Diretoria de Cultura da UENF
Edital de Apoio a Cultura
Edital N2 2/2025

EDITAL DE SELEGAO DE BOLSISTAS PARA ATUAREM NA DIREGAO DE CULTURA DA UENF

A Universidade Estadual do Norte Fluminense Darcy Ribeiro torna publico o presente Edital N2
2/2025 — DIRETORIA DE CULTURA/UENF, com a finalidade de contratacdo de Bolsistas para atuarem na
promocao da cultura da Uenf, em consonancia com a Portaria MINC n2 64, de 28 de setembro de 2023,
gue institui o Programa Nacional dos Comités de Cultura.

Este edital é realizado com recursos da Emenda Parlamentar Estadual Impositiva n2 2316,
repassados para Universidade Estadual do Norte Fluminense por meio do Termo de Execugdo
Descentralizada, caracterizando-se como edital de fomento externo, conforme os autos do processo SEI-
120001/000401/2025.

As bolsas terdo a duracao de 7 meses, tendo inicio em junho de 2025 e encerrando em
Dezembro de 2025.

A proposta de emenda visa a criagdo de uma equipe de apoio a diretoria de cultura da uenf, com a
integracdo ao financiamento publico por meio de uma emenda estadual. Desse modo, possui o intuito
de fortalecer a atuac¢do cultural da universidade, permitindo uma gestdao mais participativa, inclusiva e
alinhada com as necessidades culturais do norte e noroeste fluminense. Esse aporte financeiro
possibilitara a realizacao de eventos culturais ja promovidos pela universidade, ao mesmo tempo em
gue abrird espac¢o para novas iniciativas, ampliando a diversidade e o alcance da programacao cultural
de 2025. O financiamento publico proporcionado pela emenda estadual garantird os recursos
necessarios para consolidar uma programacao cultural robusta, contemplando festivais, apresentacoes,
oficinas e simpdsios que promovam diversas expressdes artisticas e culturais regionais, como o hip hop,
a cultura popular, o jazz e o carnaval. Essa iniciativa se justifica por alguns fatores essenciais: i. uso
estratégico de recursos publicos para a valorizacdo da cultura regional, ii. participacdo social e
transparéncia na gestao cultural, iii. expansao e diversificacdo das a¢les culturais, iv. garantia de
sustentabilidade e continuidade para a cultura regional e v. fortalecimento da imagem institucional e da
economia criativa. Trata-se de uma medida estratégica que permitira a Uenf, através de sua Diretoria de
Cultura, desempenhar um papel central na promocao cultural do Norte e Noroeste fluminense propondo
um modelo de gestdo colaborativa e assegurando que os recursos publicos sejam aplicados de forma
eficaz, atendendo tanto as necessidades locais quanto aos objetivos institucionais, em uma alianca que

promove o fortalecimento cultural, econémico e social da regido.



1. DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1. O Programa Nacional dos Comités de Cultura (PNCC) do Ministério da Cultura tem com objetivos
gerais:

| —a participacdo e a educagdo popular como métodos de implementacgao de politicas culturais;

Il - a valorizacdo e a promocao da diversidade cultural, étnico-racial e regional brasileira;

Il — o fortalecimento das diferentes identidades territoriais;

IV - a territorializagdo das politicas culturais;

V - a promocdo da economia da cultura, especialmente das cadeias produtivas locais, por meio

de iniciavas comunitarias e empreendimentos socioculturais solidarios;

VI - o combate a todas as formas de discrimina¢do e a valorizagdo da populagdo negra, indigena,

das mulheres e representativa da diversidade sexual e de género; e

VIl — o combate as desigualdades regionais e socioculturais.

