
















































































































































Exclusivo e Confidencial

CFT ENTREGAS DO
PROJETO



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



ATIVIDADES 
REALIZADASETAPAS DO PROJETO

ENTREGAS FINAIS

01. 02. 03.

SUMÁRIO 
EXECUTIVO



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

01. Ambientação e 
Entendimento da Realidade 

Organizacional

Levantamento e análise das expectativas da Direção do CFT e dos
colaboradores em relação ao Plano de Cargos, e o diagnóstico da situação
atual da estrutura organizacional do CFT, identificando os aspectos críticos,
favoráveis e passíveis de alteração, de acordo com a legislação vigente.

02. Descrição dos cargos do 
CFT, delimitando tarefas, 

atribuições, 
responsabilidades e funções

Análise dos cargos existentes, a fim de obter dados para a descrição dos
cargos atuais e especificação de novas atribuições e requisitos para o mesmo,
bem como, as competências técnicas e comportamentais e habilidades
exigidas para sua ocupação e descrição de cargos novos, juntamente com o
levantamento de atividades e atribuições.

Avaliação e classificação dos cargos definindo o Organograma da estrutura
organizacional e Estruturação do Plano de Cargos com a inclusão e/ou
correção dos cargos de acordo com a nova estrutura organizacional,
analisando e criticando, podendo alterar o organograma vigente e as práticas
de gestão que impactam diretamente na administração de cargos.

03. Elaboração do Plano de 
Cargos

04. Implantação e 
acompanhamento do Plano 

de Cargos

Implantação do enquadramento funcional do novo Plano de Cargos aprovado,
com a elaboração do Manual de Descrição de Cargos, normas de transição ao
novo formato da estrutura, apresentação do Manual aos dirigentes e desenho
das estratégias de comunicação dos resultados do projeto.

Fases do Projeto



ATIVIDADES 
REALIZADASETAPAS DO PROJETO

ENTREGAS FINAIS

01. 02. 03.

SUMÁRIO 
EXECUTIVO



01. AMBIENTAÇÃO E 
ENTENDIMENTO DA 
REALIDADE 
ORGANIZACIONAL

02. DESCRIÇÃO DE CARGOS, 
TAREFAS, ATRIBUIÇÕES, 
RESPONSABILIDADES E 
FUNÇÕES

03. ELABORAÇÃO DO 
PLANO DE CARGOS

04. IMPLANTAÇÃO E 
ACOMPANHAMENTO DO 
PLANO DE CARGOS

Cronograma de Trabalho

Analisar a realidade do CFT, da 
missão, visão, valores da 
instituição, do contexto interno, 
das necessidades institucionais 
em matéria de gestão de 
pessoas;

A

Elaborar plano de ação, de 
cronograma de trabalho e 
realização de evento geral de 
abertura e sensibilização para os 
trabalhos da consultoria.

B

Observar (In loco), com conversas 
diretas nos setores, objetivando 
conhecer os processos de 
trabalho e instalações físicas;

A

Elaborar as Descrições dos 
cargos considerando para sua 
execução: tarefas, atribuições, 
funções, deveres, requisitos, 
competências técnicas, 
habilidades, conhecimentos, 
experiências, complexidade, 
desafios requeridos, 
responsabilidades, etc;

B

DETALHAMENTO DAS ETAPAS:

ENTREGAS DAS ETAPAS E PRAZOS PARA EXECUÇÃO:

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

C

Analisar o Plano de Cargos atual 
e fazer as considerações 
necessárias para adequação;

A

Estabelecer novo quadro de 
Cargos por atividades e  
Subatividades.

B

Elaborar o Manual do Plano de 
Cargos;

A

Apresentar o Manual do PC à 
Diretoria do CFT para sua 
aprovação;

B

Apresentar proposta de 
enquadramento funcional à 
Diretoria com alteração de 
empregado em setor ou função, 
bem como de adequação do 
quadro do CFT, se for o caso;

C

Elaborar estratégia para 
comunicar o resultado do projeto 
aprovado e apresentar a todos os 
colaboradores do CFT.

D

1. Diagnóstico e estrutura 
organizacional

Reunião de 
apresentação

3. Plano de Cargos 
Aprovado

25 dias 30 dias

2. Cargos descritos e revisados com 
os respectivos detalhamentos

10 dias 25 dias

4. Plano de cargos 
implementado



01. AMBIENTAÇÃO E 
ENTENDIMENTO DA 
REALIDADE 
ORGANIZACIONAL

02. DESCRIÇÃO DE CARGOS, 
TAREFAS, ATRIBUIÇÕES, 
RESPONSABILIDADES E 
FUNÇÕES

Status do Cronograma 

Analisar a realidade do CFT, da 
missão, visão, valores da 
instituição, do contexto interno, 
das necessidades institucionais 
em matéria de gestão de 
pessoas;

A

Elaborar plano de ação, de 
cronograma de trabalho e 
realização de evento geral de 
abertura e sensibilização para os 
trabalhos da consultoria.

