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PORTARIA N2 42, DE 21 DE MAIO DE 2021

DispOe sobre a alteragdo do PLANO DE CARGOS no
ambito do Conselho Federal dos Técnicos Industriais —
CFT aprovado na Portaria n2 001 de 21 de janeiro de
2021.

O PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DOS TECNICOS INDUSTRIAIS, no uso das
atribuicdes que lhe confere a Lei n® 13.639 de 26 de marco de 2018, bem como o Regimento
Interno do CFT,

Considerando que conforme o artigo 99 do Regimento Interno compete a Diretoria
Executiva apreciar e deliberar sobre as rotinas administrativas, os instrumentos normativos
de gestdo de pessoas e os planos de comunicagdo da autarquia, propostas da Presidéncia;

Considerando a necessidade de adequar o quadro administrativo do érgdo entre
cargos efetivos e de livre provimento;

Considerando a necessidade de manter, na medida do possivel e com seguranca, as
rotinas administrativas e os servicos principais do CFT;

Considerando que a Diretoria Executiva do CFT, em reunido realizada nos dias 15 e 16
de setembro que deliberou pela aprovacdo do plano de cargo desenvolvido pela SPOT —
pessoas e resultados.

RESOLVE:

Art. 12. Aprovar o plano de cargos do Conselho Federal dos Técnicos Industriais na
forma do anexo a esta Portaria.

Art. 22, Implantar o plano de cargos na forma do artigo 12 desta Portaria e utiliza-lo
para realizacdo do primeiro processo seletivo do CFT.

Art. 32. Outras medidas emergenciais poderdo ser adotadas pela Administracdao do
CFT, seguindo as orientacdes do Governo Federal e do Governo do Distrito Federal ou caso
facam-se necessarias.

Art. 52. O CFT podera reavaliar a qualquer tempo as disposicdes contidas nesta
Portaria.

Art. 62. Esta Portaria revoga a Portaria n2 001 de 21 de janeiro de 2021.
Art. 72. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacao.

WI LSON WAN DERLEl Assinado de forma digital por WILSON

WANDERLEI VIEIRA:19882351891

VIEIRA:19882351891 Dados: 2021.05.21 17:57:43 -03'00'
Téc. Edificagdes WILSON WANDEREI VIEIRA
Presidente
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ANEXO

PLANO DE CARGOS - CFT
1. FINALIDADE

Definir os critérios para realizacao do primeiro processo seletivo do érgdo com as atribuicdes
claras para cada um dos cargos. O referido plano foi elaborado com a consultoria da SPOT —
Pessoas e Resultados. O plano de cargos foi elaborado em quatro etapas — ambientacdo e
entendimento da realidade organizacional — descricdo dos cargos delimitando tarefas,
atribuicdes, responsabilidades e fun¢des — elaboragdo do plano de cargos — implantacdo e
acompanhamento do plano de cargos.

2. PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

A admissdo de novos funciondrios no quadro permanente do CFT ocorrerd mediante
aprovagdao em processo seletivo, observando o art.37 da CF, ressalvados os ocupantes de
cargo em comissdo, conforme determina o art. 30 paragrafo Unico da Lei n2 13.639/2018.

3. CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Os cargos de livre nomeagao e exoneracdo serao definidos como um conjunto de atribuicdes
e atividades especificas, exercidas em critério de confianca. O provimento dos cargos de
assessoria é prerrogativa da Presidéncia e Diretoria Executiva.

4. ESTRUTURA E TABELAS SALARIAIS

A estrutura remunerativa do CFT é composta pelos saldrios iniciais de cada cargo, ordenados
de forma crescente e em niveis que se diferenciam baseados no grau de responsabilidade e
complexidade das atribuicGes. Todos os empregados contratados, seja em cargo de livre
provimento, seja em processo seletivo, ou outra forma de contratagao, sempre receberdo
inicialmente o saldrio nos termos da tabela fixada nos quadros dispostos abaixo. Bienalmente
os valores constantes na tabela inicial serao reavaliados. Todos os salarios dos empregados ja
existentes serdo anualmente reajustados, mediante a aplicacdo do INPC/IBGE do més de
dezembro, levando em considerac¢ado os ultimos 12 meses.
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TABELA SALARIAL INICIAL CLT

CARGOS SALARIO INICIAL
AUX.SERVICOS GERAIS RS 1.237,23
COPEIRA RS 1.237,23
RECEPCIONISTA RS 1.826,64
ASSISTENTE ADMNISTRATIVO | RS$ 2.500,00
ASSISTENTE ADMNISTRATIVO I RS 3.000,00
ASSISTENTE ADMNISTRATIVO I RS 3.650,00
ASSISTENTE DE Tl | R$ 2.500,00
ASSISTENTE DE TI II RS 3.000,00
ASSISTENTE DE TI Il RS 3.650,00
ASSISTENTE DE MARKETING | R$ 2.500,00
ASSISTENTE DE MARKETING II R$ 3.000,00
ASSISTENTE DE MARKETING IlI RS 3.650,00
ADVOGADO JUNIOR R$ 5.000,00
ADVOGADO PLENO R$ 5.500,00
ADVOGADO SENIOR RS 6.000,00
TECNICO INDUSTRIAL JUNIOR RS 3.500,00
TECNICO INDUSTRIAL PLENO R$ 4.200,00
TECNICO INDUSTRIAL SENIOR R$ 5.000,00
ANALISTA DE Tl JUNIOR RS 4.000,00
ANALISTA DE TI PLENO RS 4.500,00
ANALISTA DE TI SENIOR R$ 5.000,00
ANALISTA TECNICO JUNIOR RS 3.650,00
ANALISTA TECNICO PLENO RS$ 4.700,00
ANALISTA TECNICO SENIOR R$ 5.400,00
SECRETARIA R$ 4.500,00
JORNALISTA R$ 3.500,00

TABELA SALARIAL INICIAL LIVRE PROVIMENTO

CARGOS SALARIO INICIAL
OUVIDOR, AUDITOR E ASSESSOR | RS 7.500,00
OUVIDOR, AUDITOR E ASSESSOR Il RS 9.750,00

3/67


mailto:projur@cft.org.br

& FT

Conselho Federal dos
Q2 Jé;é‘,‘ Técnicos Industrizais

SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF
E-mail: projur@cft.org.br

Fone: 0800016 1515

www.cft.org.br

OUVIDOR, AUDITOR E ASSESSOR I

RS 12.000,00

ASSESSOR ESPECIAL

RS 13.000,00

PROCURADOR CHEFE

RS 13.000,00

GERENTE

RS 12.000,00

CHEFE DE GABINETE

RS 12.000,00

PROCURADOR JURIDICO/CONTENCIOSO

RS 12.000,00

GERENTE GERAL

RS 14.000,00

5. CARGA HORARIA DE TRABALHO

A carga hordria serd de 40 (quarenta) horas semanais. O horario de trabalho serd das
09h00min as 18h00min, de segunda a sexta-feira, com intervalo para almoco de 1 (uma) hora.

6. UNIFICACOES DOS CARGOS

Com o objetivo de racionalizacdo e atualizacdo dos cargos integrantes do Plano de Cargos,
serd promovida a unificacdo dos mesmos com denominacdes especificas e atribuicbes
semelhantes, considerando o nivel de escolaridade, os requisitos exigidos, as competéncias
necessarias e as atividades desempenhadas. A adequacdo do novo PC deverd ser
implementada pela Area de Recursos Humanos em até 30 dias ap6s a aprovacéo pela Diretoria
Executiva. As situacdes ndo previstas serdo de competéncia e avaliagao da Diretoria Executiva.
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7. DESCRICAO DOS CARGOS

c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Advogado CBO:

Area atuagdo: Procuradoria

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugbes especificas do CFT

Formacgdo: Ensino Superior Completo em Direito

Experiéncia: A partir de 2 anos na drea;

Conhecimentos Nogdes de Gestao e Administragao Publica; Nogdes sobre Conselho Fiscalizagdao
necessarios: Profissionais; Planejamento Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei n? 8666/93, Lei

n2 10520/2002 e demais legislagGes afins; Consolida¢do das Leis Trabalhistas
(CLT); Resolugdes e normas do CFT; Plano de Acdo do CFT. Aplicativos de
escritorio (nivel Intermediario, énfase em editor de texto, planilha de célculo,
editor de apresentac¢des). Conhecimento técnico na drea de atuagdao, como
gerenciamento de riscos e controles internos, Governanga Corporativa e
Compliance.

Sumdrio do Cargo

Realizar atividades de processos administrativos, contenciosos e preventivos em conformidade com as
normas do CFT. Analisar processos e prestar servicos juridicos, emitindo pareceres e relatérios. Apoiar
as Diretorias, a Presidéncia e demais areas do CFT, com informag&es sobre os processos de sua

responsabilidade, além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

Principais Responsabilidades
- Elaborar notas, pareceres e informacdes referentes a casos concretos, bem como estudos juridicos,
nos assuntos de sua competéncia, por solicitacdo do Procurador Juridico/Contencioso do Conselho;

- Examinar prévia e conclusivamente minutas de editais de licitacdo, bem como as minutas dos
respectivos contratos, convénios, acordos ou instrumentos congéneres a serem celebrados e
publicados, inclusive ajustes ou aditamentos;

- Acompanhar o andamento de processos judiciais nos quais o Conselho tenha interesse;
- Oferecer informacdo e suporte técnico, em contenciosos que envolvam o Conselho;

- Pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos disciplinares, dos recursos
hierarquicos e de outros atos administrativos submetidos a decisdo da Diretoria Executiva, Geréncia
Geral e Geréncias do Conselho e do Procurador Juridico/Contencioso;
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- Colaborar com os CRTs, por intermédio da Diretoria Executiva, oferecendo subsidios ou orientagao
juridica, quando solicitado;

- Apreciar juridicamente recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados a
Procuradoria por solicitagcao da Diretoria Executiva, Geréncia Geral e Geréncias do Conselho;

- Participar das reunides (ordinarias e extraordinarias) e seminarios dos érgdos colegiados do CFT como
assessor juridico (apresentagao de temas juridicos correlatos, orientagao aos Conselheiros);

- Elaborar e/ou revisar minutas de resolugdo a serem aprovadas pelos érgdos colegiados e Plenario do
CFT;

- Elaborar e ministrar treinamentos sobre processo e procedimentos ético-disciplinar para todos os CRTs;

- Colaborar com as areas do Conselho na especificacdo de sistemas de acompanhamento processual e
de processo eletronico;

- Participar de reunides Plendrias em julgamento de processos ético-disciplinares;

- Assessorar comissdes, quando solicitado em orientacOes, pareceres, resolucdes, acdes judiciais e
outros;

- Zelar pelo interesse publico;
- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho da
organizacgao;

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assessor - Niveis |, 11, lll e especial. CBO:

Area atuacéo: Gabinete da Presidéncia; Geréncia Geral e de Gestéio; Geréncia Administrativa;
Assessoria de Comunicag@o,; Assessoria da Diretoria Executiva; CSC - Centro de
Servicos Compartilhados; Gerencia de Gestdo e Administracdo,; Geréncia
Técnica

Supervisor Imediato: | Gerente Administrativo; Gerente do CSC; Assessor de Comunicagdo e
Marketing; Presidéncia; Diretoria Executiva; Gerente Geral; Gerente Técnico

Natureza do Cargo Livre provimento

Formagdo: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nogcbes em rotinas Administrativas; Administracdo Publica; Conselhos de
necessarios: Fiscalizagdo Profissional, e-Arq Brasil (Resolugdo n2 25/2007 — CONARQ); Lei n®

13.639/2018, Lei n? 10.520/2002, Lei n? 8.666/1993, Decreto Federal n@
4.073/2002 e demais legislacGes afins; Resolu¢des e Normas do CFT; Regimento
Interno do CFT. Conhecimento basico em Windows e pacote Office.

Sumadrio do Cargo

Executar atividades de analise de média e alta complexidade, prestando servico de ordem técnica e/ou
especializada, sendo responsdvel pelos processos operacionais da sua area de lotacdo, os quais
envolvem a logistica e realizacdo de eventos e viagens da Plendria e demais setores, a gestdo
documental da Diretoria Executiva, a elaboracdo e andlise de relatdrios, incluindo o controle dos
indicadores da assessoria, além dos processos da Diretoria de Gestdo e Administracdo (gestdo de
pessoas, compras e contratos). Elaboracdo e acompanhamento de projetos.

Principais Responsabilidades

Realizar demais atividades correlatas da unidade de lotagao;
- Elaborar relatérios para a Geréncia Geral referente a sua area de atuacgao;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

7/67


mailto:projur@cft.org.br

SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF
E-mail: projur@cft.org.br
Fone: 0800 016 1515

Conselho Federal dos f b
Técnicos Industrizis www.ctt.org.br

DIRETORIA EXECUTIVA - ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA (NIVEL |, 11, 1l e ESPECIAL)

- Dar suporte a Diretoria Executiva nas atividades relacionadas a elabora¢dao de minutas de pautas,
sumulas, memorandos, oficios, deliberagdes, atas, calendario de reunides, convocagdes de conselheiros,
lista de presenca, relatdrios, pareceres, atos administrativos, dentre outros;

- Apoio em eventos, palestras, congressos, plenarias, reunides, dentro e fora do DF;

- Emitir passagens, reservar hospedagem, fazer o seguro viagem, se houver, realizar o pagamento das
diarias e jetons, organizando a logistica dos eventos para diretoria executiva, conselheiros, funcionarios
e eventuais convidados, conforme demanda;

- Atender as convocagdes, eventos e representagoes;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

DIRETORIA EXECUTIVA — COLEGIADO GESTOR DO CSC (ESPECIAL)

- Assessorar a Diretoria Executiva para garantir a execucdo, a conformidade e os resultados dos
processos de desenvolvimento de produtos, servicos e sistemas;

- Planejar, organizar e coordenar as atividades referentes a execucdo dos projetos, garantindo o
cumprimento das metas;

- Apoiar a geréncia da drea na elaboragao e no controle de resultados de desempenho das atividades
sob responsabilidade;

- Atuar na solucdo de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs, conforme alcada;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais, bem como notas técnicas sobre contratos de
prestacao de servigos;

- Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos, bem como emitir
listagens e relatdrios quando solicitados;

- Assessorar e gerir os projetos integrantes no plano de acdo, em apoio as demais areas responsaveis;

- Assessorar o Plendrio, as Comissdes, a Diretoria Executiva e a Geréncia dos Servicos Compartilhados,
guando necessario, trazendo informacgdes técnicas para subsidiar na tomada de decisdo estratégica;

- Elaborar pareceres, notas técnicas e demais documentos formais necessarios para subsidiar as decisdes
da Diretoria Executiva em relacdo a temas especificos;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;
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- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.
GABINETE DA PRESIDENCIA — AREA JURIDICA (ESPECIAL)

- Assessorar diretamente a Presidéncia nas atividades relacionadas a elaboracdo de minutas de oficios,
deliberacdes, resolucdes, dentre outros;

- Atender as demandas de assessoramento e estudos juridicos;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais, bem como notas técnicas, conforme demanda da
presidéncia;

- Atuar como assessor consultivo conforme demandas da Diretoria Executiva;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

GABINETE DA PRESIDENCIA (NiVEL 1, Il e )

- Executar os processos de planejamento estratégico e administrativos do Gabinete;

- Realizar despachos com o Presidente e no impedimento deste, com o Vice presidente;

- Dar suporte a Presidéncia nas atividades relacionadas a elaboracdo de minutas de pautas, sumulas,
memorandos, oficios, deliberagdes, atas, calendario de reunides, convocag¢des de conselheiros, lista de
presenga, organizacdo de arquivos de documentos, correspondéncias, relatorios, pareceres, atos
administrativos, dentre outros;

- Analisar fluxogramas, Check-list, relatdrios, planilhas de controle, o preenchimento do plano de acdo e
outros documentos da Presidéncia;

- Apoiar nos processos de realizacdo de eventos, quando necessdrio, desenvolvendo as atividades que
Ihe sdo propostas com reporte ao responsavel pela realizacdo do evento;

- Analisar e tramitar os documentos no SISDOC que dizem respeito a Presidéncia, Vice Presidéncia ou
areas correlatas ao Gabinete;

- Fazer a gestdo documental do gabinete da Presidéncia e Vice Presidéncia.
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.
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- Fazer a gestdo do e-mail da Presidéncia.

ASSESSORIA DE COMUNICACAO
- Realizar o planejamento de conteudo para a semana;
- Produzir as redacdes para desenvolvimento das artes e publicacdes didrias para redes sociais;

- Redigir matérias e informativos para o site em alinhamento com o planejamento de comunicacao e
marketing e a estratégia do Conselho;

- Redigir roteiros para videos a serem publicados nas redes sociais;
- Monitorar as interagdes e publicagdes de respostas para comentarios e mensagens nas redes sociais;

- Produzir posts e notas para grupos de WhatsApp internos como endomarketing e disseminacdo das
iniciativas e acdes;

- Redigir material institucional tais quais placas de homenagem e mensagens de agradecimento;
- Realizar a cobertura de Sessoes Plenarias, Foruns e eventos;

- Executar e analisar as agGes e os processos de comunicagao realizados via midia impressa e eletronica,
dirigida aos técnicos industriais, a sociedade e aos poderes publicos;

- Cumprir as politicas, diretrizes e normas, executando as rotinas e procedimentos relativos a
comunicag¢ao em midia impressa e eletronica;

- Desenvolver iniciativas de comunicacdo junto aos érgaos publicos, em alinhamento com a estratégia
do Conselho;

- Atender as demandas da presidéncia em todas as questdes relacionadas a comunicacao e marketing
do conselho ou da profissao;

- Elaborar os pronunciamentos da presidéncia;
- Prospectar e analisar as noticias na midia impressa e eletronica de interesse do CFT;

- Estabelecer e promover contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a
realizagdo das atividades sob sua responsabilidade;

- Analisar o desempenho das acBes da Assessoria para promover e manter a boa imagem institucional
junto aos técnicos industriais e a sociedade em geral;

- Orientar quando da aplicacdo da marca do CFT em materiais produzidos por parceiros e colaboradores;

- Estabelecer critérios técnicos a serem adotados nas acdes e comunicagdo externa na area pertinente
as suas atividades;
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- Elaborar relatdrios mensais de comunicagao;

- Elaborar parecer e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicag¢ao do CFT;

- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

- Formular e implantar o Planejamento Estratégico e Orcamento, envolvendo a unidade nacional e as
unidades regionais;

- Elaborar de relatérios gerenciais para subsidiar a direcdo na tomada de decisdes e correcdo de rumos;

- Realizar analises que contribuam para elaboracdo de normas, padrdes e procedimentos para atuacdo
estratégica do CFT de forma sistémica, integrando planejamento, orcamento e gestdo dos projetos e
atividades;

- Formular as diretrizes para elaboragao do Plano de Ag¢do e Or¢gamento e de suas reprogramagdes em
parceria com a Geréncia Geral;

- Analisar as propostas de Plano de A¢do dos CRTs e das unidades do CFT, e elaborar o Plano de Acao
Consolidado do CFT, para aprovacao da Comissao de Tomada de Contas, da Diretoria Executiva e do
Plenério;

- Acompanhar e realizar andlises dos resultados alcancados, frente aos estabelecidos no Plano de Acao,
e elaborar relatdrios gerenciais para a tomada de decisGes e corre¢des de rumos;

- Dar suporte as diferentes areas do Conselho na condugdo de suas rotinas e procedimentos, no que for
pertinente aos processos de planejamento e gestdo da estratégia;

- Elaborar relatérios com analises dos indicadores para avaliagao das receitas de arrecadacgao;

- Apoiar nas analises e no acompanhamento da execu¢dao do plano de a¢do da Coordenagdo de
Planejamento e Orcamento;

- Elaborar e acompanhar em conjunto com as gerencias e demais setores o fluxo dos processos internos;

- Elaborar e acompanhar em conjunto com as gerencias e demais setores os manuais operacionais de
procedimentos;

- Apoiar na elaboracdao do Organograma da Estrutura Organizacional;

- Realizar outras atividades correlatas a Assessoria ou a Geréncia de Gestdao e Administracao;
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- Elaborar e prestar assisténcia sobre a redagdo de Contratos, Processos administrativos, Termos de
referéncia de processos licitatérios, Convénios, Resolugdes e Plenaria;

- Prestar assisténcia no controle interno da legalidade dos atos da administragao;
- Analisar as publicacdes realizadas no Portal da Transparéncia do CFT e dos CRTs;
- Zelar pela conservacao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

ASSESSORIA DE SISTEMAS

- Planejar e desenvolver o SINCETI 4.0 a partir de projeto existente;

- Apoio a equipe de Tecnologia da informacao - Ti nas manutencoes do SINCETI atual;
- Apoio e desenvolvimento mobile de interesse do CFT;

- Apoio e orientagao a equipe de Ti nas manutengdes e evolugdes aprovadas;

- Desenvolver e manter o sistema para integracdao dos dados do SINCETI de acordo com os convénios
celebrados pelo CFT;

- Desenvolver e extrair dados para relatérios solicitados pelo Conselho Federal dos Técnicos Industriais;
- Ajustes no Mddulos do sistema SINCETI, atuando em conjunto com a equipe da TECNOTECH.
- Zelar pela conservacao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

ASSESSORIA EM TI
- Atuar em desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile;

- Planejar e organizar as atividades referentes a execuc¢do dos projetos, garantindo o cumprimento das
metas.

