y -

Caderno de Perfis

Responsabilidades, Formacdo, Competéncias ..

CRM/DF

Metodologia

® PERFIX



Caderno de Perfis

Assessoria Técnica
Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: Ivan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878

Pagina 2



http://www.perfixconsultoria.com.br

Caderno de Perfis

Sumario

Glossario 4
Como sao construidas as descricées - (Exemplificacio) 5
Analista Administrativo 5
Descricoes 7
Eixo Especializacao 8
Familia Backoffice 9
Advogado 10
Analista de Gestao 13
Analista de Gestao - Aplicacao Financeira 15
Analista de Gestao - Aplicacao Recursos Humanos 17
Analista de Gestao - Aplicacao Compras e Suprimentos 19
Analista Administrativo 21
Assistente Administrativo 24
Assistente Administrativo - Aplicacdo Financeira e Contabil 26
Assistente Administrativo - Aplicacao Marketing e Comunicacao 28
Assistente Administrativo - Aplicacao Recursos Humanos 29
Assistente Administrativo - Aplicacao Suprimentos 31
Assistente Administrativo - Aplicacao Fiscalizacao 32
Assistente Administrativo - Aplicacao Processos 34
Contador 35
Técnico em Arquivologia 38
Familia T.I. 40
Analista de T.I. 41
Analista de T.I. - Aplicacao Seguranca da Informacao 44
Analista de T.I. - Aplicacao Redes, Sistemas e Infraestrutura 46
Analista de T.I. - Aplicacao Projetos 48
Técnico de T.I. 49
Técnico T.l. - Aplicagdo Redes, Sistemas e Infraestrutura 52
Técnico T.l. - Aplicacdo Seguranca da Informacao 54
Familia Fiscalizacao 55
Médico Fiscal 56

= Pagina 3



Caderno de Perfis

Glossario

e Cargo: Tipificacdo laboral para a qual delimitamos um conjunto de atividades a
serem desempenhadas, competéncias comportamentais desejadas, conhecimentos
necessarios e demais requisitos para construcao do perfil profissional almejado.

e Funcoes (gratificadas ou ndo): Pacotes de atribuicOes acrescidos aos cargos, com
carater precario, ou seja, podem ser adicionadas e retiradas sem que se caracterize
direito adquirido.

e Aplicacbes: Os cargos e funcdes podem ter aplicacdes, que sdo areas de
especializacdo que direcionam os perfis (requisitos) e atribuicoes. Os profissionais
podem ser nomeados para os cargos ou funcdes "puros" ou por aplicacdo especifica.

e Competéncias Comportamentais: Correspondem a habilidades gerais, ndo
académicas, tracos de personalidade, preferéncias e motivacbes, tais como:
comunicacao, didlogo, resposta, capacidade de cooperar com os outros, trabalho em
equipe, resolucdo de problemas, capacidade de lidar com conflitos, motivacao,
incentivo, iniciativa, saber comportar-se, etiqueta, etc.

e Conhecimentos: Correspondem a habilidades de campo adquiridas por meio de
formacdo profissional ou académica, experiéncia adquirida ou habilidades
relacionadas a ocupacao ou atividade exercida, procedimentos relacionados ao
campo de atividade organizacional, tais como: saber operar maquinas e
equipamentos, conhecimento das normas de seguranca, programas de computador,
habilidades financeiras, experiéncia técnica profissional, etc.

e Atribuicoes: Atividades, tarefas e responsabilidades inerentes a determinado cargo
ou funcdo, cuja realizacdo é sua obrigacdo funcional e sua omissdo pode gerar
repreensao ao ocupante. A listagem de atribuicées é exemplificativa, ndo exaustiva,
de forma que os profissionais investidos junto aos cargos e funcOes devem
empenhar-se ao maximo em todas as atividades que dizem respeito a missdo
institucional de sua posicado.

e Descricdo Sumadria: Representa a missdo do cargo / funcao, ou seja, a razao maior de
sua insercao junto ao quadro da organizacao.

e Senioridade: Nivel de desenvoltura e maturidade esperada dos profissionais
investidos junto aos cargos e funcoes. Embora as posicoes funcionais sejam amplas,
sabe-se que os profissionais investidos junto as mesmas possuem diferentes niveis
de maturidade, tornando necessaria sua classificacdo para fins de planejamento de
carreira, PDI, remuneracdo, etc.
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Como sao construidas as descri¢oes - (Exemplificacio)

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Analista Administrativo

Tipo: Cargo Efetivo CBO: Cdédigo Classe Funcional: 4.1 | 4.2 | 4.3 - Analistas |, Il e lll

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Por que esta posicao existe na organizacao ?

Missao da posi¢do na organizagao

Como é seudiaadia?

e Analisar e Investigar (causas)
e Mensurar (efeitos)
e Relatar (fatos e dados)

e Avaliar dados, documentos e fatos,
ponderando sobre suas implicages e
consequéncias.  Emitir  relatdrios e
simular cendrios.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Responsabilidades
e Rotinas
e  Atribuicoes

O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

[tem Conhece, mas precisa de apoio para aplicd-lo -
[tem Domina o conceito e o aplica sozinho ~
[tem E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~

- Pagina 5




Caderno de Perfis

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Declarar o nivel (fundamental, médio, superior, etc)

Existe area de formac&o especifica ? Declarar a drea necessaria (ADM, MKT, Engenharia, etc)

AU (lellsider el e atile ez ton pl sl e Declarar registros em conselhos, certificagdes, etc

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? Declarar necessidade de experiéncia prévia (tempo)

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3o é preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).

>
e e oo
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Advogado

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2410-05 Classe Funcional: 5.1 Especialistas |

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Por que esta posicao existe na organizacao ?

Representar e assessorar juridicamente o CRM-DF em todas as demandas institucionais, analisando casos,
elaborando pareceres e conduzindo negociagdes e processos judiciais e administrativos, garantindo a
seguranca juridica das decisGes e acbes da entidade.

‘ Como é seudiaadia?

e Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisdes)
e Pesquisar (novas solugdes e conhecimentos)
e Aprimorar (produtos e processos)

o Pesquisar e elaborar  produtos,
processos, métodos e pareceres que
devem ser utilizados por diferentes
equipes e  profissionais.  Realizar
recomendacdes.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Analisar contratos, convénios e outros documentos legais, garantindo conformidade com a
legislacdo vigente e os interesses do CRM-DF.

e Elaborar pareceres juridicos para subsidiar decisdes administrativas e estratégicas.

e Representar o CRM-DF em audiéncias judiciais e administrativas, defendendo seus interesses.

e Preparar defesas, recursos e outras pecas processuais em todas as instancias judiciais e
administrativas.

e Realizar estudos juridicos sobre legislacbes e normas aplicdveis ao setor publico e conselhos
profissionais.

e Participar de negociacdes contratuais, orientando sobre riscos e conformidades legais.

e Controlar o fluxo de processos judiciais e administrativos, mantendo a entidade informada sobre o
andamento e possiveis riscos.

e  Prestar consultoria juridica interna as unidades administrativas do CRM-DF.

e Acompanhar mudancas na legislagdo e regulamentacdes, propondo ajustes nas politicas e
procedimentos institucionais.

e Atuar no planejamento e revisdo de regulamentos internos, visando alinhamento legal e

organizacional.

Assegurar a aderéncia do Conselho a Legislacdo Geral de Protecdo de Dados (LGPD).

Apoiar na mediacdo e resolucdo de conflitos internos e externos envolvendo o CRM-DF.

Fiscalizar o cumprimento de decisdes judiciais € normativas no ambito institucional.

Examinar minutas de contratos, editais, pareceres e demais documentos a fim de verificar a

conformidade com a legislacdo vigente.

e Assessorar conselheiros em sessdes de processos éticos-profissionais.
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e Elaborar relatdrios sobre as atividades juridicas, identificando tendéncias e pontos de atengdo para a
gestao.

e  Monitorar processos de licitagdo e contratos administrativos, avaliando sua legalidade.

Prestar assessoria em processos disciplinares e éticos sob jurisdicdo do CRM-DF

Representar o CRM-DF junto a drgdos publicos e entidades de classe em temas juridicos de

relevancia.

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos e processos juridicos.

Assessorar no desenvolvimento de politicas de compliance e integridade institucional.

Participar de comiss&es internas ou externas, fornecendo suporte juridico e estratégico.

Possuir disponibilidade para participar de palestras, semindrios, feiras e demais eventos internos e

externos do CRM-DF.

Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Direito Administrativo Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Direito Trabalhista Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacdo Incidente a Conselhos de Classe E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -
Gestdo de Contratos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Processos Licitatdrios Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Riscos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Compliance Domina o conceito e o aplica sozinho ~

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formagao especifica ? Superior em Direito

AL [Ul0gl f=le i ol o) U e= piilos (o lo) nlsle=isis 117 Reglistro ativo e regular na OAB-DF (Ordem dos Advogados do
Brasil - Distrito Federal)

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3o € preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).

