriela
Sidrin de Souza, Artur Vinícius Cardoso Barbosa de Jesus, Diego Lopes Rozendo,
Antônio Caio da Silva, Lucas Antunes de Sousa Lopes, Beatriz Aurora, Filipe Davi
Cardoso dos Santos, Sofia Sousa Cartaxo Salgado, Walleska Coelho Alves Monteiro,
Victoria Moura Galeno, Ian Bartholo, Ana Paula Simão Cardoso de Moura, Lucas
Leonam Lima da Silva, Caio Henrique, Filipi de Alencar Sousa, Carlos Henrique
Ferreira Pontes, Hellen Katharine Marcelina de Andrade, Vitor Magalhães Zaupa,
Martinho Christopher dos Santos, Ana Paula Simão Cardoso de Morais, Gabriel da
Fonseca Diniz.
Art. 3º Esta Ordem de Serviço entra em vigor na data de sua publicação.

THIAGO CASTILHO DA COSTA

SECRETARIA DE ESTADO DE CULTURA
E ECONOMIA CRIATIVA

PORTARIA CONJUNTA Nº 30, DE 19 DE OUTUBRO DE 2023
Altera os ANEXOS I e II da Portaria Conjunta SEAP/SECULT nº 01, de 17 de janeiro de 2014.
O SECRETÁRIO DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, ORÇAMENTO E
ADMINISTRAÇÃO E O SECRETÁRIO DE ESTADO DE CULTURA E ECONOMIA
CRIATIVA DO DISTRITO FEDERAL, no uso das atribuições que lhe conferem os
incisos I e III, do Parágrafo Único do artigo 105, da Lei Orgânica do Distrito Federal, e
considerando a Lei nº 086 de 29 de dezembro de 1989, alterada pela Lei nº 2.837, de 13
de dezembro de 2001 e Lei nº 5.200, de 14 de outubro de 2013,, resolvem:
Art.1º Estabelecer, nos termos do Anexo I e II desta Portaria, as especialidades e
respectivas atribuições dos cargos de Analista de Atividades Culturais e Técnico de
Atividades Culturais da carreira Atividades Culturais, em alteração à Portaria Conjunta
SEAP/SECULT nº 01, de 17 de janeiro de 2014.
Art.2º Esta Portaria Conjunta entra em vigor na data de sua publicação.
Art.3º Revogam-se as disposições em contrário.

NEY FERRAZ JÚNIOR
Secretário de Estado de Planejamento, Orçamento e Administração do Distrito Federal

 
FRANCISCO CLAUDIO DE ABRANTES

Secretário de Estado de Cultura e Economia Criativa do Distrito Federal
 

ANEXO I
CARGO: ANALISTA DE ATIVIDADES CULTURAIS. ESPECIALIDADES: 1:
Administração; 2: Administrador de Redes de Computadores; 3: Análise e
Desenvolvimento de Sistemas; 4: Antropologia; 5: Arqueologia; 6: Arquitetura; 7:
Arquivologia; 8: Arte Educador; 9: Artes Cênicas; 10: Artes Plásticas; 11:
Biblioteconomia; 12: Comunicação Social – Jornalismo; 13: Comunicação Social-
Radiodifusão; 14: Conservação e Restauro; 15: Contabilidade; 16: Curadoria; 17: Dança;
18: Direito e Legislação; 19: Economia; 20: Estatística; 21: História; 22: Letras; 23:
Marketing e Comunicação; 24: Museologia; 25: Música; 26: Pedagogia; 27: Produtor
Audiovisual; 28: Radiodifusão-Locução; 29: Radiodifusão-Programação; 30: Sociologia.
CARGO: TÉCNICO DE ATIVIDADES CULTURAIS: ESPECIALIDADE 1: Agente
Administrativo; 2: Auxiliar de Biblioteca; 3: Conservação e Restauro; 4: Operador
Cinematográfico; 5: Operador de Som; 6: Programador de Iluminação Cênica; 7:
Radiodifusão - Manutenção e Suporte de Rádio; 8: Radiodifusão - Operação de Áudio; 9:
Técnico em Contabilidade; 10: Técnico de Tecnologia da Informação.

 
ANEXO II

DENOMINAÇÃO DO CARGO: ANALISTA DE ATIVIDADES CULTURAIS
ESPECIALIDADE: 1: ADMINISTRAÇÃO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Realizar atividades de nível superior inerente às funções de
planejamento, execução e controle relacionadas à governança e gestão estratégica.
Formular, planejar coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades administrativas
referentes à gestão de pessoas, finanças, orçamento, patrimônio, material, transporte,
cargos e salários, e organização e métodos; participar de programas de desenvolvimento
que envolva conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em legislação
específica e outras atividades de interesse da área de atuação. DESCRIÇÃO DAS
ATIVIDADES DO CARGO: Administrar materiais, recursos humanos, patrimônio,
informações, recursos financeiros e orçamentários; Gerir recursos tecnológicos;
Administrar sistemas, processos, organização e métodos; Arbitrar em decisões
administrativas e organizacionais; Elaborar planejamento organizacional; Participar na
definição da visão e missão da instituição; Analisar a organização no contexto externo e
interno; Identificar oportunidades e problemas; Definir estratégias; Apresentar proposta
de programas e projetos; Estabelecer metas gerais e específicas; Implementar programas
e projetos; Avaliar viabilidade de projetos; Identificar fontes de recursos; Dimensionar
amplitude de programas e projetos; Traçar estratégias de implementação; reestruturar

atividades administrativas; Coordenar e monitorar programas, planos e projetos;
Promover estudos de racionalização; Analisar estrutura organizacional; Levantar dados
para o estudo dos sistemas administrativos; Diagnosticar métodos e processos; Descrever
métodos e rotinas de simplificação e racionalização de serviços; Elaborar e revisar
normas e procedimentos; estabelecer rotinas de trabalho; Realizar controle do
desempenho organizacional; Estabelecer metodologia de avaliação; Definir e avaliar
indicadores e padrões de desempenho; avaliar resultados; Elaborar diagnóstico;
Apresentar alternativas; Facilitar processos de transformação; Analisar resultados de
pesquisa; atuar na mediação e arbitragem; atuar como executores de contratos, convênios
e parcerias; participar de comissões de licitação, prestação de contas, sindicância
administrativa e processo administrativo disciplinar, dentre outras; elaborar e apresentar
relatórios periódicos; fornecer dados estatísticos de suas atividades; emitir parecer
técnico sobre assuntos de sua competência; prestar assessoramento técnico em assuntos
específicos de sua Especialidade; observar normas de higiene e segurança do trabalho;
zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar
outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes
Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica;
capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; criatividade;
espírito empreendedor; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação de bacharelado em Administração, expedido por
instituição de ensino superior reconhecida pelo MEC, cursos superiores conexos à
Administração Pública, em nível de bacharelado, nos termos da Resolução Normativa
CFA Nº 507 de 11 de maio de 2017 e registro no Conselho de Classe.

ESPECIALIDADE 2: ADMINISTRADOR DE REDES DE COMPUTADORES -
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar,
avaliar e executar atividades referentes a estudos, pesquisas, análises e projetos
relativos a rede de computadores, segurança da informação, infraestrutura de redes,
ativos de redes de computadores; e executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade determinadas em legislação específica e outras atividades de
interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar
serviços nos equipamentos da rede local e Metropolitana da SECEC e Equipamentos
Culturais; Dar suporte técnico em redes de computadores na rede local e Metropolitana
da SECEC e Equipamentos Culturais; Prestar suporte à área de desenvolvimento de
aplicações nas questões que envolvam redes de computadores; Prestar suporte em
redes de computadores à área de negócios da SECEC; Auxiliar na contratação de
serviços e produtos de TI; atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
participar de comissões de licitação, prestação de contas, sindicância administrativa e
processo administrativo disciplinar, dentre outras; elaborar e apresentar relatórios
periódicos; fornecer dados estatísticos de suas atividades; emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; prestar assessoramento técnico em assuntos específicos
de sua Especialidade; observar normas de higiene e segurança do trabalho; zelar pela
guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes
Pessoais: Iniciativa; liderança; organização; criatividade, senso de organização;
flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica;
fluência verbal e escrita; administrar conflitos; trabalhar em equipe; raciocínio lógico;
capacidade de análise; capacidade de decisão. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de
bacharel na área de Engenharia de Redes de Computadores ou Tecnólogo em Redes de
Computadores, expedido por instituição de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educação e registro no Conselho de Classe.