- Monitorar os controles de indicadores e a elaboracdo de relatérios da area;

- Planejar e organizar as atividades referentes a execuc¢do dos projetos, garantindo o cumprimento das
metas.

- Atuar na solugdo de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs, conforme alcada.

- Organizar o atendimento das demandas recebidas dos CRT’s pelo Sistema de Gestdao de Demandas e

demais meios de comunicacgao;
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- Apoiar na elaboragdo e execugao dos projetos do CSC, criagdo de procedimentos e materiais para
auxiliar nos treinamentos dos CRT's relacionados aos sistemas de informagao e demais melhorias
implementadas.

- Preparar e dar suporte na realizacdo das reunides;

- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizagao.

ASSESSORIA EM GESTAO DE PESSOAS

- Gerir os processos de avaliacdo de desempenho, treinamento e desenvolvimento, remuneracdo e
beneficios, recrutamento e selegao;

- Atuar nas acOes ligadas a incentivos, manutencdo, realocagdo, retencdo e afastamentos dos
colaboradores;

- Apoiar e compartilhar com a equipe de trabalho, o processo de gestao por competéncias, projetos e
atividades relacionadas a qualidade de vida no trabalho;

- Apoiar a Geréncia na gestdao das informacdes e no controle de indicadores de resultados de
performance dos processos e da area e o acompanhamento a equipe;

- Participar de estudos de aplicacdo da legislacao trabalhista, projetos, eventos e pesquisas, preparando
materiais efetuando levantamentos e desenvolvendo controles administrativos, relatérios e
documentacdes sempre que necessario;

- Gerir contratos relacionados ao RH, beneficios de pessoal (VALE ALIMENTACAO/REFEICAO, PLANO DE
SAUDE e PLANO ODONTOLOGICO e outros), providenciando as notas fiscais, boletos encaminhando para
despacho e posterior envio ao financeiro;

- Conferir ponto eletronico, atestados e frequéncia dos funcionarios;

- Solicitar e conferir a emissdo mensal da folha de pagamento de pessoal;

- Realizar calculo de férias dos colaboradores;

- Acompanhar periodo de gozo de férias de pessoal conforme confeccdo de escala, aviso e recibo de
férias;

- Efetuar rescisdes contratuais e admissdes dos colaboradores;

- Aplicar as diretrizes pertinentes ao Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO e do
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA;
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- Gerir o plano de beneficios do corpo funcional;

- Definir as informagGes necessarias para a condugao das atividades relacionadas a administragdo da
area de gestao de pessoas;

- Aplicar legislagao trabalhista e previdenciaria;

- Analisar e organizar o arquivo de pessoal (Livre provimento, Contratos Temporarios e Estagiarios) e
demais pertinentes a drea de pessoal e RH;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais sobre a drea de Gestao de Pessoas;
- Elaborar minutas de normas, manuais e procedimentos da drea de Gestdo de Pessoas;
- Fazer a gestdo de contratos dos servicos sob sua responsabilidade;

- Elaborar a pesquisa anual de clima organizacional e analisar os resultados encontrados trazendo
propostas de plano de a¢do para os pontos criticos da pesquisa;

- Definir as diretrizes do plano de cargos e salarios do corpo funcional e acompanhar sua implementacao;

- Elaborar e implementar o plano anual de treinamento do corpo funcional, em alinhamento com a
estratégia, a fim de desenvolver e treinar o corpo funcional para execucdo de suas atribuicoes;

- Apoiar e tirar duvidas dos CRTs com relagdo as demandas de gestdo de pessoas, quando necessario;

- Apoiar e executar outras atividades e atribuicdes da area de Gestao de Pessoas, quando demandado.
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

ASSESSORIA EM COMPRAS, CONTRATOS, CONVENIOS E LICITAGOES

- Participar como pregoeiro das licitacOes, sendo o responsavel por todo o processo licitatdrio e
administrativo referente a licitagdes e compras;

- Verificar e analisar as demandas do setor de compras, contratos, convénios e licitacbes para
distribuicdao das tarefas;

- Levantar e analisar todos os contratos vigentes e repassar ao Gerente ou a Gerente Geral, a fim de
verificarem com a diretoria se eles serdo renovados ou cancelados;

- Dar suporte aos regionais com relacdo a duvidas e diretrizes sobre novas contratacdes, contratos
vigentes, convénios ou licitacOes;

- Realizar a gestao contratual, sendo a fiscal dos contratos juntamente com os respectivos fiscais dos
contratos alocados nas dreas demandantes do contrato;
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- Elaborar as portarias dos fiscais dos contratos, designando quem serao os gestores e os fiscais de cada
contrato e encaminhar para validagdo do Presidente e publicagdo no Portal da Transparéncia;

- Elaborar a ata ou os extratos que irdo para a publicagdo e encaminhar a presidéncia para assinatura e
prosseguimento até a publicagao;

- Elaborar e montar o termo de Adesao para participar da ata de registro de preco, fazer a solicitacao ao
orgao do aceite, solicitar ao fornecedor o aceite, instruir o processo e encaminhar ao juridico para
analise;

- Estudar sobre o tema do processo de compras levantando as informacdes e especificagdes técnicas
necessarias para elaboracdo correta do termo de referéncia.

- Instaurar todo o processo, incluindo a elaboracdo da minuta, do termo de referéncia e toda a
documentacgao que for necessdria para compor um processo licitatdrio e encaminhar para o juridico
analisar.

- Manter atualizado o Portal da Transparéncia, encaminhando todas as publicacdes que devem ser feitas
por estarem vigentes;

- Encaminhar a nota fiscal e toda a documentacdo necessaria para os assistentes, a fim de que seja feito
o despacho para o financeiro;

- Encaminhar para a Assessoria de Planejamento e Orcamento o planejamento anual de novos contratos
ou renovacdes como preparacdo da necessidade orcamentdria da area;

- Acompanhar os contratos para fazer os aditivos de contratacdo;

- Acompanhar e realizar a renovacdo dos contratos, entrando em contato com a empresa para negociar,
se for necessario, fazendo a pesquisa de mercado, elaborando o termo de aditivo, verificando com o
orcamento a disponibilidade para renovacdo e mandando para analise do juridico;

- Realizar contato com fornecedores por e-mail ou telefone para solicitacdo de proposta comercial;
- Realizar compras de materiais e servicos demandados e entrar em contato com os fornecedores;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

-Assessorar a Diretoria Executiva e demais areas na articulacdo de politicas, a¢des, projetos e
programas com outros orgaos do Governo e entidades publicas, a fim de valorizar a representacao
politica e social do CFT e na defesa de suas atribuicdes.

- Dar suporte a Diretoria Executiva e as demais dreas na articulagdo politica para defesa dos interesses
do Conselho e Regionais;
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- Elaborar e participar de agles, projetos e programas com outros 6rgaos do Governo e entidades
publicas, a fim de valorizar a representacgao politica e social do CFT e na defesa de suas atribuigdes;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao;
- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Elaborar relatérios com informagdes para subsidiar a Assessoria do Planejamento e Orgamentos na
elaboracao do Relatério de Gestao;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizagao.

ASSESSOR TECNICO

-Assessorar as atividades técnicas normativas relativas a area e as Comissodes, a fim de prestar assisténcia
aos conselheiros federais, mediante apoio técnico para o desempenho de suas func¢des.

- Analisar os processos de registro, dando um parecer sobre as diretrizes possiveis a serem seguidas para
os Regionais;

- Verificar e responder aos e-mails de duvidas dos profissionais;

- Orientar os profissionais nas a¢des do dia a dia sobre os temas relacionados a parte técnica normativa;
- Dar assessoria e realizar estudos técnicos e elaboracdo de documentos que subsidiem as comissdes;

- Assessorar as comissdes na elaboracdo de proposta de Resolugdes e deliberacdes;

- Elaborar os pareceres conforme demanda das Comissoes;

- Realizar demais atividades relacionadas a geréncia e Diretoria Executiva, apoiando os CRTs sempre que
demandado;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

Aprovacgoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Analista Técnico CBO:

Area atuagao: Gerencia de gestdo e administragdo; Assessoria de Comunica¢do, Geréncia Financeira

Supervisor Imediato: | Gerente Geral; Assessor de Comunicacdo e Marketing, Gerente Financeiro

Natureza do Cargo CLT, conforme regimento interno e resolugdes especificas CFT

Formagao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nocdes em rotinas Administrativas; Administracdo Publica; Conselhos de
necessarios: Fiscalizagdo Profissional, e-Arq Brasil (Resolu¢do n® 25/2007 — CONARQ); Lei

13.639/2018, Lei 10.520/2002, Lei 8.666/1993, Decreto Federal 4.073/2002 e
demais legislacdes afins; Resolucdes e Normas do CFT; Regimento Interno do
CFT. Conhecimento basico em Windows e pacote Office.

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de andlise de baixa e média complexidade, prestando servico de ordem técnica
e/ou especializada, sendo responsavel pelos processos operacionais da sua area de lotagdo, os quais
envolvem a logistica e realizagdo de eventos e viagens da Plendria e demais setores do CFT, a gestdo
documental da Diretoria Executiva, a elaboragdo e analise de relatdrios, incluindo o controle dos
indicadores da assessoria, além dos processos da Geréncia de Gestdao e Administracdo (gestdao de
pessoas, compras e contratos).

Principais Responsabilidades
- Realizar demais atividades correlatas da unidade de lotacdo;

- Elaborar relatérios para a Geréncia de Gestdao e Administracdo referente a sua area de atuacdo;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

ASSESSORIA DE COMUNICA(,'/"\O:

- Apoiar a producdo das redacdes para desenvolvimento das artes e publicacbes didrias para redes
sociais do CFT;

- Redigir matérias e informativos para o site do CFT em alinhamento com o planejamento de
comunicacao e marketing e a estratégia do Conselho;

- Redigir roteiros para videos a serem publicados nas redes sociais do CFT;
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- Apoiar na monitoragao, interacdes e publicagcdes de respostas para comentarios e mensagens nas redes
sociais do CFT;

- Produzir posts e notas para grupos de WhatsApp internos como endomarketing e disseminagao das
iniciativas e a¢des do CFT, conforme orientagdo do Assessor de Comunicagao;

- Redigir material institucional tais quais placas de homenagem e mensagens de agradecimento;
- Realizar a cobertura de SessGes Plenarias, Féruns e eventos, quando convocado;

- Executar e analisar as agdes e os processos de comunicagdao do CFT realizados via midia impressa e
eletronica, dirigida aos técnicos industriais, a sociedade e aos poderes publicos, sob orienta¢cdo do
Assessor de Comunicagao;

- Cumprir as politicas, diretrizes e normas, executando as rotinas e procedimentos relativos a
comunicagdo do CFT em midia impressa e eletronica;

- Desenvolver iniciativas de comunicagdo do CFT junto aos érgdos publicos, em alinhamento com a
estratégia do Conselho e com o Assessor de Comunicacgao;

- Atender as demandas da presidéncia em todas as questdes relacionadas a comunicacdo e marketing
do conselho ou da profissdao, em alinhamento com o Assessor de Comunicacao;

- Elaborar, juntamente com o Assessor de Comunicac¢do, os pronunciamentos da presidéncia;
- Orientar quando da aplicacdo da marca do CFT em materiais produzidos por parceiros e colaboradores;

- Elaborar parecer e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicacdo do CFT;

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

- Dar suporte na formulacdo e implantacdo do Planejamento Estratégico e Orcamento no CFT,
envolvendo a unidade nacional e as unidades regionais, com a supervisao do Assessor;

- Apoiar na elaboracdo de relatdrios gerenciais para subsidiar a direcdo na tomada de decisdes e
corre¢do de rumos;

- Realizar analises que contribuam para elaboracdo de normas, padrdes e procedimentos para atuacao
estratégica do CFT de forma sistémica, integrando planejamento, orcamento e gestdo dos projetos e
atividades;

- Apoiar na formulagao de diretrizes para elabora¢ao do Plano de A¢dao e Orcamento para o CFT e de
suas reprogramacgdes, com a supervisdao do Assessor e em parceria com a Geréncia Geral;

- Apoiar nas analises das propostas de Plano de Acdo do CRT Regionais e das unidades do CFT, e na
elaboracao do Plano de A¢do Consolidado do CFT, para aprovacao da Comissdao de Tomada de Contas,
da Diretoria Executiva e do Plendrio;

- Acompanhar e realizar analises dos resultados alcancados pelo CFT, frente aos estabelecidos no Plano
de Acdo, e elaborar relatdrios gerenciais para a tomada de decisbes e corre¢des de rumos, com a
supervisdo do Assessor

e/ou da Gerente Geral;
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- Dar suporte as diferentes areas do Conselho na condugao de suas rotinas e procedimentos, no que for
pertinente aos processos de planejamento e gestao da estratégia;

- Elaborar relatérios com andlises dos indicadores para avaliagao das receitas de arrecadacgao;

- Apoiar nas analises e no acompanhamento da execugdao do plano de a¢dao da Coordenagao de
Planejamento e Orgamento;

- Elaborar e acompanhar em conjunto com as gerencias e demais setores do CFT o fluxo dos processos
internos, com a supervisdo do Assessor e/ou da Gerente Geral;

- Elaborar e acompanhar em conjunto com as gerencias e demais setores do CFT os manuais operacionais
de procedimentos;

- Apoiar na elabora¢ao do Organograma da Estrutura Organizacional do CFT;

- Analisar as publicag¢des realizadas no Portal da transparéncia do CFT e dos CRTs;

- Realizar outras atividades correlatas a Assessoria ou a Geréncia de Gestdo e Administracao;

- Elaborar e prestar assisténcia sobre a redacdao de Contratos, Processos administrativos, Termos de
referéncia de processos licitatérios, Convénios, Resolucoes e Plenaria;

- Prestar assisténcia no controle interno da legalidade dos atos da administragao;

COMPRAS, CONTRATOS, CONVENIOS E LICITAGOES:
- Apoiar as demandas do setor de compras, contratos, convénios e licitacées;

- Dar suporte aos regionais com relacdo a duvidas e diretrizes sobre novas contratacdes, contratos
vigentes, convénios ou licitagdes;

- Apoiar na gestdo contratual do CFT, sendo a fiscal dos contratos juntamente com os respectivos ficais
dos contratos alocados nas areas demandantes do contrato;

- Apoiar a elaboracdo de atas ou os extratos que irdo para a publicacdo e encaminhar para a presidéncia
para assinatura e prosseguimento até a publicacdo;

- Dar a assisténcia na elaboracdo do termo de Adesdo para participar em atas de registro de preco, fazer
a solicitacdo ao 6rgdo do aceite, solicitar ao fornecedor o aceite, instruir o processo e encaminhar ao
juridico para andlise, conforme orientacao do assessor de compras, contratos, convénios e licitacbes;

- Estudar sobre o tema do processo de compras levantando as informacdes e especificacdes técnicas
necessarias para elaboracao correta do termo de referéncia;

- Instaurar todo o processo, incluindo a elaboracdo da minuta, do termo de referéncia e toda a
documentacdo que for necessdria para compor um processo licitatério e encaminha para o juridico
analisar.
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- Apoiar o (a) assessor (a) de compras, contratos, convénios e licitagdes na atualizagdo do Portal da
Transparéncia, encaminhando todas as publicagdes que devem ser feitas por estarem vigentes;

- Apoiar o (a) assessor (a) de compras, contratos, convénios e licitagdes na elaboragao de relatérios para
subsidiar a Assessoria de Planejamento e Orgamento no planejamento anual de novos contratos ou
renovagdes como preparacao da necessidade orcamentdria da area;

- Acompanhar os contratos para fazer os aditivos de contratagao;

- Acompanhar e realizar a renovagdo dos contratos, entrando em contato com a empresa para negociar,
se for necessdrio, fazendo a pesquisa de mercado, elaborando o termo de aditivo, verificando com o
orcamento disponivel para renovagao e mandando para analise do juridico do CFT;

- Realizar contato com fornecedores por e-mail ou telefone para solicitagcdo de proposta comercial;

- Realizar compras de materiais e servicos demandados e entrar em contato com os fornecedores;

GERENCIA FINANCEIRA:

- Apoiar na preparacdo do demonstrativo mensal da arrecadacdo e das despesas do CFT para
acompanhamento da Diretoria Executiva;

- Apoiar, quando necessario, a Comissdao de Tomada de Contas do CFT;

- Apoiar no controle do fluxo de caixa, registros de entrada e saida de numerdrios, cheques, documentos
de cobranca e outros documentos;

- Acompanhar e realizar o processo de baixa e processamento de arquivo de retorno referentes ao
recebimento das anuidades;

- Efetuar depésitos e transferéncias bancdrias;

- Apoiar, quando necessario, a contabilidade do CFT;

- Apoiar na elaboracdo e andlises do processo de cobranca e o acompanhamento dos pagamentos;
- Apoiar na elaboracdo e andlises dos relatdrios de pagamentos e de despesas bancarias;

- Realizar a elaboracdo dos informes de rendimentos anuais;

- Acompanhar a auditoria financeira externa e oferecer suporte necessario a esta execucao, quando
demandado pelo gerente da area;

- Conferir, atestar e submeter a aprovacdao do Gerente Geral os documentos que necessitem de
assinatura superior, com a supervisao do gerente da area se necessario;

- Apoiar na elaboracgao e andlise da implementacdao e do acompanhamento dos fluxos e procedimentos
financeiros do Conselho;

- Revisar e analisar os relatérios financeiros do CFT elaborados pela drea para prestacdao de contas ao
Conselho, com a supervisdo do gerente;

- Tramitar arquivos e retirar extratos bancarios através de sistemas eletronicos;
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- Efetuar as conciliagdes dos movimentos didrios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas contdbeis
e bancarios e de tesouraria;

- Analisar clausula do pagamento em minuta de contrato verificando controle do or¢gamento e forma de
pagamento juntamente com o gerente;

- Responder pela comunicac¢do de despacho e respostas de oficios feitos pela Geréncia;

GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRAGCAO — ARQUIVOLOGIA:

- Prevenir a deterioracdo de documentos, evitando a perda de informagdes com o passar do tempo.

- Organizar e manter o arquivo fisico de forma que fique facil manusear e consultar a documentacao.

- Organizar o arquivo eletrénico. Criar um banco de dados, fazer microfilmagem e digitalizar documentos.

- Responsavel por selecionar os documentos importantes, podendo assim decidir qual deve ser armazenado
e qual pode ser destruido, evitando o acimulo de documentos desnecessarios.

- Fazer a classificacdo e mapear os documentos para facilitar sua localizacdo.