1.2 O PNCC tem com objetivos especificos:

| —ampliar a difusdo das informacdo sobre as acdes publicas federais na area de cultura;

Il - promover a comunicacao popular e acessivel, especialmente a digital, em interacdo com a sociedade
e combater a desinformacdo sobre as politicas publicas e o acesso aos diretos sociais;

Il - promover a educagdo popular e formagao cidada sobre direitos sociais, politicas culturais e sociais,
fortalecendo as instancias de participacao e deliberagdo do Sistema Nacional de Cultura;

IV — apoiar os trabalhadores da cultura;

V — contribuir para a promoc¢ao do desenvolvimento econémico, a gera¢cdao de trabalho e renda e a
reversao das desigualdades sociais e regionais no campo da cultura;

VI - implementar inovacdes em participacao social, ampliando a mobilizacdo e o debate publico acerca

das politicas culturais e de temas de relevancia nacional.

1.3 Sdo estratégias de implementacao do PNCC:

| - A formagao de Comités de Cultura: redes de agentes, coletivos e instituicdes, articuladas por
organizacdes da sociedade civil que, selecionadas por meio de editais, desenvolverdo atividades de
mobilizacdo social, formacdao em direitos e politicas culturais, apoio a elaboracao de projetos e parcerias,
comunicacao social e difusdo de informacgdes sobre politicas culturais, no ambito do PNCC.

Il - Territorializacdo das acGes com a finalidade de promover a descentralizacdo territorial das politicas
publicas de cultura, fortalecer as relagdes territoriais e comunitarias que impulsionam as dinamicas

culturais e democratizar o acesso aos recursos publicos;



1.4 Sdo denominados Agentes Territoriais de Cultura, segundo o inciso IV do art. 52 do PNCC, pessoas
fisicas, selecionadas por meio de editais, representativas da diversidade social, cultural, étnico-racial e de
género de suas localidades, com conhecimento acerca das dinamicas culturais e territoriais de suas
comunidades, onde realizardo acdes de mapeamento participativo, comunicacdo e mobilizacdo social,

mediante formag¢ado continuada, que contribuam para o desenvolvimento territorial.

2. DOS OBIJETIVOS

2.1. O objeto geral deste edital é a selecdo de agentes culturais que apresentem experiéncia nas acoes
relacionadas a cultura com énfase na regido norte e noroeste. Programa Nacional dos Comités de Cultura

(PNCCQ), instituido pela Portaria MinC n° 64, de 28 de setembro de 2023.

2.2 Os candidatos deverdo apresentar projetos e planos de trabalho com énfase na gestdo cultural,

promocao, capacitacdo e captacdo de recursos para a Diretoria de Cultura.

2.3 Deverdo ter experiéncia em projetos que envolvam artistas, animadores culturais, mestres e mestras
dos saberes populares, para desenvolvimento de atividades culturais, a partir de temas relevantes para
a promocgao da difusdo cultural cidad3, cujas tematicas estejam relacionadas com: culturas populares e
tradicionais; culturas afro-brasileiras; culturas periféricas; povos e comunidades tradicionais;
comunidades tradicionais de matriz africana e terreiros; culturas quilombolas; culturas indigenas, cultura
cigana; cultura LGBTQIAPN+; cultura de imigrantes e refugiados; pessoas com deficiéncia e mobilidade
reduzida; cultura e juventude; cultura na terceira idade; cultura e educacdo; cultura digital; cultura e
comunicacao; cultura e direitos humanos; cultura e infancia; cultura e género; cultura e meio ambiente;
patriménio cultural, entre outros.com vistas a atingir os seguintes objetivos: fomentar a troca de saberes
entre comunidades e cidad3dos, reconhecendo e incentivando a atuagdo de individuos e grupos
dedicados a preservacao e promocao dos saberes e praticas culturais tradicionais, com vistas aos valores

democraticos, dos direitos humanos, reconhecendo e respeitando a diversidade.

2.4 Os candidatos deverdo possuir experiéncia nas dreas administrativas e de gestao cultural, conforme

o perfil, para fins classificatérios no edital.

2.5 Os candidatos deverdo possuir experiéncia comprovada na area de producao cultural, conforme o

perfil, para fins classificatorios edital.