B

Observar (In loco), com conversas 
diretas nos setores, objetivando 
conhecer os processos de 
trabalho e instalações físicas;

A

Elaborar as descrições dos 
cargos considerando para sua 
execução: tarefas, atribuições, 
funções, deveres, requisitos, 
competências técnicas, 
habilidades, conhecimentos, 
experiências, complexidade, 
desafios requeridos, 
responsabilidades, etc;

B

ATIVIDADES REALIZADAS:

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

C

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

2. Conversas com demais gerentes e coordenadores para detalhamento dos 
seus macroprocessos e descrição dos cargos;

3. Envio de planilhas com as descrições de cargos atuais existentes para 
validação dos respectivos responsáveis;

1

2

3

1. Luzimar (GETEC)
2. Bimbi (CSC)
3. Marcos (TI)
4. Jaulim (CSC)
5. Aldineia (COMLIC)
6. Viviane (COPLAN)

CONVERSAS:1

7. Fabianna (Gabinete)
8. Assessora Comunicação
9.Procurador Geral - Jurídico

PLANILHAS 
COM AS 

DESCRIÇÕES 
ATUAIS:

2



01. AMBIENTAÇÃO E 
ENTENDIMENTO DA 
REALIDADE 
ORGANIZACIONAL

02. DESCRIÇÃO DE CARGOS, 
TAREFAS, ATRIBUIÇÕES, 
RESPONSABILIDADES E 
FUNÇÕES

Status do Cronograma 

Analisar a realidade do CFT, da 
missão, visão, valores da 
instituição, do contexto interno, 
das necessidades institucionais 
em matéria de gestão de 
pessoas;

A

Elaborar plano de ação, de 
cronograma de trabalho e 
realização de evento geral de 
abertura e sensibilização para os 
trabalhos da consultoria.

B

Observar (In loco), com conversas 
diretas nos setores, objetivando 
conhecer os processos de 
trabalho e instalações físicas;

A

Elaborar as descrições dos 
cargos considerando para sua 
execução: tarefas, atribuições, 
funções, deveres, requisitos, 
competências técnicas, 
habilidades, conhecimentos, 
experiências, complexidade, 
desafios requeridos, 
responsabilidades, etc;

B

ATIVIDADES REALIZADAS:

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

C

1. Envio de formulário para todos os funcionários do CFT para 
preenchimento das suas principais atividades: 
https://forms.gle/RDgK27RCtuJFN9wf7;

2. Análise do formulário preenchido pelos funcionários do CFT:

3. Cruzamento das informações preenchidas no formulário com os demais 
documentos levantados nas etapas anteriores;

1

2

3

CONVERSAS INDIVIDUAIS1

VALIDAÇÃO DAS DESCRIÇÕES DE CARGOS 
EXISTENTES2

RESOLUÇÕES E PORTARIAS DE NOMEAÇÃO 
DOS CARGOS3

4. Construção da Matriz de Especialização dos cargos, com as informações 
de experiencia, conhecimentos, formação e sumário do cargo;
4



Status do Cronograma 
ATIVIDADES REALIZADAS:

1. Revisão do organograma atual do CFT fazendo uma análise a partir das entrevistas e das respostas dos formulários, 
tendo como foco:

2. Proposta de um novo organograma para o CFT; 

2. Envio do link: 
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1BUXCuFZS1ss5dz5K8AisWRQ_ZnEWZFGFPOvm92lNyZA/edit#gid=184207964
para preenchimento da planilha de levantamento das horas gastas para cada uma das atividades que foram 
levantadas no formulário anterior, a fim de estimar o quantitativo de pessoal para desempenhar as atividades 
apresentadas;

2. Construção da planilha “Área x Cargos” para consolidação do levantamento de todos os cargos por área existentes e 
as respectivas quantidades de colaboradores;

4. Proposta do novo quadro de pessoal por área e cargo;

1

2

3

MELHORIAS NO FLUXO DE PROCESSOS E ATRIBUIÇÕES DAS AREAS1

CLAREZA DOS PAPEIS E ATRIBUIÇÕES DE FORMA VISUAL2

ALINHAMENTO COM A ESTRATEGIA DE ATUAÇAO DA DIRETORIA3

3

03. ELABORAÇÃO DO 
PLANO DE CARGOS

Analisar o Plano de Cargos atual 
e fazer as considerações 
necessárias para adequação;

A

Estabelecer novo quadro de 
Cargos por atividades e  
Subatividades.

B

4

5

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


Status do Cronograma 
ATIVIDADES REALIZADAS:

1. Consolidação do documento formal da descrição de cargos com todos os conceitos envolvidos;

2. Apresentação da proposta dos cargos do CFT para validação pela Diretoria quanto as necessidades, especificações e 
requisitos do cargo; 

3. Formalização dos cargos com as suas respectivas atribuições, formação e conhecimentos;

4. Plano de ação para comunicação e apresentação das mudanças com as descrições de cargos atualizadas:

1

2

3

4

04. IMPLANTAÇÃO E 
ACOMPANHAMENTO DO 
PLANO DE CARGOS

Elaborar o Manual do Plano de 
Cargos;

A

Apresentar o Manual do PC à 
Diretoria do CFT para sua 
aprovação;

B

Apresentar proposta de 
enquadramento funcional à 
Diretoria com alteração de 
empregado em setor ou função, 
bem como de adequação do 
quadro do CFT, se for o caso;

C

Elaborar estratégia para 
comunicar o resultado do projeto 
aprovado e apresentar a todos os 
colaboradores do CFT.

