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Glossario

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

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
repreensdo ao ocupante. A listagem de atribuicdes é exemplificativa, ndo exaustiva,
de forma que os profissionais investidos nos cargos e funcoes devem empenhar-se
ao maximo em todas as atividades que dizem respeito a missao institucional de sua
posicao.

e Descricdo Sumaria: Representa a missdo do cargo / funcao, ou seja, a razao maior de
sua insercao junto ao quadro da organizacao.
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Como sdo construidas as descri¢ées - (Exemplificacéio)

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Assessor Administrativo

Tipo: Livre Provimento CBO: Cddigo Classe Funcional: 5.2 - Especialistas Il

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Descricdo Sumaria

Missao da posigdo na organizagao

‘ Atividades e Responsabilidades

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisoes)
e Pesquisar (novas solucdes e conhecimentos)

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

‘ Descricao das Atividades

e Responsabilidades

e Aprimorar (produtos e processos)

e Rotinas
e  Atribuicoes

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

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

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)

LU N el oMoV Re = aujiloclo- oM (e AN Declarar registros em conselhos, certificacdes, etc

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

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Assessor de Gestao

Tipo: Livre Provimento CBO: 2523-05 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas Il

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Descricdo Sumaria

Prestar assessoramento, apoiando a interlocucdo entre diretoria, conselheiros e dreas organizacionais,
monitorando o desempenho institucional por meio da gestdo de indicadores e do suporte a tomada de
decisdo, com base em dados, andlises e cendrios consolidados.

Atividades e Responsabilidades

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisdes)

) e Pesquisar (novas solucdes e conhecimentos)
e Pesquisar e elaborar produtos,

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

‘ Descricao das Atividades

e Analisar dados institucionais provenientes das areas técnicas, administrativas e operacionais para
subsidiar decisoes.

e  Aprimorar (produtos e processos)

e Mensurar a performance organizacional por meio de indicadores de desempenho, propondo ajustes
conforme metas institucionais.

e Relatar e sistematizar os resultados institucionais em relatérios gerenciais, consolidando dados
multissetoriais.

e Investigar causas de desvios ou ndo conformidades nos indicadores estratégicos e propor agdes
corretivas.

e Assessorar tecnicamente o Coordenador Geral na articulagdo com diretores, conselheiros e chefias.
Elaborar apresentacdes executivas para reunides de diretoria, plenarias e comissées, com énfase em
dados analiticos e projecdes.

e Acompanhar o cumprimento das metas e iniciativas constantes no planejamento estratégico,
elaborando mapas de acompanhamento.

e Facilitar o fluxo de informagdes entre unidades organizacionais e a Coordenacao Geral, Diretoria e
Conselheiros, promovendo clareza e agilidade.

e Consolidar e atualizar painéis e dashboards de indicadores de desempenho, viabilizando analise
histérica e preditiva.

e Monitorar contratos e processos licitatérios sob a perspectiva da coordenacdo, promovendo
racionalidade e conformidade nas contratacdes.

e Acompanhar solicitacdes de compras e aquisicoes de bens e servicos solicitados.

Atuar em acOes de capacitacao, desenvolvimento e avaliacdo de desempenho para os profissionais
sob sua coordenacao.
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Preparar minutas de resolucées e documentos normativos.

Analisar propostas de projetos institucionais e verificar sua aderéncia as diretrizes estratégicas.

Avaliar riscos operacionais e institucionais a partir de evidéncias e registros dos setores.

Emitir pareceres técnicos com recomendacOes para melhoria dos fluxos internos e processos

institucionais.

e Apoiar a preparacdo de reunides plendrias, auxiliando na sistematizacdo dos temas e organizacdo dos
dados de suporte.

e Monitorar o andamento de processos estratégicos e operacionais transversais, atuando junto as areas

responsaveis.

e Planejar e organizar, junto a Coordenacdo Geral, o ciclo de revisdo e atualizacdo dos indicadores
estratégicos.

e Zelar pela integridade e confiabilidade dos dados estratégicos consolidados no ambito da gestdo
institucional.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

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

Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Planejamento Estratégico Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Indicadores E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Compras e Processos Licitatérios E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Monitoramento de Contratos Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Rotinas Administrativas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -
Normas e Regulamentos Internos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacdo Aplicavel Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formac&o especifica ? Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias Sociais e Economia.

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Caderno de Funcdes

Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Assessor |

Tipo: Livre Provimento CBO: 2523-05 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas I

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Prestar suporte a Diretoria e Conselheiros do CRM/DF, contribuindo para o planejamento, execucdo e
acompanhamento de acdes estratégicas que assegurem a eficiéncia dos processos institucionais e o alcance
das metas do CRM/DF.