ESPECIALIDADE 3: ANÁLISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS -
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar
e executar atividades relacionadas à análise e desenvolvimento de programas e sistemas de
processamento de dados e suas aplicações; participar de programas de desenvolvimento que
envolvam conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; e executar outras atividades
de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em legislação específica e outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Estudar, para fins de diagnóstico, os padrões, técnicas e ferramentas disponíveis no
mercado para adequar o ambiente de rede; Estudar e propor planos, programas e projetos;
Estudar as necessidades de informatização; Criar e implantar sistemas de processamento de
dados; Elaborar cronogramas de desenvolvimento e implantação; elaborar e atualizar
documentação de sistemas; Levantar e organizar informações para a manutenção da
documentação de sistemas; estudar e propor alterações em rotinas de trabalho para sua
racionalização; Participar de estudos e análises de configurações de equipamentos
computacionais e seus correlatos; Participar de estudos e análises de sistemas operacionais,
programas utilitários e aplicativos; Analisar e recomendar quanto à melhor utilização de
equipamentos computacionais e seus correlatos; Controlar e corrigir os equipamentos
computacionais e seus correlatos; Dimensionar requisitos e funcionalidade do sistema;
Definir formas de organização, sistemas e métodos; Acompanhar a implantação de sistemas
e análise de resultados; Analisar o desempenho operacional do sistema na utilização dos
equipamentos e na execução das atividades; Fazer levantamento de dados; Prever taxa de
crescimento do sistema; Especificar arquitetura do sistema; Definir infraestrutura de
hardware e software; Monitorar performance do sistema; Administrar ambiente
operacional; administrar banco de dados; Identificar e corrigir falhas no sistema; Corrigir,
adequar e atualizar sistemas, definindo programas para implantação de novas rotinas e para
sistemas já existentes; Controlar acesso aos dados e recursos; Administrar perfil de acesso
às informações; Administrar recursos internos e externos; Prestar suporte técnico ao
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usuário; Treinar e acompanhar o usuário, orientando-o no melhor aproveitamento do
sistema desenvolvido; Orientar os órgãos envolvidos em serviços de processamento de
dados; Acompanhar e estabelecer divisões de trabalho na execução de projetos; Realizar
revisões técnicas; Auxiliar na contratação de serviços e produtos de TI; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre
outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas
atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; organização; criatividade, senso de
organização flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese e de negociação; visão
crítica; fluência verbal e escrita; administrar conflitos; trabalhar em equipe; raciocínio
lógico; capacidade de análise; capacidade de decisão. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação
na área de Análise e Desenvolvimentos de Sistemas, expedido por instituição de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educação e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 4: ANTROPOLOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Executar atividades de nível superior relacionadas à função, planejar,
coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades, avaliar as condições sociais e
comunitárias onde estão inseridos os próprios, participar da elaboração e promoção de
grupos reflexivos e educativos, participar da articulação e contatos com a rede de
atendimento; Participar da elaboração e promoção de grupos reflexivos e educativos;
Participar da articulação e contatos com a rede de atendimento; Registrar as atividades
desempenhadas; Realizar visitas domiciliares e/ou institucionais, quando necessário;
Participar das reuniões técnicas; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de
complexidade determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar estudos e
pesquisas sociais, econômicas e políticas: definir metodologias de pesquisa; estudar
organizações sociais; levantar informações documentais e orais; analisar processos de
mudança político-social para adequação de políticas públicas culturais da secretarial;
participar da implementação de projetos com populações tradicionais, históricas e
originárias; elaborar atividades de formação de público adequadas às diferentes realidades
sociais do Distrito Federal e dos equipamentos culturais sob gestão da secretaria; capacitar
equipes de pesquisa; realizar ações para preservação e valorização do patrimônio nos
termos da antropologia; participar da elaboração de diretrizes de preservação do patrimônio
cultural; subsidiar a formulação de leis de preservação; inventariar patrimônio cultural
imaterial; assessorar nos relatórios de tombamentos e registros; organizar uso e acesso a
bens culturais; avaliar projetos de pesquisa relativos ao patrimônio cultural; promover a
participação da comunidade para preservação do patrimônio histórico, cultural e artístico;
participar da elaboração e implementação de políticas e programas públicos: estudar
processos de formulação e implementação de políticas públicas; elaborar documentos
técnico-científicos: elaborar artigos científicos e relatórios técnicos, laudos e perícias de
avaliação; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais
e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; Liderança; Capacidade de síntese e de
negociação; Visão crítica; Capacidade de comunicação; Administrar conflitos; Trabalhar
em equipe; Criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisito: Diploma, devidamente registrado de conclusão de curso
superior de graduação em Antropologia, fornecido por instituição de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 5: ARQUEOLOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Realizar estudos e pesquisas relacionadas ao acervo e equipamentos
culturais da SECEC; estudar o patrimônio arqueológico, histórico e cultural; participar da
elaboração, implementação e avaliação de políticas e programas públicos; organizar
informações sociais, culturais e políticas; elaborar documentos técnico-científicos;
assessorar nas atividades de educação museal, patrimonial, mediação e educativas no
geral; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar estudos e pesquisas sociais,
econômicas e políticas; estudar o patrimônio arqueológico e demais itens culturais dos
acervos da Secretaria que necessitem de aprofundamento científico em áreas afins à
arqueologia; Participar da elaboração, implementação e avaliação de políticas e
programas públicos; organizar informações sociais, culturais e políticas; elaborar
documentos técnico-científicos; estudar e analisar dados das diversas culturas
tradicionais, históricas e originárias que compõe a sociedade do Distrito Federal;
assessorar nos relatórios de tombamentos e registros; estudar o patrimônio arqueológico:
investigar sociedades através de vestígios materiais; levantar o patrimônio arqueológico a
ser pesquisado; executar pesquisas de campo; realizar atividades de laboratório nos
vestígios recuperados (cura, análise, restos e registros); divulgar resultados da pesquisa;
Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados

estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua
competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
liderança; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de
comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; percepção espacial;
criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de
curso de graduação em Arqueologia, fornecido por instituição de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 6: ARQUITETURA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas ao gerenciamento de serviços e obras públicas interpretando as
características físicas e técnicas de projetos arquitetônicos, urbanísticos e
paisagísticos; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Opinar em processos
administrativos ou autos suplementares sobre legislação urbanística, edílica e de
tombamento; Elaborar projetos arquitetônicos de interesse do órgão; Interpretar as
características físicas e técnicas de projetos arquitetônicos, urbanísticos e
paisagísticos; Elaborar estudos técnicos, laudos, análises e proposições de planos de
ocupação de edificação; Participar, quando solicitado, da normatização urbanística e
arquitetônica dos Equipamentos sob gestão da Secretaria; Opinar, quando solicitado,
em projetos arquitetônicos contratados, de interesse do órgão; Elaborar projetos de
“layout”; Elaborar Projeto Básico de obras e serviços de arquitetura; Desenvolver
projetos gráficos, maquetes, cartilhas e croquis oficiais; Projetar layout dos próprios;
Preparar plantas e maquetes de construção; Supervisionar e assistir as obras e serviços
em andamento; Acompanhar licitações referentes às modificações a serem executadas
nas edificações; Acompanhar e fiscalizar obras e serviços relacionados à sua área de
atuação; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
liderança; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de
comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; percepção espacial;
criatividade; sensibilidade estética; e operar recursos e sistemas de informática. Forma
de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação em Arquitetura, fornecido por instituição de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educação e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 7: ARQUIVOLOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Executar atividades de nível superior relacionadas à orientação quanto à
classificação, ao arranjo e à descrição de documentos de interesse da Secretaria; formular,
planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades arquivísticas, estudos e
pesquisas com enfoque histórico-administrativo sobre gerenciamento de informação e de
gestão documental e sua aplicação; participar de programas de desenvolvimento que
envolva conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades de
interesse da área, elaborar e coordenar projetos de organização de acervos arquivísticos;
planejar, organizar e dirigir os serviços de arquivo, bem como orientar e acompanhar
processos, documentos e informativos; acompanhar e avaliar a seleção de documentos para
fins de preservação; orientar, planejar e acompanhar a execução de processos de automação
aplicada aos arquivos; fazer a identificação e a aplicação das técnicas de conservação de
documentos; proceder à orientação, à execução e à direção das atividades de identificação
das espécies documentais; elaborar trabalhos e pareceres de natureza complexa a respeito
de assuntos arquivísticos e participar de pesquisas científicas ou técnico-administrativas
relacionadas à arquivologia; participar dos programas que envolvam conteúdos relativos à
área de atuação; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Organizar documentação de arquivos
institucionais e pessoais; Classificar e codificar documentos de arquivo; Decidir o suporte
do registro de informação; Descrever documentos (forma e conteúdo); Registrar
documentos de arquivo; Elaborar tabelas de temporalidade; Estabelecer critérios de
amostragem para guarda de documentos de arquivo; Estabelecer critérios para descarte de
documentos de arquivo; Elaborar plano de classificação; Identificar fundos de arquivos;
Estabelecer plano de destinação de documentos; Avaliar documentação; Ordenar
documentos; consultar normas internacionais de descrição arquivística; Gerir depósitos de
armazenamento; Identificar a produção e o fluxo documental; Identificar competências,
funções e atividades dos órgãos produtores de documentos; Levantar a estrutura
organizacional dos órgãos produtores de documentos; Realizar pesquisa histórica e
administrativa; Transferir documentos para guarda intermediária; Diagnosticar a situação
dos arquivos; Recolher documentos para guarda permanente; Definir a tipologia do
documento; Acompanhar a eliminação do documento descartado; Dar acesso à informação;
Atender usuários; Formular instrumentos de pesquisa; Prover bancos de dados e/ou
sistemas de recuperação de informação; Apoiar as atividades de consulta; Realizar
empréstimos de documentos e acervos; Autenticar reprodução de documentos de arquivo;
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Emitir certidões sobre documentos de arquivo; Fiscalizar a aplicação de legislação de
direitos autorais, a reprodução e divulgação de imagens; Orientar o usuário quanto ao uso
dos diferentes equipamentos e bancos de dados; Disponibilizar os instrumentos de
pesquisa na internet; Fiscalizar empréstimos do acervo e documentos de arquivos;
gerenciar atividades de consulta; Conservar acervos; Diagnosticar o estado de conservação
do acervo; Estabelecer procedimentos de segurança do acervo; Higienizar
documentos/acervos; pesquisar materiais de conservação; monitorar programas de
conservação preventiva; Orientar usuários e funcionários quanto aos procedimentos de
manuseio do acervo; Monitorar as condições ambientais; Controlar as condições de
transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; Definir especificações de
material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle
preventivo de infestações químicas e biológicas; Acondicionar documentos/acervos;
Assessorar o projeto arquitetônico do arquivo; Definir migração para outro tipo de suporte;
Supervisionar trabalhos de restauração; Armazenar documentos/acervos; Preparar ações
educativas e/ou culturais; Ministrar cursos e palestras; Preparar visitas técnicas;
Desenvolver e coordenar ações educativas e/ou culturais; Preparar material educativo;
Participar da formação/capacitação de profissionais de museus/arquivos; Planejar a
alteração do suporte da informação, programas de conservação preventiva, ações
educativas e/ou culturais, sistemas de recuperação de informação, implantação de
programas de gestão de documentos e de prevenção de sinistros; Planejar sistemas de
documentação musicológica; Planejar a instalação de equipamentos para
consulta/reprodução; Planejar a implantação do gerenciamento de documentos eletrônicos
e adoção de novas tecnologias para recuperação e armazenamento da informação; Planejar
a ocupação das instalações físicas; Administrar prazos; Orientar a implantação de
atividades técnicas; Implantar procedimentos de arquivo; Produzir normas e
procedimentos técnicos; Autorizar a eliminação de documentos públicos; Produzir
vocabulários controlados; Orientar a organização de arquivos correntes; Atualizar os
cadastros das instituições; Supervisionar a implantação e a execução do programa de
gestão de documentos; Formar biblioteca de apoio às atividades técnicas; Gerar condições
para o gerenciamento eletrônico de documentos; Considerar aspectos jurídicos relativos à
constituição dos arquivos; Participar de comissões técnicas; Divulgar o acervo;
Sensibilizar para a importância de arquivos; Participar de palestras, convênios e reuniões
científicas; Preparar materiais, atividades e palestras para o público interno; Estabelecer
diálogo com usuário; Apresentar trabalhos técnicos e científicos; Manter intercâmbio com
profissionais de instituições congêneres; Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo
administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar
relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico
sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos
específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela
guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades
de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
liderança; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de
comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; criatividade; e operar recursos e
sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma,
devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação em Arquivologia, expedido
por instituição de ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 8: ARTE EDUCADOR - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar, executar e avaliar as oficinas socioculturais; planejar e
desenvolver atividades com temáticas transversais. Receber educandos e visitantes nos
espaços expositivos; elaborar planos educativos; e executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade determinadas em legislação específica e outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO
CARGO: Ensinar técnicas e linguagens artísticas, estimular as manifestações artísticas
socioculturais, atuar como facilitador no sentido de favorecer ao potencial do trabalho
criador, onde o indivíduo possa utilizar e aperfeiçoar processos que desenvolvem a
percepção, a imaginação, a observação e o raciocínio, proporcionar com atividades
práticas a descoberta e o processo de criação como elementos que ajudem na identificação
da própria emoção, na organização de pensamentos, sentimentos e sensações; Elaborar
textos, planos e programas educativos, receber educandos e visitantes para ações
educativas nos espaços da Secretaria, além de coordenar ações pedagógicas relacionadas a
eventos, exposições, mostras e outras atividades; Atuar como executores de contratos,
convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo
administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar
relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer
técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos
específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela
guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais:
Cordialidade, Iniciativa; criatividade, inovação; liderança; organização; flexibilidade;
comunicação não violenta; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; fluência
verbal e escrita; capacidade de administrar conflitos; trabalhar em equipe; raciocínio
lógico; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado e expedido por instituição de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação, de conclusão de curso de
graduação em Pedagogia, ou licenciatura em Artes Visuais, Música, Dança ou História.
ESPECIALIDADE 9: ARTES CÊNICAS - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades na área de
artes; coordenar atividades de extensão e divulgar conhecimentos específicos em artes;

participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de
atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Desenvolver pesquisas e criações
artísticas; Coordenar e orientar a coleta de dados para a elaboração de projetos artísticos;
Elaborar e analisar projetos em artes cênicas; Planejar e coordenar cursos; Planejar e
executar oficinas pedagógicas; Produzir material didático para exposições e esquetes
teatrais e para impressão de cartilhas, panfletos e folhetos; Desenvolver obras para teatro
e cinema; Desenvolver habilidades músico-corporais; Desenvolver a escrita e o trabalho
intelectual e subjetivo das obras para teatro e cinema; Analisar, desenvolver e
acompanhar a implantação de rotinas; Supervisionar e executar atividades relacionadas
ao controle de planos, programas, projetos, contratos e outros; Acompanhar e aplicar, na
organização, os regulamentos administrativos e documentos legais; Estudar e propor
medidas que visem à melhoria dos procedimentos administrativos e culturais; Promover
estudos de viabilidade necessários à formulação de políticas e programas; Formular
conceito artístico da cenografia; Pesquisar o autor, o contexto histórico e questões
correlatas ao tema da obra artística; Pesquisar iconografia relacionada ao tema; Analisar
perfil da personagem; Definir conceitos com diretores; Avaliar as necessidades espaciais
da encenação; Elaborar projeto cenográfico; Detalhar projeto cenográfico; Elaborar
soluções de Cenotécnica; Executar maquetes da cenografia; Especificar materiais para
Cenotécnico e produção; Indicar equipes de produção cenográfica e equipes de
Cenotécnico; Orçar mão de obra e materiais; Apresentar projeto cenográfico para as
equipes (Artística, técnica, produção); Elaborar o cronograma da construção e montagem
da cenografia; Elaborar estudo preliminar da cenografia; Realizar levantamento do
espaço destinado ao evento (Medidas, equipamentos, funções e regras); planejar áreas de
ação cênica; Elaborar desenhos, ilustrações e perspectivas cena a cena ou quadro a
quadro; Elaborar estudo volumétrico; Pesquisar resistência e aplicabilidade de materiais
cênicos; Elaborar anteprojeto cenográfico; Definir espaço cênico, formas, texturas e
cores de acordo com conceito artístico; Definir elementos estruturais da cenografia e
materiais para a construção dos elementos estruturais; Especificar materiais conforme
conceito artístico; Definir adereços e objetos de cena; Definir ajustes da cenografia com
equipe artística, técnica e com a equipe de produção; Supervisionar a construção da
cenografia; Supervisionar o Cenotécnico na construção da cenografia; Supervisionar as
equipes de: arte, escultura, efeitos especiais, costura, adereços; carpintaria, pintura,
serralheria, eletricistas; Orientar equipe de produção nos cuidados requeridos para
embalagem e transporte do cenário; Supervisionar equipes especiais para projetos
específicos; Coordenar a montagem da cenografia; Coordenar Cenotécnico na montagem;
Coordenar equipe de maquinaria de palco e contrarregras na montagem; Coordenar
equipe de produção cenográfica em estúdio e externa (Tv e cinema) na montagem;
Coordenar equipe de palco, estúdio e externas na montagem; Afinar cenografia; Ajustar
técnica e artisticamente a cenografia, a partir de ensaios artísticos, de ensaios técnicos e
do ensaio geral; Orientar a manutenção do funcionamento da cenografia; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa,
dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de
suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Organização; trabalhar em equipe; percepção estética;
capacidade de especulação e experimentação; iniciativa; criatividade; dinamismo;
flexibilidade; fluência verbal e escrita; visão global e espacial; discernimento;
administrar conflitos; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; e operar
recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos:
Diploma, devidamente registrado, de conclusão de graduação em Artes Cênicas,
fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 10: ARTES PLÁSTICAS - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
na área de artes; criar e executar obras de arte ou aplicar as artes visuais associadas ao
conhecimento tecnológico para conceber a forma e a funcionalidade de produtos e serviços;
participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de
atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Desenvolver pesquisas e criações
artísticas; Coordenar e orientar a coleta de dados para elaboração de projetos artísticos;
Elaborar e/ou analisar projetos de artes plásticas; Pesquisar temas, elaborar propostas,
realizar pesquisas e divulgar os produtos e as obras concebidas; Desenvolver a escrita e o
trabalho intelectual e subjetivo das obras de arte; Analisar, desenvolver e acompanhar a
implantação de rotinas; Supervisionar ou executar atividades relacionadas ao controle de
planos, programas, projetos, contratos e outros; Desenvolver obras de arte; Planejar e
coordenar cursos; Planejar e executar oficinas pedagógicas; Produzir material didático para
instalação de exposições e para impressão de cartilhas, panfletos e folhetos; Acompanhar e
aplicar, na organização, os regulamentos administrativos e documentos legais; Estudar e
propor medidas que visem à melhoria dos procedimentos administrativos e culturais;
Planejar e coordenar atividades de extensão e divulgar conhecimentos específicos em artes;
Promover estudos de viabilidade necessários à formulação de políticas e programas; Atuar
como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre
outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas
atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas
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de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de
materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de
complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Organização; trabalhar em equipe;
criatividade; percepção estética; capacidade de especulação e experimentação; iniciativa;
flexibilidade; fluência verbal e escrita; visão global e espacial; discernimento; administrar
conflitos; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; e operar recursos e sistemas
de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma,
devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação em Artes Plásticas, fornecido
por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 11: BIBLIOTECONOMIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Formular, planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar
atividades específicas de Biblioteconomia e documentação, envolvendo seleção,
classificação, registro, guarda e conservação de acervos e documentos; encaminhar e
controlar as respostas às solicitações dos usuários, articulando, quando necessário,
intercâmbio com outras unidades de informações internas e externas; elaborar índices
bibliográficos, catálogos, vocabulários controlados e outros empreendimentos; controlar
e incluir registros bibliográficos nas bases de dados, bem como informar outras unidades
cooperantes com as bibliotecas; efetuar a identificação e a seleção bibliográfica de
interesse da Secretaria; participar dos programas de treinamento que envolva conteúdos
relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades interesse da área
atuação Biblioteconomia. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Disponibilizar,
localizar e recuperar informações; Prestar atendimento personalizado; Elaborar
estratégias de buscas avançadas; Intercambiar informações e documentos; Controlar
circulação de recursos informacionais; Prestar serviços de informação on-line;
Normalizar trabalhos técnico-científicos. Gerenciar unidades, redes e sistemas de
informação: Elaborar programas e projetos de ação; Implementar atividades cooperativas
entre instituições; Administrar o compartilhamento de recursos informacionais;
Desenvolver políticas de informação; Projetar unidades, redes e sistemas de informação;
Automatizar unidades de informação; Desenvolver padrões de qualidade gerencial;
controlar a execução dos planos de atividades; Elaborar políticas de funcionamento de
unidades, redes e sistemas de informação; Controlar segurança patrimonial da unidade,
rede e sistema de informação e a conservação do patrimônio físico da unidade, rede e
sistema de informação; Avaliar serviços e produtos de unidades, redes e sistema de
informação; Avaliar desempenho de redes e sistema de informação; Elaborar relatórios,
manuais de serviços e procedimentos; analisar tecnologias de informação e comunicação;
Administrar consórcios de unidades, redes e sistemas de informação; implantar unidades,
redes e sistemas de informação; Tratar tecnicamente recursos informacionais; Registrar,
classificar e catalogar recursos informacionais; Elaborar linguagens documentárias,
resenhas e resumos; desenvolver bases de dados; Efetuar manutenção de bases de dados;
Gerenciar qualidade e conteúdo de fontes de informação; gerar fontes de informação;
reformatar suportes; Migrar dados; Desenvolver metodologias para geração de
documentos digitais ou eletrônicos; Desenvolver recursos informacionais; Elaborar
políticas de desenvolvimento de recursos informacionais; Selecionar, armazenar e
descartar recursos informacionais; Avaliar, conservar, preservar e inventariar acervos;
Desenvolver interfaces de serviços informatizados; Desenvolver bibliotecas virtuais e
digitais e planos de conservação preventiva; Disseminar seletivamente a informação;
Compilar sumários correntes e bibliografia; elaborar clipping de informações, alerta e
boletim bibliográfico; Desenvolver estudos e pesquisas; Coletar informações para
memória institucional; Elaborar dossiês de informações, pesquisas temáticas,
levantamento bibliográfico e trabalhos técnico-científicos; Acessar bases de dados e
outras fontes em meios eletrônicos; Realizar estudos cientométricos, bibliométricos e
infométricos; coletar e analisar dados estatísticos; Desenvolver critérios de controle de
qualidade e conteúdo de fontes de informação; Analisar fluxos de informações; Promover
difusão cultural; Promover ação cultural, atividades de fomento à leitura, eventos
culturais e atividades para usuários especiais; Divulgar informações através de meios de
comunicação formais e informática; Organizar bibliotecas itinerantes; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa,
dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de
suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar
em equipe; criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação de nível superior nem Biblioteconomia, fornecido por
instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação, e registro no
conselho de classe correspondente.
ESPECIALIDADE 12: COMUNICAÇÃO SOCIAL – JORNALISMO - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DE ATIVIDADES: Planejar, Coordenar, Supervisionar, Avaliar e executar
atividades relacionadas à cobertura dos eventos e das reuniões, quando o órgão for parte e
manifestar sobre os tópicos referentes à área de comunicação social; Participar de
programas de desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de atuação ou neles
atuar; Executar outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS
ATIVIDADES DO CARGO: Redigir, traduzir, condensar, titular, interpretar e corrigir as
matérias a serem divulgadas interna ou externamente pelo órgão de comunicação da
Secretaria; Realizar estudos com objetivo de informar e orientar a opinião pública; Propor