D

3

APRESENTAÇÃO EM PLENÁRIA PARA APROVAÇÃO FORMAL1

ATUALIZAÇÃO E PUBLICAÇÃO DE NOVAS PORTARIAS SE NECESSÁRIO 2

APRESENTAÇÃO PARA OS GERENTES   3

3
APRESENTAÇÃO PARA AS GERENCIAS4

3

REALIZAR ENQUADRAMENTO CONFORME ESTRATÉGIA DA DIRETORIA, 
NÃO SENDO NECESSÁRIO A OCUPAÇÃO IMEDIATA DE ODOS OS CARGOS 5



Percepções Gerais

1. Definição clara das atribuições e responsabilidades dos cargos;

2. Mapeamento dos processos das áreas do CFT;

3. Secretárias para as diretorias;

4. Auditoria e controladoria Interna

5. Comunicação



ATIVIDADES 
REALIZADASETAPAS DO PROJETO

ENTREGAS FINAIS

01. 02. 03.

SUMÁRIO 
EXECUTIVO



Organograma x Cargos Atuais
Para realização das entrevistas e análise 
dos cargos do CFT, partiu-se do 
organograma atual do Conselho, 
identificando as áreas que já estão com 
cargos ocupados e quais tem descrições de 
cargos, mas não tem ninguém ocupando.



Organograma x Cargos Atuais

1

Com as entrevistas e demais documentos 
fornecidos pelo próprio CFT, foi possível 
fazer o seguinte mapeamento de pessoas x 
cargos x áreas

7

0
1

0

3

4

1

5

1

3

1

1

2

4

2



Nova Estrutura Organizacional

Para a definição da nova Estrutura Organizacional do CFT, utilizou-se das entrevistas realizadas com as áreas, dos formulários 
preenchidos pelos funcionários, dos estudo sobre as principais normativas do CFT, como a Resolução número 38 e a 03 e 
outras referencias de órgãos públicos e planos de cargos, a fim de dar maior fluidez para os processos internos. 

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

3

1 dia de trabalho é igual a 8 horas1

A jornada de trabalho é de 40 horais semanais2

As atividades podem ser realizadas em paralelo, então, por mais que tenham colocado mais de um dia 
para realização da atividade, entende-se  que durante esse período, outras atividades também podem ter 
sido realizadas

3

3
As atividades foram agrupadas por macro processos;4

3

Foi levado em consideração todas as atibuições da área, independente do cargo nesse momento, a fim de 
identificar se a quantidade de horas disponíveis totais dos colaboradores atuais realmente são suficientes 
para executar tudo que é proposto

5



Nova Estrutura Organizacional

Coordenação 
de TI

A partir das 
entrevistas, estudo 
sobre as principais 
normativas do CFT, 
como a Resolução 
número 38 e a 03 e 
outras referencias de 
órgãos públicos, é 
proposto algumas 
alterações no 
organograma a fim 
de dar maior fluidez 
para os processos 
internos.

Gabinete da 
Presidência

Assessoria de 
Relações 

Institucionais

Coordenação 
de Compras, 

contratos, 
convênios e 

licitações

Gestão e 
Administração 

Procuradoria

4

3

2

6

111

8

Diretoria 
Executiva

Gerencia do CSC

Assessoria de 
Planejamento e 

Orçamento 1

3

Protocolo

Assessoria 
Especial da 
Diretoria 
Executiva

3

Diretor de 
Fiscalização e 

Normas

Diretor 
Financeiro

Eleitoral 
Nacional

PLENÁRIO

Comissões 
Especiais

Comissões 
Ordinárias

Educação e 
exercício 

profissional

Ética e Disciplina

Tomada de 
Contas

Registro e 
Fiscalização

Ouvidoria Auditoria
2

Presidência e Vice 
Presidência

Assessoria de 
Comunicação

4

Colegiado Gestor do 
Centro de Serviços 

Compartilhados

Diretor 
Administrativo

Coordenação 
de Gestão de 

Pessoas

2

Coordenação 
de 

Almoxarifado  
Patrimônio

Serviços Gerais

3

1

3

1

Coordenação 
Técnica 

Normativa

6
Coordenação 

Técnica 
Administrativa

2

Tesouraria

Contabilidade

2

3

Gerencia 
Administrativa

Gerencia Técnica
Gerencia 

Financeira



Nova Estrutura Organizacional

Tecnologia da 
Informação

A partir das 
entrevistas, estudo 
sobre as principais 
normativas do CFT, 
como a Resolução 
número 38 e a 03 e 
outras referencias de 
órgãos públicos, é 
proposto algumas 
alterações no 
organograma a fim 
de dar maior fluidez 
para os processos 
internos.