‘ Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisdes)

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

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

‘ Descricao das Atividades

e Analisar e consolidar informagdes administrativas, técnicas e institucionais para subsidiar decisdes da

e Aprimorar (produtos e processos)

Diretoria.

e Elaborar, revisar e encaminhar documentos oficiais como atas, oficios, relatdrios, minutas e
despachos.

e Organizar a agenda da Diretoria, programando reunides, compromissos, viagens e eventos internos e
externos.

e Planejar e acompanhar a execucao logistica de eventos institucionais, incluindo reserva de espacos,
hospedagem, transporte e infraestrutura.

e Assessorar tecnicamente comissGes tematicas e grupos de trabalho em suas atividades e processos
internos.

e Receber e direcionar relatos e denuncias as comissGes competentes, promovendo a adequada
tramitagdao administrativa.

e Acompanhar e dar suporte as atividades das Comissdes de Etica Médica das instituicbes de saude,
conforme diretrizes da Diretoria.

e Orientar e acompanhar processos eleitorais das comissdes de ética nas instituicdes de salde, zelando
pela regularidade das etapas.

e Apoiar tecnicamente a Comissdo de Divulgacdo de Assuntos Médicos, inclusive em processos de
apuracado de publicidade irregular.

e Promover a interface entre as Camaras Técnicas, Diretoria e Conselheiros, facilitando a execucdo de
suas tarefas e o fluxo de informacdes.

e Preparar materiais e acompanhar reunides plendrias, redigindo atas e registrando deliberacées.
Coordenar providéncias administrativas e operacionais para realizacdo de solenidades, audiéncias e
sessoes institucionais.
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e Realizar atendimento ao publico externo e aos profissionais médicos, prestando esclarecimentos e
encaminhando demandas.

e Monitorar prazos e pendéncias administrativas, assegurando o cumprimento de cronogramas
definidos.

e Alimentar e manter atualizadas as informagdes do Portal da Transparéncia, conforme exigéncias
legais e institucionais.
Elaborar e tramitar processos administrativos relacionados a compras, reservas, passagens e didrias.

e Analisar e organizar dados de apoio ao planejamento estratégico da autarquia.

Acompanhar, atualizar e consolidar bases de dados institucionais, incluindo cadastros médicos e

registros administrativos.

Apoiar a execucao de programas e projetos especiais nas areas técnica, administrativa e institucional.

Representar a autarquia em eventos externos, reunides e visitas técnicas, quando designado.

Investigar e relatar informagdes que subsidiem decisdes da Diretoria e das comissdes tematicas.

Propor solucdes administrativas e operacionais frente a problemas identificados no exercicio das

atividades institucionais.

e Acompanhar reunides técnicas de comissdes e elaborar registros e relatdrios para fins de controle e
tomada de decisao.

e Garantir o arquivamento e controle documental das atividades sob sua responsabilidade, zelando
pela organizacao e rastreabilidade da informacao.

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

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestao de Agendas E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -~
Elaboracdo de Atas e Oficios E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -
Pacote Office Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Procedimentos Internos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Rotinas de Ouvidoria Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Comunicagao Interna Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formagao especifica ? Administracao, Direito, Gestdo Publica ou Secretariado
Executivo.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao
Assessor |l

Tipo: Livre Provimento CBO: 2523-05 Classe Funcional: 5.1 - Especialistas |

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Prestar suporte técnico e administrativo para garantir a eficiéncia das atividades e projetos do Conselho
Regional de Medicina do Distrito Federal, colaborando com o planejamento, organizacdo e execucao de
processos relacionados as demandas institucionais.

‘ Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisGes)
e Pesquisar (novas solugdes e conhecimentos)

e Pesquisar e elaborar produtos, e Aprimorar (produtos e processos)

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

‘ Descricao das Atividades

e Elaborar e redigir atas, relatdrios, oficios, despachos e documentos correlatos, assegurando a
formalizacdo e o registro adequado das atividades do setor.

e Coordenar a organizacdo e logistica de eventos institucionais, incluindo reservas de espacos,
transportes e hospedagens.

e Apoiar na execucdo do planejamento estratégico da autarquia, compilando informacées e elaborando
planos de acgao.

e Prestar atendimento a profissionais médicos, ao publico interno e externo, e direcionar demandas aos
setores competentes.

e Assegurar o cumprimento das demandas técnico-administrativas, organizando fluxos de trabalho e

prazos.