- Dar suporte as diferentes areas do Conselho na conducdo de suas rotinas e procedimentos, no que for
pertinente aos processos administrativos;

- Realizar outras atividades correlatas a Geréncia de Gestao e Administragao;

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assistente Administrativo CBO:

Area atuagdo: Diretoria Executiva; Gabinete da Presidéncia; Geréncia Administrativa;
Gerencia Financeira; Ouvidoria; Procuradoria; Gerencia de Gestdo e
Administragdo; Gerencia Técnica

Superior Imediato: Diretoria Executiva; Gerente Administrativo; Gerente Técnico; Ouvidor;
Procurador; Gerente Geral; Gerente Financeiro

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolu¢ées especificas CFT

Formacao: Ensino Médio

Experiéncia: A partir de 1 ano de experiencia;

Conhecimentos Nocdes em rotinas Administrativas

necessarios: Nocoes das legislacdes do CFT

Nocdes em projetos
Aplicativos de escritério (nivel basico, énfase em planilha de célculo, editor de
apresentacoes e editor de texto)

Sumadrio do Cargo

Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixo impacto dentro da sua
area de lotacdo, apoiando no desenvolvimento e implementagao de solugdes para as queixas,
reclamacdes e denuncias relativas a prestacdo dos servigos e/ou o desempenho institucional, bem
como em processos de aquisicdo e contratagao de servicos e materiais, pagamentos e controle dos
contratos, processos de planejamento e realizacao de eventos e viagens dos conselheiros e demais
setores, na gestao documental da Diretoria Executiva e na organizacao das agendas dos Diretores.

Principais Responsabilidades
- Assistir a unidade em atividades de apoio administrativas ou técnico de baixo impacto;

- Verificar e responder aos e-mails da area, dando os encaminhamentos necessarios junto ao gestor,
Diretor, Presidente ou Vice Presidente;

- Realizar o controle e a organizacao dos arquivos da area;
- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao;
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho da
organizagao.
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DIRETORIA EXECUTIVA:

- Assistir a Diretoria Executiva em suas demandas e atribuigdes;

- Acompanhar e organizar as agendas dos Diretores;

- Receber, organizar e classificar os assuntos das geréncias para analise e despacho com o Diretor;

- Receber, conferir, revisar e auxiliar nos expedientes relacionados as Correspondéncias e Processos
Administrativos enderegados ao Diretor;

- Criar e manter atualizado na Diretoria Executiva um banco de dados de Presidentes de CRTs, Gerentes
Técnicos e Gerais para otimizacao do envio de oficios-circulares;

- Fazer solicitacdo e manutencao de material de escritdrio para a Diretoria;

- Apoiar na elaboracdo de minutas de pautas, sumulas, memorandos, oficios, deliberacdes, atas,
calendario de reunides, convocacdes de conselheiros, lista de presenca, organizacdo de arquivos de
documentos, correspondéncias, relatdrios, pareceres, atos administrativos, dentre outros que dizem
respeito a Diretoria;

- Verificar e dar andamento aos documentos no SISDOC que dizem respeito a Diretoria Executiva ou
areas correlatas;

- Realizar protocolo dos documentos de entrada/saida em alinhamento com a area de Protocolo;
- Realizar a digitalizacdo de documentos, quando necessario;

- Organizar os comprovantes de pagamentos nos processos administrativos e realizar a tramitacdo de
todos os despachos para o financeiro pelo sistema SISDOC, quando necessario como apoio a area de
Protocolo;

- Apoiar as Plenarias;

- Apoiar e acompanhar os eventos.

GABINETE DA PRESIDENCIA:
- Assistir a Presidéncia, e no impedimento deste, a Vice Presidéncia em suas demandas e atribuicdes;
- Apoiar na organizacdo das agendas do Presidente;

- Receber, conferir, revisar e auxiliar nos expedientes relacionados as Correspondéncias e Processos
Administrativos enderecados a Presidéncia;

- Criar e divulgar a lista de contatos de apoio nos CRTs para otimizacdo da comunicac¢ao entre conselhos;

- Criar e manter atualizado na Diretoria Executiva um banco de dados de Presidentes de CRTs, Gerentes
Técnicos e Gerais para otimizacao do envio de oficios-circulares;

- Fazer solicitacdo e manutencdo de material de escritdrio para o Gabinete da Presidéncia;

- Apoiar e executar os processos de planejamento estratégico e administrativos do Gabinete;
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- Realizar despachos com o Presidente e Vice presidente, quando necessario;

- Apoio na elaboracao das minutas de pautas, sumulas, memorandos, oficios, delibera¢des, atas,
calendario de reunides, convocacdes de conselheiros, lista de presenca, organizagao de arquivos de
documentos, correspondéncias, relatdrios, pareceres, atos administrativos, dentre outros que dizem
respeito ao Gabinete da Presidéncia;

- Apoio na elaboragao de fluxogramas, Check-list, relatdrios, planilhas de controle, no preenchimento
do plano de agao e outros documentos da Presidéncia;

- Apoiar nos processos de realizagdo de eventos, quando necessdrio, executando as atividades
demandadas;

- Verificar e dar andamento aos documentos no SISDOC que dizem respeito a Presidéncia, no
impedimento deste, da Vice Presidéncia ou areas correlatas ao Gabinete;

- Apoiar e realizar a gestdo documental do gabinete da Presidéncia.

ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS:

- Apoiar na efetivacdo da articulacao de politicas com outros érgaos do Governo e entidades publicas
para defesa dos interesses do Conselho e Regionais;

- Apoiar e executar acdes, projetos e programas com outros 6rgdaos do Governo e entidades publicas, a
fim de valorizar a representacdo politica e social do CFT e na defesa de suas atribuicdes;

- Apoiar a execugao de relatérios de atividades da area.

GERENCIA DE GESTAO E ADMINISTRAGCAO:

- Verificar e responder aos e-mails da Geréncia, dando uma devolutiva para a Gerente Geral e alinhando
com os demais assistentes da Diretoria quando necessario;

- Acompanhar e organizar a agenda da Gerente Geral, alinhando com a Diretoria sempre que necessario;
- Realizar o controle e a organizacdo dos arquivos da Geréncia (arquivamento, digitalizacdo e etc);

- Redigir oficios e documentos da Geréncia Geral, e confeccionar oficios-circulares personalizados;

- Recolher temas, montar pauta e organizar reunides gerenciais semanais do Gerente Geral;

- Dar suporte sempre que necessario e demandado as demais atividades da Geréncia, do Gabinete da
Presidéncia, da Diretoria Executiva, e os demais gerentes e Assessorias Especiais;

- Fazer solicitacdo e manutencdo de material de escritdrio para a Geréncia;

- Apoiar a Gerente Geral na realizacdo de seminarios, viagens, plenarias, reunides, palestras, solenidades
e demais eventos que envolvem o CFT em interface com a Assessoria Especial da Diretoria Executiva;

- Apoiar as Plendrias;

- Criar e divulgar a lista de contatos de apoio nos CRTs para otimizacdo da comunicac¢ao entre conselhos;

24/67


mailto:projur@cft.org.br

SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF
E-mail: projur@cft.org.br
Fone: 0800 016 1515

Conselho Federal dos f b
Técnicos Industrizis www.ctt.org.br

- Criar e manter atualizado na Geréncia de Gestdao e Administragdo um banco de dados de Presidentes
de CRTs, Gerentes Técnicos e Gerais para otimiza¢do do envio de oficios-circulares;

- Dar suporte e realizar outras atividades correlatas a Geréncia, ou demandas pela Gerente Geral.

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO:

- Realizar publicagdo de Resolucdes, Portarias, Atas, licitages, Relatério de Finangas e todos os demais
documentos no Portal Transparéncia do CFT;

- Responsabilizar-se pela organizagdo do Portal Transparéncia, com a supervisdo do lider imediato;
- Tramitar as solicitagcdes do E-sic e E-ouv ou de outros canais para os setores responsaveis;

- Realizar a prestacdo de contas do més referente, separando os custos e demais gastos do Centro de
Servigos Compartilhados (CSC);

- Elaborar relatdrio de prestacao de contas do Centro de Servicos Compartilhados (CSC);

- Organizar a documentac¢ao do Centro de Servigos Compartilhados de cada CRT, e enviar ao Conselho
como documento Unico, em formato especificado, separado por CRT;

- Enviar a documentacdo e o relatério da prestagao de contas do CSC para os CRTs, para sua ciéncia;

- Dar suporte aos CRTs com eventuais duvidas e questionamentos sobre a prestacdo de contas do CSC;
- Solicitar materiais no almoxarifado para a Geréncia de Gestdo e Administracdo e demais equipes;

- Acompanhar e verificar os e-mails da Assessoria, dando andamento as demandas;

- Apoiar na elaboracdo e no controle das demais demandas, tarefas e atribuicdes da Assessoria, quando
solicitado, bem como o0 mapeamento de processos administrativos internos, o Planejamento Estratégico
e Orcamentdrio do CFT etc;

GESTAO DE PESSOAS:

- Acompanhar e responder e-mails da drea, alinhando com as agendas da Geréncia Geral e da
Presidéncia, quando necessario;

- Participar de estudos de aplicacdo da legislacdo trabalhista, projetos, eventos e pesquisas relacionados
a area de Gestdo de Pessoas, apoiando na preparacdo de materiais, no levantamento e desenvolvimento
de controles administrativos, relatdrios e documentacdes sempre que necessario;

- Elaborar ou auxiliar no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos e relatérios em geral
relacionados a drea de Gestdo de Pessoas, e quando necessario a Geréncia Administrativa;

- Acompanhar e apoiar na emissao mensal da folha de pagamento de pessoal;
- Apoiar na execucdo dos processos de rescisao contratual e de admissao de funciondrios;

- Atuar em relac¢des sindicais como preposto junto ao sindicato da categoria em rescisdes contratuais
dos colaboradores;
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- Apoiar no calculo de férias, na confecgdo da escala, do aviso e recibo de férias dos colaboradores, e
acompanhar o periodo de gozo de férias conforme acordado com o colaborador;

- Aplicar as diretrizes pertinentes ao Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional —PCMSO e do
Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA,;

- Apoiar a elaboragao e acompanhar o plano de beneficios do corpo funcional;

- Responsabilizar-se pela implementagao das informagdes necessarias para a condugdo das atividades
relacionadas a administragdo da drea de gestao de pessoas, com a supervisao do responsavel da drea ou
da Gerente Geral;

- Acompanhar o arquivo de pessoal (Livre provimento, Contratos Temporarios e Estagiarios) e demais
pertinentes a drea de pessoal e RH;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais sobre a area de Gestdo de Pessoas, com a
supervisao do Gerente ou da Gerente Geral;

- Apoiar na elaboracdo de minutas de normas, manuais e procedimentos da drea de Gestdo de Pessoas;

- Fazer a gestdo de contratos dos servicos sob sua responsabilidade, com a supervisdo do responsavel
da area ou da Gerente Geral;

- Apoiar na construcdo das diretrizes do plano de cargos e saldrios do corpo funcional e acompanhar sua
implementacao;

- Elaborar e implementar o plano anual de treinamento do corpo funcional, com a supervisdo do Gerente
Administrativo ou Gerente Geral, em alinhamento com a estratégia do CFT, execucdo de suas
atribuicdes;

- Apoiar e tirar duvidas dos CRTs com relacdo as demandas de gestdo de pessoas, quando necessario;

- Apoiar e executar outras atividades e atribuicdes da area de Gestdo de Pessoas, quando demandado.

COMPRAS, CONTRATOS, CONVENIOS E LICITACOES:
- Verificar e responder aos e-mails da area, repassando para do responsavel da area;

- Receber demanda de compras e identificar em qual modalidade a solicitacdo se enquadra: 1 -
Concorréncia, 2 - Tomada de Precos, 3 - Convite ou Carta Convite, 4 - Leildo, 5 - Concurso, 6 - Pregdo ou
Dispensa de Licitagdo ou outra modalidade a ser incorporada;

- Realizar pesquisas de preco, com a supervisdao do responsavel da area ou do Gerente Geral, para a
escolha mais adequada com relagdo aos espagos e demais recursos a serem utilizados, solicitando a
guantidade minima de orgamentos do item estabelecido pela area;

- Apoio no preparo de processos de compras, licitagdes e pagamentos, confirmando a melhor proposta,
elaborando toda documentacao e informagdes da empresa vencedora, além de anexar e conferir toda
documentacdo da empresa vencedora;

- Apoiar a administra¢do nos cancelamentos de contratos em geral;
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- Apoiar e elaborar relatérios da Geréncia Administrativa referente a compras, contratos, convénios e
licitagOes;

- Apoiar a realizagao e formalizagao de contratos em geral, bem como a insercao de dados contratuais
em sistema proprio;

- Auxiliar na realizacdo de pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informacdes para as
acOes do CFT e difundir a transparéncia;

- Apoiar o gerenciamento de transposi¢cdes entre centros de custos e rubricas contdbeis da Geréncia
Administrativa;

- Atualizar os sistemas de controle e de informacgées, bem como a incorporacdo de bens no sistema do
patrimonio;

- Participar/ realizar dos pregdes desde que habilitado e com a supervisdo do Gerente ou do Gerente
Geral;

- Apoiar no controle e acompanhamento dos contratos de prestacao de servigos de terceiros;

- Realizar cobranca, reajustes dos contratos e controle dos pagamentos, com a supervisdao do Gerente
ou da Gerente Geral;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais, bem como notas técnicas sobre contratos de
prestacao de servigos, com a supervisao do Gerente ou da Gerente Geral;

- Atuar na fiscalizacao de contratos diversos, com a supervisao do Gerente ou da Gerente Geral;

- Apoiar na elaboracdo, analises e atualizacdo de planilhas de controle de licitacGes, validade das Atas
de Registro de Preco, tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos, bem como emitir listagens
e relatodrios quando solicitado sobre a drea de compras, contratos, convénios e licitacdes;

- Elaborar memorandos e encaminhar para a Geréncia Financeira os documentos originais para
pagamentos e liquidagdes, com a supervisao do Gerente ou da Gerente Geral;

- Apoiar na fiscalizacdo e na orientacdo dos trabalhos referentes aos contratos de servicos de mao de
obra terceirizada;

- Realizar contato com fornecedores por e-mail ou telefone para solicitacdo de proposta comercial;

- Receber a solicitacdo de materiais e verificar a quantidade e a descricdo dos itens solicitados para
comprar de equipamentos e/ou suprimentos e miudezas;

- Apoiar na preparacao dos termos de referéncia para aquisicdo de materiais de expediente, produtos
de higiene e limpeza, e géneros alimenticios, conforme demanda anual de consumo verificada no
periodo anterior;
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- Apoiar no cdlculo da depreciagdao mensal dos bens qo crr;
- Atender as diversas demandas da CEN - Comissao Eleitoral Nacional;
- Emitir termos de empréstimo e devolu¢do de bens mdveis;

- Apoiar e executar outras atividades e atribuicGes da area de compras, contratos, convénios e licitagdes,
guando demandado.

PROTOCOLO:
- Criar e manter atualizado tramites de todos os processos administrativos internos;

- Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicao,
o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacao de documentos avulsos para formacao de processos,
e os procedimentos delas decorrentes;

- Gerenciar o armazenamento de dados locais e nacionais;

- Realizar pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informagdes para as acbes do CFT e
difundir a transparéncia;

- Auxiliar na realizacdo do planejamento e controle das atividades de protocolo;
- Digitar e promover a divulgacdo das deliberacdes, resolucdes, portarias e oficios;

- Promover e praticar os atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho das atividades do
CFT e das unidades organizacionais integrantes de sua estrutura;

- Organizar os comprovantes de pagamentos nos processos administrativos;
- Tramitacdo de todos os despachos para o financeiro pelo sistema do SISDOC;

- Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgacdo das politicas de seguranca da informacdo e
contingenciamento;

ALMOXARIFADO E PATRIMONIO:

- Acompanhar a utilizagdo de insumos e recursos e controlar o estoque de ativos patrimoniais;
- Realizar a incorporacgao de bens no sistema;

- Acompanhar e registrar a depreciacdo mensal dos bens;

- Realizar emissdo de termos de empréstimo e devolucao de bens méveis;

- Realizar emissdo de relatérios do setor de patrimonio;

- Realizar inventario do ativo permanente;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao;
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- Acompanhar a utilizagao de insumos e recursos e controlar o estoque de ativos patrimoniais;
- Gerenciar itens de almoxarifado, disponibilizando os materiais solicitados;

- Receber os materiais de expediente, produtos de higiene e limpeza, e géneros alimenticios e conferir
a compatibilidade com as especificacdes contidas no termo de referéncia de compra;

- Realizar inventario de materiais de expediente;

GERENCIA TECNICA:

- Ler e estudar as Resolugdes para melhor atender aos profissionais e empresas, e elaborar manuais de
Analise de Processos para Emissao de CAT, tutoriais ou outra forma de desenvolver os regionais;

- Auxiliar o Gerente Técnico na construgdo de arquivos de controle gerencial e relatérios;
- Emitir relatérios a pedido do gerente técnico;

- Participar no trabalho de elaboracdo das atribui¢cdes das atividades técnicas a serem executadas pelos
técnicos ao preencher o TRT;

- Participar na elaboracao do tutorial do SINCETI para capacitagao dos regionais;
- Elaborar tutoriais e apresentacdes das resolucdes e de fiscalizagdo para capacitagdo dos regionais;

- Realizar atendimento presencial e/ou telefénico para receber as reclamagdes, fornecer informacdes e
tirar as davidas dos profissionais e empresas;

- Verificar, analisar e acompanhar os e-mails, respondendo as duvidas e demandas dos CRTs;
- Encaminhar as demandas aos CRTs por whatsapp, telefone e via e-mail;

- Dar assisténcia as Comisses, quando necessario, montando processos, estudando legislacdo e
resolucbes para elaborar pareceres em conjunto com o Gerente Técnico;

- Auxiliar no envio dos documentos para o CRTs;
- Realizar o despacho de correspondéncias;

- Elaborar pauta das reunides com o Gerente, e, quando solicitado pela Coordenacdo da Comissao,
elaborar atas das reunides;

- Organizar arquivos da Geréncia;

- Verificar os pareceres emitidos pela Comissdo para enviar resposta aos requerentes ou encaminhar a
Plendria, se necessario, juntamente com Gerente;

- Realizar outras atividades da Geréncia quando necessario e/ou demandada pelo Gerente.
GERENCIA FINANCEIRA:

- Verificar e acompanhar os e-mails da Geréncia, respondendo as demandas e repassando para o gerente
ou demais responsaveis;
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- Receber Notas Fiscais para pagamento;

- Realizar conferéncia das notas fiscais no Portal da Nota Fiscal Eletronica;
- Consultar o Simples Nacional como rotina;

- Identificar os Tributos/Emissdo do DARF;

- Acompanhar diariamente os pagamentos pelas ferramentas de controle da geréncia e pelos sistemas
financeiros;

- Enviar PrestagOes de Contas aos CRT'S mensalmente, conforme periodicidade acordada;

- Solicitar recibo de Didrias, jetons do Presidente, Diretoria ou Conselheiros;

- Conferir os pagamentos realizados via e-mail ou pelo sistema SISDOC;

- Solicitar o Vale Transporte dos Funcionarios e efetivar o pagamento;

- Realizar outras atividades da Geréncia quando necessario ou demandado pelo Gerente, a fim de
exercer as atribuicdes da Geréncia.