Gabinete da 
Presidência

Assessoria de 
Relações 

Institucionais

Compras, contratos, 
convênios e licitações

Gerencia de 
Gestão e 

Administração 

Procuradoria

Diretoria 
Executiva

Gerencia do CSC

Assessoria de 
Planejamento e 

Orçamento

Protocolo

Assessoria Especial 
da Diretoria 

Executiva

Diretor de 
Fiscalização e 

Normas

Diretor 
Financeiro

Eleitoral Nacional

PLENÁRIO

Comissões 
Especiais

Comissões 
Ordinárias

Educação e exercício 
profissional

Ética e Disciplina

Tomada de Contas

Registro e 
Fiscalização

Ouvidoria Auditoria

Presidente e Vice 
Presidente

Assessoria de 
Comunicação

Colegiado Gestor do 
Centro de Serviços 

Compartilhados

Diretor 
Administrativo

Gestão de Pessoas

Almoxarifado  
Patrimônio

Serviços Gerais

Técnica Normativa

Técnica Administrativa

Tesouraria

Contabilidade

Gerencia 
Administrativa

Gerencia Técnica Gerencia Financeira



Áreas x Cargos Novo

PLENÁRIA

OUVIDORIA

Órgão superior de tomada de decisão colegiada.

2

OUVIDOR (Nível Técnico e curso relacionado a área de atuação)
Atender as demandas dos profissionais, do CFT, dos CRT’s, e da sociedade, buscando soluções para as sugestões, queixas, 
reclamações e denúncias relativas à prestação dos serviços e/ou o desempenho institucional, em geral recebidas, e oferecer 
informações e sugestões aos gestores, visando sempre ao aprimoramento dos procedimentos e da prestação de serviços.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá de 
acordo com a estratégia do CFT.

AUDITORIA INTERNA

3

AUDITOR (Ensino Superior Completo)
Executar atividades de análise prestando serviço de ordem técnica e/ou especializada, auditando os procedimentos de gestão 
administrativa, contábil, financeira, econômica, patrimonial e institucional do CFT e dos CRT’s. Atuar nas ações de 
planejamento, organização e controle da execução de auditorias interna, examinando cada ramificação e os segmentos, em 
períodos regulares de tempo, para observar a aderência às políticas, à legislação, à eficiência operacional e aos aspectos 
tradicionais de controle e salvaguardar a entidade. 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível médio)
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 implementação de soluções para as queixas, 
reclamações e denúncias relativas à prestação dos serviços e/ou o desempenho institucional. 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível médio)
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 implementação de soluções para as queixas, 
reclamações e denúncias relativas à prestação dos serviços e/ou o desempenho institucional. 



Áreas x Cargos Novo

DIRETORIA 
EXECUTIVA

ASSESSORIA ESPECIAL DA 
DIRETORIA EXECUTIVA

PRESIDENTE, VICE PRESIDENTE E DIRETORES:
Representar o Conselho perante todas as entidades e órgãos e definir as diretrizes estratégicas do CFT. 
Planejar, organizar e controlar a execução das ações administrativas, técnicas, financeiras e institucionais do 
CFT;

6

ASSESSOR (NÍVEL I, II, III) (Ensino Superior) 
Assessorar a Diretoria Executiva nas atividades de representação política, social e administrativa do CFT, bem 
como demandas de eventos e viagens, sendo responsável pelo planejamento e execução de todos os 
processos que compõe a realização de um evento do CFT, em alinhamento com a Gerente Geral.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível médio)
Assistir a Diretoria Executiva em atividades de apoio administrativo ou técnico. Apoiando em processos de 
planejamento e realização de eventos e viagens da Plenária e demais setores do CFT, na gestão documental da 
Diretoria Executiva e na organização das agendas dos Diretores. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

5

2

4

COLEGIADO GESTOR DO 
CENTRO DE SERVIÇOS 

COMPARTILHADOS
1

ASSESSOR ESPECIAL DA DIRETORIA EXECUTIVA (Ensino Superior) 
Assessorar a Diretoria Executiva em demandas específicas, a fim de garantir a execução, a conformidade e os 
resultados dos processos de desenvolvimento de produtos, serviços e sistemas do CFT.

1



Áreas x Cargos Novo

PRESIDENCIA E VICE 
PRESIDENCIA

GABINETE DA PRESIDÊNCIA 

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

6

CHEFE DE GABINETE (Nível Técnico ou Ensino Superior)
Assessorar a Presidência com esclarecimento de dúvidas a cerca de demandas específicas para subsidiar e dar maior respaldo 
técnico na tomada de decisão da Presidência. Realizar estudos de assuntos estratégicos, a fim de orientar o Presidente e o Vice 
Presidente no apoio para implementação de novos projetos e processos para o CFT. 

COORDENADOR DE GABINETE
Coordenar as atividades do gabinete da Presidência, auxiliando a Chefia de gabinete em suas atividades específicas, coordenando as ações.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

2

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível médio)
Assistir a Presidência e Vice Presidência em atividades de apoio administrativo ou técnico. Apoiando em pelos processos de planejamento, 
despachos, elaboração de pautas e atas das reuniões de Diretoria Executiva, apoio nos eventos quando necessário, na gestão documental da 
Presidência e Vice Presidência e na organização das agendas do Presidente e Vice Presidente. 