Controlar e gerenciar dados e cadastros.

Realizar pesquisas e analises de dados para subsidiar decisGes estratégicas e taticas do Conselho.

Alimentar o Portal da Transparéncia, garantindo a conformidade das informacées publicadas.

Redigir e revisar contetdos institucionais para divulgacdo interna e externa, alinhando-os as diretrizes

da Diretoria.

e  Gerir processos administrativos relacionados a aquisicdo de passagens e reserva de hospedagens,
otimizando recursos.

e  Contribuir na articulacdo entre os diversos departamentos do Conselho para garantir o fluxo eficiente
de informacdes e demandas.

e Implementar melhorias nos processos administrativos do setor, buscando eficiéncia e conformidade

com a legislacdo vigente.
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e Representar o Conselho em reunides externas, quando designado, garantindo o alinhamento
institucional.

e Apoiar o desenvolvimento e a execucao de programas e projetos institucionais, oferecendo suporte
técnico-operacional.

e Supervisionar a execugao de rotinas administrativas, promovendo a conformidade com os padroes
institucionais.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

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

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quaéo bem precisa saber ?

Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Agendas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Elaboracdo de Atas e Oficios Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Pacote Office Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Procedimentos Internos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -~
Comunicacao Interna Domina o conceito e o aplica sozinho -~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formagdo especifica ? Administracdo, Direito e Gestdo Publica.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Assessor de Comunicacao e Marketing

Tipo: Livre Provimento CBO: 1423-45 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas Il

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Descricdo Sumaria

Atuar no desenvolvimento e na consolidacdo de estratégias de articulacdo e relacionamento institucional do
CRM/DF com entidades publicas e privadas, promovendo a integracdo estratégica e a imagem institucional,
alinhado aos objetivos organizacionais e ao cumprimento de suas competéncias legais.

‘ Atividades e Responsabilidades

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisdes)

) e Pesquisar (novas solucdes e conhecimentos)
e Pesquisar e elaborar produtos,

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

‘ Descricao das Atividades

e Desenvolver estratégias de relacionamento institucional com foco na valorizacdo e reconhecimento do
CRM/DF.
e Articular parcerias institucionais, negociando interesses e desdobrando acbes estratégicas que

e Aprimorar (produtos e processos)

beneficiem a autarquia.
Elaborar relatdrios sobre tendéncias e cenarios politicos e institucionais relevantes ao CRM/DF.

e Participar do planejamento estratégico, contribuindo para a definicdo de metas e agbes relacionadas
ao fortalecimento institucional.

e Assessorar a diretoria na formulacao de discursos, interagdao com a imprensa e posicionamentos
institucionais.

e Organizar eventos institucionais, coordenando os recursos necessarios para sua realizacdo eficaz.
Monitorar legislacdo e normas que impactem a atuacdo do CRM-DF, emitindo pareceres ou notas
informativas.

e Desenvolver e coordenar iniciativas que promovam o alinhamento entre as atividades do CRM/DF e
as demandas da sociedade.

Coordenar agdes de comunicacao institucional em articulagdo com a assessoria de imprensa.

e Facilitar o acesso da diretoria a informacdes e contatos estratégicos para o cumprimento de suas
funcodes.

Acompanhar e relatar o desenvolvimento de projetos e acoes institucionais.

e Supervisionar a producdo de materiais institucionais, garantindo a coeréncia com a identidade do
CRM/DF.

e Propor acbes de inovacdo nas praticas de relacionamento institucional do CRM/DF.
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e Organizar e manter atualizado um banco de dados com informacdes estratégicas de parceiros e
contatos institucionais.

e Sugerir a implementacdo de programas de responsabilidade social e ética em parceria com outras
entidades.

e Participar de processos de auditoria e revisdo de estratégias institucionais quando solicitado.

e Promover o engajamento dos servidores internos no fortalecimento das relagoes institucionais.
Garantir o cumprimento das normativas internas e externas nos processos de relacionamento
institucional.

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

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

‘ Conhecimentos Técnicos

Relacionamento com a Imprensa E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Comunicacao Institucional E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Redacdo de Discursos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Cenarios Politicos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Analise de Riscos a Imagem Institucional Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Comunicagao Interna Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formagao especifica ? Comunicagdo Social, Relagbes Publicas e Marketing.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Assessor Juridico

Tipo: Livre Provimento CBO: 2410-40 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas I

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Prestar assessoria juridica a Diretoria e dreas do CRM-DF, garantindo conformidade com a legislagdo vigente.
Participar de reunides, analisar contratos, normas e atos administrativos para defender os interesses da
autarquia em questodes judiciais e administrativas.