OUVIDORIA:

- Responder e encaminhar e-mails referentes as demandas da Ouvidoria;

- Atualizar as planilhas da Ouvidoria com os dados para emissdo do relatério mensal da area;

- Realizar contato para esclarecimentos pelo WhatsApp, telefone ou outro canal de comunicacdo da
Ouvidoria com os responsaveis pela ouvidoria de cada CRT;

- Realizar atendimento de ligagOes internas e externas para responder as duvidas e demandas do CFT e
CRTs;

- Verificar e acompanhar os protocolos da Ouvidoria, a situacdo financeira da area e o registro
profissional;

Revisar as informacgdes sobre os atendimentos realizados pela Ouvidoria compilados nas planilhas da
area, tendo como base o més anterior;
AUDITORIA:

- Apoiar nos procedimentos de gestdo administrativa, contdbil, financeira, econémica, patrimonial e
institucional do CFT e dos CRT’s;

- Apoiar nas acdes de planejamento, organizacdo e controle da execucdo de auditorias interna,
examinando cada ramificacdo e os segmentos, em periodos regulares de tempo, para observar a
aderéncia as politicas, a legislacdo, a eficiéncia operacional e aos aspectos tradicionais de controle e
salvaguarda da entidade;

- Realizar as a¢Oes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;

- Apoiar na elaboracao e na submissao dos relatérios para apreciacdo e aprovacao do Plendrio;

30/67


mailto:projur@cft.org.br

SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF
E-mail: projur@cft.org.br

Fone: 0800016 1515

Conselho Federal dos f b
Técnicos Industrizis www.ctt.org.br

- Fazer o monitoramento dos relatérios de gestdao encaminhados para o TCU;
- Dar suporte aos CRTs para elaboragao do relatério de gestao;
- Apoiar na elaboragao de pareceres de analise das presta¢des de contas dos CRTs;

- Fazer o recebimento de notas fiscais e preparacdo dos processos de pagamentos e contratacoes das
empresas de auditoria externa;

- Elaborar relatérios de acompanhamento/controle de demandas;

Aprovagodes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assistente de Marketing e Comunicagédo CBO:

Area atuaggo: Assessoria de Comunica¢do

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolu¢ées especificas CFT

Formacao: Ensino Médio e desejdvel cursando Ensino Superior na drea de atuagdo
Experiéncia: A partir de 1 ano na drea;

Conhecimentos Noc¢des em rotinas Administrativas; Atendimento ao publico; Publicidade,
necessarios: Marketing e redes sociais; Aplicativos de escritério (nivel basico em Windows e

pacote Office); Administracao Publica; No¢des sobre Conselhos de Fiscalizagdo
Profissional, e-Arq Brasil (Resolugdo n2 25/2007 — CONARQ); Lei n@
13.639/2018, Lei n? 10.520/2002, Lei n2 8.666/1993, Decreto Federal n2
4.073/2002 e demais legislagGes afins; Resolugdes e Normas do CFT; Regimento
Interno do CFT.

Sumdrio do Cargo

Assistir a drea de comunicacdo em atividades de apoio administrativo ou técnico, voltadas ao
planejamento, a elaboracdo e a divulgacdo de acdes, produtos e identidade visual do CFT, assim como
no processo de gerenciamento de redes sociais e demais midias online e offline. Apoiar a Assessoria na
gestdo das informacgdes e no controle de indicadores de resultados de performance dos processos,
visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pelo Conselho.

Principais Responsabilidades
- Apoiar no desenvolvimento das artes e publicagdes diarias para redes sociais;

- Apoiar na redacdo de matérias e informativos para o site do CFT em alinhamento com o planejamento
de comunicacdo e marketing e a estratégia do Conselho;

- Apoiar na redagao de roteiros para videos a serem publicados nas redes sociais;

- Apoiar no monitoramento das interacdes e publicacGes de respostas para comentarios e mensagens
nas redes sociais;

- Apoiar a producdo de posts e notas para grupos de WhatsApp internos como endomarketing e
disseminacdo das iniciativas e a¢Ges;

- Apoiar na redacdo de material institucional tais quais placas de homenagem e mensagens de
agradecimento;

- Apoiar a cobertura de Sessdes Plenarias, Féruns e eventos;
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- Executar as a¢Oes e os processos de comunicagao realizados via midia impressa e eletrdnica, dirigida
aos técnicos industriais, a sociedade e aos poderes publicos;

- Cumprir as politicas, diretrizes e normas, executando as rotinas e procedimentos relativos a
comunica¢ao do CFT em midia impressa e eletrbnica;

- Apoiar a atuagdo do CFT na comunicagdo junto aos érgaos publicos;
- Apoiar na elaboragao dos pronunciamentos da presidéncia;
- Prospecc¢do de noticias na midia impressa e eletronica de interesse do CFT;

- Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizagcdo das
atividades sob sua responsabilidade;

- Executar e apoiar no desenvolvimento de a¢0es da Assessoria para promover e manter a boa imagem
institucional, junto aos técnicos industriais e a sociedade em geral;

- Desenvolver as agdes de publicidade e divulgacao institucional, que envolvam colaboradores internos
e externos, e em trabalhos que envolvam servigos técnicos ligados a drea, como criacdo de textos e artes,
servicos graficos e de impressao;

- Apoiar e participar da producdo e distribuicdo dos materiais institucionais do CFT (livros, revistas,
folders, etc.);

- Conhecer e apoiar a disseminacdo da marca do CFT em materiais produzidos por parceiros e
colaboradores;

- Apoiar no estabelecimento de critérios técnicos a serem adotados nas acées e comunicagcdo externa
na area pertinente as suas atividades;

- Apoiar e executar a manutencdo do Portal da Transparéncia;
- Elaborar parecer e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicacdo do CFT;

- Verificar e-mails e fazer o atendimento via blogs, instituicGes e técnicos com as duvidas referentes ao
CFT;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Auditor CBO:

Area atuacio: Auditoria

Superior Imediato: Diretoria Executiva

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolu¢ées especificas CFT

Formacao: Ensino Superior Completo em Direito ou dreas afins de Auditoria

Experiéncia: A partir de 1 ano na drea;

Conhecimentos Noc¢des de Administracdo Publica; Nog¢des sobre Conselhos de Fiscalizagao
necessarios: Profissional, Lei n? 13.639/2018, Lei n? 10.520/2002, Lei n? 8.666/1993 e

demais legislagdes afins; Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT); Resolugdes e
Normas do CFT; Regimento Interno do CFT.

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada, auditando os
procedimentos de gestdo administrativa, contdbil, financeira, econémica, patrimonial e institucional do
CFT e dos CRT'’s. Atuar nas ag¢oes de planejamento, organizacao e controle da execucdo de auditorias
interna, examinando cada ramificacdo e os segmentos, em periodos regulares de tempo, para observar
a aderéncia as politicas, a legislacdo, a eficiéncia operacional e aos aspectos tradicionais de controle e
salvaguarda da entidade.

Principais Responsabilidades
- Auditar as demonstracdes financeiras e contabeis;

- Auditar as conformidades de a¢c6es em funcao dos manuais de controles internos;

- Dar conhecimento a direcdo se os controles internos estabelecidos sao suficientes para reduzir o risco
de ocorréncia de distor¢cdes materialmente relevantes;

- Definir o Plano de Auditoria Interna em funcdo de uma matriz de risco devidamente atualizada visando
atingir os objetivos organizacionais, consoante as diretrizes e politicas estabelecidas;

- Acompanhar e avaliar a implementacdao das recomendacbes criticas ou de prioridade elevada,
conducentes a melhoria dos processos de controle interno, visando a mitigacdo do risco;

- Promover a execucdo das acoes previstas no Plano Anual de Auditoria Interna;

- Preparar o programa de trabalhos e a definicdo do formato de reporte do andamento com os
resultados dos programas;

- Assegurar que o trabalho de auditoria alcance os principais riscos da area auditada, sugerindo
alteragGes sempre que necessario;
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- Manter o dirigente da entidade devidamente informados sobre o andamento dos trabalhos de
auditoria e situa¢des de exce¢ao que forem sendo detectadas;

- Submeter os relatdrios a apreciagao e aprovac¢ao do Plendrio da entidade;

- Apoiar o dirigente da entidade na apresentagao superior dos relatérios;

- Fazer o monitoramento dos relatérios de gestdao encaminhados para o TCU;
- Elaborar pareceres de analise das presta¢des de contas dos CRTs;

- Analisar e controlar o recebimento dos relatérios de auditoria externa;

- Supervisionar e analisar o recebimento de notas fiscais e preparagdo dos processos de pagamentos e
contratacdes das empresas de auditoria externa;

- Supervisionar os trabalhos da auditoria externa;

- Prestar assessoramento a Geréncia Geral e as demais dreas quanto a avaliagdo, diagndstico e
construcao de controles internos;

Desenvolver acdes que objetivem a implementacdo ou evolugdo dos controles internos da organizacao;

- Dar suporte a elaboracdo dos normativos e manuais de procedimentos, com foco no ambito do
controle interno, prestando consultoria para todas as dreas quando necessario;

- Analisar, sob o ponto de vista financeiro e de controle, as prestacdes de contas de convénios/contratos
de patrocinio, mediante demanda especifica ou dentro do Plano Anual de Auditoria;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Chefe de Gabinete CBO:

Area atuag3o: Gabinete da Presidéncia

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacgdo: Nivel Técnico ou Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 4 anos na drea;

Conhecimentos Nogdes em rotinas Administrativas; Administracdo Publica; Lei n? 13639/2018;
necessarios: Resolug¢des e Normas do CFT; Regulamento Interno do CFT; Conhecimentos em

Informadtica; Técnicas de Chefia e Lideranca; Planos de Ac¢do do CFT;
Conhecimento Intermedidrio em Windows e pacote Office.

Sumdrio do Cargo

Assessorar a Presidéncia com esclarecimento de duvidas acerca de demandas especificas para subsidiar
e dar maior seguranca técnica na tomada de decisdo da Presidéncia. Realizar estudos de assuntos
estratégicos, a fim de orientar o Presidente e o Vice Presidente no apoio para implementacdo de novos
projetos e processos.

Principais Responsabilidades

- Receber profissionais, representantes de empresas, autoridades oficiais de 6rgdos publicos federais,
estaduais e municipais, unidades de ensino, entidades de classe, conselheiros e outros, para tratar de
assuntos ligados a Presidéncia/Diretoria Executiva ou de interesse do conselho;

- Elaborar correspondéncia oficial e comercial da Presidéncia;

- Solicitar e acompanhar as convocacgdes dos conselheiros e convidados para as reunides e eventos de
responsabilidade da Presidéncia;

- Interagir com os outros setores para esclarecimento;

- Apresentar propostas de orientagdes ou de instrumentos administrativos que auxiliem nas atividades
do Gabinete da Presidéncia, submetendo-se ao seu superior hierdrquico imediato;

- Oferecer suporte e apoio nos eventos promovidos e/ou patrocinados pelo CFT, tais como: congressos,
conferéncias, semindrios, simpdsios e outros;

- Redigir oficios e documentos da Presidéncia e, se necessario, da Diretoria Executiva;

- Recolher temas, montar pauta e organizar reunides;
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- Fazer follow-up de pendéncias da Presidéncia;
- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao;
- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizagao.

Aprovagodes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente Financeiro CBO:

Area atuaggo: Gerencia Financeira

Supervisor Imediato: | Diretor Financeiro

Natureza do Cargo Livre Provimento

Formacgdo: Nivel Técnico em curso de Administra¢éo, Contabilidade ou afins ou Ensino
Superior em Administragdo, Finangas, Contabilidade ou dreas afins

Experiéncia: A partir de 4 anos em gestdo ou na drea de atuacdo;

Conhecimentos Gestdo e Administracao Publica; Gestao Estratégica Financeira; Planejamento

necessarios: Estratégico; Conhecimento em Informatica; Matematica Financeira; Técnicas

de Chefia e Lideranca; Legislacado sobre tributos e especifica de Autarquias; Lei
n? 13639/2018.

Sumdrio do Cargo

Gerir a administracdo dos recursos financeiros, dando suporte a Diretoria Financeira e a Gerente Geral
com a implementacdo de planos de acdao conforme diretrizes estratégicas e elaboracdo de anilises
criticas para tomadas de decisdes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro.

Principais Responsabilidades
- Preparar demonstrativo mensal da arrecadacdo e das despesas para acompanhamento da Diretoria
Executiva;

- Prestar assessoria a Comissdao de Tomada de Contas;

- Controlar o fluxo de caixa, registros de entrada e saida de numerarios, cheques, documentos de
cobranca e outros documentos;

- Manter contato com as institui¢cdes financeiras e drgdos afins;

- Proceder a guarda e conferéncia de numerarios e valores em caixa e bancos;

- Efetuar depésitos e transferéncias bancdrias, sempre que necessario;

- Gerenciar a Tesouraria, contas a pagar e receber, movimentac¢des bancdrias e investimentos;
- Assessorar a contabilidade;

- Realizar a elaboracdo do processo de cobranca e o acompanhamento dos pagamentos;

- Realizar a elaboracdo dos relatérios de pagamentos e de despesas bancarias;

- Realizar a elaboracdo dos informes de rendimentos anuais;
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- Acompanhar a auditoria financeira externa e oferecer suporte necessario a esta execuc¢ao;

- Definir as diretrizes para a elaborag¢do dos fluxos e procedimentos financeiros do Conselho;

- Revisar e analisar os relatdrios financeiros elaborados pela area para presta¢do de contas ao Conselho;
- Tramitar arquivos e retirar extratos bancdrios através de sistemas eletronicos, quando necessario;

- Efetuar as conciliagdes dos movimentos didrios de caixa e bancos e operacionalizar sistemas contdbeis
e bancarios e de tesouraria;

- Analisar clausula do pagamento em minuta de contrato verificando controle do orgamento e forma de
pagamento;

- Responder pela comunicac¢do de despacho e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente Geral CBO:

Area atuaggo: Gerencia de Gest@o e Administragéo

Supervisor Imediato: | presidente

Natureza do Cargo Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 4 anos em gestdo ou na drea de atuagdo;

Conhecimentos Gestdo e Administracdo Publica; Legislacdo das profissdes regulamentadas;
necessarios: Nocdes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional; Conhecimentos sobre

Plano Plurianual (PPA) e Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO); Conhecimentos
em Informatica; Técnicas de Negociagdo; Lei n? 13639/2018; ResolugGes e
normas do CFT; Lei n? 8666/93; Plano de Acdo do CFT; Planejamento
Estratégico.

Sumdrio do Cargo

Gerenciar, planejar e organizar as atividades das demais geréncias e assessorias, visando assegurar que
todas as atividades sejam executadas dentro das normas e politicas do CFT. Apoiar a Diretoria
Executiva para a disseminacao da estratégia do CFT para as areas da organizacdo e suporte a tomada
de decisdo e ao planejamento estratégico.

Principais Responsabilidades

- Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do CFT, desenvolvidas pelas Geréncias e
Assessorias especificas, observadas as normas legais e regimentais, as orientacdes do Presidente do CFT
e as deliberacdes do Conselho;

- Propor, no ambito do CFT, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas;

- Implementar as politicas, diretrizes, normas, parametros e procedimentos de atuacdo das areas de
coordenacdo aprovadas pelo Conselho;

- Coordenar a implementacdo de programas, projetos e acdes de natureza estratégica;
- Promover o alinhamento de todos os empregados do CFT ao direcionamento institucional;

- Coordenar os ajustes, alteragcbes ou intervengGes em programas, projetos e agdes de natureza
estratégica, sempre que necessario;

- Monitorar continua e permanentemente o ambiente interno, propondo, coordenando e
acompanhando a implementacdo de projetos e programas para a melhoria do clima organizacional;

- Orientar a divulgacdo das ac¢des, visando promover a publicidade e transparéncia;
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- Dar conhecimento a Diretoria Executiva das matérias relevantes no ambito de sua atuacgao;
- Coordenar a assessoria juridica do Conselho, quando assim designado pelo Presidente;

- Assessorar a presidéncia em reunides de Comissoes;

Apoio a realizacdo dos eventos em conjunto com empresa contratada;

- Realizar a verificagdo prévia dos diversos itens planejados para cada evento, visando assegurar sua
execug¢dao com qualidade;

- Apoio na preparag¢ao dos eventos em sua totalidade, contribuindo para sua execugao plena;

- Apoio na preparagdo de processos para contratacao de fornecedores para eventos que demandam
itens ndo contemplados por contratos de empresas licitadas, como no caso de eventos em outros
estados, ou para atender a demandas novas e diferentes do que fora inicialmente previsto;

- Apoio na elaboracao dos termos de referéncia para processos licitatdrios junto ao setor de compras,
dos contratos pertinentes ao setor de eventos;

- Elaborar memorandos/despachos e enviar para a geréncia financeira os documentos originais para
pagamentos e liquidacdes;

- Apoio na realizacdo dos eventos em conjunto com empresa contratada;

- Realizar a verificacdo prévia dos diversos itens planejados para cada evento, visando assegurar sua
execucdo com qualidade;

- Apoio na preparacao dos eventos em sua totalidade, contribuindo para sua execucao plena;

- Apoio na preparacdo de processos para contratacdo de fornecedores para eventos que demandam
itens ndo contemplados por contratos de empresas licitadas, como no caso de eventos em outros
estados, ou para atender a demandas novas e diferentes do que fora inicialmente previsto;

- Apoio na elaboracdo dos termos de referéncia para processos licitatdrios junto ao setor de compras,
dos contratos pertinentes ao setor de eventos;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo;
- Exercer atividades externas, quando necessario;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente Técnico CBO:

Area atuaggo: Gerencia Técnica

Supervisor Imediato: | Djretor de Registro e Fiscalizacéo

Natureza do Cargo Livre Provimento

Formacgdo: Nivel Técnico ou Ensino Superior

Experiéncia: A partir de 4 anos em gestdo ou na drea de atuacdo;

Conhecimentos Administracdao Publica; No¢des sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;

necessarios: Geoprocessamento; Lei n? 13.639/2018, Resolu¢Ges e normas do CFT;
Conhecimento Intermediario em Windows e pacote office.

Sumdrio do Cargo

Gerenciar a drea sob sua responsabilidade e dar suporte a Diretoria e a Gerente de Gestdo e
Administracdo com a implementacdo de planos de acdo conforme diretrizes estratégicas e que tenham
como foco a Plenaria, apoiando na elaboracdo das minutas de Resolugdo, dando assisténcia aos
conselheiros federais, mediante apoio técnico e administrativo para o desempenho de suas funcdes.

Principais Responsabilidades
- Gerenciar os trabalhos da equipe, distribuindo as tarefas e mantendo uma interlocucao diaria para
seguimento das atividades;

- Acompanhar, analisar demandas e processos, elaborar estudos, pareceres e notas técnicas para o
Plenario, Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Responsavel pela organizacdo das reunides plenarias, elaboracdo da pauta e toda documentacao
pertinente, elaboracdo das atas, dentro outros;

- Dar orientacdo e esclarecimento aos CRTs e as areas internas do CFT acerca dos assuntos ja
normatizados relativos as Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Assessorar tecnicamente, reunides e eventos das Comissdes e dos Orgdos Colegiados;

- Orientar e dar os encaminhamentos sobre as matérias, processos e demandas pertinentes as
Comissoes e Orgdos Colegiados;

- Auxiliar e revisar minutas de sumulas, atas de reunifes documentos relativos as matérias pertinentes
as Comissoes e Orgaos Colegiado para encaminhar para aprovacado dos coordenadores das Comissoes;

- Fazer a interlocucdo com as equipes técnicas dos Sistemas Informatizados do CFT para o
desenvolvimento e manutencdo das funcionalidades provenientes dos normativos elaborados pelas
Comissoes e Orgaos Colegiados;
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- Fazer a interlocugao com os demais setores para tratativas dos assuntos pertinentes as Comissdes e
Orgios Colegiados;
- Editar propostas e acompanhar a execucdo do Plano de A¢do das Comissdes e Orgdos Colegiado;

- Auxiliar na definicdo dos requisitos para a realizacdo dos eventos das Comissdes e Orgdos Colegiados,
bem como a elaboragdao de base documental, minuta de programacdo e de convite e o
acompanhamento da sua organizagdo e realizagdo junto aos setores responsaveis;

- Elaborar minutas de memorandos, oficios, delibera¢des plenarias e demais documentos das Comissdes
e Orgdos Colegiados, se necessdrio na falta de um assistente ou do assessor técnico;

- Participar das a¢Oes de implementacdo do Planejamento Estratégico do CFT e CRTs;
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente do CSC CBO:

Area atuaggo: Centro de Servigos Compartilhados

Supervisor Imediato: | pjretoria Executiva

Natureza do Cargo Livre Provimento

Formacgdo: Nivel Técnico ou Ensino Superior

Experiéncia: A partir de 4 anos em gestdo ou na drea de atuacdo;

Conhecimentos Administracdo Publica; No¢Oes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional;
necessarios: Geoprocessamento; Lei n? 13.639/2018, Resolu¢Ges e normas do CFT;

Conhecimento Intermediario em Windows e pacote office. Conhecimento em
tecnologia da informacao e gestdo de projetos.