ASSESSOR ESPECIAL (ÁREA JURÍDICA)
Assessorar a presidência nas atividades relacionadas à elaboração de minutas de ofícios, deliberações, resoluções, atender demandas de 
assessoramento e estudos jurídicos, atuar como assessor consultivo conforme demandas da Diretoria Executiva.

ASSESSOR (NÍVEL I, II, III)
Assessorar a presidência dando suporte nas atividades relacionadas à elaboração de minutas de pautas, súmulas, memorandos, ofícios, 
deliberações, atas, calendário de reuniões, convocações de conselheiros, lista de presença, organização de arquivos de documentos, 
correspondências, relatórios, pareceres, atos administrativos, dentre outros;.

SECRETÁRIA DA PRESIDÊNCIA (Nível Técnico ou Ensino Superior)
Assessorar a Presidência e Vice Presidência em atividades de apoio administrativo ou técnico. Gerir os arquivos, documentos e
correspondências, 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.



Áreas x Cargos Novo

PRESIDENCIA E VICE 
PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE RELAÇÕES 
INSTITUCIONAIS

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

2

ASSESSOR DE RELAÇÕES INSTITUCIONAIS (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação 
Assessorar a Diretoria Executiva e demais áreas do CFT na articulação de políticas, ações, projetos e programas 
com outros órgãos do Governo e entidades públicas, a fim de valorizar a representação política e social do CFT 
e na defesa de suas atribuições.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

2

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível médio)
Assistir a Diretoria Executiva e demais áreas do CFT em atividades de apoio administrativo ou técnico, 
apoiando  na efetivação da articulação de políticas, ações, projetos e programas com outros órgãos do Governo 
e entidades públicas, a fim de valorizar a representação política e social do CFT e na defesa de suas atribuições



Áreas x Cargos Novo

PRESIDENCIA E VICE 
PRESIDENCIA

ASSESSORIA DE 
COMUNICAÇÃO 

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

4

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

2
ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO E MARKETING (Ensino Superior Completo - Publicidade ou Jornalismo)
Assessorar a Diretoria Executiva e demais áreas do CFT, com o planejamento, a organização e a coordenação 
dos processos relativas à comunicação interna, externa e também à integração entre os CRT’s, quando 
necessário.

ASSISTENTE DE MARKETING (Nível médio e curso de Publicidade ou Jornalismo)
Assistir a área de comunicação em atividades de apoio administrativo ou técnico, voltadas ao planejamento, a 
elaboração e a divulgação de ações, produtos e identidade visual do CFT, assim como no processo de 
gerenciamento de redes sociais e demais mídias online e offline. Apoiar a Assessoria na gestão das informações 
e no controle de indicadores de resultados de performance dos processos, visando contribuir para o alcance 
dos objetivos estabelecidos pelo Conselho. 

COORDENADOR DE MÍDIAS SOCIAIS
Coordenar a área, prestando serviço de ordem técnica e/ou especializada relativas as mídias sociais, à 
comunicação interna, externa e também a integração entre os CRT’s, quando necessário. Coordenar os veículos 
internos de comunicação o CFT, incluindo o site e todas as demais redes socais do Conselho e os processos da 
área publicitária, se necessário. Prestar apoio na criação da identidade visual das ações e eventos do CFT.

JORNALISTA (Ensino Superior Completo - Jornalismo)
Apurar, redigir, registrar, interpretar e organizar informações e notícias a serem difundidas, expondo, 
analisando e comentando os acontecimentos.   Fazer   seleção, revisão   e   preparo   definitivo   matérias, 
boletins, memorandos e demais documentos jornalísticos e políticos relacionados às atividades do CFT.



Áreas x Cargos Novo

PRESIDENCIA E VICE 
PRESIDENCIA

PROCURADORIA

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

6

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

2

PROCURADOR (Ensino Superior): Livre Nomeação
Representar a entidade em Juízo e prestar assessoria e consultoria jurídica ao Conselhos Federal dos Técnicos 
Industriais. 
Procurador Jurídico, Contencioso e o Chefe

ADVOGADO (Ensino Superior)
Realizar atividades de processos contenciosos e preventivos em conformidade com as normas do CFT. Analisar 
processos e prestar serviços jurídicos, emitindo pareceres e relatórios. Apoiar as Diretorias, a Presidência e 
demais áreas do CFT, com informações sobre os processos de sua responsabilidade, além de prestar suporte à 
tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT. 

3

3



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA DE GESTÃO 
E ADMINISTRAÇÃO 

ASSESSORIA DE 
PLANEJAMENTO E 

ORÇAMENTO

GERENTE GERAL (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerenciar, planejar e organizar as atividades das demais gerências e assessorias, visando assegurar que todas as atividades 
sejam executadas dentro das normas e políticas do CFT . Apoiar a Diretoria Executiva para a disseminação da estratégia do CFT
para as áreas da organização e suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