‘ Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisGes)
e Pesquisar (novas solugdes e conhecimentos)

e Pesquisar e elaborar produtos, e Aprimorar (produtos e processos)

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

‘ Descricao das Atividades

e Assessorar a Diretoria e as areas do CRM/DF em assuntos juridicos, apresentando pareceres e
recomendacoes sobre temas diversos.

e Participar de reunides com a Diretoria, elaborando pareceres e analises técnicas para embasar
decisGes estratégicas.

e Examinar minutas de contratos, convénios e acordos, garantindo adequacdo a legislacdo vigente e
aos interesses do CRM-DF.

e Realizar despacho de requerimentos oriundos de diferentes departamentos, promovendo a legalidade
e regularidade.

e Elaborar oficios, resolucdes e portarias, visando a comunicacdo formal e a normatizacado interna.
Analisar processos éticos profissionais, garantindo conformidade com os principios legais e éticos
estabelecidos.

e Controlar a legalidade dos processos licitatérios e de compras, assegurando a transparéncia e
adequacéo a legislacao.

e Defender os interesses do CRM-DF em esferas judiciais ou extrajudiciais, atuando em audiéncias e
elaborando pecas processuais.

e Acompanhar julgamentos de processos administrativos internos, promovendo a justica e a eficacia
nos resultados.

e Consultar legislacdo, jurisprudéncias e doutrinas para subsidiar decisGes e orientacées juridicas.

e Representar o CRM-DF em negociagdes e tratativas legais, auxiliando em questdoes que envolvam o
cumprimento das normas legais.

e Elaborar peticGes, recursos e contestacoes em agoes judiciais, defendendo os interesses do Conselho.
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Acompanhar a execucao de decisbes judiciais, garantindo a implementacao adequada.

Esclarecer duvidas de departamentos internos sobre temas juridicos, promovendo seguranca e
eficiéncia nas operacées.

Manter sistemas juridicos atualizados com informacGes pertinentes as atividades do CRM-DF.
Orientar sobre aspectos legais em negociacoes contratuais e administrativas.

Participar de reunides e eventos que envolvam temas juridicos relevantes a atuacdo do CRM-DF.
Supervisionar a conformidade dos atos administrativos com as regulamentagdes vigentes.
Representar o Conselho em reunides externas, quando designado, garantindo o alinhamento
institucional.

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

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

Conhecimentos Técnicos

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 Licitatérios 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 ~

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.
Existe area de formagao especifica ? Direito
ATV N =le I dfolo T e= i [o=le=loMal=le= 1A AN Registro ativo na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -

Requisitos de Ingresso
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Auditor de Controle Interno

Tipo: Livre Provimento CBO: 2522-05 Classe Funcional: 5.2 - Especialistas I

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Desenvolver e implementar politicas e processos de auditoria interna e externa, assegurando a conformidade
com as normas regulamentares, a eficiéncia operacional e a integridade dos recursos do CRM/DF. Contribuir
para a transparéncia e melhoria continua dos processos organizacionais, mitigando riscos e assegurando a
governanga institucional.

Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisdes)
e Pesquisar (novas solucdes e conhecimentos)

e Pesquisar e elaborar produtos, e Aprimorar (produtos e processos)

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

‘ Descricao das Atividades

e Desenvolver e implementar planos estratégicos de auditoria, com base em normas regulamentares e
melhores praticas, visando garantir a integridade e eficiéncia dos processos internos e externos do
CRM/DF.

e Pesquisar e aprimorar métodos de auditoria para identificar dreas de risco e oportunidades de
melhoria nos processos organizacionais.

e Realizar auditorias em dreas criticas da autarquia, emitindo pareceres e recomendacées.

e Assessorar a alta gestdo na tomada de decisdes estratégicas, fornecendo andlises e pareceres
técnicos sobre conformidade e governanca.

e Monitorar e acompanhar a implementacao de recomendacdes emitidas por auditorias internas e
externas, garantindo sua efetividade.

e Desenvolver indicadores de desempenho para avaliar e reportar a eficiéncia das operacoes auditadas.
Orientar equipes em projetos de auditoria, promovendo alinhamento com as metas institucionais e
compliance.

e Validar e reportar resultados de auditorias para a diretoria, garantindo clareza e detalhamento
técnico.

e Gerenciar a comunicacdo com drgdos reguladores e auditores externos, assegurando a entrega de
informacdes necessarias.