novos métodos de trabalho que objetivem uma melhor comunicação e divulgação das
atividades; Fazer cobertura de eventos e reuniões, quando a Administração for parte e
manifestar opinião sobre tópicos referentes à área de comunicação social; Coletar, redigir e
registrar, através de imagem e som, mensagens, informações e notícias; Efetuar pesquisas e
colher informações precisas sobre os assuntos a serem divulgados; Intermediar o
relacionamento com a mídia e articular com os órgãos de imprensa para divulgação de
assuntos de interesse da Secretaria; Redigir, revisar e selecionar notícias, reportagens e
artigos para publicações em jornais, revistas, televisão, rádio, internet, assessoria de
imprensa, boletins e demais periódicos internos e externos; Coordenar a utilização de
veículo interno de comunicação, para divulgação de informação por meio de cartazes,
comunicados, avisos, circulares e de outros meios de divulgação interna; Editar as
publicações internas e externas e promover a imagem institucional da Secretaria; Produzir o
boletim diário das matérias veiculadas na imprensa afetas às áreas de interesse da Secretaria
e proceder internamente à sua divulgação; Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação
e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; Liderança; Criatividade;
Organização; Capacidade de interpretação; Capacidade de improvisação; Capacidade de
análise; Capacidade de síntese e de negociação; Imparcialidade; Visão Crítica; Curiosidade;
Fluência verbal e escrita; Capacidade de comunicação; Administrar conflitos; Trabalhar em
equipe; Espírito empreendedor; Capacidade de decisão; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisito: Diploma, devidamente
registrado, de conclusão de curso de graduação em Comunicação Social, com habilitação
em Jornalismo, fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educação e registro na SRTE - Superintendência Regional do Trabalho e do Emprego.
ESPECIALIDADE 13: COMUNICAÇÃO SOCIAL-RADIODIFUSÃO - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível superior, planejar,
coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a peças de radiodifusão
e mídias digitais de qualquer gênero; participar de programas de desenvolvimento que
envolva conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades
de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Organizar, produzir e supervisionar programas de radiodifusão e mídias digitais de
qualquer gênero, bem como a utilização dos recursos empregados; responder pelas
especificações dos recursos materiais necessários à realização dos programas de
radiodifusão e de mídias digitais, bem como pelos locais de gravação, pela
disponibilidade dos estúdios e das locações, inclusive instalação e renovação de
equipamentos e cenários quando for o caso; planejar e providenciar os elementos
necessários à produção da matéria ou programa; coordenar as operações relativas à
execução dos programas; responder por linhas editoriais e artísticas da programação
musical, bem como organizar diretrizes da grade de programação, seguindo os princípios
do Regimento Interno da Rádio Cultura e da Secretaria; preparar os mapas de
programação estabelecendo horários e a sequência da transmissão, inclusive a adequada
inserção dos comerciais/publicidade para cumprimento das determinações legais que
regulam a matéria; organizar, planejar e executar todos os processos de produção de
peças de rádio; acompanhar grupo operacional durante a gravação ou transmissão de
programas; coordenar atividades ligadas à produção; criar, pesquisar e desenvolver
formatos e produtos para a área de radiodifusão e mídias digitais; participar e
acompanhar os processos de edição e finalização de produtos sonoros; escrever roteiros
de rádio - documentários, ficções, institucionais e spots publicitários; produzir, organizar
e acompanhar captações para produtos documentais, ficcionais, institucionais e
educativos; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza
e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança;
capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação;
administrar conflitos; trabalhar em equipe; criatividade; espírito empreendedor. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação em Comunicação Social, fornecido por instituição de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 14: CONSERVAÇÃO E RESTAURO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA
DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível superior relacionadas à função, planejar,
coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes à política de restauro e
conservação do patrimônio artístico e cultural, tais como: pintura, escultura, metal,
mobiliário e têxtil; participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos
relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar intervenções de
restauro e conservação, de maneira direta ou indireta, em bens culturais móveis e
integrados; Estudar e documentar aspectos do material que compõe o acervo a ser
restaurado, adequando procedimentos e técnicas de intervenção à realidade; Desenvolver
projetos de restauração e conservação levando em conta as tecnologias a serem usadas e a
situação dos objetos de acervos a serem preservados, que podem ser livros, manuscritos,
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esculturas, pinturas, fotografias, objetos, documentos e monumentos; Acompanhar o
armazenamento de uma obra ou acervo e detectar as técnicas que serão usadas para sua
preservação; Analisar as condições físicas para conservar, ou se necessário restaurar
obras, documentos e livros; Planejar, organizar, administrar, dirigir e supervisionar
atividades de restauro e conservação de bens culturais móveis e integrados; Realizar
exame técnico de restauro e conservação de bens culturais móveis e integrados, assinar
laudos correspondentes e adotar ações para retardar ou prevenir a deterioração ou danos
em bens culturais por meio do controle ambiental ou tratamento de sua estrutura; definir
o espaço de guarda e acondicionamento de bens culturais móveis e integrados; embalar
e acompanhar o transporte de bens culturais móveis e integrados; Integrar equipes de
trabalho destinadas a desenvolver atividades de restauro e conservação de bens
Culturais móveis e integrados; Seguir as orientações das Cartas Patrimoniais
Internacionais; Cumprir o código de ética do ICOM (Internacional Council of
Museums); Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza
e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Organização; Trabalhar em
equipe; Criatividade; Meticulosidade; Raciocínio abstrato; Perceptividade; Iniciativa;
Flexibilidade; Visão global e espacial; Discernimento; Administrar conflitos;
Capacidade de síntese e de negociação; Visão crítica; Raciocínio lógico; Capacidade de
análise; Capacidade de decisão; Capacidade de comunicação; Espírito empreendedor;
Acuidade visual; Habilidade manual; Coordenação motora; Coordenação motora fina;
Concentração; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso
de bacharel ou tecnólogo em Conservação e Restauro fornecido por instituição de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 15: CONTABILIDADE - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DE
ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades
relacionadas à contabilidade em geral, com vistas à elaboração orçamentária e ao
controle da situação financeira e patrimonial; participar de programas de
desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar;
Executar atividades de nível superior relacionadas à função, emitir parecer técnico de
natureza contábil e da proposta orçamentária da Secretaria, bem como desempenhar
atividades relativas à contabilidade pública; assessorar em assuntos de natureza contábil;
participar dos programas de treinamento que envolva conteúdos relativos à área de
atuação ou neles atuar; executar outras tarefas relacionadas à área de atuação.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Planejar, organizar, coordenar e
executar em grau de maior complexidade, atividades contábeis; Pesquisar novas técnicas
e métodos de trabalho; controlar o ativo permanente; gerenciar custos; Administrar
tributos do órgão; Registrar atos e fatos contábeis; Propor normas relativas aos serviços
contábeis; Elaborar, implantar e fiscalizar a aplicação de planos de contas; Participar da
elaboração de orçamento-programa; Elaborar rotinas contábeis, financeiras e
orçamentárias; supervisionar o registro de operações contábeis e o levantamento de
balancetes e balanços; supervisionar o exame e a conferência de despesas e registro em
geral, para a coordenação dos respectivos lançamentos; Elaborar, examinar e analisar
balancetes, balanços e demais demonstrativos patrimoniais, contábeis e financeiros;
Coordenar e executar levantamento e organização de balanços e balancetes patrimoniais
e financeiros; Orientar o preparo da prestação de contas ao Tribunal de Contas do
Distrito Federal; colaborar na elaboração da estatística econômica e financeira do órgão;
Examinar processos e emitir pareceres conclusivos; Analisar demonstrativos de bens;
Acompanhar a execução orçamentária; Fiscalizar o cumprimento de normas pelos
diversos setores; Examinar prestações de contas dos responsáveis por dinheiro, bens e
valores da Secretaria ; Realizar perícias, investigações, apurações e exames técnicos com
referências à contabilidade; Elaborar relatórios e emitir pareceres sobre a situação
patrimonial, econômica e financeira; Realizar trabalhos de auditoria contábil, quando
solicitado; Orientar, sob o ponto de vista contábil, o levantamento dos bens patrimoniais
da Secretaria; Calcular índices econômicos e financeiros; Definir e atualizar
procedimentos internos e contábeis; Verificar o cumprimento de normas, procedimentos
e legislação; Assinar balanços e balancetes; Coordenar e elaborar plano de contas;
Orientar e executar a escrituração de livros contábeis; Opinar em processos relacionados
com empenhos de despesas, contratos, convênios e outros que envolvam assuntos
contábeis e financeiros; Planejar o sistema de registro e operação, atendendo às
necessidades administrativas e às exigências legais; Supervisionar os trabalhos de
contabilização de documentos; Controlar e participar dos trabalhos de análise e
conciliação de contas; orientar a classificação e avaliação de despesas; Supervisionar os
cálculos de reavaliação do ativo e de depreciação de bens; Realizar escrituração regular,
oficial ou não, de todos os fatos relativos ao patrimônio e às variações; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa,
dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de
suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; Liderança;