Sumdrio do Cargo

Assessorar a area sob sua responsabilidade e dar suporte a Diretoria Executiva com a implementacdo e
projetos voltados a tecnologia da informacdo, sistemas operacionais, solugdes. Elaboracdo de
propostas de textos de resolugbes e notas técnicas pertinentes a drea. Suporte aos CRTs.

Principais Responsabilidades

- Gerir o Centro de Servicos Compartilhados dos Conselhos de Técnicos Industriais, coordenando as
atividades para garantir a execucao, a conformidade e os resultados dos processos de desenvolvimento
de produtos e servicos.

- Planejar, organizar e coordenar as atividades referentes a execuc¢do dos projetos, garantindo o
cumprimento das metas.

- Coordenar as equipes dos projetos, orcamentos para a sua execuc¢ao, visando assegurar a qualidade
dos resultados.

- Apoiar a geréncia da area na elaboracdo e no controle de resultados de desempenho das atividades
sob responsabilidade.

- Atuar na solucdo de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs, conforme alcada.

- Gerenciar e fiscalizar os contratos com os fornecedores que prestam servicos relativos a sua area de
atuacao;

- Orientar e realizar capacitacdes sobre procedimentos, sistemas de informacdes, softwares e afins
relativos a sua area de atuacdo;

- Apoiar técnico a chefia imediata, no que diz respeito a procedimentos licitatorios/ contratuais envoltos
as necessidades do CTls;
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- Elaborar e atualizar metodologias de trabalho, assim como procedimentos operacionais sobre o uso
das tecnologias no ambito das atividades finalisticas deste conselho com base nos direcionamentos
estratégicos;

- Monitorar a eficiéncia das regras de negdcio definidas pelas normas, conflitando-as com as
necessidades dos CRTs e boas praticas do uso dos Servicos Compartilhados;

- Promover de forma proativa ou sob demanda a revisao e aprimoramento dos procedimentos padrdes
dos sistemas informatizados ou nao;

- Orientar, proativamente e quando acionado, as equipes funcionais dos CRTs sobre a aplicacao dos
processos de negdécios nos Servicos Compartilhados;

- Atualizar férum técnico oficial da Geréncia do Centro de Servicos Compartilhados com novidades,
esclarecimentos e alertas sobre os processos de negdécios dos Servicos Compartilhados;

- Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais em conformidade com as normas aprovadas;

- Produzir documentos especificos da area e encaminha-los as demais areas do Conselho, envolvidas no
processo;

- Apoiar a elaboracao de relatérios de gestdo e planejamento e de prestacdo de contas da sua area de
atuacao;

- Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos (quantitativos) dos profissionais técnicos industriais;
- Orientar as a¢0Oes relativas a gestdo de documentos;

- Fazer a interlocu¢ao com todas as Unidades Administrativas do CFT e Comissdes, para tratativas dos
assuntos pertinentes aos Técnicos Industriais que poderdo ser implantados nos Sistemas Informatizados
dos CTls;

- Acompanhar e assessorar tecnicamente em matérias relacionadas a formacao profissional, exercicio
profissional e ética, ligadas as Comissdes, Plendrios, Diretoria Executiva e Orgdo Colegiados;

- Dar apoio técnico aos CTls no firmamento de parcerias estratégicas e termos de cooperacdo junto a
outras instituicdes publicas e privadas, em assuntos relacionais aos Técnicos Industriais;

- Acompanhar e participar da elaboracdo das resolugées de temas relacionados aos Técnicos Industriais
gue serdo implantadas nos Sistemas Informatizados do CTIS.

- Participar das acoes de implementacdo do Planejamento Estratégico do CFT e CRTs;
- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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‘ F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Ouvidor CBO:

Area atuacio: Ouvidoria

Superior Imediato: Diretoria Executiva

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacgdo: Nivel Técnico e curso de ouvidor

Experiéncia: A partir de 1 ano na drea

Conhecimentos Nogdes Administragdo Publica; Lei n? 13639/2018; Resolugdes e Normas do
necessarios: CFT; Regulamento Interno do CFT; Conhecimentos em Informatica; Planos de

Acao do CFT; Capacidade de lideranga, de articulagao, coordenagao, mediagao
de conflitos e outras. Conhecimento Intermediario em Windows e pacote
Office. Conhecimento técnico na drea de atuagao, como Ouvidor

Sumdrio do Cargo

Atender as demandas dos profissionais, e da sociedade, buscando solugdes para as sugestdes, queixas,
reclamacdes e denuncias relativas a prestacdo dos servigos e/ou o desempenho institucional, em geral
recebidas, e oferecer informacoes e sugestées aos gestores, visando sempre ao aprimoramento dos
procedimentos e da prestacdo de servicos.

Principais Responsabilidades
- Responder e encaminhar e-mails referentes as demandas da area;

- Realizar atendimento por telefone aos profissionais;
- Acessar o E-Ouv do Implanta para responder os profissionais em caso de demanda ou duvida;
- Responder ao Reclame Aqui;

- Realizar a interlocucdo com as diversas areas do CFT e CRTs, no tratamento das demandas da Ouvidoria
para esclarecimentos pelo WhatsApp, telefone, e-mail ou outro canal de comunicacdo com a Ouvidoria;

- Responder por meio de mecanismos proativos e reativos as manifestacdes encaminhadas e
acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solu¢des, verificando se as solugcdes das manifestacoes
foram satisfatérias e mantendo o usuario informado, com agilidade e transparéncia;

- Elaborar memorando com sugestdes ou parecer da Ouvidoria, quando necessario;
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- Revisar todos os atendimentos realizados pela Ouvidoria para a elaboragdo do relatério de pendéncias
(Separar a Planilha de atendimentos Gerais em 11 planilhas (por Regional) e também as planilhas do
Reclame Aqui);

- Atualizar planilha de atendimento com dados dos profissionais, assuntos e classificacdao por CRT;
- Elaborar relatérios mensais de dados estatisticos sobre os CRTs (relatdrio por CRT);

- Acessar o sistema SINCETI para pesquisa de situacdo dos registros dos profissionais bem como
verificagao de protocolos realizados;

- Monitorar o canal da ouvidoria, encaminhando as demandas aos agentes responsaveis e as respostas
aos demandantes;

- Dar suporte a propostas de melhorias de processos a serem encaminhadas ao Plenario relativas a sua
area de atuacdo;

- Elaborar, anualmente relatério de gestdo, que deverd consolidar as manifestacbes e os
encaminhamentos fornecidos pela Ouvidoria, apresentando as falhas encontradas no periodo e
sugerindo melhorias na prestacao dos servicos;

- Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas estabelecidas pelo CFT;
- Manter a lista de contatos das Regionais atualizada para encaminhamento das demandas;

- Realizar outras atividades correlatas a Ouvidoria, dando o suporte necessario;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Contencioso CBO:

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 3 anos na area; Comprovacao de pratica forense de no minimo 3
anos;

Conhecimentos Noc¢des de Administracao Publica; Noc¢Ges sobre Conselho Fiscalizagdao

necessarios: Profissionais; Lei n2 13639/2018; Lei n2 8666/93, Lei n2 10520/2002 e demais

legislagdes afins; Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT); codigo civil; Codigo
de Processo Civil; Direito administrativo; Resolu¢des e normas do CFT; Plano
de Acdo do CFT. Aplicativos de escritério (nivel Intermediario, énfase em editor
de texto, planilha de cdlculo, editor de apresentacdes);PJE; Conhecimento
técnico na drea de atuacgao.

Sumario do Cargo

Representar a entidade em Juizo e prestar assessoria e consultoria juridica ao Conselho Federal dos
Técnicos Industriais.

Principais Responsabilidades
- Representar e atuar na defesa do CFT, em drgaos administrativos, federal, estadual,

municipal, bem como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e
execucdes fiscais, com poderes adjud/c/a e et extra;

- Propor acdes em favor do CFT, perante 6rgaos administrativos, federal, estadual,

municipal, bem como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e
execucdes fiscais, quando solicitado pela presidéncia do CFT, com poderes adlud/c/a e efextra;

- Prestar assessoramento juridico a presidéncia e a Diretoria Executiva e demais drgdaos do Conselho
Federal, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pela Presidéncia;
- Zelar pelo interesse publico;
- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao;

- Zelar pela conservacao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

48/67


mailto:projur@cft.org.br

SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF
E-mail: projur@cft.org.br
Fone: 0800 016 1515

Conselho Federal dos f b
Técnicos Industrizis www.ctt.org.br

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacao;

- Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre a redagdo de contratos, convénios e resolucgdes,
guando solicitado pela presidéncia;

- Manifestar-se sobre a legalidade dos atos da administra¢do, quando solicitado pela presidéncia;

- Analisar e homologar/aprovar pareceres dos procedimentos licitatérios, quando solicitado pela
presidéncia;

- Realizar demais atos juridicos entre outras atividades, quando solicitado pela presidéncia.

- Prestar assessoramento juridico as questdes referentes aos CRTs, quando solicitado pela presidéncia
do CFT;

- Requerer e acompanhar perante a autoridade policial instauragdo de inquérito criminal pela pratica
do exercicio ilegal da profissao;

- Ajuizar e acompanhar executivos fiscais para cobrancas de multas, anuidades e quaisquer créditos do
CFT;

- Elaborar informacdes a serem prestadas pela Presidéncia em Mandados de Seguranca interpostos
contra seus atos;

- Acompanhar as acoes dos Conselhos Regionais junto aos Tribunais Superiores, quando solicitado pela
presidéncia do CFT;

- Opinar em todos os recursos contra decisées do CFT, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Patrocinar como autor, réu, assistente ou oponente em todas as acoes judiciais em primeiro grau de
jurisdicdo em que o CFT participar;

- Examinar e dar parecer sobre Resolu¢des e Recomendagdes enviadas, quando solicitado pela
presidéncia;

- Redigir matéria a ser apresentada na Plenaria, quando solicitado pela presidéncia;

- Examinar, dar parecer e propor modificacGes sobre projetos de lei de interesse da profissdo de
Técnicos Industriais, quando determinado pela presidéncia;

- Assessorar os trabalhos da Comissao Eleitoral Nacional.

Aprovacgoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Juridico CBO:

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos na area;

Conhecimentos Nocdes de Gestdo e Administracdo Publica; Nog¢Ges sobre Conselho
necessarios: Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei n2

8666/93, Lei n2 10520/2002 e demais legisla¢des afins; Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT); Resolu¢ées e normas do CFT; Plano de Ac¢do do CFT.
Aplicativos de escritério (nivel Intermediario, énfase em editor de texto,
planilha de calculo, editor de apresentagdes). Conhecimento técnico na area
de atuagdo, como gerenciamento de riscos e controles internos, Governanga
Corporativa e Compliance;

Sumario do Cargo

Representar a entidade em Juizo e prestar assessoria e consultoria juridica ao Conselho Federal dos
Técnicos Industriais.

Principais Responsabilidades

- Representar e atuar na defesa do CFT, em érgaos administrativos, federal, estadual, municipal, bem
como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e execuc¢des fiscais, com poderes
ad judicia e et extra,

- Propor acées em favor do CFT, perante érgdos administrativos, federal, estadual, municipal, bem
como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e execug¢des fiscais, quando
solicitado pela presidéncia do CFT, com poderes ad judicia e et extra;

- Prestar assessoramento juridico a presidéncia, a Diretoria Executiva e demais érgaos do Conselho
Federal, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre a redacdo de contratos, convénios e resolugdes,
guando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Manifestar-se sobre a legalidade dos atos da administracdo, quando solicitado pela presidéncia do
CFT;
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Analisar e homologar/aprovar pareceres dos procedimentos licitatérios, quando solicitado pela
presidéncia do CFT;

- Realizar demais atos juridicos entre outras atividades, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Examinar e dar parecer sobre Resolu¢des e Recomendacdes enviadas, quando solicitado pela
presidéncia;

- Redigir matéria a ser apresentada na Plendria, quando solicitado pela presidéncia;

- Examinar, dar parecer e propor modificacGes sobre projetos de lei de interesse da profissdo de
Técnicos Industriais, quando determinado pela presidéncia;

- Assessorar os trabalhos da Comissao Eleitoral Nacional.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Chefe CBO:

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos na area;

Conhecimentos Nocdes de Gestdo e Administracdo Publica; Nog¢Ges sobre Conselho
necessarios: Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei n2

8666/93, Lei n2 10520/2002 e demais legisla¢des afins; Consolidagdo das Leis
Trabalhistas (CLT); Resolu¢des e normas do CFT; Plano de Acdo do CFT.
Aplicativos de escritério (nivel Intermediario, énfase em editor de texto,
planilha de calculo, editor de apresentagdes). Conhecimento técnico na area
de atuagdo, como gerenciamento de riscos e controles internos, Governanga
Corporativa e Compliance;

Sumario do Cargo

Representar a entidade em Juizo e prestar assessoria e consultoria juridica ao Conselho Federal dos
Técnicos Industriais.

Principais Responsabilidades
- Coordenar e distribuir as demandas na Procuradoria Juridica;

- Prover seguranca juridica e defender judicialmente o CFT,;
- Responsavel pelos despachos internos com o Presidente e Diretoria Executiva;

- Coordenar a formulagdo e propor diretrizes, normativos e procedimentos que disciplinem e orientem
as atividades juridicas;

- Representar e atuar na defesa do CFT, em érgaos administrativos, federal, estadual, municipal, bem
como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e execugdes fiscais, com poderes
ad judicia e et extra,

- Participacdo em reunides Plenarias conforme designacdo da Presidéncia;

- Propor agcbes em favor do CFT, perante érgaos administrativos, federal, estadual, municipal, bem
como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e execugdes fiscais, quando
solicitado pela presidéncia do CFT, com poderes ad judicia e et extra;
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- Prestar assessoramento juridico a presidéncia, a Diretoria Executiva e demais 6rgaos do Conselho
Federal, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre a redacdo de contratos, convénios e resolucdes,
guando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Manifestar-se sobre a legalidade dos atos da administracdo, quando solicitado pela presidéncia do
CFT;

- Analisar e homologar/aprovar pareceres dos procedimentos licitatorios, quando solicitado pela
presidéncia do CFT;

- Realizar demais atos juridicos entre outras atividades, quando solicitado pela presidéncia do CFT;

- Examinar e dar parecer sobre Resolu¢des e Recomendac¢des enviadas, quando solicitado pela
presidéncia;

- Redigir matéria a ser apresentada na Plenaria, quando solicitado pela presidéncia;

- Examinar, dar parecer e propor modificacdes sobre projetos de lei de interesse da profissdo de
Técnicos Industriais, quando determinado pela presidéncia;

- Assessorar os trabalhos da Comissao Eleitoral Nacional.

Aprovagodes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Técnico de Suporte em TI CBO:

Area atuaggo: Tecnologia da Informagdo

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas do CFT

Reporte a: Gerente Administrativo, Gerente Geral

Formacao: Nivel Técnico e curso de especializacGo em Ti

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nocdes de planejamento e agbes técnicas. Manutencdo e configuracdo de
necessarios: software e hardware. Servidores, firewall e sistemas antivirus

Windows Server. Conhecimento em suporte em sistemas. Aplicativos de
escritorio (nivel intermediario, énfase em editor de texto, planilha de célculo,
editor de apresentacdes)

Sumdrio do Cargo

Assistir prestando suporte a hardware e software, assegurando o funcionamento do parque tecnolégico,
juntamente com as empresas terceirizadas. Apoiar nos projetos da area. Organizar e atualizar as
configuragdes de dados. Implementar e verificar a implementacdo de regras de seguranga nos sistemas
e realizar backup e auditoria de sistemas, a partir dos planos de a¢des definidos, visando contribuir com
o alcance dos objetivos estabelecidos. Apoiar a gestdo da drea no monitoramento, controle de
indicadores e na elaboragdo de relatdrios da area.

Principais Responsabilidades
Organizar e atualizar as configuracdes de dados;

- Implementar e verificar a implementacao de regras de seguranca nos sistemas;
- Realizar backup e auditoria de sistemas;
- Prestar suporte ao sistema, acionando a empresa terceirizada se necessario para corregoes;

- Manter em funcionamento os computadores e a rede (ligagdo das maquinas com os computadores),
abrindo chamados as empresas terceirizadas quando necessario;

- Elaborar e acompanhar os planos de a¢bes da area, visando contribuir com o alcance dos objetivos
estabelecidos;

- Apoiar na administracao da rede e implantar softwares, a fim de otimizar as rotinas, reduzir os custos
e implementar solugdes;

- Apoiar a gestdao da area no monitoramento, controle de indicadores e na elaboracdo de relatdérios da
area;
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- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho da
organizagao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F I DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Técnico Industrial CBO:

Area atuaggo: Gerencia Técnica, Centro de Servigos Compartilhados (CSC)

Superior Imediato: Gerente Técnico, Gerente do CSC

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugdes especificas do CFT

Formacgdo: Nivel Técnico

Experiéncia: A partir de 1 ano de experiencia;

Conhecimentos Conhecimento técnico nas areas de atuacao

necessarios: Conhecimento nas legislagdes vigentes, normativos, portarias que regem a

profissdo. Aplicativos de escritério (nivel intermedidrio, énfase em editor de
texto, planilha de célculo, editor de apresentagdes)

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada para a Geréncia
Técnica e para o CSC, a fim de atuar nas demandas dos CRT’s pelos canais de comunicacdo disponiveis,
nas Comissoes Permanentes e no sistema SINCET, bem como nas demais atividades relacionadas a
prestacdo de assisténcia aos conselheiros federais, mediante apoio técnico.

Principais Responsabilidades
- Realizar checagem de e-mail e retorno as demandas dos Regionais, profissionais, Instituicdes de Ensino
Técnico e diretoria do Sistema CFT/CRTs;

- Atender os profissionais pelos diversos canais de comunicacdo, tendo por objetivo sanar qualquer
duvida que os profissionais possam ter;

- Atuar no sistema SINCETI, quando ha necessidade, direcionando os profissionais a entrarem em
contato com Conselho Regional dos Técnicos responsavel pela sua regiao;

- Dar suporte e orientacao referente as funcionalidades (insercdo e emissdao de documentos, protocolos,
tramites internos, forma de preenchimento de formularios) do SINCETI aos Regionais em atendimento
via telefone, e-mail e aplicativo de mensagens;

- Orientar os Regionais sobre Legislacdo relacionada a atividade dos Técnicos registrados no SINCETI;

- Colaborar com a revisdo das Resolucdes/Deliberacdes, documentos internos do setor e outros
relacionados a atuacdo dos técnicos que serdo encaminhados para analise do Plenario;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.
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GERENCIA TECNICA:
- Apoiar na analise das demandas e processos da area;
- Elaborar estudos, pareceres e notas técnicas para o Plenario, Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Orientar e esclarecer aos CRTs e as dreas internas do CFT acerca dos assuntos ja normatizados relativos
as Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Apoiar tecnicamente as reunides e eventos das Comissdes e dos Orgdos Colegiados;
- Anotar os encaminhamentos durante as reunides das Comissdes, Plendrio e Orgdos Colegiados;
- Auxiliar nas demandas surgidas durante as reunies das Comissdes, Plenario e Orgdos Colegiados;

- Executar os encaminhamentos sobre as matérias, processos e demandas pertinentes as Comissdes e
Orgios Colegiados;

- Formatar e editar documentos relativos as matérias pertinentes as Comissdes e Orgdos Colegiado;

- Participar e apoiar na interlocu¢do com as equipes técnicas dos Sistemas Informatizados do CFT para

o desenvolvimento e manutenc¢do das funcionalidades provenientes dos normativos elaborados pelas
Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Participar e apoiar na interlocucdo com os demais setores para tratativas dos assuntos pertinentes as
Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Apoiar e acompanhar a execugdo do Plano de A¢do das Comissdes e Orgdos Colegiados;

- Auxiliar na elaboragdo dos relatérios de gestdo das Comissdes e Orgdos Colegiados, e encaminhar para
aprovacao dos coordenadores das Comissdes sob a supervisdo do gerente;

- Auxiliar na definicdo dos requisitos para a realizacdo dos eventos das Comissdes e Orgdos Colegiados,
bem como a elaboracio de base documental, minuta de programacdo e de convite e o
acompanhamento da sua organizacao e realizacdo junto aos setores responsaveis, sob a supervisdo do
gerente;

- Elaborar minutas de memorandos, oficios, deliberacdes plendrias e demais documentos das Comissdes
e Orgios Colegiados sob a supervisdo do gerente;
Centro de Servicos Compartilhados - CSC:

- Acompanhar, fazer os encaminhamentos necessarios e resolver as solicita¢des direcionadas ao Centro
de Servigos Compartilhados - CSC, inseridas no Sistema Gerenciador de Demandas — SGD, sob a
supervisado do gerente;

- Analisar os documentos das solicitacdes para registro de pessoa fisica e juridica, de acordo com o art.
89, inciso IX, da lei n2 13.639/2018;

- Organizar e atualizar as pautas de Reunides setoriais e de Eventos nos quais o CSC esteja envolvido;

- Participar como capacitador, dando suporte e organizando as capacitacdes realizadas pelo CSC, com o
suporte do gerente;
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- Dar suporte as reunides webinar realizadas pelos Regionais, participando, dando suporte e

acompanhando os projetos de inovagao e tecnologia desenvolvidos pelo CSC, sob a supervisdao do
gerente;

Aprovagodes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Analista de Tl CBO:

Area atuacio: Geréncia do CSC

Supervisor Imediato: | Gerente do CSC

Natureza do Cargo CLT, conforme regimento interno e resolugdes especificas CFT

Formagao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Conhecimento bdsico sobre Conselho Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento
necessarios: Estratégico; Lei 13639/2018; Lei 8666/93, Lei 10520/2002 e demais legislacbes

afins; Resolucdes e normas do CFT; Plano de Ac¢do do CFT; Conhecimento na
area de TI, Sistemas e dreas afins; Automacdo de Processos e Metodologias
Ageis.