2.6 Os candidatos deverdo possuir reconhecida atuacao cultural continuada em diferentes linguagens

artisticas, em tematicas relevantes para a promoc¢do da cidadania cultural. As pessoas selecionadas



deverdo ter capacidade de articulacdo social e cultural e ter reconhecida atuagdo nos municipios.

3. DOS VALORES DISPONIBILIZADOS

O objetivo do financiamento é garantir que as propostas aprovadas possam ser viabilizadas por meio
de agdes junto aos publicos-alvo discriminados nas propostas, em consonancia com o item 2.2 desse

edital, disponibilizando RS 140.000,00 (cento e quarenta mil reais).

4. DAS RESPONSABILIZAGOES

O bolsista devera apresentar, ao final da bolsa, um relatério por escrito das suas ag¢des, alé de um
relatorio audiovisual, com registros das suas atividades, assim como, os resultados das agoes

desenvolvidas contendo sua participagao.

5. DOS REQUISITOS PARA A INSCRICAO

1) Podem participar desta selecdo pessoas fisicas cujas caracteristicas contemplem: ter idade igual ou
superior a 18 (dezoito) anos; b. Ser alfabetizado e ter habilidades minimas no uso de tecnologias digitais,
caracteristicas essenciais para desempenhar as atividades de formacdo, captacdao de recursos e
mobilizacdo de comunidades; c. Residir na Regido Norte ou Noroeste Fluminense;

2) Possuir reconhecida atuagdo na area cultural em seu territério;

3) Ter disponibilidade de atuacdo de 20h semanais, distribuidas entre mobilizacdo e capacitacdo nas

comunidades, atuac¢do no Escritdrio da Cultura, projeto que atua na Casa de Cultura Villa Maria.

6. DAS VEDACOES A INSCRICAO

N3o poderdo se inscrever neste Edital, pessoas que: a. Tenham se envolvido direta/indiretamente na
etapa de elaboracdo do Edital, na etapa de andlise de candidaturas ou na etapa de julgamento de
recursos; b. Sejam conjuges, companheiras/os ou parentes em linha reta, colateral ou por afinidade, até
o terceiro grau, de servidores publicos do 6rgdo responsavel pelo Edital, nos casos especificos em que o
referido servidor tiver atuado na etapa de elaboracdo do Edital, na etapa de andlise de candidaturas ou
na etapa de julgamento de recursos; c. Sejam contempladas com bolsas como agentes culturais no
ambito do Governo Federal por intermédio do Ministério de Cultura; d. Sejam servidores publicos
municipais, estaduais ou federal; detentores de mandatos eletivos ou agentes publicos (vereador); assim

como assessores de parlamentares municipais, estaduais ou federal.



7. DAS INSCRIGOES DE CANDIDATOS A BOLSISTAS

Parainscri¢ao, os interessados deverdo enviar os documentos para o email editaiscultura@uent.br .

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Documentacdo comprobatéria de atividades relacionadas com a¢des de iniciativas culturais junto
a grupos sociais, quando o perfil exigir. Entende-se como documenta¢do comprobatodria, neste
caso, arquivos de fotos, videos, material impresso, certificados de cursos e eventos, prestacdo de
servicos na area de cultura em secretarias de cultura dos municipios, instituicdes de educacao,
organizagdes ndo governamentais e empresas privadas, disponibilizados na midias sociais ou ndo.
Entende- se por iniciativas culturais os espetdculos, shows, apresentacdes artisticas e culturais,
cursos, oficinas, seminarios, palestras, intervencOes, vivéncias, intercambios, acdes de troca de
saberes entre geracdes, atividades criativas e de producdo artistica e cultural, dentre outras ja
promovidas ao longo do tempo por agentes culturais - pessoas fisicas, grupos/coletivos culturais
e instituicdes privadas sem fins lucrativos de natureza ou finalidade cultural.

Os bolsistas atuardao no atendimento as necessidades por excepcional interesse publico nas
atividades dos Projetos ligados a Diretoria de Cultura da UENF (Artigo 37, pardgrafo IX da
Constituicao Federal)

Cada categoria de bolsa acompanhara as especificacdes nos perfis descritos neste Edital.