Objetividade; Organização; Concentração; Raciocínio lógico; Discrição; Capacidade de
síntese e de negociação; Visão Crítica; Flexibilidade; Dinamismo; Administrar conflitos;
Trabalhar em equipe; Espírito empreendedor; e operar recursos e sistemas de informática.
Forma de Provimento: Concurso Público. Requisito: Diploma, devidamente registrado,
de conclusão de curso de graduação em Ciências Contábeis, expedido por instituição de
ensino superior reconhecida pelo MEC, e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 16: CURADORIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Conceber e concretizar projetos curatoriais, coordenando montagens, exposições e
mostras; conceber e concretizar as aquisições, desenvolvimento e divulgação de coleções
nas diversas linguagens que fazem parte do escopo da Secretaria; pesquisar tópicos
relacionados; assessorar nas atividades curatoriais; e executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade determinadas em legislação específica e outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO
CARGO: Desenvolver ideias ou temas para exposições, definindo música, texto,
imagens, objetos e outros elementos; Realizar levantamento de elementos acerca do tema
a partir de vários meios como literatura, documentação, e outros; Analisar e pesquisar
intersecções vocacionais entre os diferentes espaços culturais e manifestações culturais;
Conceber soluções expográficas; Definir realização de projetos em conjunto com
produção executiva e direção artística; Transpor ideias, imagens, sensações em
linguagem expográficas; Elaborar projetos, ensaios, cronogramas, e demais bibliografias
específicas acerca dos temas propostos; Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo
administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e
apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir
parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em
assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar
pela guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais:
Iniciativa; organização; flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica;
fluência verbal e escrita; trabalhar em equipe; criatividade e inovação; e operar recursos
de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisito: Diploma,
devidamente registrado, de conclusão de curso de bacharelado em Artes Visuais,
expedido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 17: DANÇA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a estudos,
pesquisas, análises e projetos relativos à dança e produções coreográficas; e executar
outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em
legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO
DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar estudos e pesquisas que visem ao
estabelecimento de políticas relativas à dança; elaborar projetos de dança; pesquisar e
selecionar repertório para eventos; analisar propostas e roteiros de espetáculos de dança;
supervisionar a produção de dança; selecionar bailarinos e coreógrafos; coordenar
processo de ensaios; coordenar atividades de dança em televisão e em outros veículos de
comunicação. Elaborar textos, documentos, estudos e relatórios acerca da temática de
dança; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza
e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; organização;
flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica; fluência verbal e escrita;
trabalhar em equipe; criatividade e inovação; e operar recursos de informática. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisito: Diploma, devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação em Dança, fornecido por instituição de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 18: DIREITO E LEGISLAÇÃO -DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar; coordenar; supervisionar; avaliar e executar atividades
relacionadas a pesquisas jurídicas, estudos e análises de dados relativos à legislação;
participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de
atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Realizar pesquisas jurídicas, estudos e
análise de dados visando subsidiar os projetos e atividades relacionadas à legislação para
atualização e implementação; Emitir laudos, relatórios, pareceres e despachos,
acompanhando o andamento de processos e apresentando recursos; contribuir na
elaboração de projetos de lei; interpretar a norma jurídica; Formalizar parecer técnico-
jurídico; Preparar e executar atos referentes a processos administrativos; Elaborar projetos
e despachos sobre assuntos jurídicos; Realizar audiências administrativas, promovendo
reuniões; Realizar auditorias jurídicas, identificando problemas, riscos e apresentando
propostas de soluções; Implementar soluções jurídicas e acompanhar resultados; Participar
de comissões, coletando informações pertinentes à questão, analisando fatos, relatórios e
documentos e entrevistando pessoas envolvidas; Pesquisar e analisar leis, decretos,
regulamentos e demais atos normativos para fins de atualização e implementação; Realizar
auditorias jurídicas, identificando problemas e apontando riscos e soluções; Atuar como
executores de contratos e convênios; Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo
administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar
relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir
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parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em
assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar
pela guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais:
Iniciativa; criatividade; raciocínio lógico; capacidade interpretativa; fluência verbal e
escrita; liderança; capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de
comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; espírito empreendedor;
capacidade de decisão. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisito: Diploma,
devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação em Direito, fornecido por
instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 19: ECONOMIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Analisar o ambiente econômico; elaborar e executar projetos de pesquisa econômica, de
mercado e de viabilidade econômica, dentre outros. Participar do planejamento e avaliar
políticas de impacto coletivo do interesse da Secretaria. Gerir programação econômico-
financeira; atuar nos mercados internos e externos; examinar finanças empresariais.
Exercer mediação, perícia e arbitragem. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensão. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Elaborar projetos e pesquisas
econômicas, de mercado e de viabilidade econômica; Efetuar estudos e pesquisas que
visem ao estabelecimento de políticas e diretrizes econômicas; participar do
planejamento estratégico de curto prazo e avaliar políticas de impacto coletivo; Examinar
finanças; orçar projetos; Acompanhar a evolução e aplicação dos índices econômicos;
Analisar e interpretar dados econômicos, estatísticos e propostas orçamentárias; Analisar
demonstrativos e executar trabalhos relacionados ao controle de convênios e contratos;
organizar e orientar o tratamento, a análise e a interpretação de dados e sua forma de
apresentação; Acompanhar a execução orçamentária; Verificar o cumprimento de
normas, procedimentos e legislação; Efetuar análise de demonstrativo financeiro; Valorar
patrimônio; Realizar análise setorial; Atuar como executores de contratos e convênios;
Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de
materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de
complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; organização;
capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação;
administrar conflitos; trabalhar em equipe; raciocínio lógico; raciocínio abstrato;
capacidade de decisão; espírito empreendedor; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente
registrado, de conclusão de curso de graduação em Ciências Econômicas, fornecido por
instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação e registro no
Conselho de Classe competente.
ESPECIALIDADE 20: ESTATÍSTICA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a pesquisas
estatísticas e suas aplicações; participar de programas de desenvolvimento que envolva
conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades de
interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Identificar
o objetivo da pesquisa; Dimensionar o universo da pesquisa; Definir e compor cadastro;
Efetuar e/ou dirigir pesquisas, levantamentos e estudos estatísticos; Desenhar amostras,
analisar e processar dados; Definir tamanho da amostra; Selecionar amostra; Definir fator
de expansão do resultado; Calcular precisão da amostra; Desenhar e revisar plano
amostral; Adotar modelo para análise estatística; Fazer análise descritiva; Fazer relatório
de análise; Aprimorar técnicas de estatística; Elaborar e apresentar quadros
demonstrativos referentes à orientação em trabalhos e investigações estatísticas; Avaliar
Sistemas de Dados Estatísticos; Manter intercâmbio com unidades atuantes em
Estatística; Elaborar instrumentos e instruções de serviço e orientar pesquisadores e
aplicadores de instrumentos; Calcular números e índices; Desenvolver sistema de
codificação de dados; Construir instrumentos de coleta de dados; Escolher formas de
coleta; Selecionar variáveis; Criar banco de dados; Definir plano de classificação; Definir
tipo de pesquisa (amostral, censitária, experimental, etc.); Planejar trabalho de campo
(coleta, supervisão, etc.); Adaptar linguagem; Atuar como executores de contratos,
convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo
administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e
apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir
parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em
assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar
pela guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais:
Organização; objetividade; capacidade analítica; iniciativa; liderança; capacidade de
síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos;
trabalhar em equipe; raciocínio lógico; raciocínio abstrato; capacidade de decisão;
espírito empreendedor; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de
conclusão de curso de graduação em Estatística, fornecido por instituição de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educação e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 21: HISTÓRIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, surpervisionar, avaliar e executar atividades referentes à pesquisa
interna e externa sobre fatos históricos; participar da organização de exposições
fundamentadas no acervo documental do órgão; participar de programas de

desenvolvimento que envolvam conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar
outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO
CARGO: Realizar procedimentos para coleta, tratamento, análise de dados e informações;
revisar bibliografia; formular problemática de pesquisa; planejar, coordenar e direcionar
atividades de pesquisa e disseminar os resultados; realizar procedimentos de crítica e
validação de dados coletados; selecionar, classificar, organizar e analisar dados e informações
de fontes primárias e secundárias; organizar acervos; cotejar hipóteses e resultados de
pesquisa; desenvolver métodos e procedimentos de pesquisa; analisar impactos da pesquisa
para sociedade; elaborar questionários e roteiros; dirigir dinâmicas de grupo; realizar
entrevistas e coletar depoimentos no contexto metodológico de história oral; supervisionar
trabalho de campo; elaborar instrumento de acesso a acervo; elaborar relatórios de pesquisa;
elaborar trabalhos científicos e boletim informativo; fornecer subsídios para formulação de
políticas públicas; emitir parecer sobre trabalhos científicos; identificar aspectos éticos e legais
para viabilização da pesquisa; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer
dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua
competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar
normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de
materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de
complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e
de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar em
equipe; criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de
graduação em História, fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educação e registro na SRTE - Superintendência Regional do Trabalho e do
Emprego.
ESPECIALIDADE 22: LETRAS - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades da linguagem, leitura,
análise, interpretação e produção de textos em língua portuguesa ou em língua estrangeira;
participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de
atuação; executar outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS
ATIVIDADES DO CARGO: Atuar nas áreas de linguística e literatura, realizar atividades
pedagógico-administrativas, de avaliação e de qualificação profissional; Organizar a
produção do conhecimento na área; Realizar pesquisas nas Áreas de língua, linguística e
literatura; Dominar as teorias literárias; dominar as análises entre a linguagem e a história, a
sociologia, a educação, e as artes em geral; traduzir textos; preparar textos para edição;
Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais
e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar em
equipe; criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de
graduação em Letras, fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 23: MARKETING E COMUNICAÇÃO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA
DAS ATIVIDADES: Planejar, executar e atuar na produção de conteúdo nas redes sociais
da Secretaria; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Desenvolver e implementar estratégias e
ações de Marketing, incluindo pesquisas de mercado, campanhas de divulgação e outras;
Desenvolver ações de endomarketing e comunicação interna; Elaborar textos para
divulgação no site da instituição e redes sociais; Acompanhar processos de produção
gráfica de campanhas de divulgação; Desempenhar atividades ligadas à produção de
programas e conteúdos promocionais; Atuar na produção de conteúdo e gestão das páginas
oficiais e das redes sociais (Facebook, Twitter, Instagram, Youtube) da instituição; Planejar
a rotina de postagens; Desenvolver campanhas que reforcem a identidade/marca da
instituição nas redes sociais; Promover meios de expandir o engajamento do público nas
páginas da instituição; Tratar da interação com os seguidores das páginas da instituição nas
redes sociais; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais
e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; organização; flexibilidade; comunicação;
capacidade de síntese; visão crítica; fluência verbal e escrita; trabalhar em equipe;
criatividade e inovação; conhecimento de gestão de mídias digitais; análise de dados e
indicadores; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado de conclusão de curso de Graduação
na área de Marketing; Comunicação Social - Publicidade ou Jornalismo, com
especialização na gestão de mídias sociais, expedido por instituição de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educação com registro no órgão de classe.
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ESPECIALIDADE 24: MUSEOLOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, controlar, avaliar e executar
atividades referentes à política de criação e implantação de museus e instituições
arquivísticas; participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos
relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Planejar, coordenar e
orientar a coleta de dados para controle do acervo; Organizar, conservar, pesquisar e
difundir acervos, documentos e objetos de caráter histórico, artístico, científico,
literário ou de outra natureza; Administrar e captar recursos para projetos sociais e
culturais; Fomentar ações culturais na comunidade; Administrar acervos; Elaborar e
analisar projetos de museus e exposições; Coordenar equipes de trabalho; Planejar e
executar serviços de identificação, classificação e cadastramento de bens dos museus;
Promover estudos de viabilidade necessários à formulação de políticas e programas dos
museus; Desenvolver a escrita e interpretação do trabalho intelectual subjetivo das
obras e acervos; Criar projeto museológico de museus e exposições; Determinar
conceitos e metodologias de museus e exposições; Realizar pesquisas relativas ao tema
e acervo para a produção de exposições; Coordenar exposições e sua montagem;
Determinar discurso expositivo; Assessorar o projeto arquitetônico do museu;
Organizar acervos museológicos; Providenciar o tombamento de acervos; Inventariar
acervo; Administrar processos de aquisição e baixa do acervo; Catalogar
documentos/acervos; Providenciar avaliação financeira do acervo; Descrever as
características dos acervos; Identificar documentos e acervos; Compor dossiê de
coleções/acervos; Gerenciar a reserva técnica; Desenvolver projeto museógrafo da
reserva técnica; Diagnosticar o estado de conservação e de segurança do acervo;
Higienizar documentos/acervos; Pesquisar materiais de conservação; Monitorar
programas de conservação preventiva; Orientar usuários e servidores quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo; Monitorar as condições ambientais; Controlar
as condições de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; definir
especificações de material de acondicionamento e armazenagem; Desenvolver
programas de controle preventivo de infestações químicas e biológicas; Acondicionar
documentos/acervos; Acompanhar o deslocamento, embalagem, transporte,
desembalagem e montagem do acervo; Supervisionar trabalhos de restauração; Atuar
como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer
dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua
competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Organização;
trabalhar em equipe; criatividade; meticulosidade; perceptividade; iniciativa;
flexibilidade; fluência verbal e escrita; visão global e espacial; administrar conflitos;
capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; raciocínio lógico; e operar
recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público.
Requisitos: Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação em
Museologia, fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educação e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 25: MÚSICA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a estudos,
pesquisas, análises e projetos relativos à música e produções sonoras; e executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em legislação
específica e outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS
ATIVIDADES DO CARGO: Realizar estudos e pesquisas que visem ao
estabelecimento de políticas relativas à musica; elaborar projetos musicais; pesquisar e
selecionar repertório para eventos; analisar propostas e roteiros de espetáculos
musicais; conceber dramaturgia musical; supervisionar a produção musical; selecionar
músicos e cantores; coordenar processo de gravação; coordenar atividades musicais em
televisão, rádio e em outros veículos de comunicação; definir e supervisionar a difusão
sonora em eventos; supervisionar a gravação, mixagem e pós-produção de material
fonográfico. Elaborar textos, documentos, estudos e relatórios acerca da temática de
música. Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
organização; flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica; fluência
verbal e escrita; trabalhar em equipe; criatividade e inovação; e operar recursos e
sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos:
Diploma, devidamente registrado, de conclusão de curso de graduação em Música,
fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 26: PEDAGOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar e realizar atividades culturais com escolas; desenvolver atividades educacionais
com crianças; Executar atividades de nível superior relacionadas à função, planejar,
coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes ao desenvolvimento de
projetos pedagógicos/instrucionais nas modalidades pedagógicas, aplicando metodologias e
técnicas para facilitar o processo cultural; participar de programas de desenvolvimento