Sumdrio do Cargo

Atender das demandas recebidas dos CRT’s pelo Sistema de Gestdao de Demandas, apoiar na elaboragao
e execucado dos projetos do CSC, criacdo de procedimentos e materiais para auxiliar nos treinamentos
dos CRT's relacionados aos sistemas de informagado e demais melhorias implementadas. Preparar e dar
suporte na realizacdo das reunides.

Principais Responsabilidades
- Responsavel pela administracdo da rede e implantacdo de softwares, a fim de otimizar as rotinas,
reduzir os custos e implementar solucdes;

- Monitorar os controles de indicadores e a elaboracdo de relatérios da area;
- Conhecimento em desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile;

- Planejar e organizar as atividades referentes a execucdo dos projetos, garantindo o cumprimento das
metas.

- Atuar na solucdo de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs, conforme alcada.
- Zelar pela conservacgao de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho da
organizagao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Secretaria da Presidéncia CBO:

Area atuacio: Gabinete da Presidéncia

Supervisor Imediato: | Presidéncia / Chefe de Gabinete

Natureza do Cargo CLT, conforme regimento interno e resolugdes especificas CFT

Formacao: Ensino Técnico ou Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nocdes em rotinas Administrativas; Atendimento ao publico; Atividades
necessarios: secretariais executivas; Aplicativos de escritorio (nivel basico em Windows e

pacote Office); Administracdo Publica; Lei 13639/2018; Resolu¢des e Normas
do CFT; Regulamento Interno do CFT;

Sumdrio do Cargo

Secretariar a presidéncia do érgao e atender as demandas do gabinete da presidéncia.

Principais Responsabilidades

- Assessorar a Presidéncia, e no impedimento deste, a Vice Presidéncia em atividades de apoio
administrativo ou técnico;

- Despachos com o Presidente, no impedimento deste, com o Vice-Presidente e Chefe de Gabinete;
- Tramites de documentos via SISDOC ou processo eletronico;
- Elaboracgao de oficios, atas e memorandos;

- Gerir os arquivos, documentos e correspondéncias, garantindo a adequabilidade e qualidade dos
documentos internos e externos assinados pelo Presidente e Vice Presidente.

- Apoio nos eventos, controlando a agenda do Presidente e alinhando com os demais Diretores.
- Preparagdo de reunides, sendo responsavel pela elaboracdo da pauta, lista de presenga e ata;
- Zelar pela conservagao de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade.

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho da
organizagao.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Jornalista CBO:

Area atuacio: Assessoria de Comunicagéo

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas CFT

Formagao: Ensino Superior Completo - Jornalismo

Experiéncia: A partir de 1 ano na drea;

Conhecimentos Publicidade, Marketing e redes sociais; Aplicativos de escritdrio; Administracao
necessarios: Publica; Nocdes sobre Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, e-Arg Brasil

(Resolugdo n2 25/2007 — CONARQ); Lei 13.639/2018, Lei 10.520/2002, Lei
8.666/1993, Decreto Federal 4.073/2002 e demais legislacbes afins; Resolucdes
e Normas do CFT; Regimento Interno do CFT.

Sumdrio do Cargo

Apurar, redigir, registrar, interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos. Assistir a drea de comunicacao em atividades de apoio
administrativo ou técnico, voltadas ao planejamento, a elaboracdo e a divulgacdo de acdes, produtos e
identidade visual do CFT, assim como no processo de gerenciamento de redes sociais e demais midias
online e offline. Apoiar a Assessoria na gestdo das informacdes e no controle de indicadores de
resultados de performance dos processos, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos
pelo Conselho.

Principais Responsabilidades
- Executar as acgdes e os processos de comunicacdo do CFT realizados via midia impressa e eletronica,
dirigida aos técnicos industriais, a sociedade e aos poderes publicos;

- Cumprir as politicas, diretrizes e normas, executando as rotinas e procedimentos relativos a
comunica¢ao do CFT em midia impressa e eletronica;

- Apoiar a atua¢ao do CFT na comunicacgao junto aos érgaos publicos;

- Atender as demandas da presidéncia em todas as questdes relacionadas a comunicagdao e marketing
do conselho ou da profissdao, em alinhamento com o Assessor ou o Analista de Comunicacao;

- Apoiar na elabora¢do dos pronunciamentos da presidéncia;
- Prospeccdo de noticias na midia impressa e eletrénica de interesse do CFT;

- Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizacdo das
atividades sob sua responsabilidade;
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- Executar e apoiar no desenvolvimento de a¢des da Assessoria para promover e manter a boa imagem
institucional do CFT junto aos técnicos industriais e a sociedade em geral;

- Desenvolver as agdes de publicidade e divulgacao institucional, que envolvam colaboradores internos
e externos, e em trabalhos que envolvam servigos técnicos ligados a drea, como criagdo de textos e artes,
servicos graficos e de impressao;

- Apoiar e participar da producao e distribuicdo dos materiais institucionais do CFT (livros, revistas,
folders, etc.);

- Conhecer e apoiar a dissemina¢dao da marca do CFT em materiais produzidos por parceiros e
colaboradores;

- Apoiar no estabelecimento de critérios técnicos a serem adotados nas a¢des e comunica¢do externa
na area pertinente as suas atividades;

- Apoiar e executar a manutenc¢do do Portal da Transparéncia;

- Elaborar parecer e notas técnicas sobre assuntos relacionados a Comunicacdo do CFT;
- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de trabalho
da organizacdo.

Aprovagoes

Diretoria Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Supervisor CBO:

Area atuacgao: Gerencia Técnica
Supervisor Imediato: | Gerente Técnico

Natureza do Cargo Livre provimento

Formacao: Ensino médio ou Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nocdes em rotinas Administrativas; Atendimento ao publico; Atividades;
necessarios: Aplicativos de escritorio (nivel basico em Windows e pacote Office);

Administracdo Publica; Lei 13639/2018; Resolu¢des e Normas do CFT;
Regulamento Interno do CFT;

Sumdrio do Cargo

Atuar na supervisdo dos setores, bem como auxiliando a geréncia nas rotinas do setor.

Principais Responsabilidades

- Realizar atividades estruturadas, rotineiras ou ndo, com foco na orienta¢do da equipe para a eficiéncia
e eficacia na execugdo, com repercussdao em setores relacionados;

- Sugerir mudangas no ambito das atividades de responsabilidade da equipe que supervisiona, com
possibilidade de melhorar ou modificar o procedimento, apds aprovacdo do nivel hierarquico
imediatamente superior;

- Administrar recursos locados a sua disposi¢ao;

- E responsavel por uma subfunc¢do de um departamento ou por uma atividade especializada;
- Elaborar relatérios e diagndstico das atividades que supervisionam;

- Possibilidade de atuacdo nas areas técnicas, administrativa ou financeira.

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo.

Aprovagoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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c F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador CBO:

Area atuacdo: Gerencia de Gestdo e Administra¢éo /Geréncia Administrativa / Geréncia do CSC
/Geréncia Financeira

Supervisor Imediato: | Gerente Geral / Gerente do CSC / Gerente Administrativo / Gerente Financeiro

Natureza do Cargo Livre provimento

Formacao: Ensino médio ou Superior Completo

Experiéncia: A partir de 2 anos de experiencia;

Conhecimentos Nocdes em rotinas Administrativas; Atendimento ao publico; Atividades;
necessarios: Aplicativos de escritério (nivel basico em Windows e pacote Office);

Administracdo Publica; Lei 13639/2018; Resolu¢des e Normas do CFT;
Regulamento Interno do CFT;

Sumdrio do Cargo

Atuar na coordenacao dos setores, bem como auxiliando a geréncia nas rotinas do setor.

Principais Responsabilidades

COORDENADOR DE SECRETARIA E EVENTOS:

- Coordenar e acompanhar o trabalho e ateste de nota fiscal de fornecedores cujos contratos for
processos de outras areas do CFT mas que configuram prestacdo de servico em eventos;

- Coordenar a realizacdo dos eventos, plenarias, reunides, dentro e fora do DF;
- Apoiar a coordenacao de emissdo de passagens e logistica de eventos;
- Coordenar a realizacdo dos eventos em conjunto com empresa contratada (terceirizada);

- Realizar a verificacdo prévia dos diversos itens planejados para cada evento, visando assegurar sua
execucdo com qualidade;

- Acompanhar e participar dos eventos em sua totalidade, contribuindo para sua execucdo plena;

- Preparar processos para contratacdo de fornecedores para eventos que demandam itens ndo
contemplados por contratos de empresas licitadas, como no caso de eventos em outros estados, ou para
atender a demandas novas e diferentes do que fora inicialmente previsto;

- Elaborar termos de referéncia para processos licitatdrios junto ao setor de compras, o que inclui
planejamento junto a todas as geréncias do CFT, acompanhamento do processo de contratacdo e
fiscalizacao dos contratos pertinentes ao setor de eventos;
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- Participar de pesquisas de pregos, visando assegurar ao Conselho a escolha mais adequada com relagao
aos espacgos e demais recursos a serem utilizados em eventos;

- Preencher relatdrio de posi¢cdo de orgamentos para envio ao departamento de compras;

- Elaborar memorandos/despachos e enviar para a geréncia financeira os documentos originais para
pagamentos e liquidagdes;

- Elaborar relatdrios para a Geréncia Geral referente a sua area de atuagao;

- Elaborar e editar documentos técnicos e gerenciais, bem como notas técnicas sobre contratos de
prestacdo de servigos;

- Elaborar, analisar e atualizar tabelas, quadros demonstrativos e outros documentos, bem como emitir
listagens e relatérios quando solicitados;

- Realizar demais atividades correlatas da unidade de lotagao.

- Criar e manter atualizado Arquivo Geral, incluindo a custddia, classificacdo, descricdo, avaliacao,
ordenacdo, arquivamento e recuperacdo de todos os processos do CFT;

- Executar as atividades de protocolo, tais como o recebimento, a classificacao, o registro, a distribuicao,
o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacao de documentos avulsos para formacao de processos,
e os procedimentos delas decorrentes;

- Gerenciar o armazenamento de dados locais e nacionais;

- Orientar e dar apoio a outros CRT Regionais no que tange a duvidas relacionadas a procedimentos na
area de gestdo arquivista;

- Realizar pesquisas em documentos, com o intuito de fornecer informac6es para as acdes do CFT e
difundir a transparéncia;

- Auxiliar na realizacdo do planejamento e controle das atividades de protocolo;
- Digitar e promover a divulgacdo das deliberacdes, resolucdes, portarias e oficios;

- Promover e praticar os atos de gestdao administrativa necessarios ao desempenho das atividades do
CFT e das unidades organizacionais integrantes de sua estrutura;

- Zelar pelo cumprimento e contribuir para a divulgacdo das politicas de seguranca da informacdo e
contingenciamento;

- Realizar demais atividades correlatas da unidade de lotagao.
COORDENADOR CSC:

- Realizar atendimento de chamados registrados em ferramenta de gestdo de demandas, de
relacionamento ou similar, para todos os CTls, tele atendimento qualificado ou qualquer interessado
autorizado pelo CFT;

- Assessorar a gestdo e a fiscalizacdo de contratos com fornecedores que prestam servicos relativos a
sua area de atuacao;
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- Manter-se atualizado sobre os assuntos em curso e decisdes que impactam na operacionalizagdo do
SINCETI;

- Orientar, proativamente e quando acionado, as equipes funcionais dos CRTs sobre a aplicacao dos
processos de negdécio no SINCETI;

- Atualizar féruns técnicos oficiais da Geréncia do Centro de Servigos Compartilhados com novidades,
esclarecimentos e alertas sobre as novidades dos processos de negdcios e do SINCETI;

- Elaborar e atualizar os procedimentos operacionais em conformidade com as normas aprovadas;

- Fazer a gestao e o acompanhamento das ordens de servigo abertas junto a Fabrica de Software, Fabrica
de Métricas e outros fornecedores;

- Dar orientagGes técnicas e realizar capacitagdes sobre procedimentos, sistemas de informacgdes,
softwares e afins relativos a sua area de atuacao;

- Dar apoio técnico a chefia imediata, no que diz respeito a procedimentos licitatorios/contratuais
envoltos as necessidades do CFT;

- Estabelecer contatos internos e externos com os diversos publicos, para viabilizar a realizacdo das
atividades sob sua responsabilidade;

- Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos;

- Produzir documentos especificos da drea e encaminha-los as demais areas do Conselho, envolvidas no
processo;

- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo.
COORDENADORDETI:

- Assessorar na gestdao e acompanhamento das Ordens de Servigo abertas junto a Fabrica de Software,
Fabrica de Métricas e outros fornecedores;

- Assessorar no monitoramento da eficiéncia das regras de negdcio definidas pelas normas, conflitando-
as com as necessidades do usuario final e boas praticas do SINCETI;

- Realizar atendimento de chamados registrados em ferramenta de gestdo de demandas, de
relacionamento ou similar, para todos os CTls, tele atendimento qualificado ou qualquer interessado
autorizado pelo CFT,;

- Desenvolver e coordenar atividades da area de Informatica, avaliar e identificar solucdes tecnolégicas
para otimizar os processos;

- Planejar projetos de implantacdo de sistemas, acompanhar, elaborar estratégias e procedimentos de
contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servicos
dos sistemas de informacdo do CFT;

- Apoiar no desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile;

- Dar apoio técnico a chefia imediata, no que diz respeito a procedimentos licitatorios/contratuais
envoltos as necessidades do CFT;
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- Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

COORDENADOR DE COMPRAS E LICITACOES:

- Colher propostas de referéncias para subsidiar processo de licitagao.

- Examinar editais de licitagdo, minutas de contratos e outros atos dela decorrentes.
- Vistar editais de licitagdao e contratos.

- Conduzir os procedimentos licitatdrios, apds a fase preparatdria, visando ao alcance do interesse
publico pretendido com a licitacao.

- Decidir e executar todos os tipos de modalidades de licitacdao, para a aquisicao de bens, servigos e
alienagdes;

- Providenciar os editais e extratos para publicagdes relativas as licitagdes. Elaborar termos de referéncia
e pesquisa de mercado.

- Responder a consultas de licitagdes.
COORDENADOR FINANCEIRO:

- Orientar, supervisionar e/ou executar o controle das contas a pagar da empresa compreendendo o
acompanhamento de vencimentos, pagamento e baixa dos titulos;

- Orientar, supervisionar e/ou executar o controle das contas a receber da empresa compreendendo o
acompanhamento de vencimentos, recebimento e baixa dos titulos visando assegurar que todos os
créditos da empresa sejam recebidos em tempo habil;

- Periodicamente preparar o fechamento financeiro do periodo bem como emitir mapas e relatérios
diversos sobre o desempenho da area, para controle e providencias do superior: relacionar o movimento
de contas a pagar e a receber, crédito e débito de juros, receitas e despesas financeiras;

- Da suporte a area contabil ou Auditoria provendo-as de informacgdes financeiras para os fechamentos
periddicos, corrigindo lancamentos, esclarecendo duvidas, etc.

Aprovacgoes

Presidente Colaborador Superior Direto
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O projeto tem como objetivo apoiar o
CFT a ter uma estrutura
organizacional alinhada com sua
estratégia, garantindo que as pessoas
estejam alocadas nas areas
corretamente com as atribuicdes
claras para cada um dos cargos.



02. 03.

ATIVIDADES ENTREGAS FINAIS

REALIZADAS




Fases do Projeto

O projeto a ser realizado no CFT - Conselho Federal dos Técnicos Industriais, seguira
4 etapas:

Ol. Ambientacao e
Entendimento da Realidade
Organizacional

02. Descricao dos cargos do
CFT, delimitando tarefas,
atribuicoes,
responsabilidades e funcdes

03. Elaboracao do Plano de
Cargos

04. Implantacao e
acompanhamento do Plano
de Cargos

Levantamento e analise das expectativas da Direcao do CFT e dos
colaboradores em relagcao ao Plano de Cargos, e o diagndstico da situagao
atual da estrutura organizacional do CFT, identificando os aspectos criticos,
favoraveis e passiveis de alteragao, de acordo com a legislagcao vigente.

Andlise dos cargos existentes, a fim de obter dados para a descricao dos
cargos atuais e especificacao de novas atribuicdes e requisitos para o mesmo,
bem como, as competéncias técnicas e comportamentais e habilidades
exigidas para sua ocupagao e descricao de cargos novos, juntamente com o
levantamento de atividades e atribuig¢oes.

Avaliacao e classificagao dos cargos definindo o Organograma da estrutura
organizacional e Estruturacdo do Plano de Cargos com a inclusdo e/ou
corregao dos cargos de acordo com a nhova estrutura organizacional,
analisando e criticando, podendo alterar o organograma vigente e as praticas
de gestao que impactam diretamente na administragcao de cargos.

Implantagcao do enquadramento funcional do novo Plano de Cargos aprovado,
com a elaboracao do Manual de Descri¢cao de Cargos, normas de transi¢ao ao
novo formato da estrutura, apresentagcao do Manual aos dirigentes e desenho
das estratégias de comunicag¢ao dos resultados do projeto.