Serdo desconsideradas as inscri¢cdes fora do prazo, e com documentacdo incompleta, conforme
descrito neste edital.

Sé serd permitida a inscricdo em 01 (um) perfil, caso ocorra a inscricdo em mais de um perfil, o
candidato sera desclassificado.

As inscricOes serdo realizadas através do link https://forms.gle/78ALnFVdilTayXkg6 , a partir de

30/04/2025.

Os candidatos a Bolsista deverdao enviar os arquivos para o e-mail editaiscultura@uenf.br

anexando os documentos listados abaixo. No ASSUNTO do e-mail devera ser indicado o nome do
candidato e bolsa pretendida conforme (ANEXO 2).

a. Curriculum Vitae do candidato no formato livre, devidamente comprovado através de
documentos e comprovando experiéncia compativel com a atividade a ser desenvolvida
no plano de trabalho, descrita no perfil de vagas para bolsistas. A avaliacdo do curriculo
sera feita conforme anexo 1.

b. Comprovante documentado do nivel de escolaridade (médio ou superior completos);

c. Copia legivel da Carteira de Identidade e CPF do candidato;

d. Plano de trabalho conforme modelo (ANEXO 1);


mailto:editaiscultura@uenf.br
https://forms.gle/78ALnFVdi1TayXkg6
mailto:editaiscultura@uenf.br

8) OBS: Diplomas de candidatos de outros paises deverdo ser enviados ja revalidados por instituicdao
reconhecida.

9) Na&o serdo aceitas copias ilegiveis de documentos.

10) Os candidatos ndo poderdo ter nenhuma pendéncia com drgados de fomento a Cultura (Federal,

Estadual ou Municipal)

8. DOS REQUISITOS PARA BOLSISTA

O candidato a essa modalidade de bolsa ndo pode, sob hipdtese alguma, ser aluno matriculado em
cursos regulares da UENF, de Graduagdo ou Pés-graduacgdo, e/ou possuir vinculo empregaticio com a
UENF.

E vedado o acimulo de bolsas concedidas pela FAPERJ.
Todas as pessoas que tiverem alguma participacdo ndo remunerada pela Diretoria de Cultura devem
preencher o Termo de adesdo ao Servico Voluntario, declarando trabalho voluntdrio.

https://uenf.br/extensao/formulario/formularios-diversos-da-proex

9. DA SELECAO DOS CANDIDATOS A BOLSAS

A documentacao referente ao perfil profissional sera avaliada por uma banca composta por servidores
da UENF.

A ndo adequacdo do candidato a bolsista ao perfil proposto no ato da inscricio acarretara na
desclassificacdo do candidato.

Os candidatos selecionados apds a analise da documentagdo apresentada serdo entrevistados de forma
remota ou presencial, observando a data, conforme descrito neste edital.

As entrevistas serao realizadas por uma banca composta por trés membros da UENF membro com nivel
superior pertencente ao quadro efetivo da universidade, aluno de doutorado, regularmente matriculado

na universidade ou pds doutorando indicado pela Diretoria de Cultura .

10.  DOS CRITERIOS DE SELECAO

Os projetos serdo avaliados por uma comissdo formada por especialistas da area cultural e por
representantes do quadro efetivo da UENF, com base nos seguintes critérios:
1. Relevancia cultural e social do plano de trabalho (3)
2. Viabilidade e clareza do plano de execucdo (2).
3. Impacto potencial na comunidade e na preservacao dos saberes populares (3).