e Revisar e aprimorar politicas de gestdo de riscos e controles internos, alinhando-os as melhores
praticas e normas aplicaveis.

e Elaborar relatdrios técnicos detalhados, destacando ndo conformidades, riscos e sugestbes de
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melhoria.

e Promover capacitacdes para colaboradores sobre governanca, compliance e gestao de riscos.

e Coordenar a revisdao de contratos e licitacbes quanto a conformidade normativa e eficiéncia
administrativa.

e Acompanhar o cumprimento do planejamento estratégico institucional no que tange aos aspectos de
controle e auditoria.

e Garantir que todas as atividades realizadas estejam em conformidade com o Regimento Interno do
CRM/DF.

e Coordenar investigacoes de possiveis irregularidades administrativas e financeiras, propondo medidas
corretivas.

e Desenvolver mecanismos de controle que assegurem a integridade do patrimdnio e dos recursos
financeiros do CRM/DF.

e Fornecer suporte técnico as comissdes internas em atividades relacionadas a avaliacdo de
compliance.

e Representar o CRM/DF em reunides e eventos relacionados a auditoria e gestdo de riscos.

e Manter-se atualizado sobre mudancas em normas e regulamentacbes aplicaveis, recomendando
adequacbes necessarias.

e Representar o Conselho em reunides externas, quando designado, garantindo o alinhamento
institucional.

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

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

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Normas de Auditoria Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Riscos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -~
Compliance E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -
Governanca Corporativa E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Legislacdo Aplicavel Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Contratos e LicitagOes Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formacdo especifica ? Contabilidade, Administracao, Economia e Direito.

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Assessor Contabil

Tipo: Livre Provimento CBO: 2522-10 Classe Funcional: 5.1 - Especialistas |

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

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 decisao do CRM-DF.

‘ Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Desenvolver e Assessorar (a tomada de decisGes)
e Pesquisar (novas solugdes e conhecimentos)
e Pesquisar e elaborar produtos,
processos, métodos e pareceres que
devem ser utilizados por diferentes
equipes e profissionais. Realizar
recomendacgoes.

‘ Descricao das Atividades

e Elaborar demonstracdes financeiras e contabeis, incluindo balancos patrimoniais e demonstracoes de

e Aprimorar (produtos e processos)

resultados, conforme legislacdo vigente.
Realizar andlises de contas contdbeis e financeiras para identificar e corrigir inconsisténcias.

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

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

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

e Participar da elaboracdo do orcamento anual e acompanhar sua execucao, emitindo relatdrios para
analises gerenciais.

e Atuar na elaboragdo de relatdrios financeiros gerenciais para suporte a Diretoria e demais dreas
estratégicas.

e Planejar e executar auditorias internas, atendendo aos requisitos normativos e legais.

e Implementar controles internos que promovam a eficiéncia e confiabilidade das operacées contabeis e
financeiras.

e Acompanhar as atualizacoes da legislacdo fiscal e contabil, avaliando impactos e recomendando
acoes necessarias.

e Assessorar a Diretoria e Conselheiros em assuntos relacionados a contabilidade e financas.
Preparar informacGes para atender as exigéncias de érgdos reguladores e fiscalizadores.

e Monitorar a execucdo das despesas e receitas, promovendo adequacses e ajustes quando necessario.
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e Realizar conciliagdes contdbeis e bancarias periddicas para assegurar a integridade financeira da
organizacao.

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

e Coordenar a entrega de obrigacdes acessérias, como SPED, DCTF, DIRF e demais declaracoes
obrigatdrias.

e Realizar a gestdo documental contabil, arquivando e organizando documentos para atender auditorias
e fiscalizacOes.

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

e Representar o Conselho em reunides externas, quando designado, garantindo o alinhamento
institucional.
Realizar atendimento ao publico, dentro do escopo das atribuicdes do cargo.

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

Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Normas Brasileiras de Contabilidades Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Elaboracao de Demonstrativos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Elaboracdo de Balangos 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 ~
Realizacao de Auditorias Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe drea de formagao especifica ? Ciéncias Contabeis

LU N e[S oMoV Re =T atjilecT s (oMp oA EMAN  Registro ativo no CRC - Conselho Regional de Contabilidade

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Caderno de Funcdes

Etapa 01 - Declarando a Posicao

Ficha da Posicao

Coordenador

Tipo: Livre Provimento CBO: 4101-05 Classe Funcional: 4 - Coordenadores

Etapa 02 - Construindo a Posicao

Descricdo Sumaria

Garantir o controle e a execugdo das atividades sob sua responsabilidade, assegurando conformidade com
normas, protocolos e metas institucionais, bem como promover o alinhamento dos processos operacionais
com as diretrizes do CRM/DF.