SUMARIO
EXECUTIVO

ATIVIDADES ENTREGAS FINAIS

ETAPAS DO PROIJETO REALIZADAS




Cronograma de Trabalho

'DETALHAMENTO DAS ETAPAS:

02. DESCRIGAO DE CARGOS,
TAREFAS, ATRIBUICOES,
RESPONSABILIDADES E
FUNCOES

01. AMBIENTACAO E
ENTENDIMENTO DA
REALIDADE
ORGANIZACIONAL

04. IMPLANTAGAO E
ACOMPANHAMENTO DO
PLANO DE CARGOS

03. ELABORACAO DO
PLANO DE CARGOS

Elaborar o Manual do Plano de

V Analisar a realidade do CFT, da V Observar (In loco), com conversas V Analisar o Plano de Cargos atual A

missao, visdo, valores da
instituicao, do contexto interno,
das necessidades institucionais
em matéria de gestao de
pessoas;

v

diretas nos setores, objetivando
conhecer os processos de
trabalho e instalagdes fisicas;

Elaborar as Descri¢gbes dos
cargos considerando para sua

v

e fazer as consideracdes
necessarias para adequacao;

Estabelecer novo quadro de
Cargos por atividades e

v

Cargos;

Apresentar o Manual do PC a
Diretoria do CFT para sua
aprovagao;

execugao: tarefas, atrib.u.igées, Subatividades. V Apresentar proposta de
V Elaborar plano de agdo, de fungoeside\./ere%, regulatos, enguadramento funcional a
cronograma de trabalho e comPetenC|as tecnl.cas, Diretoria com alteracdo de
realizagcdo de evento geral de hab|||.dAade's, conheamgntos, empregado em setor ou funcéo
abertura e sensibilizacdo para os experiencias, cgmplemdade, bem como de adequacio do
trabalhos da consultoria. desafios requeridos, quadro do CFT, se for o caso;
responsabilidades, etc; ! !
V Analisar os cargos a fim de D  Elaborar estratégia para
determinar os requisitos comunicar o resultado do projeto
qualitativos para desempenhar a aprovado e apresentar a todos os
funcgao. colaboradores do CFT.
ENTREGAS DAS ETAPAS E PRAZOS PARA EXECUQAO:
10 dias 25 dias 25 dias 30 dias

W

Reunido de
apresentacao

2. Cargos descritos e revisados com
os respectivos detalhamentos

1. Diagnéstico e estrutura

organizacional Aprovado

3. Plano de Cargos

4. Plano de cargos
implementado



Status do Cronograma

ATIVIDADES REALIZADAS:

01. AMBIENTACAO E
ENTENDIMENTO DA
REALIDADE
ORGANIZACIONAL

V Analisar a realidade do CFT, da
missao, visdo, valores da
instituicao, do contexto interno,
das necessidades institucionais
em matéria de gestao de
pessoas;

V Elaborar plano de acao, de
cronograma de trabalho e
realizagao de evento geral de
abertura e sensibilizagdo para os
trabalhos da consultoria.

02. DESCRIGAO DE CARGOS,
TAREFAS, ATRIBUICOES,
RESPONSABILIDADES E
FUNCOES

A  Observar (In loco), com conversas
diretas nos setores, objetivando
conhecer os processos de
trabalho e instalagdes fisicas;

V Elaborar as descri¢des dos
cargos considerando para sua
execugao: tarefas, atribuigdes,
funcgodes, deveres, requisitos,
competéncias técnicas,
habilidades, conhecimentos,
experiéncias, complexidade,
desafios requeridos,
responsabilidades, etc;

V Analisar os cargos a fim de
determinar os requisitos
qualitativos para desempenhar a
funcgao.

@. Conversas virtuais com os Diretores e vice presidente para conhecimento
das areas de uma forma macro;

@. Conversas com demais gerentes e coordenadores para detalhamento dos
seus macroprocessos e descri¢cao dos cargos;

©. Envio de planilhas com as descricdes de cargos atuais existentes para
validacao dos respectivos responsaveis;

1. Luzimar (GETEC)
2. Bimbi (CSC)
. 3. Marcos (Tl)
CONVERSAS: 4. Jaulim (CSQ)
5. Aldineia (COMLIC)
6. Viviane (COPLAN)
PLANILHAS . .
7. Fabianna (Gabinete)
COoM A§ 8. Assessora Comunicacao
DESCRICOES 9.Procurador Geral - Juridico
ATUAIS:




Status do Cronograma

ATIVIDADES REALIZADAS:

01. AMBIENTACAO E
ENTENDIMENTO DA
REALIDADE
ORGANIZACIONAL

« Analisar a realidade do CFT, da
missao, visdo, valores da
instituicao, do contexto interno,
das necessidades institucionais
em matéria de gestao de
pessoas;

V Elaborar plano de acao, de
cronograma de trabalho e
realizagao de evento geral de
abertura e sensibilizagdo para os
trabalhos da consultoria.

02. DESCRIGAO DE CARGOS,

TAREFAS, ATRIBUICOES,
RESPONSABILIDADES E
FUNCOES

V Observar (In loco), com conversas

diretas nos setores, objetivando

conhecer os processos de
trabalho e instalagdes fisicas;

B  Elaborar as descri¢cdes dos

cargos considerando para sua
execugao: tarefas, atribuigdes,

funcgodes, deveres, requisitos,
competéncias técnicas,
habilidades, conhecimentos,
experiéncias, complexidade,
desafios requeridos,
responsabilidades, etc;

V Analisar os cargos a fim de

determinar os requisitos

qualitativos para desempenhar a

funcgao.

@. Envio de formulario para todos os funcionarios do CFT para
preenchimento das suas principais atividades:
https://forms.gle/RDgK27RCtulFNOwWf7;

@A Analise do formulario preenchido pelos funcionarios do CFT:

©. Cruzamento das informacdes preenchidas no formulario com os demais
documentos levantados nas etapas anteriores;

CONVERSAS INDIVIDUAIS

VALIDACAO DAS DESCRICOES DE CARGOS
EXISTENTES

RESOLUCOES E PORTARIAS DE NOMEAGCAO
DOS CARGOS

@ Construgdo da Matriz de Especializagdo dos cargos, com as informagdes
de experiencia, conhecimentos, formagao e sumario do cargo;




Status do Cronograma

ATIVIDADES REALIZADAS:

03. ELABORACAO DO
PLANO DE CARGOS

A Analisar o Plano de Cargos atual
e fazer as consideracdes
necessarias para adequacgao;

B  Estabelecer novo quadro de
Cargos por atividades e
Subatividades.

@ Revisédo do organograma atual do CFT fazendo uma anélise a partir das entrevistas e das respostas dos formularios,
tendo como foco:

MELHORIAS NO FLUXO DE PROCESSOS E ATRIBUICOES DAS AREAS

CLAREZA DOS PAPEIS E ATRIBUICOES DE FORMA VISUAL

ALINHAMENTO COM A ESTRATEGIA DE ATUACAO DA DIRETORIA

@. Proposta de um novo organograma para o CFT;

@. Envio do link:
https://docs.google.com/spreadsheets/d/IBUXCUFZS1ss5dz5K8AIsWRQ_ZnEWZFGCFPOvM92INyZA/edit#gid=184207964%
para preenchimento da planilha de levantamento das horas gastas para cada uma das atividades que foram

levantadas no formulario anterior, a fim de estimar o quantitativo de pessoal para desempenhar as atividades
apresentadas;

@\. Construcao da planilha “Area x Cargos” para consolidacdo do levantamento de todos os cargos por area existentes e
as respectivas quantidades de colaboradores;

@ Proposta do novo quadro de pessoal por area e cargo;


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BUXCuFZS1ss5dz5K8AisWRQ_ZnEWZFGFPOvm92lNyZA/edit#gid=184207964

Status do Cronograma

ATIVIDADES REALIZADAS:

04. IMPLANTAGAO E
ACOMPANHAMENTO DO
PLANO DE CARGOS

@ Consolidagdo do documento formal da descri¢do de cargos com todos os conceitos envolvidos;

A  Elaborar o Manual do Plano de
cargos; (2] Apresentagdo da proposta dos cargos do CFT para validagao pela Diretoria quanto as necessidades, especificagdes e

requisitos do cargo;

B  Apresentar o Manual do PC a
Diretoria do CFT para sua ©. Formalizacio dos cargos com as suas respectivas atribuicdes, formagao e conhecimentos;
aprovagao;

@ Plano de agdo para comunicagao e apresentagao das mudangas com as descri¢cdes de cargos atualizadas:

C  Apresentar proposta de
enguadramento funcional a
Diretoria com alteragao de
empregado em setor ou funcao, APRESENTA(}AO EM PLENARIA PARA APROVAQAO FORMAL
bem como de adequagdo do
quadro do CFT, se for o caso;

ATUALIZACAO E PUBLICAGCAO DE NOVAS PORTARIAS SE NECESSARIO

D  Elaborar estratégia para
comunicar o resultado do projeto

aprovado e apresentar a todos os APRESENTAQAO PARA OS GERENTES

colaboradores do CFT.

APRESENTAGAO PARA AS GERENCIAS

REALIZAR ENQUADRAMENTO CONFORME ESTRATEGIA DA DIRETORIA,
NAO SENDO NECESSARIO A OCUPACAO IMEDIATA DE ODOS OS CARGOS




Percepcdes Gerais

1. Definicao clara das atribuicdes e responsabilidades dos cargos;
2. Mapeamento dos processos das areas do CFT;

3. Secretarias para as diretorias;

4. Auditoria e controladoria Interna

5. Comunicacao



SUMARIO
EXECUTIVO

ATVIDADES ENTREGAS FINAIS

ETAPAS DO PROIJETO REALIZADAS




Organograma x Cargos Atuais

Para realizacdo das entrevistas e analise

. PLENARIO
dos cargos do CFT, partiu-se do
organograma atual do Conselho,
. e . = M comices P—
identificando as areas que ja estao com Eepeciais Ordinaria
cargos ocupados e quais tem descricdes de
cargos, mas nao tem ninguém ocupando. w
I | | presdencinc e o
Diretoria Diretoria de Diretoria MicelEresidEncia Servigos
Admini i ist Financeira

@ Fiscalizagho 9 @

Geréncia Centro

énci &nci A Geréncia
Gt.ar.encm. Geren.cm id) . - HeEEtas
Administrativa Técnica Financeira =
Compartilhados

(CsC)

Gestéo de Técnico .
Pessoas Normativa Tesouraria Coodenadoria de
Atendimento
o A Contabilidade
Coordenadoria
Centro de
Compras e Servigos

Compartilhados

Licitagdes
ee

Almoxarifadoe _ |
Patriménio

Servigos Gerais —/

Geréncia Geral

Gabinete da
Diretoria
Executiva

Assessoria
Especial da

Assessoria de
Atos
Administrativos

Coordenacéo de
Planejamento e
Orgamento

Coordenacao de

Secretaria e
Eventos

Presidéncia ;i

Assessoria de

Comunicagio

Procuradoria
Geral

Gestdo

Orgamentaria

Gestéo da
Estratégia

Protocolo

Eventos e
Viagens

Compartilhados

Sub.
Procuradoria

Assessoria
Institucional

Assessoria
Contencioso

Educagdo e
— Exercicio
Profissional

| Etica e Disciplina

Tomada de
Contas

Registro e
Fiscalizagao

'— Eleitoral Nacional



Organograma x Cargos Atuais

Educagdo e
. . PLENARIO ~—  Exercici
Com as entrevistas e demais documentos Profiecional
fornecidos pelo préoprio CFT, foi possivel
fazer o seguinte mapeamento de pessoas x Fasiurh Corissoes | Eticae Disciplina
cargos x areas
Tomada de
= - e
| Registro e
Fiscalizagao
I ‘ ‘ Presidéncia e Cuézg;izgzsewr
Diretoria Diretoria de Diretoria OB Servigos ) )
Administrati Registro e Financeira Compartilhados —{ Slenoral Hacianal
Fiscalizagao
@ el @ @ Gabinete da
1 1 1 Diretoria

Executiva 1

Assessoria
Geréncia Geral Especial da
Presidéncia
S _— Geréncia Geréncia Centro . Assessoria de
Gl.ér.Em:lﬂ. Gelren.cm Financeira de Servigos Assessoria de Comunicagdo
Administrativa Técnica Compartilhados Atos 2
| = Administrativos
1 .
Gestio de Técnico q Procuradoria Sub.
] Tesouraria
Pessoas 1 Normativa 5 3 Coodenadoria de Geral Procuradoria
Atendiment
Commatose | o wve.) Contabilidade hssessoria
(0] 1 Coordenadoria
1 Centro de
Compras e N Sewi_qos Gestdo Assessoria
Licitagdes 3 Compartilhados Coordenacdo de Orgamentéria Contencioso
7 Planejamento e
Almoxarifadoe _ | DIraments Gestdo da
Patrimbnio 2 Estratégia
Servigos Gerais —/ - :
rotocolo
4 Coordenacao de
N  Secretariae
Eventos e

Viagens



Nova Estrutura Organizacional

Para a definicdo da nova Estrutura Organizacional do CFT, utilizou-se das entrevistas realizadas com as areas, dos formularios
preenchidos pelos funcionarios, dos estudo sobre as principais normativas do CFT, como a Resolu¢dao nimero 38 e a 03 e
outras referencias de 6rgdos publicos e planos de cargos, a fim de dar maior fluidez para os processos internos.

Além disso, para definicdo de uma proposta de QUANTITATIVO DO QUADRO DE LOTAGCAO DE PESSOAL do CFT, foram
adotadas algumas PREMISSAS:

1dia de trabalho é igual a 8 horas

A jornada de trabalho é de 40 horais semanais

As atividades podem ser realizadas em paralelo, entdo, por mais que tenham colocado mais de um dia
para realizacado da atividade, entende-se que durante esse periodo, outras atividades também podem ter

sido realizadas

As atividades foram agrupadas por macro processos;

Foi levado em consideracdo todas as atibuicoes da area, independente do cargo nesse momento, a fim de
identificar se a quantidade de horas disponiveis totais dos colaboradores atuais realmente sao suficientes

para executar tudo que é proposto




Nova Estrutura Organizacional

Educagdo e
P —i exercicio
PLENARIO profissional
Eleitoral Comissdes Comissdes | | Etica e Discioli
Nacional Especiais Ordinarias tica e Disciplina
A partir das
entrevistas, estudo _ - | Tomadade
. . . Ouvidoria Auditoria Contas
sobre as principals 2
H -] N
normativas do CNFT, e g L Regiswoe
como a Resolugao F— S Fiscalizagso
numero 38 e a Q3 e Executiva gt s
outras referencias de Comli
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pro pOSEO d |g Jmas Diretor FisDch:TitzZr :2 e Diretor [l Presidéncia e Vice [l Presidéncia (g5
altera coes No Administrativo Normis Financeiro Presidéncia
organograma a fim || Asesorinde
d e d ar ma | or ﬂ u |d ez Asse.ssoria de ____ Gestioe g Institucionais 3
Orcamento I Administra;éoe 1 1
Para os processos ! | X
. 1 | | | Assess:{rla :ie
. p— Comunicacdo
Internos. A df:;;‘::iva GerenciaTécnica F?"a"ceira Gerenciado CSC 4
Coordenagio ' Coordenagiio ' ! a — Procuradoria
de Gestdo de Técnica Tesouraria
Pessoas Normativa 3 6
Coordenagdo 6
de Compras, Coordenagdo
contratos, Técnica Contabilidade 2
convénios e dministrativa
licitagBes 4 . et 2
Coordenagdo
deTl 3
Coordenagdo
de
Almoxarifado

Patriménio

Servigos Gerais

Protocolo



Nova Estrutura Organizacional

Educagdo e exercicio
PLENARIO profissional

" . Comissoes Comissoes Etica e Disciplina
Eleitoral Nacional .. .
Especiais Ordinarias

A pa I’tl r d as Tomada de Contas
entrevistas, estudo Ouvidoria Auditoria

1 1 H Registro e
sobre a; principals Fiscalizacio
normativas do C FT, Assessoria Especial

da Diretoria

como a Resolucgao ol
nimero 38ea03e Diretoria

. Executiva Colegiado Gestor do
outras referencias de Centro de Servicos

S5rga Jbli 2 Compartilhad
orgaos publicos, é mpartilhados
proposto algumas -

alteragées Nno Administrativo
organograma a fim

Gabinete da

. Presidéncia
Diretor de . . .
. - Diretor Presidente e Vice
Fiscalizacdo e . N . .
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1
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Informagdo
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Patriménio

Servigos Gerais

Protocolo



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo € NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além

disso, é possivel também preencher a drea com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira de
acordo com a estratégia do CFT.

PLE NAR'A Orgéo superior de tomada de decisio colegiada.

OUVIDOR (Nivel Técnico e curso relacionado a area de atuagao)

Atender as demandas dos profissionais, do CFT, dos CRT's, e da sociedade, buscando solugdes para as sugestdes, queixas,
reclamacées e denuncias relativas & prestacdo dos servicos e/ou o desempenho institucional, em geral recebidas, e oferecer
informagdes e sugestdes aos gestores, visando sempre ao aprimoramento dos procedimentos e da prestagdo de servicos.

! ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel médio)
2 Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionadas ao atendimento das demandas dos
profissionais, do CFT, dos CRT's, e da sociedade, apoiando no desenvolvimento e implementagéo de solugdes para as queixas,
reclamacdes e denuncias relativas & prestacéo dos servicos e/ou o desempenho institucional.

AUDITOR (Ensino Superior Completo)

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada, auditando os procedimentos de gestdo
administrativa, contabil, financeira, econdmica, patrimonial e institucional do CFT e dos CRT's. Atuar nas agdes de
planejamento, organizagéo e controle da execucao de auditorias interna, examinando cada ramificacdo e os segmentos, em
periodos regulares de tempo, para observar a aderéncia as politicas, a legislagao, a eficiéncia operacional e aos aspectos
tradicionais de controle e salvaguardar a entidade.

! ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel médio)

3 \| Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionadas ao atendimento das demandas dos
profissionais, do CFT, dos CRT's, e da sociedade, apoiando no desenvolvimento e implementacgao de solugdes para as queixas,
reclamacdes e denuncias relativas & prestacdo dos servicos efou o desempenho institucional.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo € NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além

disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

PRESIDENTE, VICE PRESIDENTE E DIRETORES:

DIRETORIA Representar o Conselho perante todas as entidades e érgaos e definir as diretrizes estratégicas do CFT.
EXECUTIVA Planejar, organizar e controlar a execugdo das agdes administrativas, técnicas, financeiras e institucionais do
CFT;
ASSESSOR (NIVEL 1, 11, I11) (Ensino Superior) 2

Assessorar a Diretoria Executiva nas atividades de representagao politica, social e administrativa do CFT, bem
como demandas de eventos e viagens, sendo responsavel pelo planejamento e execugao de todos os
processos que compde a realizagdo de um evento do CFT, em alinhamento com a Gerente Geral.

6 | ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel médio) (4

Assistir a Diretoria Executiva em atividades de apoio administrativo ou técnico. Apoiando em processos de

planejamento e realizagao de eventos e viagens da Plenaria e demais setores do CFT, na gestdo documental da
Diretoria Executiva e na organizagdo das agendas dos Diretores.

ASSESSOR ESPECIAL DA DIRETORIA EXECUTIVA (Ensino Superior) 1

Assessorar a Diretoria Executiva emn demandas especificas, a fim de garantir a execugao, a conformidade e os
resultados dos processos de desenvolvimento de produtos, servigos e sistemas do CFT.



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estdo
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, € possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

PRESIDENTE E VICE PRESIDENTE:
Representar o Conselho perante todas as entidades e érgdos e definir as diretrizes estratégicas do CFT,
juntamente com os demais Diretores que compdem a Diretoria Executiva.

PRESIDENCIA E VICE
PRESIDENCIA

ASSESSOR ESPECIAL (AREA JURIDICA)
Assessorar a presidéncia nas atividades relacionadas a elaboracdo de minutas de oficios, deliberagdes, resolucdes, atender
demandas de assessoramento e estudos juridicos, atuar como assessor consultivo conforme demandas da Diretoria Executiva.

ASSESSOR (NIVEL I, 11, 111)

Assessorar a presidéncia dando suporte nas atividades relacionadas a elaboragé&o de minutas de pautas, simulas,
memorandos, oficios, deliberagdes, atas, calendario de reunides, convocagdes de conselheiros, lista de presenga, organizagao
de arquivos de documentos, correspondéncias, relatdrios, pareceres, atos administrativos, dentre outros;.

SECRETARIA DA PRESIDENCIA (Nivel Técnico ou Ensino Superior)

Assessorar a Presidéncia e Vice Presidéncia em atividades de apoio administrativo ou técnico. Gerir os arquivos, documentos e
| correspondéncias, garantindo a adequabilidade e qualidade dos documentos internos e externos assinados pelo Presidente e
1% Vice Presidente, apoio nos eventos, controlando a agenda do Presidente e alinhando com os demais Diretores.