4. Histodrico de atuacdo do candidato na area da cultura (2).



11. DOS PRAZOS

Atividade Prazo

Inscrigdes 30/04/2025 a 12/05/2025
Analise documental e homologagdo pela Diretoria [12/05/2025 a 16/05/2025
de Cultura

Apresentac3o de recurso e andlise pela Diretoria [19/05/2025 a 20/05/2025
de Cultura

Analise e julgamento pela Comissdo Avaliadora  [26/05/2025

Entrevistas 27/05/2025 a 28/05/2025

Divulgacdo do resultado preliminar 29/05/2025

Apresentacao de Recurso 30/05/2025

Avaliacdo e resultado do Recurso 02/06/2025

Resultado final 03/06/2025

Entrega de documentos impressos para 04/06/2025 —9:00 as 12:00 — 14:00 as 17:00h

implementacdo da bolsa na Diretoria de Cultura [05/06/2025 — 9:00 as 12:00 — 14:00 as 17:00h

*

Assinatura do termo de outorga 06/06/2025

Implementacdo da bolsa 09/06/2025

*0 ndo comparecimento nas datas estabelecidas e a falta de documentos acarretardo na ndo implementacéo da

bolsa e convocac¢ao de suplentes em lista de espera.

12. DA DIVULGAGAO DOS RESULTADOS

Os resultados serdo divulgados no site oficial da UENF ( https://www.uenf.br ) e na pagina do site da
Casa de Cultura Villa Maria ( https://vmaria.uenf.br)

13. DAS OBRIGAGOES DOS SELECIONADOS

Os projetos selecionados deverao:
1. Executar as atividades conforme o cronograma aprovado;
2. Cumprir com as metas pré-estabelecidas;
3. Apresentar relatdrios parciais e finais de execucao;

4. Participar de eventos de divulgacdo e troca de experiéncias promovidos pela UENF.


https://www.uenf.br/
https://vmaria.uenf.br/

14. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Ainscricdo no presente edital implica a aceitacdo total de suas normas.

A UENF se reserva o direito de resolver os casos omissos e as situacdes ndo previstas neste edital.



ANEXO 1

MODELO DE PLANO DE TRABALHO

DESCRICAO DO PROJETO PLANO DE TRABALHO

APRESENTACAO E OBJETIVOS

PERIODO DE EXECUCAO:
INiClO: TERMINO:
RESULTADOS ESPERADOS
JUSTIFICATIVA:
CRONOGRAMA DE EXECUCAO:
Atividade Més Local Publico Alvo

Descritivo de cada uma das atividades:

Acgdo:

Objetivo:

Publico-alvo:

Regidoes Administrativas:

Acao:
Objetivo:
Regioes Administrativas:




Acgdo:

Objetivo:

Publico-alvo:

Regides Administrativas:

Obs: os tipos de agdes citados sdo apenas exemplos hipotéticos, cabendo aos

proponentes inserir acoes que mais correspondam aos seus objetivos.

OBIJETIVOS E METAS:

Objetivo Geral:

Objetivos Especificos:

Metas:
META1-
Acdo Indicativo de Objeto
Produtos
META
META 2:
Acdo Indicativo de Objeto
Produtos
META
META 3:
Acdo Indicativo de Objeto
Produtos
META
META 4:
Acdo Indicativo de Objeto
Produtos




META

META 5:

Acdo Indicativo de Objeto
Produtos

IMETA

PUBLICO-ALVO BENEFICIADO:




ANEXO 2

LISTA DE BOLSAS SOLICITADAS PARA ATUAGAO NA CASA DE CULTURA VILLA MARIA

N2 do PERFIL | NiVEL VAGAS PERFIL COMPETENCIAS + PLANO DE TRABALHO
MINIMO
EXIGIDO
1 SUPERIOR 1 PRODUTOR CULTURAL COMPETENCIAS:

(Valor da (Executivo/operacional) Visdo panoramica do projeto/acdo e capacidade de articulagdo entre

Volsa _ Ter nivel superior completo | equipes, setores e etapas.

3.500,00) em Producdo Cultural ou | Organizacido e dominio de cronogramas e logistica;
qualqguer outra area. Ter | Comunicacdo clara e cordial com diferentes setores e parceiros;
experiéncia comprovada em | Agilidade na resolucao de imprevistos;
producao de eventos | No¢Oes bdsicas de montagem técnica e infraestrutura de eventos;

artisticos/culturais, tendo
atuado como organizador ou
coordenador. Dispor de 20h
semanais para atuagao
presencial na Casa de Cultura
Villa Maria, distribuidas entre
dias de semana e finais de
semana e, quando necessario,
em periodos noturnos.