3

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORÇAMENTO: (Ensino Superior Completo)
Assessorar a Gerente Geral e demais áreas do CFT nas demandas de processos, estratégia e orçamento,  elaborando, 
implementando e acompanhando o Planejamento Estratégico do CFT, bem como em conjunto com a Gerência Geral e 
Gerência Financeira, realizar a gestão Orçamentária do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio)
Assistir a Gerencia Geral e demais áreas relacionadas do CFT, se necessário, em atividades de apoio administrativo ou técnico. 
Apoiar na elaboração, implementação e acompanhamento do Planejamento estratégico e Orçamentário do CFT, no 
gerenciamento do Portal da Transparência, bem como no monitoramento e controle de indicadores de performance e na 
elaboração de relatórios decorrentes.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

3

ANALISTA TÉCNICO: (Nível Técnico ou Ensino Superior na área de atuação ) 
Executar atividades de análise prestando serviço de ordem técnica e/ou especializada, sendo responsável pela gestão das 
atividades e rotinas da área juntamente com a gerencia imediata. Gerir os processos do CFT com o suporte das demais áreas, 
bem como implementar e acompanhar a estratégia do Conselho. 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir a Gerente Geral em atividades de apoio administrativo ou técnico relativas aos arquivos, documentos e 
correspondências da Gerencia, bem como controlar a agenda da Gerente Geral. Apoiar na organização de eventos do CFT, 
quando necessário, assim como apoiar a área no monitoramento e controle de indicadores de performance. Apoiar na 
elaboração de documentos internos garantir a adequabilidade e qualidade dos documentos internos e externos assinados pela 
gerencia.

COORDENADOR DE SECRETARIA E EVENTO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Coordenar a realização dos eventos, plenárias, reuniões, dentro e fora do DF, apoiando a Gerencia na emissão de passagens e 
logística de eventos.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA

GESTÃO DE PESSOAS

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerir as atividades da área Administrativa e rotinas relacionadas às operações de apoio da empresa. Gerir os 
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitações, contratos e convênios, patrimônio, 
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar 
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestão das informações sobre os processos de sua responsabilidade, 
além de prestar suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

2

ASSESSOR DE GESTÃO DE PESSOAS (Nível Técnico ou Ensino Superior) :Livre nomeação
Executar atividades de análise, coordenando, planejando, orientando, acompanhando e avaliando serviços de 
ordem técnica e/ou especializada da área de atuação, com base em procedimentos ou práticas definidas. 
Estabelecer parâmetros e prioridades para apresentar os resultados esperados e melhorias em métodos de 
trabalho, conforme validação do superior imediato. Gerir os processos de avaliação de desempenho, 
treinamento e desenvolvimento, remuneração e benefícios, recrutamento e seleção. Apoiar a Gerência na 
gestão das informações e no controle de indicadores de resultados.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível 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 gestão dos benefícios dos colaboradores da 
empresa. Apoiar e compartilhar com a equipe de trabalho os processos de afastamento, atestado, admissão e 
demissão. Apoiar a gestão da área no monitoramento e controle de indicadores de performance e na 
elaboração de relatórios decorrentes, assim na elaboração e aplicação de ações de treinamento junto ao 
público interno conforme alçada.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA

COMPRAS, CONTRATOS, 
CONVENIOS E LICITAÇÕES

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerir as atividades da área Administrativa e rotinas relacionadas às operações de apoio da empresa. Gerir os 
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitações, contratos e convênios, patrimônio, 
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar 
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestão das informações sobre os processos de sua responsabilidade, 
além de prestar suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

4

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Técnico) 
Assistir a unidade em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixo impacto. Apoiando em processos 
de aquisição e contratação de serviços e materiais, pagamentos e controle dos contratos.

ANALISTA TÉCNICO (Nível Técnico ou Ensino Superior)
Executar atividades de análise, orientando e acompanhando serviços de ordem técnica e/ou especializada, 
planejando e respondendo pelos resultados apresentados, definindo fontes e recursos necessários para a 
realização do trabalho. Gerir os processos de aquisição e contratação de serviços e materiais, pagamentos e 
controle dos contratos. Atuar nas ações ligadas às licitações, controle dos veículos da empresa e 
correspondências. Apoiar e compartilhar com a equipe de trabalho, o processo de controle de patrimônio e 
manutenção à infraestrutura. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

ASSESSOR (NÍVEL I, II, III)
Participar como pregoeiro das licitações, sendo o responsável por todo o processo licitatório e administrativo 
referente a licitações e compras;

1

1

1

COORDENADOR
Coordenar a área, colhendo propostas de referências para subsidiar processo de licitação, analisando os editais 
de licitação, minutas de contratos e outros atos dela decorrentes.

1



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA

ALMOXARIFADO E 
PATRIMONIO

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerir as atividades da área Administrativa e rotinas relacionadas às operações de apoio da empresa. Gerir os 
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitações, contratos e convênios, patrimônio, 
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar 
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestão das informações sobre os processos de sua responsabilidade, 
além de prestar suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

1

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir a Gerencia Administrativa em atividades de apoio administrativo ou técnico, relativas ao controle do 
patrimônio do órgão e apoio direto a coordenação de licitações e compras.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA

TECNOLOGIA DA 
INFORMAÇÃO 

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerir as atividades da área Administrativa e rotinas relacionadas às operações de apoio da empresa. Gerir os 
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitações, contratos e convênios, patrimônio, 
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar 
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestão das informações sobre os processos de sua responsabilidade, 
além de prestar suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