que envolvam conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras
atividades de interesse do cargo, avaliar atividades que demandem conhecimentos
especializados relacionados à área de Pedagogia utilizando recursos pedagógicos e
técnicas específicas da área com ênfase nas ações e processos sociocultural para atuação
nas diversas unidades do órgão. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Implementar a execução do projeto pedagógico; Participar, de forma multidisciplinar,
dos projetos desenvolvidos pela Secretaria; Planejar e executar atividades integradas com
escolas; desenvolver estratégias para recebimentos de visitantes com crianças e visitas
guiadas; Realizar eventos relacionados com educação especial; Organizar calendário de
atividades pedagógicas; Estudar medidas que visem aprefeiçoar os processos
pedagógicos inclusive na educação infantil; Elaborar e desenvolver projetos educacionais
voltados à cultura; Participar da elaboração de instrumentos específicos de orientação
pedagógica e cultural; Elaborar manuais de orientação, catálogos de técnicas
pedagógicas; Participar de estudos de revisão de currículo e programas pedagógicos;
Executar trabalhos especializados de administração, orientação e supervisão culturais;
Participar de divulgação de atividades pedagógicas culturais; Implementar programas de
tecnologia educacional. Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda,
conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de
mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
organização; flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica; fluência
verbal e escrita; trabalhar em equipe; e operar recursos e sistemas de informática. Forma
de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma de nível superior em Pedagogia
fornecido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação.
ESPECIALIDADE 27: PRODUTOR AUDIOVISUAL - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Atuar no planejamento e na produção de conteúdo audiovisual para a
Secretaria; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO
DAS ATIVIDADES DO CARGO: Conceber, criar, dirigir, editar e reproduzir material
em vídeo e áudio para veicular nas páginas da instituição nas redes sociais; Identificar
demandas e avaliar oportunidades de produção de conteúdo audiovisual institucional para
fortalecer a identidade da Secretaria; Planejar e viabilizar a captação em vídeo para
registro histórico e também transmissões ao vivo simultâneas de programas e entrevistas
realizadas pelo órgão; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda,
conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de
mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
organização; flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica; fluência
verbal e escrita; trabalhar em equipe; criatividade e inovação; conhecimento de gestão de
mídias digitais; análise de dados e indicadores; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente
registrado de conclusão de curso de Graduação em Produção Audiovisual ou Cinema e
Mídias Digitais expedido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educação com registro no órgão de classe.
ESPECIALIDADE 28: RADIODIFUSÃO - LOCUÇÃO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA
DAS ATIVIDADES: Apresentar e produzir programas para a grade de programação da
Rádio Cultura; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade
determinadas em legislação específica e de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO
DAS ATIVIDADES DO CARGO: Apresentar e produzir programas e peças de áudio ao
vivo ou gravadas, em estúdio ou outro tipo de instalação na qual a emissora realiza suas
produções e coberturas, noticiários ou qualquer outro tipo de conteúdo; Operar a mesa de
som; Realizar e conduzir entrevistas e outros formatos dramatizados ou não; Gravar
vinhetas, spots, chamadas e demais locuções de interesse da emissora; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa,
dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de
suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; organização; flexibilidade; comunicação;
capacidade de síntese; visão crítica; fluência verbal e escrita; trabalhar em equipe; boa
dicção; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado e expedido por instituição de
ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educação, de conclusão de curso de
graduação em Comunicação Social com habilitação em Audiovisual ou equivalente, ou
ainda graduação em qualquer área de nível superior somada à experiência comprovada
em locução e com registro no órgão de classe e na SRTE - Superintendência Regional do
Trabalho e do Emprego.
ESPECIALIDADE 29: RADIODIFUSÃO - PROGRAMAÇÃO - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Organizar, planejar, elaborar e monitorar a programação
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musical/jornalística da emissora no ar e nos sistemas de gestão de Rádio; e executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em legislação
específica e outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS
ATIVIDADES DO CARGO: Monitorar a programação musical/jornalística da emissora no
ar; Fazer o planejamento da programação nos sistemas; Criar programações musicais de
acordo com as diretrizes da emissora; Pesquisar músicas novas e atualizar o acervo;
Elaborar os roteiros de programação/comerciais das emissoras; Zelar pela harmonia da
programação entre programas e intervalos; Zelar pela qualidade técnica operacional da
programação da emissora no ar; Trabalhar a cada intervalo a programação, recalculando e
definindo material necessário à programação; Zelar pelo horário de entrada no ar dos
programas da emissora; Coordenar as operações relativas à execução de programas
gravados e/ou ao vivo; Coordenar a transmissão de redes obrigatórias; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre
outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas
atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; organização; flexibilidade; comunicação;
capacidade de síntese; visão crítica; fluência verbal e escrita; raciocínio lógico; capacidade
de análise; capacidade de decisão; trabalhar em equipe; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente
registrado e expedido por instituição de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educação, de conclusão de curso de graduação em Comunicação Social com habilitação em
Audiovisual ou equivalente, ou ainda graduação em qualquer área de nível superior somada
à experiência comprovada em programação para meios de comunicação, com registro no
conselho de classe.
ESPECIALIDADE 30: SOCIOLOGIA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES:
Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades referentes a pesquisas
sociais, econômicas e políticas; participar de programas de desenvolvimento que envolvam
conteúdos relativos à área de atuação ou neles atuar; executar outras atividades de interesse
da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Definir metodologias
de pesquisa; elaborar instrumentos de coleta de dados; estudar identidade de grupos sociais;
identificar perfil socioeconômico do público-usuário dos equipamentos sob gestão da
Secretaria; realizar pesquisas de opinião pública; realizar análise institucional; executar
pesquisas de campo; divulgar resultados da pesquisa; capacitar equipes de pesquisa; gerir
patrimônio histórico e cultural; participar da elaboração de diretrizes de preservação do
patrimônio cultural; subsidiar a formulação de leis de preservação; inventariar patrimônio
cultural; organizar uso e acesso a bens culturais; avaliar projetos de pesquisa relativos ao
patrimônio cultural; promover a participação da comunidade para preservação do
patrimônio histórico e cultural; promover a educação para a preservação do patrimônio
histórico e cultural com participação das comunidades; testar campanhas de publicidade;
participar da elaboração e implementação de programas e políticas públicas; estudar
processos de formulação e implementação de políticas públicas; estabelecer métodos de
avaliação, definido os indicadores; identificar vulnerabilidades dos programas; analisar
resultados e impactos das políticas, apontando ações corretivas; organizar informações
sociais, culturais e políticas; estruturar sistemas de informações; avaliar políticas e
programas públicos; identificar demandas coletivas, elaborando diretrizes e definindo
estratégias de implementação dos programas; estabelecer objetos e metas e definir
cronograma de implementação; monitorar programas públicos; elaborar plano de ações,
capacitando agentes e multiplicadores; acompanhar implementação de políticas públicas;
Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais
e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar em
equipe; criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento:
Concurso Público. Requisitos: Diploma, devidamente registrado de conclusão de curso
superior de graduação em Sociologia, fornecido por instituição de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educação.
DENOMINAÇÃO DO CARGO: TÉCNICO DE ATIVIDADES CULTURAIS
ESPECIALIDADE 1: AGENTE ADMINISTRATIVO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Executar atividades de nível médio relacionadas aos serviços de apoio
administrativo; colaborar na análise e instrução de processos; participar de programas de
desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de atuação; executar outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO:
Executar atividades administrativas referentes à pesquisa, planejamento, pessoal,
desenvolvimento de recursos humanos, finanças, orçamento, material, transporte,
patrimônio, documentação, comunicação e modernização; Controlar e organizar a
documentação de sua unidade; Elaborar documentos de comunicação oficial, relativos a
assuntos de interesse de sua unidade administrativa; Manter atualizada a leitura do Diário
Oficial e dos demais periódicos de interesse da unidade de trabalho; Acompanhar e
controlar a legislação específica do setor; Acompanhar e controlar a tramitação de
expedientes ou processos de interesse da área de atuação; Solicitar à chefia imediata o