Atencdo a detalhes operacionais e de comunicacdo;
Responsabilidade com os objetivos artisticos e educativos dos
projetos.

PLANO DE TRABALHO:

Conhecer e analisar os projetos/atividades a serem realizadas na
CCVM para entender suas demandas operacionais; Elaborar
checklists e cronogramas para cada evento, articulando os servigos
necessarios: logistica de transporte, montagem, equipes, materiais e
etc; Acompanhamento e interagdo com a comunicagao visual e
materiais de divulgacdo; Acompanhar e orientar a execucao,
montagem e desmontagem dos eventos; Garantir o funcionamento
integrado das areas envolvidas; Reunir os registros das acdes,
preparar relatérios e participar de reunides de avaliacdo e
alinhamento.




SUPERIOR PRODUTOR CULTURAL | COMPETENCIAS:
(Valor da (Captador) Capacidade de perceber e identificar as potencialidades da CCVM
Bolsa Ter nivel superior completo | para a proposicdo de projetos em consonancia com as
3.000,00) em Producdo Cultural ou | competéncias, os recursos e as possibilidades dos seus setores;
qualquer outra area. Ter | Experiéncia de elaboracdo de projetos culturais e formatacao para
experiéncia comprovada na | editais; Conhecimento basico da legislacdo cultural e das principais
elaboracdo e submissdo de | leis de incentivo; Capacidade de localizar e analisar fontes de
projetos culturais. Ter, | fomento publico e privado; Habilidade para elaborar orcamentos e
comprovadamente, atuado | planilhas financeiras; Flexibilidade para dialogar com diferentes
como propositor e/ou | empresas, instituicbes e organiza¢des que possam ser
coordenador de atividades | patrocinadoras/parceiras de acdes da CCVM; Criatividade e visdo
culturais nos ultimos 5 anos. | estratégica para propor parcerias; Boa comunicagdo, escuta ativa e
Dispor de 20h semanais para | capacidade de negociacdo; Conhecimento do cenario cultural local e
atuagdo presencial na Casa de | seus agentes.
Cultura Villa Maria. PLANO DE TRABALHO:
Monitorar editais e oportunidades de fomento publico e privado;
Levantar dados e demandas com a equipe da CCVM para apoiar a
elaboracdo de propostas; Escrever e organizagdo de projetos para
submissao; Elaborar orcamentos e planilhas compativeis com cada
edital; Dialogar com parceiros e potenciais patrocinadores; Adaptar
os projetos ja existentes conforme exigéncias legais e técnicas dos
editais; Contribuir na construcao de contrapartidas e estratégias de
visibilidade; Acompanhar os resultados das submissdes e ajustar
propostas, se necessario. Atuar na organizagao das prestagdes de
contas.
MEDIO PRODUTOR CULTURAL COMPETENCIAS:
(Valor da (Assistente técnico) Apresentar aptiddo para tlarefas praticas e operacionais; Organizacao
bolsa _ Ter nivel médio coml e atencdo aos detalhes técnicos; Capacidade de seguir cronogramas
pleto. Ter, . ~ . ~ . ap
1.500,00) oreferencialmente, e orientacdes da equipe de producdo; Flexibilidade para atuar em

experiéncia comprovada em
producdo de eventos. Dispor
de 20h semanais para atuacao
presencial n aCasa de Cultura

diferentes frentes; Proatividade e responsabilidade na resolucdo de
demandas emergenciais; Boa comunicagao e bom trabalho em
equipe; Comprometimento com a economia e conservacao dos
materiais; Cuidado tanto com a qualidade da montagem como da