Atividades e Responsabilidades

Coordenar e Articular (dreas e equipes)

e Desdobrar (planos de agao)
Articular equipes e desdobrar acées do
plano estratégico para garantir fluxo
de trabalho intersetorial harmonioso e
orientado a resultados, saneando
eventuais conflitos.

e Negociar (mediar interesses)

Descricao das Atividades

Coordenar equipes e processos de trabalho, garantindo a conformidade com normas e
regulamentacoes institucionais.

Planejar a distribuicdo de tarefas no setor, acompanhando a execucdo e avaliando resultados.
Controlar a qualidade dos servicos realizados, corrigindo desvios e inconsisténcias identificadas.
Garantir o cumprimento de prazos e objetivos estratégicos por meio do acompanhamento continuo
dos processos.

Coordenar a utilizacdo eficiente dos recursos materiais e humanos disponiveis.

Monitorar a execucao de contratos e atividades terceirizadas vinculadas a area.

Elaborar relatérios de desempenho e indicadores de produtividade, subsidiando a alta gestdo com
informacdes precisas.

Avaliar periodicamente os processos sob sua supervisdo, propondo melhorias continuas.

Monitorar os sistemas de controle internos do setor, zelando pela integridade das informacdes e
dados.

Organizar reunides e treinamentos para alinhamento e capacitacdo das equipes.

Facilitar a comunicacdo entre os niveis hierarquicos, promovendo integracado e troca de informacdes.
Assegurar a implementacdo de normas de seguranca no trabalho e boas praticas institucionais.
Representar a area perante outras unidades organizacionais e em eventos institucionais, quando
designado.

Coordenar a tramitacdo de documentos e informacées entre o setor e outras areas do CRM/DF.
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Coordenar acbes para alcancar metas estabelecidas pelo planejamento estratégico institucional.
Analisar a viabilidade de projetos e iniciativas no &mbito do setor, alinhando com a gest&o.
Garantir a atualizacdo e manutencdo do conhecimento técnico e normativo da equipe.

Identificar e mitigar riscos operacionais na execugdo das atividades da area.

Resolver conflitos internos e entre equipes de maneira justa e alinhada as politicas do CRM/DF.

Representar o Conselho em reunides externas, quando designado, garantindo o alinhamento
institucional.

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

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

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quao bem precisa saber ?

Processos Internos Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Melhoria Continua Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Recursos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Pessoas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Indicadores Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Gestdo de Contratos Domina o conceito e o aplica sozinho -~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe area de formagdo especifica ? Administracao, Direito, Gestdo de Pessoas, Processos
Gerenciais, Ciéncias Econdmicas ou Tecnologia da Informacgéo.

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Coordenador Juridico

Tipo: Livre Provimento CBO: 4101-05 Classe Funcional: 4 - Coordenadores

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Coordenar o Departamento Juridico do CRM-DF, articulando a atuacdo com a Diretoria Executiva do
Conselho, assessorando juridicamente as instancias, desdobrando as diretrizes institucionais e estratégicas
em acdes juridicas estruturadas, assegurando suporte técnico as deliberacoes, conformidade legal dos atos
administrativos e integracao eficaz entre o Departamento Juridico e os demais 6rgaos do Conselho.

Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Coordenar e Articular (areas e equipes)
e Desdobrar (planos de acao)

e Articular equipes e desdobrar acées do e Negociar (mediar interesses)

plano estratégico para garantir fluxo
de trabalho intersetorial harmonioso e
orientado a resultados, saneando
eventuais conflitos.

‘ Descricao das Atividades

Coordenar a equipe do Departamento Juridico.

e Articular a atuacdo da equipe juridica com a Diretoria Executiva, assegurando alinhamento técnico e
institucional.

e Assessorar juridicamente a Diretoria Executiva e insténcias decisdrias do Conselho, por meio de
manifestacGes e orientagdes técnicas.

e  Emitir, revisar e validar pareceres juridicos relativos as matérias de interesse institucional do CRM-DF.

e Participar do processo de Planejamento Estratégico institucional, contribuindo com anélises juridicas
e identificagdo de riscos legais.

e Desdobrar as diretrizes do Planejamento Estratégico em acdes juridicas.

e Articular a interface do Departamento Juridico com os demais departamentos do Conselho,
promovendo integracdo e coeréncia juridica das acdes.