>
e o 0 o0
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de Gestao

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2521-05 Classe Funcional: 4.1 4.2 4.3 - Analistas C,Be A

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicao existe na organizagao ?

Analisar informagoes, procedimentos e dados institucionais com foco no aperfeicoamento da gestao,
contribuindo para a melhoria continua, conformidade organizacional e suporte as decisdes estratégicas,
dentro dos limites técnicos e legais da func3o.

Como éseudiaadia?

Verbo Dominante Capacidades-Chave

e Analisar e Investigar (causas)
e Mensurar (efeitos)
e Relatar (fatos e dados)

e Avaliar dados, documentos e fatos,
ponderando sobre suas implicages e
consequéncias. Emitir relatdrios e
simular cendrios.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Analisar documentos administrativos e operacionais, assegurando alinhamento com a legislagao e
as normas internas.
Organizar, arquivar, digitalizar e preservar documentos da area de atuagdo quando solicitado.

e Elaborar relatdrios gerenciais que auxiliem na tomada de decisdes estratégicas.

e Monitorar indicadores de desempenho organizacional e propor ajustes para otimizacdo de
processos.

e Coordenar levantamentos de dados para projetos institucionais, garantindo a precisio e consisténcia
das informacgoes.

e  Propor melhorias nos fluxos de trabalho, priorizando a eficiéncia e a reducgdo de custos.
Participar de reunides interdepartamentais para alinhar metas e agbes, promovendo integracao
entre dreas.

e Garantir a conformidade de processos administrativos com os regulamentos internos e externos

aplicaveis.

Conduzir estudos de viabilidade para novos projetos ou iniciativas institucionais.

Planejar e executar auditorias internas, assegurando a conformidade e a eficiéncia operacional.

Desenvolver materiais técnicos e informativos para subsidiar decisdes de gestores e conselheiros.

Participar da implementacdo de melhorias recomendadas, garantindo a aderéncia ao planejamento

estratégico.

e Elaborar minutas de editais de licitagdo, contratos, termos aditivos, ordens de fornecimento, ordens
de servicos e correlatos.

e Atuar como facilitador em treinamentos e capacitagdes internas relacionadas a processos

organizacionais.

Identificar e mitigar riscos operacionais, assegurando a continuidade das atividades.

Mapear processos organizacionais e propor padronizagdo e melhores praticas.
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Participar da elaboracdo de manuais e procedimentos operacionais padrdo (POP).

e Realizar benchmarking com outras entidades publicas e privadas, trazendo inovacdes para o
CRM-DF.
Analisar contratos e apoiar a gestdao documental da organizagao.

e Apoiar a gestdo do relacionamento institucional com stakeholders, promovendo uma comunicagao
eficaz.

e Possuir disponibilidade para participar de palestras, seminarios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.

e  Apoiar o arquivamento e a gestdao documental do CRM-DF.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.
Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Pacote Office Domina o conceito e o aplica sozinho -
Andlise de Indicadores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Business Intelligence Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Fluxos de Trabalho Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Processos Internos Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Auditoria Internas Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior
Existe area de formagao especifica ? -

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &
Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

‘ Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
Possuem pouca vivéncia em diferentes cenarios
N3o € preciso experiéncia prévia.

C

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrao" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de Gestao - Aplicacao Financeira

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Analisar demonstrativos financeiros, identificando desvios e propondo corre¢oes para assegurar a
saude financeira da instituicdo.

e Elaborar relatdrios financeiros para subsidiar a gestdo estratégica e atender as exigéncias legais.

e Monitorar a execucdo orcamentaria, garantindo o cumprimento das metas e a otimizacdo dos
recursos disponiveis.

e Realizar conciliacdes bancdrias, assegurando a precisdo dos registros e a conformidade com os
normativos vigentes.

e Preparar e acompanhar os processos de prestacdo de contas para érgdos de controle e auditorias
externas.

e Monitorar o cumprimento de obrigacGes fiscais e tributarias.

e Participar da elaboracdo do orcamento anual, colaborando no levantamento de dados e na analise
de cendrios financeiros.

e Realizar o acompanhamento de contratos e despesas fixas, promovendo o controle e a eficiéncia nos
gastos institucionais.

e Verificar a correta alocagao de receitas e despesas.
Analisar e acompanhar a execugdo de contratos administrativos relacionados a area financeira,
como servicos bancdrios e fornecedores.

e Apoiar o processo de elaboracdo do planejamento financeiro de médio e longo prazo, projetando
cendrios para sustentar decisdes estratégicas.

e Conduzir andlises de viabilidade financeira de projetos institucionais, subsidiando tomadas de
decisdo com dados confiaveis.

e Elaborar planilhas e controles gerenciais para monitoramento de custos, receitas e despesas.
Apoiar auditorias internas e externas, disponibilizando informacoes e justificativas necessarias para
assegurar a transparéncia e a legalidade.

e Mapear, revisar e propor melhorias nos processos de trabalho, alinhando-os as melhores praticas de
gestdo.

e  Monitorar e propor melhorias nos sistemas e ferramentas utilizados para a gestao financeira.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Simulacao de Impactos Financeiros Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Normas de Contabilidade Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Fluxo de Caixa Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Conciliagdo Bancdria Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Controles Internos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Contas a Pagar e Receber Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Célculos Tributarios Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de Gestao - Aplicacao Recursos Humanos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seu dia a dia ?

e Desenvolver e implementar programas de treinamento e capacitagdo, promovendo o
desenvolvimento continuo dos servidores.

e Colaborar com a elaboracdo e gerenciamento de planos de cargos e saldrios, garantindo a equidade
interna.

e Analisar indicadores de gestdo de pessoas, como absenteismo e desempenho, propondo acdes
corretivas.

e Elaborar documentacdo para abertura de concursos publicos de vagas para novos servidores
quando solicitado e aprovado pelos gestores e conselheiros.

e Planejar e coordenar avaliacdes de desempenho, promovendo feedbacks estruturados e planos de
desenvolvimento individual.

Garantir a conformidade dos processos de RH com a legislacdo trabalhista e regulamentos internos.

e Implementar politicas de clima organizacional, promovendo agdes para o engajamento e bem-estar
dos colaboradores.

e Gerenciar programas de beneficios, analisando sua eficacia e propondo ajustes conforme
necessidades institucionais.

e Participar da revisdo e atualizacdo de normas e politicas internas relacionadas a gestdo de pessoas.
Coordenar a gestao de pessoas, assegurando a correta execucdo de rotinas como folha de
pagamento, férias e assuntos correlacionados.

e Mapear competéncias organizacionais e funcionais, alinhando-as as estratégias institucionais.

e Conduzir pesquisas de clima organizacional, analisando resultados e implementando planos de
acdo.

e Desenvolver e aplicar programas de integracdo para novos servidores, promovendo alinhamento a
cultura do CRM-DF.

e Apoiar a gestdo de conflitos e propor estratégias de mediacdo e melhoria nos relacionamentos
interpessoais.

e Gerenciar programas de diversidade e inclusdo, promovendo a igualdade e a valorizagdo das
diferencas.

e Realizar benchmarking com outras instituigdes para identificar tendéncias e boas praticas em gestdo
de pessoas.

e Apoiar a implementacdo de ferramentas e sistemas de gestdo de RH, assegurando sua eficacia e
atualizagao.

Garantir o sigilo e a integridade dos dados dos servidores, alinhando os processos as leis aplicaveis.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacao Trabalhista Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Concursos Publicos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Plano de Cargos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Pesquisa de Clima Domina o conceito e o aplica sozinho -
Treinamento e Desenvolvimento Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de Gestao - Aplicacdo Compras e Suprimentos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Analisar demandas de aquisicGes e contratacOes, avaliando a necessidade, a viabilidade técnica e a
regularidade dos processos.

e Elaborar termos de referéncia, projetos basicos, editais e demais documentos técnicos necessarios
para os procedimentos de compras e contratacGes publicas.

e Investigar o mercado fornecedor, realizando estudos técnicos preliminares, pesquisas de precos e
mapeamento de riscos contratuais.

e Avaliar as condi¢Ges de propostas apresentadas em processos licitatdrios, comparando precos,
prazos e conformidade técnica dos fornecedores.

e Relatar os resultados das fases de selecao de fornecedores, subsidiando a tomada de decisdo com
pareceres técnicos e relatdrios circunstanciados.

e Acompanhar a tramitacdo dos processos de compras nas plataformas eletrénicas oficiais (e.g.,
ComprasNet, PGC/CRM-DF), zelando pela regularidade dos atos.

e Acompanhar a execugdo contratual, monitorando o cumprimento dos prazos, qualidade dos bens e
servicos fornecidos e a adimpléncia das obrigacdes.

e Analisar e mensurar a execucdo orgcamentaria e financeira dos contratos estabelecidos, promovendo
ajustes quando necessario.

e Controlar e acompanhar a gestdo do almoxarifado institucional, assegurando a acurdcia dos
registros, a integridade dos bens e a adequada reposigdo dos estoques.

e Desenvolver indicadores de desempenho da drea de suprimentos e compras, elaborando relatérios
periddicos de desempenho e propondo melhorias continuas.

e Manter atualizados os cadastros de fornecedores, avaliando documentacao fiscal, regularidade
juridica e capacidade técnica dos cadastrados.

e Monitorar mudancas na legislacdo e regulamentacdo de compras publicas, propondo atualizacdes
nos procedimentos internos.

e Elaborar e revisar procedimentos operacionais padrado (POP) relacionados as atividades de compras,
almoxarifado e gestdo de contratos.

e Assessorar a capacitacdo interna de servidores envolvidos nos processos de aquisicGes,
promovendo a difusdo de boas praticas e conformidade normativa.

e Atuar como elo de comunicacido entre o CRM-DF e fornecedores, garantindo negociacdes éticas e
alinhadas as normas publicas.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuigdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento

Legislacdo Aplicavel
Negociagdo com Fornecedores
Controle de Estoques
Inventdrios

Processos Licitatdrios

Quao bem precisa saber ?