Villa Maria, para acdes ligadas
a Diretoria de Cultura
distribuidas entre dias de
semana e finais de semana e

desmontagem de estrutura (operacional)
PLANO DE TRABALHO:
Atuar diretamente na montagem e desmontagem de eventos e

exposicdes; Carregar, organizar e instalar materiais, equipamentos e

em periodos noturnos, | mobilidario conforme orientagbes; Verificar funcionamento de
guando necessdrio. recursos técnicos (iluminacdo, som, projecdo, etc.) e alertar ao
produtor executivo; Auxiliar na sinalizacdo e ambientacdo dos
espacos; Acompanhar os eventos garantindo suporte técnico e
operacional; Recolher e guardar corretamente os materiais ao final
dos eventos; Atuar em articulacdo com a equipe da CCVM, seguindo
cronogramas e orientacdes especificas; Zelar pela integridade dos
equipamentos e do espaco.
MEDIO DESENVOLVEDOR DE | COMPETENCIAS:
(Valor da SISTEMAS Conhecimento avangado na linguagem de programacgao Phayton e
bolsa - Ter nivel médio completo e bancomde fjados reIaC|ona|§; . i
1.500,00) estar cursando ou concluido Experiéncia em desenvolvimento WEB, criacao de APl e metodologia
nivel superior em Anadlise de Scrum;
Sistemas ou Ciéncias da PLAN_O DE_TBABALHO:
Computac3o. Experiéncia Ter disponibilidade f:le atuar ‘ N ,
comprovada de no minimo 5 Conhecer e analisar os projetos/atividades na area de
anos na 4rea de desenvolvimento de sistemas da Villa Maria, visando efetuar
desenvolvimento de sistemas correcdes em ampliagcdes nos sistemas existentes, bem como no
/ programacio. Ter desenvolvimento de novas solugdes;
disponibilidade de 4h
presenciais e 16h remotas
semanais.
MEDIO ASSISTENTE FINANCEIRO COMPETENCIAS:
(Valor da (Auxiliar Administrativo) Conhecimento basico sobre processos administrativos, organizagao
bolsa - Ter nivel médio completo e | de documentos e elaboragdo de relatérios; Capacidade de organizar
1.500,00) estar cursando ou concluido | € arquivar documentos de forma eficiente, garantindo facil acesso e

curso técnico de
contabilidade, administracao

seguranca das informacdes; Conhecimentos bdsicos de fluxo de
caixa, elaboracdo de orcamentos, controle de despesas e receitas;




ou areas afins.
Preferencialmente,
experiéncia comprovada em
gerenciamento de
documentos, elaboragdo de
relatérios e anadlise de
despesas. Dispor de 20h
semanais para atuagdo
presencial na Casa de Cultura
Villa Maria, de segunda a
sexta.

Experiéncia em elaborar relatérios financeiros detalhados e de
prestar contas e organizar comprovantes e documentos de forma
clara; Capacidade de examinar documentos, fazendo conferéncia e
registro, observando prazos e datas; Organizacdo e proatividade na
realizacdo de tarefas administrativas e operacionais do setor;
Dominio Microsoft Excel (para planilhas e controle financeiro) e Word
(para relatdrios e documentos administrativos); Capacidade de
executar tarefas auxiliares de controle orgamentdrio e fazer
levantamento das contas para fins de balancetes mensais, balanco
anual e outros. Habilidades no gerenciamento de documentos,
controle de fluxo de caixa, elaboracdo de relatérios e andlise de
despesas.

PLANO DE TRABALHO:

Revisar o orcamento mensal, garantindo a precisdo das informacdes
e a alocacdo correta dos recursos; Elaborar relatdrios financeiros
detalhados, incluindo receitas, despesas e balancos financeiros, e
garantir que todos os documentos estejam organizados e prontos
para prestacao de contas; Manter todos os comprovantes de
despesas, pagamentos e recebimentos organizados e acessiveis para
facilitar a consulta e auditorias futuras; Desenvolver e manter um
controle de fluxo de caixa atualizado, ajudando na analise das
financas da instituicdo; Auxiliar na execucdo do controle
orcamentdrio e levantamento de contas para elaboracdo de
relatdrios mensais e balancos anuais.