e Acompanhar a conformidade juridica dos atos administrativos relevantes, orientando ajustes quando
necessario.

e Orientar a equipe juridica quanto a interpretacao e aplicacdo da legislagdo pertinente as atividades do
Conselho.

e Coordenar a resposta institucional a demandas juridicas externas, em articulacdo com o6rgaos
publicos, entidades e parceiros.

e Reportar a Diretoria Executiva informaces consolidadas sobre riscos juridicos, demandas em
andamento e impactos institucionais.

e Acompanhar processos judiciais e administrativos relevantes, garantindo alinhamento das estratégias
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juridicas as diretrizes institucionais.

e Articular o alinhamento juridico entre normas internas, resolucbes, portarias e demais atos
administrativos do CRM-DF.

e Negociar prazos, escopos e encaminhamentos juridicos com dreas internas, considerando limites
legais e objetivos institucionais.

e Contribuir para a melhoria continua dos fluxos e procedimentos juridicos, propondo ajustes
operacionais a Diretoria quando necessério.

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

‘ Conhecimentos Técnicos

‘ Conhecimento Quaéo bem precisa saber ?

Direito Administrativo Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Direito Publico Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacao aplicada aos Conselhos Profissionais Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Gestao de Pessoas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Atos administrativos, contratos e processos Domina o conceito e o aplica sozinho -~

institucionais
Compliance Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Gestdo de Contratos Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe drea de formagao especifica ? Direito.

LU N Ele i oMoV Re =T aujilecTo- (oM A LA Registro ativo na OAB - Ordem dos Advogados do Brasil

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Coordenador Adjunto

Tipo: Livre Provimento CBO: 4101-05 Classe Funcional: 4 - Coordenadores

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Descricdo Sumaria

Apoiar o Coordenador da area na conducdo das atividades tdticas, complementando o papel da lideranca,
assegurando o adequado funcionamento dos processos, a organizacao das rotinas da area e o suporte
técnico em temas especificos, contribuindo para a gestdo da equipe e para o alcance dos resultados
institucionais.

Atividades e Responsabilidades

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Coordenar e Articular (areas e equipes)
e Desdobrar (planos de acao)

e Articular equipes e desdobrar acées do e Negociar (mediar interesses)

plano estratégico para garantir fluxo
de trabalho intersetorial harmonioso e
orientado a resultados, saneando
eventuais conflitos.

‘ Descricao das Atividades

e Apoiar o Coordenador na organizacdo das rotinas operacionais e taticas da drea, assegurando o
cumprimento de prazos, fluxos e procedimentos estabelecidos.

e Articular a comunicacdo entre o Coordenador, a equipe do departamento e outras areas, promovendo
alinhamento das informagoes, demandas e encaminhamentos.

e Desdobrar as diretrizes, decisGes e planos de agdo definidos pela Coordenagdo em atividades
operacionais e acompanhamentos junto a equipe.

e Apoiar o Coordenador na gestdo da equipe, contribuindo para a distribuicao equilibrada das
atividades, acompanhamento das entregas e orientacdo técnica aos colaboradores.

e Preparar pautas, materiais de apoio, relatdrios técnicos e informacdes consolidadas para reunides da
coordenacdo, comissées ou instancias superiores.

e Apoiar tecnicamente a drea em assuntos especificos de sua especialidade ou dominio técnico,
atuando como referéncia complementar ao Coordenador.

e Acompanhar a execugdo das atividades da darea, sinalizando riscos, desvios ou necessidades de
ajuste.

e Negociar, quando demandado, prazos, prioridades e ajustes operacionais junto as equipes internas,
sempre sob a orientacao da lideranga formal.

e  Contribuir para a melhoria continua dos processos da drea, sugerindo ajustes, racionalizacdes e boas
praticas alinhadas as diretrizes institucionais.

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

‘ Conhecimento Quao bem precisa

Processos Internos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Melhoria Continua Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Recursos Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestao de Pessoas Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Gestao de Indicadores Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Gestdo de Contratos Domina o conceito e o aplica sozinho ~

Requisitos de Ingresso

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe drea de formac&o especifica ? Administracao, Direito, Gestdo de Pessoas, Processos
Gerenciais ou Ciéncias Econdmicas.

Algum registro ou certificacdo necessdria? |8

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? Empregado ativo integrante do quadro permanente do
CRM-DF.

Pagina 29




Caderno de Funcdes

Etapa 01 - Declarando a Posicao

‘ Ficha da Posicao
Coordenador Geral

Tipo: Livre Provimento CBO: 2521-05 Classe Funcional: 5 - Gerente

Etapa 02 - Construindo a Posicao

‘ Porqué esta posicdo existe na organizagdo ?