arquivamento de processos e de outros documentos administrativos, quando cessados os
motivos da sua tramitação; Prestar informações sobre processos administrativos e outros
tipos de documentos em trâmite na unidade de trabalho; Atender ao público; Conferir,
expedir ou arquivar documentos produzidos e recebidos pela unidade trabalho; Efetuar
cálculos, coletar e manter dados estatísticos e informações sobre as atividades da unidade
de trabalho; Preparar e acompanhar programas, cronogramas de trabalho e rotinas
administrativas; Organizar e manter arquivos físicos ou virtuais de documentos referentes
ao setor; Elaborar relatórios, formulários, planilhas e outros documentos de interesse de sua
unidade administrativa; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação
e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade
de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos;
trabalhar em equipe; criatividade; e operar recursos e sistemas de informática. Forma de
Provimento: Concurso Público. Requisitos: certificado, devidamente registrado, de
conclusão de curso de ensino médio, expedido por instituição educacional reconhecida pelo
órgão próprio do sistema de ensino.
ESPECIALIDADE 2: AUXILIAR DE BIBLIOTECA - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS
ATIVIDADES: Realizar serviços auxiliares no processo de seleção, aquisição e
processamento técnico dos materiais bibliográficos; atender e orientar os usuários sobre
funcionamento da unidade de informação; cadastrar usuários, controlar empréstimos e
devoluções de materiais bibliográficos; guardar material nas estantes, organizar fisicamente
o acervo; auxiliar nas atividades e serviços concernentes ao funcionamento de bibliotecas e
outros serviços de documentação e informação; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade determinadas em legislação específica e outras atividades
de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Auxiliar em
atividades de seleção, aquisição e processamento técnico dos materiais bibliográficos, por
meio de pesquisas e elaboração de documentos; Auxiliar no despacho de documentos da
biblioteca; Auxiliar na realização de levantamento, consulta e registro de dados sobre o
acervo; Realizar levantamento bibliográfico; Realizar a colagem dos bolsos e etiquetas dos
livros; Realizar o deslocamento do material do acervo entre os ambientes da biblioteca;
Auxiliar na pesquisa ao catálogo e na localização dos materiais informacionais nas
estantes/prateleiras; Realizar o preenchimento da ficha de cadastro dos usuários; Controlar
empréstimo, devolução, renovação e reserva do material informacional; Manter o acervo
em ordem e guardar os livros nas estantes conforme o sistema de classificação adotado;
Preenchimento de estatísticas de empréstimo e consulta e do uso dos computadores;
Atender ao público; Orientar o usuário na preservação do acervo e sobre o funcionamento,
regulamento e recursos da unidade de informação; Auxiliar o usuário em pesquisa
bibliográfica; Organizar a disposição do mobiliário e equipamentos no ambiente. Auxiliar
na realização de inventários; Auxiliar, sob supervisão do bibliotecário, nas atividades e
eventos realizados na biblioteca. Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação
e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; organização;
flexibilidade; trabalhar em equipe; liderança; fluência verbal e escrita; discernimento;
capacidade de síntese e de negociação; visão crítica; capacidade de comunicação;
administrar conflitos; capacidade de decisão; raciocínio lógico; capacidade de análise;
espírito empreendedor; e operar recursos de informática. Forma de Provimento: Concurso
Público. Requisitos: Certificado de Conclusão de Ensino médio ou equivalente,
reconhecido pelo Ministério da Educação, somado à curso de qualificação profissional na
área de Auxiliar de Bibliotecas de, no mínimo, 120 horas.
ESPECIALIDADE 3: CONSERVAÇÃO E RESTAURO - DESCRIÇÃO SUMÁRIA
DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível médio, de apoio em restauro e
conservação do patrimônio artístico e cultural; participar de programas de
desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de atuação; executar outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO
CARGO: Reconhecer e avaliar a obra de arte; Examinar as condições da peça para
determinar a natureza da restauração requerida; examinar possíveis causas de
deterioração; pesquisar características originais da obra; pesquisar sobre época de
produção da obra, origem, estilo, autor e técnicas utilizadas por ele; auxiliar no
tratamento da obra; documentar todas as etapas do tratamento; evitar possíveis
exposições que possam causar danos à obra; acompanhar o armazenamento das obras e
detectar técnicas que serão usadas para sua preservação; identificar bem cultural;
documentar dados do bem cultural; analisar histórico e estilo do bem cultural; auxiliar na
identificação de soluções técnicas e tecnológicas para conservação e restauração das
obras; pesquisar história da arte, das técnicas e do material utilizado para conservação e
restauração; selecionar técnicas e materiais a serem utilizados; desenvolver embalagem
para movimentação, manuseio e transporte de obra de arte, bem cultural e produto;
participar da elaboração de políticas de conservação; verificar condições de transporte,
embalagem, armazenagem e acondicionamento; auxiliar na análise das condições físicas
para restauro de obras, documentos e livros; Efetuar trabalhos auxiliares de restauração;
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Reconstituir e retocar as partes danificadas, esmaecidas ou manchadas; Atuar como
executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação,
Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa,
dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos
de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene
e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar
em equipe; percepção espacial; criatividade; sensibilidade estética; e operar recursos
de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: certificado,
devidamente registrado, de conclusão de curso de ensino médio, expedido por
instituição educacional reconhecida pelo órgão próprio do sistema de ensino e curso
técnico em conservação e restauro.
ESPECIALIDADE 4: OPERADOR CINEMATOGRÁFICO - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível médio referentes à
operação do aparelho de projeção cinematográfica e dos equipamentos correspondentes
de imagem e som; participar de programas de desenvolvimento que envolva conteúdos
relativos à área de atuação; executar outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO CARGO: Verificar o funcionamento dos
equipamentos de projeção; verificar o nível de óleo no equipamento; testar lâmpada de
xenon; testar passagem automática (mudança de projetor); testar o som; lubrificar os
equipamentos da cabine de projeção; limpar os equipamentos da cabine de projeção;
realizar manutenção de primeiro, segundo e terceiro níveis; conferir a programação do
cinema; montar e desmontar filmes e complementos; controlar a qualidade dos filmes;
projetar filmes; conferir o nome e as partes do filme; revisar o filme; marcar as partes
do filme; verificar o tipo de som e película do filme; fazer a sessão teste; conferir o
tempo do filme e complementos; colocar o filme no projetor; monitorar a projeção e a
sala de execução; providenciar visita técnica; monitorar o sistema de ar condicionado;
preparar saída dos filmes; manusear o projetor dos filmes; modificar o sistema de som
para o vídeo; operar videocassete e videowall (telão); Atuar como executores de
contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de
contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras;
Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas
atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene
e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; capacidade de síntese e de negociação;
visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe;
percepção espacial; criatividade; sensibilidade estética; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Certificado,
devidamente registrado, de conclusão de curso de ensino médio, expedido por
instituição educacional reconhecida pelo órgão próprio do sistema de ensino e registro
na SRTE - Superintendência Regional do Trabalho e do Emprego.
ESPECIALIDADE 5: OPERADOR DE SOM - DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO:
Executar atividades de nível médio referentes à configuração, operação e monitoração do
sistema de sonorização e gravação; participar de programas de desenvolvimento que
envolva conteúdos relativos à área de atuação; executar outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Configurar sistemas;
Alinhar sistema de sonorização; Avaliar característica da fonte sonora; Editar, misturar, pré-
masterizar e restaurar registros sonoros de gravações, filmes e outros; Instalar e desinstalar
equipamentos de áudio e acessórios; Selecionar e posicionar transdutores de
eletroacústicos; Equilibrar sinais de fontes de áudio; Distribuir sinais de áudio para outros
sistemas; Analisar ambientes de gravação; Preparar sistema de monitoração para gravação;
Gravar sinais em meio de registro; Arquivar meio de registro conforme especificações
técnicas; Escolher, Editar e compilar registros sonoros; Emular ambientes em registros
sonoros; gerar máster; criar projeto de sistema de sonorização e gravação; definir
necessidades técnicas de eventos; Verificar dimensões físicas do local; Verificar condições,
infraestrutura para acesso e instalações de equipamentos; Especificar equipamentos,
transdutores, cabos e conectores; Definir demanda de energia elétrica do sistema; Gerar
desenhos e diagramas em instalação; Limpar equipamentos; Testar funcionamento de
equipamentos; Conectar e desconectar sinais de áudio; Conferir uniformidade de
distribuição de áudio no ambiente; Atuar como executores de contratos, convênios e
parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação
e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; capacidade de
comunicação; administrar conflitos; trabalhar em equipe; percepção espacial; e operar
recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos:
Certificado, devidamente registrado, de conclusão de curso de ensino médio, expedido por
instituição educacional reconhecida pelo órgão próprio do sistema de ensino e registro na
SRTE - Superintendência Regional do Trabalho e do Emprego.
ESPECIALIDADE 6: PROGRAMADOR DE ILUMINAÇÃO CÊNICA - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível médio referentes ao