MEDIO

(Valor
bolsa
1.500,00)

da

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Ter nivel médio completo. Ter,
preferencialmente,

experiéncia comprovada em
gerenciamento de
documentos, elaboracdo de
relatérios e organizacao de
agenda. Dispor de 20h

COMPETENCIAS:

Entendimento das rotinas e procedimentos administrativos, como
organizacao de documentos, controle de agenda, e elaboracdo de
relatérios administrativos; Habilidade em gerenciar documentos de
forma eficiente, garantindo que as informagdes sejam facilmente
acessiveis. Capacidade de elaborar relatérios sobre a rotina
administrativa, como controle de tarefas, ata de reunides, e
informacgbes operacionais. Habilidade em lidar com a comunicacao
interna e externa, atendendo chamadas telefonicas e-mails e




semanais para atuagdo
presencial na Casa de Cultura
Villa Maria, desenvolvendo
acoes ligadas a Diretoria de
Cultura de segunda a sexta.

interagindo com os diversos departamentos; Capacidade de
organizar e controlar as agendas de reunides e eventos; Capacidade
de examinar documentos e compromissos, observando prazos e
datas; Ser proativo e eficaz na execucdo de tarefas administrativas,
como agendamento de compromissos, controle de correspondéncias
e apoio em tarefas operacionais. Conhecimento em Microsoft Excel
(para controle de informacgGes administrativas) e Word (para criacdo
de documentos e relatérios). Habilidade na organizacdo de
processos internos, coordenando fluxos administrativos e apoiando
outras areas conforme necessario.

PLANO DE TRABALHO:

Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes
simples; Acompanhar, responder e/ou encaminhar mensagens
recebidas por e-mail; Cuidar da agenda de eventos, reunides etc;
Acompanhar, responder e/ou encaminhar, as mensagens recebidas
por e-mail; Quando necessadrio, abrir, tramitar, etc, processos no SEl;
Colecionar leis, decretos e outros atos normativos, quando for o caso
e segundo orientacdo recebida, bem como documentos e
publicacbes de interesse da Casa; Participar da organizacdo de
eventos; Executar outras atribuicdes e tarefas compativeis com seu
nivel de escolaridade e area de atuacao.

Superior

(valor
bolsa
3.000,00)

da

Jornalista :

e Ter nivel superior
completo em
Jornalismo.

e Experiéncia
comprovada em
veiculos de
comunicacao (jornais,
radios, sites) ou

Competéncias:

e Escrita jornalistica e criativa.

e Habilidade em producdo de texto, entrevistas, criacdo de
conteudo e legendas.

e Captacdo e edicdo basica de conteudo audiovisual
(fotografia e video).

e Conhecimento e uso estratégico de redes sociais e




assessorias de
imprensa.

Desejavel experiéncia
anterior em cobertura
de eventos culturais.

Disponibilidade para
atuar por 20 horas
semanais, incluindo
atividades aos finais de
semana e no periodo
noturno.

Apresentar, no
momento da
entrevista, materiais
produzidos
anteriormente (ex:
matérias, releases,
entrevistas ou
conteldos
jornalisticos).

plataformas de midia digital.
e Comunicacao interpessoal e institucional.
e Organizacdo e cumprimento de prazos.

e Capacidade de trabalhar em equipe e de forma auténoma.

Plano de Trabalho:

e Cobertura dos eventos promovidos pela Diretoria de Cultura
e pela Casa de Cultura Villa Maria.

e Redacdo de matérias para o site da UENF, redes sociais da
Diretoria e da CCVM.

e Realizacdo de entrevistas com artistas, convidados e publico.

e Criacdo de conteudos visuais (foto e video) para redes
sociais e acervo institucional.

® Apoio nas ag¢oes de divulgacao e fortalecimento da imagem
da Diretoria de Cultura.

e Participacdo em reunides e elaboracdo de pautas junto a
equipe.