2
TÉCNICO DE SUPORTE EM TI (Nível Técnico e curso de especialização em TI) 
Assistir o CFT prestando suporte a hardware e software, assegurando o funcionamento do parque tecnológico, 
juntamente com as empresas terceirizadas. Apoiar nos projetos da área. Organizar e atualizar as configurações 
de dados. Implementar e verificar a implementação de regras de segurança nos sistemas e realizar backup e 
auditoria de sistemas, a partir dos planos de ações definidos,  visando contribuir com o alcance dos objetivos 
estabelecidos pelo CFT. Apoiar a gestão da área no monitoramento, controle de indicadores e na elaboração de 
relatórios da área.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

COORDENADOR DE TI
Coordenar a área, prestando assessoria na gestão e acompanhamento das Ordens de Serviço abertas junto a 
Fábrica de Software, Fábrica de Métricas e outros fornecedores, bem como no monitoramento da eficiência 
das regras de negócio definidas pelas normas, conflitando-as com as necessidades do usuário final e boas 
práticas do SINCETI.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
ADMINISTRATIVA

PROTOCOLO

GERENTE ADMINISTRATIVO (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerir as atividades da área Administrativa e rotinas relacionadas às operações de apoio da empresa. Gerir os 
processos administrativos de recursos humanos, compras e licitações, contratos e convênios, patrimônio, 
almoxarifado e apoio do Conselho, garantindo a efetividade do desenvolvimento das rotinas de trabalho Apoiar 
a Gerente Geral e diretoria executiva na gestão das informações sobre os processos de sua responsabilidade, 
além de prestar suporte à tomada de decisão e ao planejamento estratégico do CFT.

1

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir a Gerencia Administrativa em atividades de apoio administrativo ou técnico relativas aos arquivos, 
documentos e correspondências do CFT, organizando e atualizando os documentos físicos e virtuais. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA TÉCNICA

TÉCNICA NORMATIVA

GERENTE TÉCNICO (Nível Técnico ou Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerenciar a área sob sua responsabilidade e dar suporte à Diretoria e à Gerente Geral com a implementação de 
planos de ação conforme diretrizes estratégicas e que tenham como foco a Plenária, apoiando na elaboração 
das minutas de Resolução, dando assistência aos conselheiros federais, mediante apoio técnico e 
administrativo para o desempenho de suas funções.

7

ASSESSOR TÉCNICO (Nível Técnico ou Ensino Superior): Livre Nomeação
Assessorar as atividades técnicas normativas relativas à área e as Comissões, a fim de prestar assistência aos 
conselheiros federais, mediante apoio técnico para o desempenho de suas funções.

TÉCNICO INDUSTRIAL (Nível Técnico) 
Executar atividades de análise prestando serviço de ordem técnica e/ou especializada para a Gerencia Técnica, 
a fim de atuar nas demandas dos CRT’s pelos canais de comunicação disponíveis, nas Comissões Permanentes 
e no sistema SINCET, bem como nas demais atividades relacionadas à prestação de assistência aos 
conselheiros federais, mediante apoio técnico. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

1

1

5

COORDENADOR TÉCNICO NORMATIVO 
Coordenar as atividades técnicas normativas relativas a Gerencia Técnica e as Comissões, prestar assistência 
aos Conselheiros Federais, mediante apoio técnico para o desempenho de suas funções

1



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA TÉCNICA

TÉCNICA ADMINISTRATIVA

GERENTE TÉCNICO (Nível Técnico ou Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Gerenciar os setores sob sua responsabilidade e dar suporte à Diretoria e à Gerente Geral com a 
implementação de planos de ação conforme diretrizes estratégicas e que tenham como foco a Plenária, dando 
suporte na elaboração das minutas de Resolução, assistência aos conselheiros federais, mediante apoio técnico 
e administrativo para o desempenho de suas funções.

2 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir à gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico de baixa complexidade, a fim de prestar 
assistência aos conselheiros federais para o desempenho de suas funções

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

1

COORDENADOR TÉCNICO ADMINISTRATIVO
Atuar na coordenação da área, auxiliando a gerência em suas atividades, com foco na orientação da equipe 
para a eficiência e eficácia na execução, com repercussão em setores relacionados.



Áreas x Cargos Novo

GERENCIA 
FINANCEIRA

TESOURARIA

GERENTE FINANCEIRO (Nível Técnico e curso de Administração, Contabilidade ou afins ou Ensino Superior 
em Administração, Finanças, Contabilidade ou áreas afins): Livre Nomeação
Gerir a administração dos recursos financeiros do CFT, dando suporte à Diretoria e à Gerente Geral com a 
implementação de planos de ação conforme diretrizes estratégicas e elaboração de análises críticas para 
tomadas de decisões, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro. 

3

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir a gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionados aos processos de contas a 
pagar e a receber, a realização de pagamentos do CFT dentro do prazo, bem como na conferência de faturas, 
documentos e relatórios relativos a pagamentos e outras demandas da área de atuação. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

1

ANALISTA TÉCNICO (Nível Técnico ou Ensino Superior) 
Executar atividades de análise, planejando, orientado, executando e prestando serviço de ordem técnica e/ou 
especializada, relacionados aos processos de contas a pagar e a receber, a realização de pagamentos do CFT 
dentro do prazo, bem como a conferência de faturas, documentos e relatórios relativos a pagamentos e outras 
demandas da área de atuação, como o controle dos indicadores de desempenho e relatórios de gestão.