planejamento de iluminação cênica; participar de programas de desenvolvimento que
envolva conteúdos relativos à área de atuação; executar outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Levantar e quantificar o
material a ser utilizado; Dimensionar local de execução de serviço; Estabelecer cronograma
do serviço; Organizar equipamentos e ferramentas; Determinar números de ajudantes para o
serviço; Realizar instalação de baixa e alta tensão; Montar e reparar instalações elétricas e
equipamentos auxiliares; Instalar e reparar equipamentos de cenários e palco; Instalar
condutores e acessórios; Testar rede de distribuição; Instalar dutos de acordo com as
normas técnicas; Instalar quadros de distribuição de circuitos; Testar as instalações
elétricas; Definir tipos de refletores; Instalar refletores; Utilizar extensões; Montar tripés;
Montar módulos de frequência; Instalar mesa de sinal de vídeo; Utilizar acessórios técnicos
(ganchos, pantógrafos e outros); Definir tipo de filtro de luz; Afinar refletores; Medir nível
da iluminação; Ajustar luminosidade do vídeo; medir a temperatura da cor do ambiente;
Realizar testes operacionais das máquinas e equipamentos auxiliares; Limpar máquinas,
equipamentos e o local de trabalho; Entregar máquinas e equipamentos em condições
normais de operação; Monitorar dados durante a operação de equipamentos e máquinas
auxiliares; Corrigir defeitos de máquinas e equipamentos do sistema; Fazer ensaios elétricos
dos equipamentos; Emitir laudo técnico de equipamento e serviço; Registrar ocorrência;
Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de
licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar, sindicância
administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados
estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência;
Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de
higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais
e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; capacidade de comunicação; administrar
conflitos; trabalhar em equipe; percepção espacial; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Certificado, devidamente
registrado, de conclusão de curso de ensino médio, expedido por instituição educacional
reconhecida pelo órgão próprio do sistema de ensino e registro na SRTE - Superintendência
Regional do Trabalho e do Emprego.
ESPECIALIDADE 7: RADIODIFUSÃO - MANUTENÇÃO E SUPORTE DE RÁDIO
- DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Realizar operação de sistemas e
softwares de radiodifusão; e executar outras atividades de mesma natureza e nível de
complexidade determinadas em legislação específica e outras atividades de interesse da
Especialidade. DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Operar transmissor de
rádio; ajustar equipamentos; efetuar testes de áudio; manter a modulação de áudio;
fazer leitura dos instrumentos; executar manobra de substituição de transmissor;
monitorar sinal do áudio irradiado; acionar gerador de corrente alternada, quando
necessário; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias; Participar de
comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo disciplinar,
sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios periódicos;
Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de
sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo;
Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e
manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma
natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa;
organização; flexibilidade; comunicação; capacidade de síntese; visão crítica; fluência
verbal e escrita; raciocínio lógico; capacidade de análise; trabalhar em equipe; e operar
recursos de informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos:
Certificado de Conclusão de Ensino médio ou equivalente, somado ao curso técnico
em Eletrônica, ou Telecomunicações ou equivalente.
ESPECIALIDADE 8: RADIODIFUSÃO - OPERAÇÃO DE ÁUDIO - DESCRIÇÃO
SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Operar mesa de som e de estúdios de rádio; e
executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas
em legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade.
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES DO CARGO: Fazer edição linear e não linear de
produtos de áudio, inclusive jornalísticos e não jornalísticos, publicitários,
institucionais, artísticos, educativos e de variedades; Instalar e desinstalar
equipamentos de áudios; Realizar finalização, manipulação e composição de áudio
de peças como chamadas, vinhetas, spots, matérias especiais, interprogramas,
documentários e afins; Montar, tratar e mixar o som durante transmissão ao vivo ou
gravada; Capturar, decupar, converter de formatos, matrizar e arquivar áudios para
todos os suportes necessários; Conhecer as ferramentas de hardware e software
específicos e de apoio à edição de vídeo, pesquisar trilhas e realizar pós-produção
em material de áudio; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico
sobre assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos
específicos do cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar
pela guarda, conservação e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras
atividades de mesma natureza e nível de complexidade. Habilidades e Atitudes
Pessoais: Iniciativa; organização; flexibilidade; comunicação; visão crítica;
capacidade de análise; trabalhar em equipe; e operar recursos e sistemas de
informática. Forma de Provimento: Concurso Público. Requisitos: Certificado de
Conclusão de Ensino médio ou equivalente, somado ao curso profissionalizante nas
áreas de operação de som, técnico de áudio e sonoplastia; e registro na SRTE -
Superintendência Regional do Trabalho e do Emprego.
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ESPECIALIDADE 9: TÉCNICO EM CONTABILIDADE - DESCRIÇÃO SUMÁRIA
DAS ATIVIDADES: Executar atividades de nível médio relacionadas à execução de
serviços de contabilidade com a finalidade de apurar os elementos necessários ao
controle da situação patrimonial, econômica e financeira; participar de programas de
desenvolvimento que envolva conteúdos relativos à área de atuação; executar outras
atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES DO
CARGO: Executar serviços de escrituração, autorização e controle de pagamento;
acompanhar a execução de contratos e convênios sujeitos ao controle contábil e
financeiro; classificar e conferir documentos; controlar cobranças efetuadas; revisar
contas contábeis e balancetes; elaborar balancetes e auxiliar na elaboração de balanços;
codificar documentos contábeis; atualizar e reorganizar a contabilidade; contatar os
órgãos competentes; examinar documentos fiscais e legislação; estudar a documentação
contábil; examinar empenhos de despesas, verificando a classificação e a existência de
saldo nas dotações; classificar e avaliar despesa, analisando a sua natureza para
apropriação de custos; elaborar documentos contábeis, como proposta orçamentária
anual, balanço anual, balancetes mensais, crédito adicional orçamentário, e outros;
conferir, escriturar e relacionar a despesa orçamentária; escriturar, analiticamente, os atos
e fatos administrativos; emitir parecer e preparar relatórios e quadros demonstrativos;
efetuar lançamentos contábeis em geral; conhecer e aplicar as normas de administração
financeira, de contabilidade, auditoria e material; Apurar impostos; Atender a obrigações
fiscais acessórias; Assessorar auditoria; Realizar controle patrimonial; Controlar a
entrada de ativos imobilizados; Inventariar o patrimônio; Atuar como executores de
contratos, convênios e parcerias; Participar de comissões de licitação, Prestação de
contas, processo administrativo disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras;
Elaborar e apresentar relatórios periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas
atividades; Emitir parecer técnico sobre assuntos de sua competência; Prestar
assessoramento técnico em assuntos específicos do cargo; Observar normas de higiene e
segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação e manutenção de materiais e
equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade.
Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; capacidade de comunicação; administrar conflitos; trabalhar
em equipe; e operar recursos de informática. Forma de Provimento: Concurso Público.
Requisito: curso técnico de contabilidade e registro no Conselho de Classe.
ESPECIALIDADE 10: TÉCNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAÇÃO -
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DAS ATIVIDADES: Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar
e executar atividades referentes a estudos, pesquisas, análises e projetos relativos tecnologia
da informação, suporte técnico, infraestrutura de TIC, periféricos, segurança da informação;
e executar outras atividades de mesma natureza e nível de complexidade determinadas em
legislação específica e outras atividades de interesse da Especialidade. DESCRIÇÃO DE
ATIVIDADES DO CARGO: Auxiliar na execução de planos de manutenção de
computadores e periféricos de TI; Configurar hardwares, instalar e configurar softwares e
drivers; Auxiliar na execução de serviços de rede local e metropolitana; Diagnosticar falhas
ou erros de sistema e fornecer soluções para restaurar a funcionalidade; Organizar sessões
de manutenção para descobrir e reparar ineficiências; Manter registros de reparos e
correções para referência futura; Oferecer suporte técnico oportuno e instruir usuários sobre
como utilizar os equipamentos de TI corretamente; Auxiliar no atendimento aos usuários
em aplicativos gerais, infraestrutura física e lógica, impressoras, periféricos em geral; Atuar
na instalação, configuração e manutenção de Redes sem fio; Auxiliar na contratação de
serviços e produtos de TI; Atuar como executores de contratos, convênios e parcerias;
Participar de comissões de licitação, Prestação de contas, processo administrativo
disciplinar, sindicância administrativa, dentre outras; Elaborar e apresentar relatórios
periódicos; Fornecer dados estatísticos de suas atividades; Emitir parecer técnico sobre
assuntos de sua competência; Prestar assessoramento técnico em assuntos específicos do
cargo; Observar normas de higiene e segurança do trabalho; Zelar pela guarda, conservação
e manutenção de materiais e equipamentos; executar outras atividades de mesma natureza e
nível de complexidade. Habilidades e Atitudes Pessoais: Iniciativa; liderança; organização;
criatividade; flexibilidade; capacidade de comunicação; capacidade de síntese e de
negociação; visão crítica; administrar conflitos; trabalhar em equipe; raciocínio lógico; e
operar recursos e sistemas de informática. Forma de Provimento: Concurso Público.
Requisitos: Certificado de Conclusão de nível médio reconhecido pelo Ministério da
Educação somada a curso profissionalizante na área de tecnologia da informação, expedido
por instituição de ensino reconhecida pelo Ministério da Educação.

PORTARIA Nº 275, DE 25 DE OUTUBRO DE 2023 (*)
O SECRETÁRIO DE ESTADO DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA DO
DISTRITO FEDERAL, no uso de suas atribuições regimentais, constantes no Decreto nº
39.805 de 06 de maio de 2019; considerando a necessidade de instauração, acompamento e
controle efetivo de procedimentos de Tomada de Contas Especiais; considerando a
necessidade de instauração, acompanhamento e controle efetivo de procedimentos de
Tomada de Contas Especiais, o que dispõe a Instrução Normativa Nº 03 de 15 de Dezembro
de 2021-TCDF e Instrução Normativa nº 05 de 11 de novembro de 2022-CGDF e o Decreto
nº 37.096, de 02 de fevereiro de 2016, resolve:
Art. 1º Instaurar a Tomada de Contas Especial, nos autos do processo 00150-
00007174/2023-75, em conformidade a IN Nº 03/2021-TCDF e IN Nº 05/2022-CGDF, com
o objetivo de apurar os fatos constantes nos autos do Processo SEI nº 00150-
00003553/2021-24.
Art. 2º Os trabalhos serão conduzidos pela Comissão Permanente de Tomada de Contas
Especial - CPTCE-1, constituída por meio da Portaria nº 184, de 22 de junho de 2017,
publicada no DODF nº 119, de 23 de junho de 2017, pg. 42, alterada pelas Portarias nº

341, de 1º de outubro de 2018, publicada no DODF nº 188, de 02 de outubro de 2018, pg.
40, Portaria nº 466, de 27 de novembro de 2019, publicada no DODF nº 228, de 02 de
dezembro de 2019, pg. 91 e Portaria nº 250, de 03 de outubro de 2023, publicada no DODF
nº 187, de 04 de outubro de 2023, pg. 41, devendo a Comissão apresentar relatório
conclusivo no prazo de 90 (noventa) dias.
Art. 3º Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicação.

CLAUDIO ABRANTES
__________________
(*) Republicado por ter sido encaminhado com incorreção no original, publicado no DODF
nº 193, de 16 de outubro de 2023, página 28.

DESPACHO DO SECRETÁRIO
Em 25 de Outubro de 2023

Com base no Parecer Referencial nº 5/2020 - PGDF/PGCONS (125283168), na
Declaração SECEC/SUAG (125284442) e nas justificativas constantes dos autos,
AUTORIZO a realização da despesa, bem como a abertura da licitação na modalidade
Pregão Eletrônico, Tipo Menor Preço, Modo de Disputa Aberto, para a aquisição de
linha Braille e software de ampliação de tela, novos e em primeiro uso, visando
atender a demanda da Biblioteca Pública da Ceilândia Carlos Drummond de Andrade,
que faz parte do Sistema de Bibliotecas Públicas do Distrito Federal, conforme
condições estabelecidas no Termo de Referência-SECEC/SUPAC/DBNB/GGI nº 9
(122769550), consolidadas no Edital de Licitação de Pregão Eletrônico nº 015/2023-
SECEC (125267042).

CLAUDIO ABRANTES

SECRETARIA DE ESTADO DE
DESENVOLVIMENTO URBANO E HABITAÇÃO

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO HABITACIONAL
 

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
Aos 23 dias de outubro de 2023, presentes, de um lado, a COMPANHIA DE
DESENVOLVIMENTO HABITACIONAL DO DISTRITO FEDERAL
(CODHAB/DF), representada pelos Executores do Contrato, designados por meio da
Resolução 170/2023 (SEI nº 113211771), publicada no DODF nº 97, de 24/05/2023,
página 47 (SEI nº 113472440), de outro lado, a empresa RUBI CONSTRUTORA E
CONSULTORIA LTDA, estabelecem o RECEBIMENTO DEFINITIVO do objeto do
Contrato nº 07/2023 (SEI nº 112376823), qual seja, a execução de 05 (cinco) reformas
de interesse social através do subprograma Melhorias Habitacionais, na Região
Administrativa de Cidade Estrutural RA-XXV, Processo SEI nº 00392-
00004537/2023-22. O objeto do citado Contrato encontra-se concluído, sendo
considerada satisfatória a sua execução, bem como em condições de aceite. De comum
acordo, a parte contratante e a parte contratada, pelos seus representantes legais,
assinam o presente Termo.

SECRETARIA DE ESTADO DE ESPORTE E LAZER

PORTARIA CONJUNTA Nº 17, DE 24 DE OUTUBRO DE 2023
OS TITULARES DOS ÓRGÃOS CEDENTE E FAVORECIDO, no uso das atribuições
que lhe conferem o artigo 105, parágrafo único, inciso V, da Lei Orgânica do Distrito
Federal no art. 19, e Decreto nº 32.598, de 15 de dezembro de 2010, e no Decreto nº
17.698, de 23 de setembro de 1996, e ainda de acordo com o disposto na Ata da 37ª
Reunião Extraordinária do CONFAE - Conselho de Administração do Fundo de Apoio ao
Esporte, realizada em 10 de julho de 2023, resolvem:
Art. 1º Descentralizar o Crédito Orçamentário na forma que especifica:
Unidade Orçamentária Cedente:
DE: UO: 34902 – Fundo de Apoio ao Esporte do Distrito Federal
UG: 340902 – Fundo de Apoio ao Esporte do Distrito Federal
Unidade Orçamentária Favorecida:
PARA: UO: 34101 – Secretaria de Estado de Esporte e Lazer - SEL
UG: 34101 – Secretaria de Estado de Esporte e Lazer - SEL
PROGRAMA DE TRABALHO: 27.812.6206.9080.0003 TRANSFERÊNCIA DE
RECURSOS PARA PROJETOS ESPORTIVOS - DISTRITO FEDERAL

Natureza da Despesa Fonte de Recursos Valor

33.50.41 325 R$ 183.631,40

Objeto: Descentralização de recursos orçamentários e financeiros destinados a custear
despesas com a realização do Campeonato Brasiliense de Kungfu Wushu 2023, pela
Federação de Wushu do Distrito Federal - FWDF, no valor total de R$ 183.631,40 (cento e
oitenta e três mil seiscentos e trinta e um reais e quarenta centavos).
Art. 2º A descentralização dos créditos orçamentários de que trata esta Portaria será
efetivada após a publicação no DODF e emissão da Nota de Crédito junto ao SIGGO –
Sistema Integrado de Gestão Governamental.
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