Domina o conceito e o aplica sozinho

Domina o conceito e o aplica sozinho
Domina o conceito e o aplica sozinho
Domina o conceito e o aplica sozinho

Domina o conceito e o aplica sozinho

Pagina 20




Caderno de Perfis

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Analista Administrativo

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2521-05 Classe Funcional: 4.1 4.2 4.3 - Analistas C,Be A

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicao existe na organizacao?

A

Analisar e desenvolver estudos e solucdes administrativas no &dmbito do CRM-DF, voltadas a gestdo
organizacional, planejamento, orcamento, processos, contratos e estruturas de apoio, promovendo a
racionalizacdo, controle e eficiéncia das atividades, em conformidade com as diretrizes da autarquia e com os
preceitos da Administracdo Publica.

‘ Como é seudiaadia?

e  Analisar e Investigar (causas)
e Mensurar (efeitos)

o Avaliar dados, documentos e fatos, e Relatar (fatos e dados)

ponderando sobre suas implicagées
e consequéncias. Emitir relatdrios e
simular cendrios.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Analisar a estrutura administrativa do Conselho, propondo medidas de reorganizacdo e
racionalizacdo conforme os principios da administracdo geral.

e Analisar processos organizacionais, mensurando sua eficiéncia e emitindo propostas de
aperfeicoamento.

e Analisar contratos administrativos, propondo melhorias administrativas e operacionais.

e Relatar e organizar dados gerenciais, subsidiando decisdes estratégicas e tdticas da gestdo
institucional.

e Analisar a execucdo orcamentdria das areas internas, avaliando conformidade com o planejamento e
propondo adequagoes.

e Mensurar indicadores de desempenho administrativo e promover ajustes voltados a melhoria
continua dos processos.

e Analisar procedimentos de compras, contratacdes e aquisicdes sob a dtica da economicidade e
planejamento.

e Investigar falhas operacionais em fluxos administrativos e propor planos corretivos com base em
diagndsticos técnicos.

e Analisar a estrutura organizacional e os fluxos de trabalho, propondo atualizacdo de manuais,
organogramas e regulamentos internos.

e Relatar o andamento dos projetos de natureza administrativa, permitindo controle e transparéncia
das iniciativas.

e Analisar relatdrios financeiros e operacionais, com foco em eficiéncia de recursos e cumprimento dos
objetivos institucionais.

e Mensurar impactos administrativos decorrentes de alteragcSes normativas e regulatdrias, propondo
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acoes de adequacdo.

e Analisar processos administrativos disciplinares, sindicancias e auditorias internas, contribuindo com
parecer técnico.

o Relatar demandas e oportunidades de capacitacdo para as equipes, com foco em desempenho e
alinhamento estratégico.

e Analisar riscos administrativos relacionados a contratos, convénios, termos de referéncia e outras
atividades-meio.

e Investigar causas de inconsisténcias administrativas e elaborar planos de prevencdo de falhas.

e Analisar a correta aplicacdo de recursos materiais, patrimoniais e de infraestrutura do Conselho.

e Relatar a aderéncia das rotinas administrativas as normas internas e aos principios da legalidade e
eficiéncia.

e Mensurar a qualidade e os resultados dos servicos administrativos terceirizados, propondo
adequacdes contratuais.

e Analisar e validar solicitacbes administrativas oriundas das unidades internas, considerando critérios
técnicos e estratégicos.

e Investigar e propor oportunidades de inovacdo em praticas administrativas, com foco em
simplificacdo e desburocratizacao.

e Analisar os planos de acdo das dreas administrativas, alinhando-os ao planejamento estratégico
institucional.

e Relatar riscos e oportunidades de melhoria em processos internos, subsidiando os gestores com
informacdes técnicas.

e Analisar relatérios de auditoria externa, elaborando respostas técnicas e planos de agdo para
adequacao.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e  Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quéo bem precisa saber ?

Administracdo Organizacional e Estruturacao E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Institucional

Planejamento e Orgamento Publico Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo Contratual e Compras Publicas Domina o conceito e o aplica sozinho -
Gestdo de Processos Administrativos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Analise de Indicadores de Desempenho Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Redacdo Técnica e Relatdrios Administrativos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Legislacdo da Administracdo Publica e CRA Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior.

Existe area de formac&o especifica ? Administracao.

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3o é preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).

>
e e oo
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo

Tipo: Cargo Efetivo CBO:4110-10 Classe Funcional: 2 - Assistentes

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicado existe na organizagao?

Atuar no suporte administrativo das diversas areas do CRM-DF, assegurando a execucdo eficiente de
processos internos, organizacdo de informacdes e atendimento as demandas institucionais, em alinhamento
com as normas e diretrizes do Conselho.

‘ Como éseudiaadia?

Verbo Dominante Capacidades-Chave

e Assistir e Colaborar (com atividades e processos)

. ) e  Contribuir (para cumprimento de ordens)
® Prestar assisténcia para garantir a

realizacdo de atividades e processos de
trabalho.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Assistir no controle e organizacao de documentos institucionais, assegurando a conformidade com
normas e regulamentos.

Colaborar na elaboracdo de relatdrios e na coleta de dados para tomadas de decis3o.

Facilitar o atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes com clareza e eficiéncia.
Contribuir no controle de agendas e compromissos das dreas sob sua responsabilidade.
Acompanhar o cumprimento de prazos relacionados a processos administrativos internos.

e Facilitar (o atingimento de objetivos)

Organizar materiais e insumos necessarios ao funcionamento do setor, garantindo disponibilidade.
Colaborar com a atualizagdo de sistemas informatizados para gestdo de dados institucionais.

Facilitar a tramitacdo de processos entre setores, assegurando a agilidade e exatidao das
informacdes.

Assistir na gestdo de contratos das dreas, verificando prazos, condi¢cdes e conformidade.

Colaborar na anélise preliminar de informacgdes e documentos, apontando eventuais inconsisténcias.
Monitorar a correspondéncia recebida e enviada, mantendo o controle adequado de registros.
Contribuir na elaboracdo de manuais e procedimentos internos do setor.

Apoiar na digitalizacdo, catalogacdo e arquivamento de documentos fisicos e digitais.

Garantir a conformidade com os procedimentos de seguranca da informacao no manejo de dados
sensiveis.

Alimentar o portal da transparéncia com os dados solicitados.

Facilitar a interlocucdo entre diferentes dreas para solucdo de demandas.

Contribuir com sugestoes para a melhoria de processos.

Apoiar no treinamento e integracdo de novos servidores do setor.

Possuir disponibilidade para participar de palestras, seminarios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.

Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Pacote Office Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Organizacao de Documentos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Digitalizacdo de Documentos Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Atendimento ao Publico Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Conhecimentos em Gestao de Contratos Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Ensino Médio

‘ Existe area de formagdo especifica ? -
‘ Algum registro ou certificacdo necessaria ? &
‘ Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
Possuem pouca vivéncia em diferentes cenarios
N3o € preciso experiéncia prévia.