COORDENADOR FINANCEIRO
Coordenar a área, auxiliando a gerência em suas atividades, com foco na orientação da equipe para a eficiência 
e eficácia na execução, com repercussão em setores relacionados.
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GERENCIA 
FINANCEIRA

CONTABILIDADE

GERENTE FINANCEIRO (Nível Técnico e curso de Administração, Contabilidade ou afins ou Ensino Superior 
em Administração, Finanças, Contabilidade ou áreas afins): Livre Nomeação
Gerir a administração dos recursos financeiros do CFT, dando suporte à Diretoria e à Gerente Geral com a 
implementação de planos de ação conforme diretrizes estratégicas e elaboração de análises críticas para 
tomadas de decisões, com o objetivo de minimizar o impacto financeiro. 

2

ASSESSOR CONTÁBIL (Ensino Superior Completo): Livre Nomeação
Prestar assessoria, planejando, organizando e supervisionando a equipe e as atividade relativas à área de 
Contabilidade do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Nível Médio) 
Assistir a gerencia em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionados aos processos de contas a 
pagar e a receber, a realização de pagamentos do CFT dentro do prazo, bem como na conferência de faturas, 
documentos e relatórios relativos a pagamentos e outras demandas da área de atuação. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

1
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GERENCIA DO 
CENTRO DE SERVIÇOS 

COMPARTILHADOS 
(CSC)

GERENTE DO CENTRO DE SERVIÇOS COMPARTILHADOS (Nível Técnico ou Ensino Superior): Livre 
Nomeação
Gerir o Centro de Serviços Compartilhados dos Conselhos de Técnicos Industriais

ASSISTENTE DE TI (Nível Médio) 
Assistir o CSC em atividades de apoio administrativo ou técnico, relacionadas ao atendimento das demandas 
recebidas dos CRT’s pelo Sistema de Gestão de Demandas, na elaboração e execução dos projetos do CSC, 
bem como criar procedimentos e material para auxiliar nos treinamentos dos CRT's relacionados aos sistemas 
de informação e demais melhorias implementadas. Preparar e dar suporte na realização da reuniões. 

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

ANALISTA DE TI (Nível Técnico) 
Atender das demandas recebidas dos CRT’s pelo Sistema de Gestão de Demandas, apoiar na elaboração e 
execução dos projetos do CSC, bem como criar procedimentos e material para auxiliar nos treinamentos dos 
CRT's relacionados aos sistemas de informação e demais melhorias implementadas. Preparar e dar suporte na 
realização da reuniões.

TÉCNICO INDUSTRIAL (Nível Técnico) 
Executar atividades de análise prestando serviço de ordem técnica e/ou especializada para o CSC, a fim de 
atuar nas demandas dos CRT’s pelos canais de comunicação disponíveis, nas Comissões Permanentes e no 
sistema SINCET, bem como nas demais atividades relacionadas à prestação de assistência aos conselheiros 
federais, mediante apoio técnico. 

COORDENADOR DO CSC
Coordenar a área, juntamente com o Gerente, orientando proativamente e quando acionado, as equipes 

funcionais dos CRTs sobre a aplicação dos processos de negócio no SINCETI, bem como realizar a gestão e o 
acompanhamento das ordens de serviço abertas junto a Fábrica de Software, Fábrica de Métricas e outros 
fornecedores;
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GERENCIA DO 
CENTRO DE SERVIÇOS 

COMPARTILHADOS 
(CSC)

ASSESSOR DE TI

Atuar em desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile, organizar as atividades referentes a execução 
dos projetos, garantindo o cumprimento das metas. Monitorar os controles de indicadores e a elaboração de 
relatórios da área.

Com o organograma definido, foram levantados os cargos necessários para compor todas as áreas do CFT, os quais estão 
descritos nos slides a seguir. Reforça entretanto que não é NECESSÁRIO o preenchimento de todos os cargos de imediato. É 
possível que isso seja feito de forma progressiva, conforme a necessidade e as diretrizes estratégicas do Conselho. Além 
disso, é possível também preencher a área com 2 assistentes ao invés de 1 assistente e 1 analista, por exemplo. Isso irá 
de acordo com a estratégia do CFT.

ASSESSOR DE SISTEMAS 

Assessoria e execução em planejamento e desenvolvimento do SINCETI 4.0 a partir de projeto existente, apoio
a equipe de Tecnologia da informação - Ti nas manutenções do SINCETI atual; Apoio e desenvolvimento mobile
de interesse do CFT; Apoio a equipe de Ti nas manutenções e evoluções aprovadas;



Recomendações 

1. Revisar e implementar o Planejamento Estratégico do CFT;

2. Realizar o mapeamento dos processos das áreas do CFT;

3. Implementar o novo Plano de Cargos alinhado com as estratégias e 
necessidades do Conselho;