CHEFE DE GABINETE (Nivel Técnico ou Ensino Superior)
5 \| Assessorar a Presidéncia com esclarecimento de duvidas a cerca de demandas especificas para subsidiar e dar maior respaldo
técnico na tomada de decisao da Presidéncia. Realizar estudos de assuntos estratégicos, a fim de orientar o Presidente e o Vice
Presidente no apoio para implementacao de novos projetos e processos para o CFT.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel médio)

Assistir a Presidéncia e Vice Presidéncia em atividades de apoio administrativo ou técnico. Apoiando em pelos processos de
planejamento, despachos, elaboragdo de pautas e atas das reunides de Diretoria Executiva, apoio nos eventos quando
necessario, na gestdo documental da Presidéncia e Vice Presidéncia e na organizacao das agendas do Presidente e Vice
Presidente.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

PRESIDENCIA E VICE

PRESIDENCIA

PRESIDENTE E VICE PRESIDENTE:
Representar o Conselho perante todas as entidades e 6rgaos e definir as diretrizes estratégicas do CFT,
juntamente com os demais Diretores que compdem a Diretoria Executiva.

ASSESSOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS (Ensino Superior Completo): Livre Nomeacgéo

Assessorar a Diretoria Executiva e demais areas do CFT na articulagao de politicas, agdes, projetos e programas
com outros 6rgdos do Governo e entidades publicas, a fim de valorizar a representacgao politica e social do CFT
e na defesa de suas atribuicoes.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel médio)

Assistir a Diretoria Executiva e demais dreas do CFT em atividades de apoio administrativo ou técnico,
apoiando na efetivagdo da articulagdo de politicas, agdes, projetos e programas com outros érgaos do Governo
e entidades publicas, a fim de valorizar a representagao politica e social do CFT e na defesa de suas atribuigdes



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

PRESIDENTE E VICE PRESIDENTE:
PRESIDENCIA E VICE Representar o Conselho perante todas as entidades e 6rgaos e definir as diretrizes estratégicas do CFT,
PRESIDENCIA juntamente com os demais Diretores que compdem a Diretoria Executiva.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO E MARKETING (Ensino Superior Completo - Publicidade ou Jornalismo)
Assessorar a Diretoria Executiva e demais areas do CFT, com o planejamento, a organizagao e a coordenagao
dos processos relativas a comunicagado interna, externa e também a integragdo entre os CRT's, quando
necessario.

JORNALISTA (Ensino Superior Completo - Jornalismo)

Apurar, redigir, registrar, interpretar e organizar informacdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos. Fazer selegdo, revisdo e preparo definitivo matérias,
boletins, memorandos e demais documentos jornalisticos e politicos relacionados as atividades do CFT.

ANALISTA TECNICO (Ensino Superior Completo - Publicidade ou Jornalismo)

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada relativas a comunicacdo
L 1 interna, externa e também a integragado entre os CRT's, quando necessario. Administrar os veiculos internos de
comunicagao o CFT, incluindo o site e todas as demais redes socais do Conselho. Coordenar os processos da
area publicitaria, se necessario. Prestar apoio na criagao da identidade visual das a¢des e eventos do CFT.

ASSISTENTE DE MARKETING (Nivel médio e curso de Publicidade ou Jornalismo)

Assistir a area de comunicagao em atividades de apoio administrativo ou técnico, voltadas ao planejamento, a
elaboracdo e a divulgagdo de ac¢des, produtos e identidade visual do CFT, assim como no processo de
gerenciamento de redes sociais e demais midias online e offline. Apoiar a Assessoria na gestao das informagdes
e no controle de indicadores de resultados de performance dos processos, visando contribuir para o alcance
dos objetivos estabelecidos pelo Conselho.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

PRESIDENCIAE VICE

PRESIDENCIA

PRESIDENTE E VICE PRESIDENTE:
Representar o Conselho perante todas as entidades e 6rgaos e definir as diretrizes estratégicas do CFT,
juntamente com os demais Diretores que compdem a Diretoria Executiva.

PROCURADOR (Ensino Superior): Livre Nomeagéo | 3

Representar a entidade em Juizo e prestar assessoria e consultoria juridica ao Conselhos Federal dos Técnicos
Industriais.

Procurador Juridico, Contencioso e o Chefe

ADVOGADO (Ensino Superior) |3

Realizar atividades de processos contenciosos e preventivos em conformidade com as normas do CFT. Analisar
processos e prestar servigos juridicos, emitindo pareceres e relatérios. Apoiar as Diretorias, a Presidéncia e
demais areas do CFT, com informagdes sobre os processos de sua responsabilidade, além de prestar suporte a
tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a darea com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira

de acordo com a estratégia do CFT.

GERENCIA DE GESJ'AO
E ADMINISTRAGCAO

GERENTE GERAL (Ensino Superior Completo): Livre Nomeacdo

Gerenciar, planejar e organizar as atividades das demais geréncias e assessorias, visando assegurar que todas as atividades
sejam executadas dentro das normas e politicas do CFT . Apoiar a Diretoria Executiva para a disseminagao da estratégia do CFT
para as areas da organizacdo e suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

COORDENADOR DE SECRETARIA E EVENTO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeacdo
Coordenar a realizagao dos eventos, plenarias, reunides, dentro e fora do DF, apoiando a Gerencia na emissdo de passagens e
logistica de eventos.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)

Assistir a Gerente Geral em atividades de apoio administrativo ou técnico relativas aos arquivos, documentos e
correspondéncias da Gerencia, bem como controlar a agenda da Gerente Geral. Apoiar na organizac¢ao de eventos do CFT,
guando necessario, assim como apoiar a area no monitoramento e controle de indicadores de performance. Apoiar na
elaboracdo de documentos internos garantir a adequabilidade e qualidade dos documentos internos e externos assinados pela
gerencia.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO: (Ensino Superior Completo)

Assessorar a Gerente Geral e demais dreas do CFT nas demandas de processos, estratégia e orcamento, elaborando,
implementando e acompanhando o Planejamento Estratégico do CFT, bem como em conjunto com a Geréncia Geral e
Geréncia Financeira, realizar a gestdo Or¢gamentaria do Conselho.

ANALISTA TECNICO: (Nivel Técnico ou Ensino Superior na area de atuagdo)

Executar atividades de andlise prestando servico de ordem técnica efou especializada, sendo responsavel pela gestdo das
atividades e rotinas da drea juntamente com a gerencia imediata. Gerir os processos do CFT com o suporte das demais areas,
bem como implementar e acompanhar a estratégia do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)

Assistir a Gerencia Geral e demais areas relacionadas do CFT, se necessario, em atividades de apoio administrativo ou técnico.
Apoiar na elaboracéo, implementagéo e acompanhamento do Planejamento estratégico e Orgamentario do CFT, no
gerenciamento do Portal da Transparéncia, bem como no monitoramento e controle de indicadores de performance e na
elaboragéo de relatérios decorrentes.



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira

de acordo com a estratégia do CFT.

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeagao

Gerir as atividades da darea Administrativa e rotinas relacionadas as operacdes de apoio da empresa. Gerir os
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitagdes, contratos e convénios, patrimonio,
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestdo das informagdes sobre os processos de sua responsabilidade,
além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

ASSESSOR DE GESTAO DE PESSOAS (Nivel Técnico ou Ensino Superior) :Livre nomeacgéo

Executar atividades de analise, coordenando, planejando, orientando, acompanhando e avaliando servigos de
ordem técnica e/ou especializada da area de atuac&o, com base em procedimentos ou praticas definidas.
Estabelecer parametros e prioridades para apresentar os resultados esperados e melhorias em métodos de
trabalho, conforme validagao do superior imediato. Gerir os processos de avaliagao de desempenho,
treinamento e desenvolvimento, remuneragao e beneficios, recrutamento e selegao. Apoiar a Geréncia na
gestdo das informacgdes e no controle de indicadores de resultados.

ANALISTA TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior)
Executar as atividades da drea Administrativa e rotinas relacionadas as operagdes de apoio da
empresa. Executar as tarefas pertinentes aos processos administrativos de recursos humanos,
compras e licitagdes, contratos e convénios, patriménio, almoxarifado e apoio do Conselho,
garantindo a efetividade
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)
Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixo impacto. os processos controle de
folha de pagamento, férias, sistemas de ponto, encargos e gestdo dos beneficios dos colaboradores da
empresa. Apoiar e compartilhar com a equipe de trabalho os processos de afastamento, atestado, admisséo e
demissdo. Apoiar a gestdao da drea no monitoramento e controle de indicadores de performance e na

elaboracao de relatdérios decorrentes, assim na elaboracao e aplicagao de agdes de treinamento junto ao
publico interno conforme alcada.



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeacéao

Gerir as atividades da drea Administrativa e rotinas relacionadas as operacdes de apoio da empresa. Gerir os
GERENCIA processos administrativos de recursos humanos, compras e licitagdes, contratos e convénios, patrimonio,

ADMINISTRATIVA almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar

a Gerente Geral e diretoria executiva na gestdo das informagdes sobre os processos de sua responsabilidade,

além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

ASSESSOR (NIVEL L, 11, 111) 1
Participar como pregoeiro das licitagdes, sendo o responsavel por todo o processo licitatério e administrativo
referente a licitagdes e compras;

COORDENADOR ' !
Coordenar a area, colhendo propostas de referéncias para subsidiar processo de licitagdo, analisando os editais
de licitagao, minutas de contratos e outros atos dela decorrentes.

ANALISTA TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior) | 1

Executar atividades de analise, orientando e acompanhando servicos de ordem técnica e/ou especializada,
planejando e respondendo pelos resultados apresentados, definindo fontes e recursos necessarios para a
realizagdo do trabalho. Gerir os processos de aquisicao e contratagdo de servigos e materiais, pagamentos e
controle dos contratos. Atuar nas agdes ligadas as licitagdes, controle dos veiculos da empresa e
correspondéncias. Apoiar e compartilhar com a equipe de trabalho, o processo de controle de patriménio e
manutencgao a infraestrutura.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Técnico) (1
Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixo impacto. Apoiando em processos
de aquisicao e contratagao de servigcos e materiais, pagamentos e controle dos contratos.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeagéao

Gerir as atividades da area Administrativa e rotinas relacionadas as operacdes de apoio da empresa. Gerir os
GERENCIA processos administrativos de recursos humanos, compras e licitagdes, contratos e convénios, patrimonio,
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestdo das informagdes sobre os processos de sua responsabilidade,
além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

ADMINISTRATIVA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)
Assistir a Gerencia Administrativa em atividades de apoio administrativo ou técnico, relativas ao controle do
patrimoénio do érgado e apoio direto a coordenagdo de licitagdes e compras.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeagao
Gerir as atividades da area Administrativa e rotinas relacionadas as operagdes de apoio da empresa. Gerir os

GERENCIA processos administrativos de recursos humanos, compras e licitagdes, contratos e convénios, patrimonio,
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar
ADMINISTRATIVA a Gerente Geral e diretoria executiva na gestdo das informacdes sobre os processos de sua responsabilidade,

além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

COORDENADORDE TI

Coordenar a area, prestando assessoria na gestao e acompanhamento das Ordens de Servigo abertas junto a
Fabrica de Software, Fabrica de Métricas e outros fornecedores, bem como no monitoramento da eficiéncia
das regras de negécio definidas pelas normas, conflitando-as com as necessidades do usuario final e boas
praticas do SINCETI.

TECNICO DE SUPORTE EM TI (Nivel Técnico e curso de especializacdo em TI)

2 Assistir o CFT prestando suporte a hardware e software, assegurando o funcionamento do parque tecnoldgico,
juntamente com as empresas terceirizadas. Apoiar nos projetos da area. Organizar e atualizar as configuragdes
de dados. Implementar e verificar a implementacao de regras de seguranga nos sistemas e realizar backup e
auditoria de sistemas, a partir dos planos de agdes definidos, visando contribuir com o alcance dos objetivos
estabelecidos pelo CFT. Apoiar a gestdo da area no monitoramento, controle de indicadores e na elaboragao de
relatérios da area.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeagao
Gerir as atividades da area Administrativa e rotinas relacionadas as operag¢des de apoio da empresa. Gerir os
GERENCIA processos administrativos de recursos humanos, compras e licitagdes, contratos e convénios, patrimonio,
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar
ADMINISTRATIVA a Gerente Geral e diretoria executiva na gestdo das informacdes sobre os processos de sua responsabilidade,
além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao planejamento estratégico do CFT.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)
Assistir a Gerencia Administrativa em atividades de apoio administrativo ou técnico relativas aos arquivos,
documentos e correspondéncias do CFT, organizando e atualizando os documentos fisicos e virtuais.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, € possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior Completo): Livre Nomeagio

Z Gerenciar a area sob sua responsabilidade e dar suporte a Diretoria e a Gerente Geral com a implementacgédo de
GERENCIA TECNICA < - . . . N
planos de agcao conforme diretrizes estratégicas e que tenham como foco a Plenaria, apoiando na elaboragdo
das minutas de Resolugdo, dando assisténcia aos conselheiros federais, mediante apoio técnico e
administrativo para o desempenho de suas fung¢des.

ASSESSOR TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior): Livre Nomeacéo | 1
Assessorar as atividades técnicas normativas relativas a area e as Comissdes, a fim de prestar assisténcia aos
conselheiros federais, mediante apoio técnico para o desempenho de suas fungdes.

TECNICO INDUSTRIAL (Nivel Técnico) 5

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada para a Gerencia Técnica,
6 | afim de atuar nas demandas dos CRT’s pelos canais de comunicacgao disponiveis, nas Comissdes Permanentes
e no sistema SINCET, bem como nas demais atividades relacionadas a prestacao de assisténcia aos
conselheiros federais, mediante apoio técnico.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior Completo): Livre Nomeagio

Gerenciar os setores sob sua responsabilidade e dar suporte a Diretoria e a Gerente Geral com a
GERENCIA TECNlCA implementacdo de planos de acédo conforme diretrizes estratégicas e que tenham como foco a Plenaria, dando
suporte na elaborag¢ao das minutas de Resolugao, assisténcia aos conselheiros federais, mediante apoio técnico
e administrativo para o desempenho de suas fungdes.

SUPERVISOR
Atuar na supervisdo do setor, auxiliando a geréncia em suas atividades, com foco na orientagdo da equipe para
a eficiéncia e eficacia na execugao, com repercussao em setores relacionados.

. ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)
| Assistir a gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixa complexidade, a fim de prestar
assisténcia aos conselheiros federais para o desempenho de suas fungdes




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE FINANCEIRO (Nivel Técnico e curso de Administragdo, Contabilidade ou afins ou Ensino Superior
em Administragéo, Financas, Contabilidade ou areas afins): Livre Nomeacgéao

GERENCIA Gerir a administragao dos recursos financeiros do CFT, dando suporte a Diretoria e a Gerente Geral com a
FINANCEIRA implementagado de planos de acdo conforme diretrizes estratégicas e elaboragdo de analises criticas para
tomadas de decisdes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro.

SUPERVISOR
Atuar na supervisdo do setor, auxiliando a geréncia em suas atividades, com foco na orientagdo da equipe para
a eficiéncia e eficacia na execug¢do, com repercussao em setores relacionados.

ANALISTA TECNICO (Nivel Técnico ou Ensino Superior)

Executar atividades de analise, planejando, orientado, executando e prestando servico de ordem técnica e/ou
—— especializada, relacionados aos processos de contas a pagar e a receber, a realizagao de pagamentos do CFT
dentro do prazo, bem como a conferéncia de faturas, documentos e relatérios relativos a pagamentos e outras
3 demandas da area de atuagao, como o controle dos indicadores de desempenho e relatérios de gestao.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)

Assistir a gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionados aos processos de contas a
pagar e a receber, a realizacao de pagamentos do CFT dentro do prazo, bem como na conferéncia de faturas,
documentos e relatdrios relativos a pagamentos e outras demandas da area de atuacgao.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo € NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além

disso, € possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

GERENTE FINANCEIRO (Nivel Técnico e curso de Administragdo, Contabilidade ou afins ou Ensino Superior

em Administragdo, Finangas, Contabilidade ou areas afins): Livre Nomeacgao
GERENCIA Gerir a administragdo dos recursos financeiros do CFT, dando suporte a Diretoria e a Gerente Geralcom a
FINANCEIRA implementacao de planos de agcao conforme diretrizes estratégicas e elaboragdo de analises criticas para

tomadas de decisdes, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro.

ASSESSOR CONTABIL (Ensino Superior Completo): Livie Nomeagéo

Prestar assessoria, planejando, organizando e supervisionando a equipe e as atividade relativas a area de
Contabilidade do Conselho.

AN ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nivel Médio)

.| Assistir a gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionados aos processos de contas a
pagar e a receber, a realizacao de pagamentos do CFT dentro do prazo, bem como na conferéncia de faturas,
documentos e relatdrios relativos a pagamentos e outras demandas da area de atuacao.




Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estao
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, € possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira

de acordo com a estratégia do CFT.

GERENCIA DO
CENTRO DE SERVICOS

COMPARTILHADOS
(csC)

GERENTE DO CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS (Nivel Técnico ou Ensino Superior): Livre
Nomeagdo
Gerir o Centro de Servigos Compartilhados dos Conselhos de Técnicos Industriais

COORDENADOR DO CSsC

Coordenar a area, juntamente com o Gerente, orientando proativamente e quando acionado, as equipes
funcionais dos CRTs sobre a aplicagdo dos processos de negdécio no SINCETI, bem como realizar a gestdo e o
acompanhamento das ordens de servico abertas junto a Fabrica de Software, Fabrica de Métricas e outros

fornecedores;

ANALISTA DE Tl (Nivel Técnico)

Atender das demandas recebidas dos CRT's pelo Sistema de Gestao de Demandas, apoiar na elaboracdo e
execucao dos projetos do CSC, bem como criar procedimentos e material para auxiliar nos treinamentos dos
CRT's relacionados aos sistemas de informacao e demais melhorias implementadas. Preparar e dar suporte na
realizacao da reunides.

ASSISTENTE DE Tl (Nivel Médio)

Assistir o CSC em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionadas ao atendimento das demandas
recebidas dos CRT's pelo Sistema de Gestdo de Demandas, na elaboracao e execugado dos projetos do CSC,
bem como criar procedimentos e material para auxiliar nos treinamentos dos CRT's relacionados aos sistemas
de informacgao e demais melhorias implementadas. Preparar e dar suporte na realizagdo da reunides.

TECNICO INDUSTRIAL (Nivel Técnico)

Executar atividades de analise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada para o CSC, a fim de
atuar nas demandas dos CRT's pelos canais de comunicagao disponiveis, nas Comissdes Permanentes e no
sistema SINCET, bem como nas demais atividades relacionadas a prestacao de assisténcia aos conselheiros
federais, mediante apoio técnico.



Areas x Cargos Novo

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessarios para compor todas as areas do CFT, os quais estdo
descritos nos slides a seguir. Reforca entretanto que ndo é NECESSARIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. E
possivel que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além
disso, é possivel também preencher a area com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso ira
de acordo com a estratégia do CFT.

ASSESSORDE TI

Atuar em desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile, organizar as atividades referentes a execugdo
dos projetos, garantindo o cumprimento das metas. Monitorar os controles de indicadores e a elaboragdo de
relatérios da area.

GERENCIA DO
CENTRO DE SERVICOS

COMPARTILHADOS
(CsC) " | AsSESsOR DE sISTEMAS

Assessoria e execugao em planejamento e desenvolvimento do SINCETI 4.0 a partir de projeto existente, apoio
a equipe de Tecnologia da informacao - Ti nas manutenc¢des do SINCETI atual; Apoio e desenvolvimento mobile
de interesse do CFT; Apoio a equipe de Ti nas manutengdes e evolugdes aprovadas;



Recomendacodes

1. Revisar e implementar o Planejamento Estratégico do CFT;
2. Realizar o mapeamento dos processos das areas do CFT,;

3. Implementar o novo Plano de Cargos alinhado com as estratégias e
necessidades do Conselho;
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