0
°

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Financeira e Contabil

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Assistir no controle e langamento de despesas, receitas e pagamentos no sistema financeiro do
CRM-DF.

e Colaborar no preparo de documentos para conciliagbes bancarias e contdbeis, assegurando a
exatiddo das informacoes.

e Facilitar a organizacdo e manutencdo do arquivo contdbil e financeiro, respeitando as normas de
arquivamento e legislacao vigente.

e  Contribuir na elaboracdo de relatdrios financeiros e contdbeis, auxiliando na andlise de dados para
tomadas de decisdo.
Acompanhar o fluxo de caixa e auxiliar no controle de contas a pagar e a receber.

e Auxiliar no processo de prestacdo de contas do CRM-DF, verificando a conformidade com as
exigéncias internas e externas.
Assistir na preparacao de documentos para auditorias internas e externas.

e Facilitar o envio de informacdes fiscais e contdbeis para atendimento as obrigacdes legais, como
declaracoes e demonstrativos.

e Colaborar com o controle de contratos e notas fiscais, verificando prazos, valores e documentagao
de suporte.

e Prestar suporte na conferéncia de langamentos e classificagdo contdbil, conforme o plano de contas
institucional.

e Apoiar na apuracao e no controle de tributos, assegurando a correta aplicacao das normas fiscais e
tributarias.

e Colaborar na verificacdo e organizacdo de comprovantes bancdrios e fiscais, garantindo
rastreabilidade e transparéncia.

e Monitorar a vigéncia de contratos relacionados a area financeira, notificando gestores sobre
renovacoes ou encerramentos.

e  Contribuir com a revisdo de processos financeiros, sugerindo melhorias para maior eficiéncia e
conformidade.

e Auxiliar na gestao do orcamento do CRM-DF.

e Prestar suporte no fechamento contdbil mensal, conferindo dados e apontando eventuais
inconsisténcias.
Apoiar na digitalizacdo e registro de documentos financeiros e fiscais em sistemas de gestao.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuigdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Nocoes de Contabilidade Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Contas a Pagar e a Receber Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Matematica Financeira Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Conciliacdes Bancdrias Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Legislacdo Aplicavel Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Marketing e Comunicacao

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seu dia a dia ?

e Assistir na criagdo e revisdo de conteldos para redes sociais, site institucional e materiais de
divulgacao.

e Colaborar na organizacao e execugdo de campanhas de comunicagao interna e externa.
Facilitar o gerenciamento e atualizagdo de informagdes nos canais digitais do CRM-DF.

e Apoiar na producdo e edicdo de materiais graficos e audiovisuais, seguindo a identidade visual
institucional.

e Contribuir no planejamento e organizacdo de eventos institucionais, incluindo logistica e
comunicacgao.

e Organizar o arquivo de documentos relacionados as atividades de marketing e comunicagéo,
assegurando facil acesso as informagdes.
Prestar suporte na elaboracao de briefing para campanhas e projetos de comunicacao.

e Facilitar a interacdo entre a area de comunicacdo e outros setores, promovendo alinhamento e troca
de informacoes.

e Apoiar na organizacdo e disseminacdao de comunicados internos e materiais de campanhas
institucionais.

e  Contribuir com a producao e revisao de releases, boletins informativos e outros materiais editoriais.

Assistir na captacdo de imagens e registros fotograficos para eventos e acoes institucionais.

Facilitar o atendimento as demandas da imprensa, preparando informacdes e conectando com

porta-vozes quando necessario.

Colaborar na gestdo de mailing e contatos estratégicos para acdes de comunicacao.

Ausxiliar na andlise e resposta a interacGes em redes sociais, conforme orientaces dos gestores.

Garantir a conformidade das a¢des de comunicacao com as diretrizes e normas do CRM-DF.

Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quéo bem precisa saber ?

Midias Digitais Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Realizacdo de Eventos Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Relacdo com a Imprensa Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Identidade Visual Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Estratégias de Comunicacdo Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo ~

Pagina 28




Caderno de Perfis

Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Recursos Humanos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Assistir na administragdo de documentos e registros de servidores, garantindo a organizagdo e
atualizacdo dos dados.

e Apoiar na integracdo de novos servidores, prestando suporte na preparacdo de materiais e
documentos necessdrios para o processo de abertura de novos concursos.

e Contribuir na elaboracdo de planilhas e relatérios relacionados a drea de pessoal, como
movimentactes de folha de pagamento e beneficios.

e Auxiliar no controle e gestdo de beneficios.

e Prestar suporte nas rotinas de treinamento e desenvolvimento, auxiliando na organizagdo de
eventos, workshops e cursos.

e Facilitar a execucdo de programas de qualidade de vida e agoes internas de engajamento e
comunicagdo com os servidores.

e Garantir a conformidade das acdes de RH com a legislacdo trabalhista e politicas internas do
CRM-DF.

e Apoiar na gestdo do clima organizacional, coletando informacoes e sugestdes para a melhoria do
ambiente de trabalho.

e Prestar suporte na aplicacao de avaliagdes de desempenho e outras ferramentas de gestdo de

pessoas.

e Facilitar a interlocucdo entre colaboradores e gestores, promovendo alinhamento e resolugdo de
duvidas.

e Apoiar no controle e cumprimento de prazos relacionados a contratos e a¢ées de desenvolvimento
de carreira.

e  Colaborar na disseminacdo de comunicados internos e materiais relacionados as politicas de RH.
Acompanhar as atualizagoes na legislagdo trabalhista, sugerindo adequagbes nos processos
administrativos do setor.

Auxiliar na digitalizacdo e controle de dados de colaboradores no sistema de gestao de pessoas.
Contribuir com sugestées para a melhoria continua dos processos e politicas da drea de RH.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Folha de Pagamento Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Clima Organizacional Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Treinamento e Desenvolvimento Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Processos Licitatdrios Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Suprimentos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Assistir na execucdo das atividades relativas aos processos de aquisicdo de bens e servigos,
mediante suporte documental e administrativo.

e Colaborar na elaboracdo de documentos de suporte aos processos licitatérios, como minutas de
requisicdo de compras, pesquisas de precos e comunicacdes internas.

e Contribuir para a organizacdo de processos administrativos de compras e contratacoes, controlando
prazos, documentos e registros necessarios.

e Facilitar a tramitacdo de processos licitatdrios junto aos setores internos, zelando pela
conformidade documental e tempestividade dos prazos.

e Auxiliar na manutencdo atualizada dos cadastros de fornecedores, reunindo e conferindo
documentos de habilitacdo e regularidade fiscal.

e Controlar a movimentacao de materiais no almoxarifado, apoiando os procedimentos de entrada,
saida e inventdrio de estoque.

e Emitir requisicbes de materiais e servicos conforme demandas internas, garantindo o correto
preenchimento e tramitagdo dos pedidos.

e Monitorar a entrega de bens e servicos contratados, comunicando eventuais irregularidades a area
responsavel.

e  Prestar suporte na elaboracdo de relatérios de movimentacdo de estoque, consumo de materiais e
cumprimento de contratos de fornecimento.
Auxiliar na atualizagdo de planilhas de controle de aquisicdes, estoques e contratos administrativos.

e Atender fornecedores e usuarios internos, orientando-os quanto aos procedimentos e
documentagdes necessarias.

e  Contribuir para a implementacdo de politicas e procedimentos internos relacionados a gestdo de
suprimentos.

e Colaborar nas agdes de controle e melhoria continua dos processos de suprimentos, sugerindo
ajustes operacionais.
Zelar pela integridade e organizagdo dos materiais sob sua guarda.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribui¢cdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Pesquisa de Fornecedores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Processos Licitatdrios Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Legislacdo Aplicavel Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Organizagao do Almoxarifado Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Realizacdo Inventarios Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Fiscalizacao

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Assistir no controle e organizacdo de documentos relacionados a processos de fiscalizagao,
garantindo a rastreabilidade e conformidade com normas internas.

e Facilitar o agendamento de visitas e diligéncias de fiscalizacdo, planejando a logistica necessaria
para sua execugao.

e Colaborar na elaboracdo de relatdrios e pareceres administrativos relacionados as acdes de
fiscalizacao.

e Prestar suporte na tramitacdo de autos de infragdo e outros documentos legais, acompanhando
prazos e encaminhamentos.

e Apoiar a atualizacdo de sistemas informatizados utilizados para registro e acompanhamento das
atividades de fiscalizagao.

e Auxiliar na recepcdo e analise preliminar de denuncias e solicitagdes relacionadas ao exercicio da
profissdo médica.

e  Facilitar a comunicacdo entre médicos fiscais e outras dreas do CRM-DF para o fluxo de informacdes
e resolucao de demandas.

e  Contribuir na elaboracdo de notificacdes, intimacoes e oficios relacionados as ac¢Ges fiscalizatorias.
Auxiliar no levantamento de dados e indicadores para subsidiar o planejamento estratégico da drea
de fiscalizagado.

e Facilitar a interlocucdo com 6rgdos externos e partes interessadas, quando necessario, em acoes
conjuntas de fiscalizacao.

e  Contribuir no acompanhamento do cumprimento de recomendacoes e penalidades aplicadas pelo
CRM-DF.

e Auxiliar na revisdo de processos administrativos internos relacionados a fiscalizacdo, sugerindo
melhorias para eficiéncia e conformidade.

e  Garantir a conformidade das acdes da drea com as regulamentagdes e diretrizes estabelecidas pelo
Conselho Federal de Medicina e legislagdes aplicaveis.

e Colaborar na digitalizacéo e registro de documentos da area de fiscalizagdo no sistema de gestdo do
CRM-DF.

e Apoiar na disseminacdo de orientacdes e esclarecimentos as partes interessadas sobre o exercicio
legal da medicina.