Coordenar as atividades estratégicas e taticas do CRM/DF, atuando como elo entre a Diretoria, os
Conselheiros e os departamentos, articulando equipes, desdobrando metas, otimizando processos e
garantindo o alinhamento organizacional.

‘ Como é seudiaadia?

‘ Verbo Dominante Capacidades-Chave

Coordenar e Articular (dreas e equipes)
e Desdobrar (planos de agao)

e Articular equipes e desdobrar acées do e Negociar (mediar interesses)

plano estratégico para garantir fluxo
de trabalho intersetorial harmonioso e
orientado a resultados, saneando
eventuais conflitos.

‘ Responsabilidades, Rotinas, Atribuicoes

e Coordenar a execucdo das diretrizes institucionais, articulando areas técnicas, administrativas e
operacionais para assegurar a efetividade das decisdes superiores.

e Atuar como elo de ligagao entre a Diretoria, os Conselheiros e os departamentos, promovendo o fluxo
de informacdes e a integracdo entre as instancias.

e Representar a Diretoria em sua auséncia, zelando pela continuidade das acOes estratégicas e pela
coeréncia institucional.

e Desdobrar metas institucionais junto aos departamentos, acompanhando sua execucao e cobrando
resultados conforme cronogramas estabelecidos.

e Articular a atuacdo conjunta de diferentes areas do CRM/DF, promovendo sinergia, comunicagdo e
solucdes intersetoriais.

e Negociar prazos, prioridades e ajustes operacionais junto aos departamentos, equilibrando
capacidade de entrega e metas organizacionais.

e Otimizar processos administrativos e operacionais por meio da proposicdao e acompanhamento de
melhorias continuas.

e Analisar gargalos e inconformidades na execucdo dos servicos, propondo intervencoes corretivas ou
reestruturacdes de rotinas.

e Acompanhar a execucao do planejamento estratégico, tatico e operacional, promovendo alinhamento
com as diretrizes da autarquia.

e Supervisionar contratos e licitacbes sob a odtica da coordenacdo, promovendo racionalidade e
conformidade nas contratagoes.

e Validar e aprovar junto a Diretoria do CRM/DF solicitagdes de compras e aquisicoes de bens e
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servicos solicitados.

e Coordenar a alimentacdo e atualizacdo dos sistemas institucionais, como o Portal da Transparéncia e
relatdrios de controle.

e Zelar pelo cumprimento das normas e regulamentos internos, promovendo a cultura da integridade e
da conformidade.

e Conduzir reunides interdepartamentais e com conselheiros, promovendo a cooperacdo e o
alinhamento de objetivos.

e Coordenar a execucao das atividades desenvolvidas no dambito do setor sob sua responsabilidade,
orientando e avaliando os servidores.

e Disponibilizar relatdrios gerenciais com foco em resultados e indicadores de desempenho,
subsidiando decisdes superiores.

e Propor acoes de capacitagdo, desenvolvimento e avaliagdo de desempenho para os profissionais sob
sua coordenacao.

e Avaliar o desempenho institucional em sua drea de atuacdo, promovendo correcbes de rumo e a
readequacao de metas, se necessario.

e Estabelecer canais de comunicacdo continua com os Conselheiros para assegurar suporte técnico e
operacional as suas atividades.
Promover a melhoria continua dos fluxos administrativos, normativos e decisérios da instituicdo.

e Garantir a coeréncia na aplicacdo das politicas publicas da autarquia, com base em planejamento,
eficiéncia e responsabilidade administrativa.
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 qué é preciso saber para atuar com a qualidade necessaria ?

‘ Conhecime Quao bem precisa saber ?

Processos Internos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Melhoria Continua Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestado de Recursos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes -~
Rotinas Administrativas Domina o conceito e o aplica sozinho -~
Gestdo de Indicadores Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Gestdo de Contratos E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~
Comunicacao Institucional Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Legislacdo Aplicavel Domina o conceito e o aplica sozinho ~
Compras e Licitagao E professoral, ensina aos demais e promove ajustes ~

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

Qual a escolaridade requerida ? Superior Completo.

Existe drea de formagao especifica ? Administracdo, Gestdo de Pessoas, Processos Gerenciais,
Ciéncias Econdmicas e Tecnologia da Informac3o.

Algum registro ou certificacdo necessaria ? &
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Caderno de Funcdes

Precisa ter atuado nesta posicao antes ? -
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