Monitorar o cumprimento de prazos legais relacionados as ac¢des fiscalizatdrias.
e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuigdes do cargo.
e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Procedimentos de Fiscalizagao Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Elaboracao de Autos e Pareceres Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Monitoramento de Intimacdes e Multas Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Relacoes Institucionais Domina o conceito e o aplica sozinho -
Logistica para Fiscalizacdo Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Assistente Administrativo - Aplicacao Processos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seu dia a dia ?

e Atuar na abertura de Sindicincias e Processos Eticos, seguindo os procedimentos internos e
legislacdo vigente.

e FElaborar e organizar os documentos iniciais de cada processo.
Notificar as partes envolvidas sobre o inicio dos processos.

e Controlar os prazos e etapas de cada processo, garantindo a sua tramitagdo dentro dos limites
legais.

e Acompanhar o andamento dos processos e informar os superiores sobre qualquer irregularidade ou
necessidade de tomada de decisao.

e Cumprir os despachos emitidos pelos superiores em relacdo aos processos, seja por meio da
realizagdo de diligéncias, requisicdes de documentos ou outras medidas necessarias.
Elaborar minutas de respostas aos despachos, para anélise e aprovacao.

e Acompanhar as audiéncias e julgamentos, realizando a devida anotacdo das ocorréncias e das
decisOes proferidas.
Elaborar relatdrios das audiéncias e julgamentos, para inclusdo nos autos do processo.

e Organizar e manter atualizados os arquivos fisicos e digitais dos processos.

e Juntar aos autos os documentos necessarios a instrugdo dos processos, como provas, depoimentos
e pareceres técnicos.

e Elaborar atas de reunides, oficios, memorandos e outros documentos relacionados aos processos.

e Redigir minutas de decisOes e pareceres, para analise e aprovagao.

e Atender aos pedidos de informacgoes de servidores e demais interessados sobre os processos.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribui¢des do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?
Conhecimento Quéo bem precisa saber ?

Processos Administrativos Disciplinares Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Sindicéncias Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Rito Processual Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacdo Aplicavel Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Contador

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2522-10 Classe Funcional: 5.1 - Especialistas |

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicado existe na organizagao?

Planejar, organizar e assegurar a realizacdo das atividades contdbeis e fiscais, garantindo a conformidade
com as normas legais e institucionais. Assegurar a gestdo adequada dos registros financeiros para suporte a
tomada de decisdo do CRM-DF.

Como éseudiaadia?

Verbo Dominante Capacidades-Chave

e Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisGes)

) e Pesquisar (novas solugdes e conhecimentos)
o Pesquisar e elaborar  produtos,

processos, métodos e pareceres que
devem ser utilizados por diferentes
equipes e  profissionais.  Realizar
recomendacoes.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Elaborar demonstracdes financeiras e contdbeis, incluindo balancos patrimoniais e demonstracdes
de resultados, conforme legislacao vigente.

e Realizar analises de contas contdbeis e financeiras para identificar e corrigir inconsisténcias.

e Coordenar e executar a apuracao de tributos diretos e indiretos, assegurando o cumprimento das
obrigacdes fiscais e tributarias.

e  Aprimorar (produtos e processos)

e Controlar e monitorar os langamentos contabeis no sistema informatizado para garantir a precisdo e
integridade dos dados.

e Assegurar a regularidade dos registros contabeis em conformidade com as Normas Brasileiras de
Contabilidade.

e Participar da elaboragdo do orgamento anual e acompanhar sua execucdo, emitindo relatérios para
andlises gerenciais.

e Atuar na elaboracdo de relatérios financeiros gerenciais para suporte a Diretoria e demais areas
estratégicas.

e Planejar e executar auditorias internas, atendendo aos requisitos normativos e legais.
Implementar controles internos que promovam a eficiéncia e confiabilidade das operacdes contabeis
e financeiras.

e Acompanhar as atualizacbes da legislacdo fiscal, tributdria e contdbil, avaliando impactos e
recomendando agdes necessarias.
Assessorar a Diretoria e Conselheiros em assuntos relacionados a contabilidade e financas.

e Preparar informacdes para atender as exigéncias de 6rgdos reguladores e fiscalizadores.

e Monitorar a execucdo das despesas e receitas, promovendo adequagdes e ajustes quando
necessario.

e Realizar conciliacdes contdbeis e bancdrias periddicas para assegurar a integridade financeira da
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organizacao.

e Emitir e validar notas fiscais, observando as normativas legais.
Analisar e propor melhorias nos processos contdbeis e financeiros, visando maior eficiéncia e
economia.

e Realizar a gestdo documental contdbil, arquivando e organizando documentos para atender
auditorias e fiscalizacoes.

e Desenvolver e ministrar treinamentos internos sobre normas contdbeis e fiscais aplicaveis ao
CRM-DF.

e Possuir disponibilidade para participar de palestras, semindrios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuigdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Normas Brasileiras de Contabilidades Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Elaboracdo de Demonstrativos Domina o conceito e o aplica sozinho -
Elaboracao de Balancos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Apuracao de Tributos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Legislacdo Contabil Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacao Trabalhista Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacao Fiscal Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Conciliagdo Bancaria E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Controles Internos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Realizacdo de Auditorias Domina o conceito e o aplica sozinho -

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formagdo especifica ? Superior em Ciéncias Contabeis

AU el o ol e = piile=(oclo) plsle=ti i CRC-DF: Para servicos pontuais, basta informar ao CRC de
origem, sem custos extras ou nova anuidade. Entretanto, o
Registro Secundario (Permanente) é necessario se o
profissional for atuar frequentemente ou fixar domicilio
profissional em outro estado, podendo gerar nova anuidade.

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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‘ Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

C

Profissionais em fase inicial da carreira.
Possuem pouca vivéncia em diferentes cenarios
N3o € preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrao" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Técnico em Arquivologia

Tipo: Cargo Efetivo CBO: -2613-05 Classe Funcional: 3.1 | 3.2 - Técnicos | e ll

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicado existe na organizagao?

Operar e assegurar o tratamento técnico, a gestdo documental e a guarda dos arquivos correntes,
intermedidrios e permanentes do CRM-DF, conforme normas arquivisticas e legislacdo vigente, promovendo
0 acesso a informac&o e a preservacdo da memdria institucional..

‘ Como é seu diaadia?

Verbo Dominante Capacidades-Chave

e Operar e Adequar (aos parametros)
e Realizar (atividades)
e  Garantir (conformidade)

e [dentificar contextos de trabalho e dar
cumprimento técnico as instrucbes e
procedimentos, em conformidade com os
pardmetros definidos.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Operar sistemas informatizados de protocolo e gestdao documental, controlando o fluxo de entrada
e saida de documentos fisicos e digitais.

e Realizar o arquivamento sistematico de documentos conforme plano de classificacdo e tabela de
temporalidade.

e Garantir a integridade e rastreabilidade dos documentos institucionais, promovendo organizagao
padronizada.
Adequar procedimentos de gestdo de documentos as diretrizes normativas do CONARQ.

e Realizar a digitalizacdo e indexagdo de documentos segundo critérios arquivisticos, com controle de
qualidade.
Operar atividades de higienizacdo, acondicionamento e preservacao fisica dos acervos.

e Garantir o cumprimento dos prazos legais de guarda e eliminacdo documental com base em
legislacdo vigente e autorizacGes formais.

e Executar atividades de protocolo geral, incluindo registro, distribuicdo e tramitacdo interna de
documentos.

e Classificar e codificar documentos conforme tipologia documental e estrutura do plano de
classificacdo institucional.
Controlar o acesso a documentos sigilosos ou restritos, zelando pela seguranga da informacao.

e Prestar suporte técnico as unidades administrativas quanto a correta destinagdo e organizacédo
documental.

e Elaborar relatérios técnicos e estatisticos sobre movimentacdo documental, demandas atendidas e
status do acervo.
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e Inspecionar periodicamente as condices fisicas do arquivo e dos suportes documentais.

e Participar da elaboracdo e atualizacdo do plano de classificacdo e tabela de temporalidade
documental.

e Realizar atividades de selegao e descarte documental, preparando editais e termos de eliminagao.

e Apoiar auditorias internas e externas fornecendo documentos e informagdes dentro dos prazos
estabelecidos.

e Executar acbes de resgate, organizacdo e conservacdo de acervos histéricos relevantes para a
memdria institucional.

e Zelar pelo cumprimento das boas praticas ambientais e de seguranca aplicaveis aos ambientes de
arquivo.

e Manter atualizados os registros de controle dos documentos armazenados, incluindo mapa de
localizagdo fisica e digital.

e Colaborar com projetos de difusdo e acesso publico a informacdo, respeitando os limites legais e
éticos de divulgacao.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Gestdo Documental Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacdo Arquivistica Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Digitacdo de Documentos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Protocolos de Arquivamento e Recuperagao Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Conservagao e Higienizacao de Documentos Domina o conceito e o aplica sozinho ~

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Ensino Superior ou Técnico

Existe area de formagdo especifica ? Arquivologia.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Familia T.I.
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de T.I.

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2124-05 Classe Funcional: 4.1 | 4.2 | 4.3 - Analistas |, Il e lll

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicao existe na organizacao?

Analisar, desenvolver e monitorar solugdes tecnoldgicas, assegurando a operacdo, manutencdo e evolugdo de
sistemas, infraestrutura e seguranca da informacdo, bem como gerir projetos de tecnologia, alinhados aos
objetivos institucionais e normas vigentes.

‘ Como éseudiaadia?

Verbo Dominante Capacidades-Chave

e Analisar e Investigar (causas)
e Mensurar (efeitos)

e Avaliar dados, documentos e fatos, e Relatar (fatos e dados)

ponderando sobre suas implicagées e
consequéncias. Emitir relatdrios e
simular cendrios.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

Analisar as necessidades dos usudrios para propor e implementar solucdes tecnoldgicas eficazes.

e Desenvolver sistemas e aplicativos personalizados para atender as demandas especificas do
CRM-DF.

Gerenciar a infraestrutura de redes, garantindo conectividade, seguranga e desempenho.

e Configurar e manter servidores, sistemas operacionais e bancos de dados, assegurando sua
integridade e disponibilidade.

e Monitorar a seguranca da informacdo, prevenindo acessos ndo autorizados e respondendo a
incidentes.

e Assegurar a aderéncia da Lei Geral de Prote¢o de Dados (LGPD)

e Digitalizar processos, procedimentos, documentos e demais arquivos, promovendo a atualizagado e
modernizacao do acervo documental do CRM-DF.

e Capacitar colaboradores em praticas de gestdo documental, promovendo o correto uso dos sistemas

e Realizar pesquisas e manter-se atualizado sobre tendéncias e tecnologias aplicadas a gestdo
documental.

e Monitorar os canais de atendimento atentando para as solicitacdes criticas, visando minimizar o
tempo de resposta, melhorando a qualidade da informacdo dada ao usudrio e se as demandas sdo
registradas de acordo com os procedimentos operacionais adotados

e Gerar indicadores dos atendimentos realizados por meio dos canais de comunicagdo entre os
usudrios e os colaboradores do Departamento de Tecnologia da Informagao.

e Garantir que as agGes necessarias e os pagamentos efetuados aos fornecedores do DETIN, estejam
em acordo com os respectivos contratos firmados e que os registros destas informagoes sejam feitos
de forma padronizada.
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e  Gerar relatérios gerenciais e indicadores que reflitam a efetiva gestdo de contratos do DETIN com
fornecedores.
Garantir a aplicagdo de normas de acessibilidade documental, facilitando o acesso a informacao.
Implementar de politicas de seguranca da informacdo para proteger dados sensiveis e estratégicos.
Realizar manutencgOes preventivas e corretivas em equipamentos e sistemas de TI.
Elaborar e implementar politicas e procedimentos de tecnologia da informacao, alinhados as normas
de compliance e governanga do CRM-DF.
Avaliar e selecionar ferramentas tecnolédgicas que promovam inovacao e eficiéncia operacional.
Treinar os colaboradores para o uso adequado das ferramentas tecnoldgicas disponiveis.
Criar e manter documentacdes técnicas sobre infraestrutura, sistemas e processos de Tl.
Analisar relatérios de desempenho e capacidade da infraestrutura, propondo ajustes quando
necessario.
Fornecer suporte técnico avancado para resolucdo de problemas criticos.
Planejar e executar atualizacGes e migracoes de sistemas e plataformas tecnoldgicas.
Gerenciar contratos com fornecedores de tecnologia, assegurando o cumprimento dos prazos e
qualidades estabelecidos.
Testar e validar novas tecnologias e sistemas antes de sua implementagdo.
Integrar sistemas legados com novas solucdes tecnoldgicas, garantindo interoperabilidade.
Participar de projetos de modernizacao e transformacao digital do CRM-DF.
Possuir disponibilidade para participar de palestras, semindrios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.
Monitorar indicadores de desempenho relacionados a area de Tl, buscando melhorias continuas.
e Colaborar com outras dreas para alinhar estratégias de Tl aos objetivos institucionais.
Garantir conformidade com leis e regulamentacdes apliciveis a protecdo de dados e seguranca
cibernética.
e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.
Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Linguagem de Programacao Domina o conceito e o aplica sozinho -
Infraestrutura de Redes Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Seguranca da Informacao Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Banco de Dados Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Manutencao de Equipamentos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Integragdo de Sistemas Domina o conceito e o aplica sozinho ~

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe drea de formagao especifica ? Superior Tecnologia da Informac3o, Ciéncia da Computagdo e
Engenharia de Computacao.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &
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Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

‘ Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

C

Profissionais em fase inicial da carreira.
Possuem pouca vivéncia em diferentes cenarios
N3o é preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de T.I. - Aplicacdo Seguranca da Informacao

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

Analisar riscos de seguranga em sistemas, redes e aplicagGes, propondo melhorias para mitigagao
de vulnerabilidades.

Implementar politicas, procedimentos e controles de seguranca da informacdo alinhados a LGPD e
outras normativas aplicaveis.

Monitorar eventos de seguranca e identificar possiveis incidentes ou ameacas cibernéticas.
Configurar e administrar ferramentas de seguranca, como firewalls, sistemas de detecgdo e
prevencdo de intrusdes (IDS/IPS) e antivirus corporativos.

Realizar auditorias periddicas nos sistemas de TI, verificando a conformidade com politicas internas
e padroes de mercado.

Responder a incidentes de seguranca, incluindo investigagao, contencao e recuperacao.

Elaborar relatdrios técnicos sobre eventos de seguranca e apresentar recomendacdes para gestores.
Planejar e conduzir testes de penetracdo e analises de vulnerabilidade.

Gerenciar o ciclo de vida de certificados digitais e chaves criptograficas utilizadas na organizacdo.
Desenvolver e conduzir treinamentos de conscientizagdo em seguranca para os colaboradores.
Avaliar e implementar solucdes tecnoldgicas voltadas a seguranca da informacao.

Manter atualizado o plano de resposta a incidentes e o plano de continuidade de negdcios
relacionado a Tl.

Garantir que as informagdes produzidas e armazenadas pelos colaboradores tenham a
confidencialidade, integridade,disponibilidade, autenticidade e legalidade quanto ao seu manuseio,
armazenamento, transporte e descarte

Colaborar com equipes de Tl para assegurar que os sistemas e servicos sejam projetados e
mantidos com seguranca.

Atualizar e documentar a matriz de riscos de seguranca da informacao da organizagao.

Elaborar rotinas de backups e garantir que os dados estejam protegidos contra acessos nao
autorizados.

Acompanhar regulamentacdes e tendéncias tecnoldgicas para manter as melhores praticas de
seguranca na instituicao.

Monitorar logs de eventos de seguranca em servidores, estacGes e dispositivos de rede.

Garantir a protecdo e integridade das informacdes sensiveis do CRM-DF contra perda, roubo ou
comprometimento.

Participar ativamente na definicdo de estratégias de seguranca da informacao da organizagdo.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?
Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Controle de Acesso Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Tecnologias de Seguranca E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Criptografia Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Resposta a Incidentes Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Testes de Vulnerabilidades Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de T.l. - Aplicacao Redes, Sistemas e Infraestrutura

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seu dia a dia ?

Planejar e executar a implantagao e manutencao de redes de dados (LAN, WAN, Wi-Fi).

e  Gerenciar servidores fisicos e virtuais, assegurando desempenho, confiabilidade e seguranca.

e Monitorar continuamente a infraestrutura de Tl| para identificar e solucionar falhas de forma
proativa.

e Configurar dispositivos de rede, como switches, roteadores e firewalls, para garantir conectividade

estavel e segura.

Administrar solugdes de virtualizagdo e ambientes em nuvem.

Realizar backups periddicos e implementar estratégias de recuperacdo de desastres.

Garantir a aplicacdo de patches e atualizacbes em sistemas operacionais e softwares criticos.

Elaborar documentacdo técnica detalhada de configuracdes, processos e procedimentos da

infraestrutura.

Configurar e manter solugdes de armazenamento e bancos de dados.

e Apoiar auditorias internas e externas, fornecendo informacoes e registros sobre a infraestrutura de
TI.

e Disponibilizar ambiente para producdo da solugdo de acordo com o especificado no projeto, testar,
homologar junto ao usudrio e armazenar adequadamente cada entrega.

e Responsabilizar-se pela instalacdo, configuracao, monitoramento, manutencdo, documentacao,

suporte e gerenciamento dos servicos e equipamentos pertencentes a infraestrutura computacional
e de comunicagao.

e Providenciar a integragdo entre sistemas, quando necessdrio, de modo a otimizar este processo,
mantendo sua transparéncia, confiabilidade, integridade e disponibilidade.

e Responsabilizar-se pela instalacdo e atualizacdo de patches de seguranca e antivirus em todos os
computadores (servidores, estacbes de trabalho, laptops, smartphones) ou qualquer outro
dispositivo que se conecte a rede de dados.

e Supervisionar contratos com fornecedores de equipamentos e servicos de Tl, acompanhando o
cumprimento de SLAs.

e Diagnosticar e corrigir problemas de conectividade, desempenho e seguranga em tempo habil.
Estabelecer boas praticas de gestdo de capacidade para prever e atender demandas futuras.

e Fornecer suporte técnico avancado as equipes internas, especialmente em questdes relacionadas a
infraestrutura.

e Participar de projetos de melhoria tecnoldgica, avaliando a viabilidade de novas solucbes para o
CRM-DF.

e Implantar politicas de governanga de Tl com foco em infraestrutura, alinhadas aos objetivos
estratégicos do Conselho.

e Avaliar continuamente a infraestrutura existente, propondo e implementando melhorias com base
em novas tecnologias.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribui¢des do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Redes de Computadores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Sistemas Operacionais E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Softwares, Hardwares e Periféricos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Armazenamento em Nuvem Domina o conceito e o aplica sozinho -
Backups Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Analista de T.l. - Aplicacao Projetos

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

Analisar o escopo dos projetos de Tl para definir objetivos, requisitos e métricas de sucesso.
Investigar viabilidade técnica e riscos do projeto para garantir aderéncia as metas e normativos.
Mensurar custos, esforcos e recursos necessarios para execucao das fases do projeto.
Relatar o progresso executivo e técnico em relatérios de status para stakeholders.

Analisar e priorizar demandas de Tl com base em impacto institucional.

Investigar soluctes tecnoldgicas alinhadas as necessidades dos usudrios.

Mensurar desempenho de entregas frente ao cronograma e KPIs definidos.

Relatar desvios e propor agoes corretivas.

Analisar integragdo entre sistemas envolvidos no projeto para garantir interoperabilidade.
Investigar oportunidades de melhoria nos processos suportados pelos projetos de TI.
Mensurar qualidade técnica das entregas, coordenando testes e validacoes.

Relatar resultados de testes e evidéncias de conformidade técnica.

Analisar documentacdo técnica e elaborar registros conforme padrées internos.

Investigar causas de erros ou falhas ocorridas durante a execucao.

Mensurar obrigagdes de compliance e alinha-las as exigéncias de conselho.

Relatar apontamentos técnicos conforme normas do CRM-DF.

Analisar indicadores de desempenho pds-implantagdo para avaliacdo de resultados.
Investigar feedback dos usudrios e recomendar ajustes ou correcées.

Mensurar evolucdo do projeto frente aos objetivos estratégicos da TI.

Relatar conclusdes e recomendacoes para desdobramentos futuros.

Analisar uso de recursos (equipe, hardware, software) para otimizar alocacao.

Investigar riscos de obsolescéncia tecnoldgica e propor solucdes alternativas.

Mensurar impacto de alteragdes no escopo, tempo e custo dos projetos.

Relatar sessoes de ligdes aprendidas e propor melhorias em método.

Analisar alinhamento dos projetos as diretrizes estratégicas e a arquitetura corporativa do CRM-DF.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Planejamento e Gestdo de Projetos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Governanca de Tl e Compliance Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Monitoramento de indicadores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Documentacdo técnica e relatérios E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Contratos e SLAs em Tl Domina o conceito e o aplica sozinho -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Técnico de T.I.

Tipo: Cargo Efetivo CBO:3171-10 Classe Funcional: 3.1 | 3.2 - Técnicos | e Il

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Por que esta posicao existe na organizacao?

Atuar na implementagdo, manutencdo e suporte de sistemas de tecnologia da informacdo, abrangendo
hardware, software e redes de comunicacdo, garantindo a eficiéncia operacional dos servicos tecnolégicos
necessarios ao funcionamento do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal (CRM-DF).

‘ Como é seudiaadia?

e Operar e Adequar (aos parametros)
e Realizar (atividades)
e  Garantir (conformidade)

e |dentificar contextos de trabalho e dar
cumprimento técnico as instrucbes e
procedimentos, em conformidade com os
parédmetros definidos.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Configurar equipamentos de informdtica, como computadores, impressoras e dispositivos de rede,
assegurando a sua funcionalidade para uso dos colaboradores do CRM-DF.

e Instalar e manter sistemas operacionais e aplicativos especificos utilizados nas atividades
institucionais, garantindo a compatibilidade e o desempenho adequados.

e Monitorar a infraestrutura de TI, incluindo servidores, redes e sistemas, para prevenir falhas e
garantir a continuidade das operagoes.

e Realizar manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos e sistemas de tecnologia da
informacdo, minimizando interrupcdes nas atividades do Conselho.

e Implementar politicas de seguranca da informagdo, como configuracdes de firewall, controle de
acessos e backups regulares.

e Atender as solicitacdes de suporte técnico, diagnosticando e solucionando problemas relacionados a
hardware, software e redes.

e Acompanhar projetos de tecnologia da informagdo, como migragoes de sistemas ou atualizagoes
tecnoldgicas, alinhados as estratégias institucionais.

e Executar testes de desempenho e funcionalidade de sistemas, documentando resultados e
propondo melhorias.

e Elaborar manuais e procedimentos operacionais relacionados ao uso de sistemas e equipamentos.

e Orientar os usudrios quanto ao uso correto e seguro de ferramentas de tecnologia, promovendo
boas préticas.

e Digitalizar processos, procedimentos, documentos e demais arquivos, promovendo a atualizagdo e
modernizacao do acervo documental do CRM-DF.

e  Garantir a aplicagdo de normas de acessibilidade documental, facilitando o acesso a informacgao.

e Implementar de politicas de seguranca da informacdo para proteger dados sensiveis e estratégicos.

Pagina 49




Caderno de Perfis

Realizar manutencgoes preventivas e corretivas em equipamentos e sistemas de TI.

e Garantir a conformidade com normas técnicas e regulamentos aplicdveis a drea de tecnologia da
informacao.

e Analisar a necessidade de aquisicao ou substituicao de equipamentos e servigcos de Tl, elaborando
relatdrios técnicos.

e Interagir com fornecedores de solucdes tecnoldgicas, negociando e acompanhando a execucdo de
contratos.
Propor melhorias na infraestrutura tecnoldgica para atender as demandas crescentes da instituicdo.

e Auxiliar em auditorias internas ou externas relacionadas a area de T, fornecendo dados e relatdrios
conforme solicitado.

e Possuir disponibilidade para participar de palestras, semindrios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribui¢des do cargo.
Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.

‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Linguagem de Programagao Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Infraestrutura de Redes Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Seguranca da Informacao Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Banco de Dados Domina o conceito e o aplica sozinho -
Manutenc3do de Equipamentos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Integragdo de Sistemas Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Ensino Médio/Técnico
Existe area de formac&o especifica ? Técnico em Informatica

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicdo antes ? -
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Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

e Profissionais em fase inicial da carreira.
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3o € preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).

>
e o 0 o0
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Técnico T.I. - Aplicacdo Redes, Sistemas e Infraestrutura

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Implementar e configurar servidores fisicos e virtuais, assegurando a correta alocagdo de recursos e
a integridade dos dados.

e Monitorar a salde da infraestrutura de TI, utilizando ferramentas de diagndstico para identificar e
solucionar problemas proativamente.

e Realizar manutencdo preventiva e corretiva de equipamentos de rede, como switches, roteadores e
firewalls.

e Executar backups regulares e restaurar dados quando necessario, seguindo as politicas de retencdo
e recuperacgao de desastres.

e Administrar solucbes de armazenamento, garantindo o acesso seguro e eficiente as informagoes
institucionais.

e Implementar solucbes de seguranca, incluindo firewalls, antivirus corporativos e sistemas de
prevencdo de intrusdo.

e Acompanhar o desempenho de servidores e redes, ajustando configuracBes conforme necessario
para evitar gargalos e interrupcdes.

e Documentar procedimentos técnicos, topologias de rede e configuracdes de sistemas, assegurando
rastreabilidade e suporte eficiente.

e Configurar dispositivos de rede, como switches, roteadores e firewalls, para garantir conectividade
estavel e segura.

e Atuar na integracdo entre sistemas, quando necessario, de modo a otimizar este processo,
mantendo sua transparéncia, confiabilidade, integridade e disponibilidade.

e  Prestar suporte técnico para problemas relacionados a infraestrutura.
Aplicar patches de seguranca em sistemas e dispositivos da infraestrutura, protegendo contra
vulnerabilidades.

e Garantir permissdes e acessos de usudrios em sistemas corporativos, assegurando conformidade
com politicas de seguranca da informacao.

e Executar projetos de expansdo ou reestruturacdo da infraestrutura de Tl, alinhados as necessidades
do CRM-DF.

e Apoiar a aquisicdo de novos equipamentos e servicos relacionados a infraestrutura de TI,
analisando requisitos técnicos e de desempenho.

e Atuar em testes de contingéncia e planos de recuperacdo de desastres, assegurando a continuidade
das operagoes institucionais.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuigdes do cargo.
Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientagdo do gestor imediato.
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‘ O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Redes de Computadores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Softwares, Hardwares e Periféricos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Armazenamento em Nuvem Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Backups Domina o conceito e o aplica sozinho -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Técnico T.I. - Aplicacdo Seguranca da Informacdo

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Como é seudiaadia?

e Implementar politicas, normas e procedimentos de seguranga da informacdo, alinhando-as as
melhores praticas e aos requisitos institucionais.

e  Monitorar continuamente os sistemas e redes do CRM-DF para identificar atividades suspeitas ou
ndo autorizadas.
Configurar dispositivos de seguranca, como firewalls, sistemas de prevencao de intrus3o.

e Executar testes de vulnerabilidade e andlises de risco em sistemas e aplicacGes, identificando e
corrigindo pontos de fragilidade.

e Desenvolver e implementar planos de recuperagdo de desastres.

e Investigar incidentes de seguranca, analisando logs e evidéncias para determinar a causa raiz.

e Elaborar relatdrios técnicos sobre incidentes de seguranca e acGes mitigadoras.

e Orientar os colaboradores sobre boas praticas de seguranca.

e Implementar solucées de criptografia para proteger dados sensiveis em transito e em repouso.

e Acompanhar atualizacdes e tendéncias em ciberseguranca, propondo inovacdes e ajustes as
praticas existentes.

e Manter o inventdrio de ativos de Tl atualizado, assegurando que dispositivos vulnerdveis sejam
identificados e gerenciados adequadamente.

e Apoiar auditorias externas e certificagdes relacionadas a seguranca da informacao.

e  Garantir o cumprimento das legislacGes e normas aplicaveis.

e Colaborar com a equipe de infraestrutura para fortalecer a defesa contra ataques cibernéticos.

e Participar de simulacGes de incidentes de seguranca, avaliando a prontiddo e eficicia das medidas.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.

O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Controle de Acesso Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Criptografia Conhece, mas precisa de apoio para aplica-lo -
Resposta a Incidentes Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Testes de Vulnerabilidades Domina o conceito e o aplica sozinho ~
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao

Médico Fiscal

Tipo: Cargo Efetivo CBO: 2251-25 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas |l

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Por que esta posicao existe na organizacao?

Fiscalizar o exercicio da medicina no Distrito Federal, assegurando o cumprimento das normas éticas e legais,
a qualidade técnica das praticas médicas e o correto funcionamento das instituicbes de salde. Promover a
integridade e exceléncia da profissdo médica, protegendo a sociedade e fortalecendo o prestigio do CRM-DF
como érgdo regulador e supervisor.

‘ Como é seudiaadia?

o Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisbes)
e Pesquisar (novas solucdes e conhecimentos)
e Aprimorar (produtos e processos)

o Pesquisar e elaborar  produtos,
processos, métodos e pareceres que
devem ser utilizados por diferentes
equipes e  profissionais.  Realizar
recomendacdes.

Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Planejar e coordenar agdes de fiscalizacdo no ambito médico, alinhadas as diretrizes estratégicas do
CRM-DF.

e Realizar auditorias técnicas em instituicbes de saldde, analisando praticas clinicas, estrutura
organizacional e condi¢oes de atendimento.

e Fiscalizar o exercicio profissional, verificando registros médicos, competéncias e adequacdo as
normas éticas e legais.

e |dentificar e investigar irregularidades em praticas médicas, propondo medidas corretivas e
encaminhamentos administrativos ou éticos.

e Elaborar relatérios de inspecdo, com andlises detalhadas e recomendacGes técnicas para processos
decisérios do CRM-DF.

e Notificar infracoes identificadas, formalizando processos administrativos para apuracdo de
responsabilidades.

e Avaliar denuncias recebidas pelo CRM-DF, conduzindo investigacdes de campo e coleta de
evidéncias.

e Emitir pareceres técnicos especializados sobre questées complexas relacionadas ao exercicio
médico e a fiscalizacdo.

e Promover a orientacdo preventiva a médicos e instituigdes, esclarecendo normas éticas, legais e
regulamentares.

e Conduzir visitas técnicas a hospitais, clinicas, consultdrios e outros estabelecimentos de salde para
garantir conformidade regulatdria.

e Fiscalizar a utilizacdo de tecnologias médicas e inovacdes, avaliando seguranca, ética e impacto na
pratica profissional.

- Pagina 56




Caderno de Perfis

e Participar ativamente de reunies para a elaboracao de resoluges reguladoras e/ou fiscalizadoras
do exercicio da profissdo de médico.

e Preparar relatdrio anual das atividades relativas ao exercicio da fiscalizacdo do CRM-DF.
Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacdo de atividades relativas a fiscalizagdo,
visando garantir sua execugao dentro dos padrdes estabelecidos.

e Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os
treinamentos e a divulgagdo de programas de fiscalizagao.

e Validar e acompanhar processos de registro de instituicdes médicas, certificando requisitos técnicos
e éticos.

e Supervisionar programas de residéncia médica, garantindo aderéncia as normas de formacio
profissional.

e Desenvolver e atualizar protocolos de fiscalizagdo, assegurando alinhamento as melhores préticas
nacionais e internacionais.
Coordenar operacbes conjuntas com outros 6rgdos de fiscalizacdo e regulagdo no Distrito Federal.

e Prestar suporte técnico a conselheiros no julgamento de processos éticos e administrativos
relacionados a fiscalizaco.

e Representar tecnicamente o CRM-DF em reunides, eventos, féruns e acbes educativas de relevancia
para a medicina.

e Acompanhar tendéncias legislativas e normativas, propondo ajustes as praticas do CRM-DF para
garantir exceléncia regulatéria.

e Apoiar o desenvolvimento de campanhas educativas para médicos e instituicoes, disseminando
boas praticas profissionais.

e Analisar e validar informacGes sigilosas, zelando pela confidencialidade e seguranca dos dados
processados.

e Fiscalizar condicdes de trabalho médico, incluindo seguranca, ética e cumprimento das normas
trabalhistas.

e Conduzir investigacdes em situagBes criticas que possam impactar a saude publica ou a reputacdo
da profissdo médica.

e Zelar pela integridade da pratica médica, monitorando casos de exercicio ilegal da profiss3o.

e Integrar equipes multidisciplinares, contribuindo com expertise médica em andlises técnicas e
operacionais.

e Propor melhorias na regulamentacao interna do CRM-DF, com foco em aprimorar os processos de
fiscalizacao.

e  Monitorar o cumprimento de sancdes e medidas determinadas em processos éticos..
Garantir alta performance operacional nas atividades de fiscalizacdo, promovendo a imagem
institucional do CRM-DF.

e Possuir disponibilidade para participar de palestras, seminarios, feiras e demais eventos internos e
externos do CRM-DF.

e Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

e Executar outras atividades compativeis com o cargo, conforme orientacdo do gestor imediato.
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O que é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria?

Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Legislacdo Aplicavel E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Etica Médica E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Normas Regulatdrias Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Principios de Fiscalizacdo E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -
Processos de Fiscalizacdo E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Elaboracdo de Pareceres E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Apuracao e Investigacdo de Dendncias Domina o conceito e o aplica sozinho ~

O que alguém precisa "ser" ou "ter" para se candidatar a esta vaga ?

Qual a escolaridade requerida ? Superior

Existe area de formac&o especifica ? Medicina

Ae U (le el el e = adilec e lol gl sle=re 1 = d - Registro ativo no CRM - Conselho Regional de Medicina

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Como diferenciamos alguém em inicio de carreira, maduro ou avancado?

o Profissionais em fase inicial da carreira.
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendrios
N3o é preciso experiéncia prévia.

Profissionais com maturidade plenamente desenvolvida.
Representam a "performance padrdo" do cargo.

Mentoram profissionais de menor senioridade (nivel C).
Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca.

Profissionais com grande vivéncia em diferentes cendrios.
Desenvolvem melhorias junto aos métodos de trabalho.
Atuam como referéncia técnica da categoria.

Mentoram profissionais de menor senioridade (niveis B e C).

>
e e o0
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