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

Fone: 0800 016 1515

Conselho Federal dos f b
Técnicos Industrizis www.crt.org.or

PORTARIA N2 95, DE 06 DE JULHO DE 2023

Dispde sobre a alteragao do PLANO DE CARGOS e
Organograma no ambito do Conselho Federal dos
Técnicos Industriais — CFT aprovado na Portaria n2 066
de 02 de setembro de 2022.

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 o artigo 99 da Resolugao n2 78 de 26 de setembro de 2019 que aprova
o Regimento Interno do CFT;

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 no dia 15 e 16
de setembro de 2020 deliberou pela aprovacao do plano de cargo desenvolvido pela SPOT —
pessoas e resultados.

Considerando que os direitos pessoais adquiridos ndo podem ser considerados para
utilizacdo de paradigmas;

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

Considerando a necessidade de remanejamentos de colaboradores e a necessidade
de criacdo de novos cargos.

RESOLVE:

Art. 12. Aprovar as alteracdes do Plano de Cargos do Conselho Federal dos Técnicos
Industriais na forma do anexo a esta Portaria.

Art. 22, Aprovar as alteracdes no Organograma do Conselho Federal dos Técnicos
Industriais na forma do anexo a esta Portaria.

Art. 32. Implantar o Plano de Cargos na forma do artigo 12 desta Portaria.
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Art. 42. O CFT podera reavaliar a qualquer tempo as disposicdes contidas nesta
Portaria.

Art. 52, Esta Portaria revoga a Portaria n2 066 de 02 de setembro de 2022.

Art. 62. Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagao.

SOLOMAR PEREIRA Assinado de forma digital

por SOLOMAR PEREIRA
ROCKEMBACH:200 ROCKEMBACH:20022859004
Dados: 2023.07.06 15:59:58
22859004 -02':(;
SOLOMAR PEREIRA ROCKEMBACH
Presidente
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ANEXO |
PLANO DE CARGOS - CFT

1. FINALIDADE

Definir os critérios para ingresso nas Carreiras do CFT, através de processo seletivo ou em
Cargos de Livre Provimento e Exoneracdo do 6rgao, com as atribui¢es claras para cada um
deles. O referido plano foi elaborado com a consultoria inicial da SPOT — Pessoas e Resultados.

2. PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

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

3. CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Os cargos de livre nomeacdo e exoneracgao sao definidos como um conjunto de atribuicdes e
atividades especificas, exercidas em critério de confianca e em funcbes de Chefia e
Assessoramento. A contratacdo para o preenchimento dos cargos de livre nomeacdo é
prerrogativa da Presidéncia e Diretoria Executiva.

4. CARGOS/FUNGAO DE CONFIANGA POR FUNCIONARIOS EFETIVOS

Func¢des de confianga podem ser preenchidas em cargos comissionados de Chefia e Assessoria
por funcionarios de provimento efetivo, estando sujeito a ndo continuidade apés o periodo
estabelecido e retornando ao cargo de origem sem incorporacdo da gratificacdo
correspondente. A remuneracao percebida como gratificacdo durante a ocupacao da funcao
de confianca sera a diferenca salarial, conforme tabela estipulada pelo érgao.

5. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliacdo de desempenho serd realizada semestralmente através de relatério padronizado
e submetida a apreciacdo superior, cuja forma sera definida em normativo proéprio.
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6. 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,
complexidade das atribui¢cdes e no tempo em exercicio da fungdo. A avaliagdao de desempenho
serd parametro para ascensdo de nivel, observado normativo préprio.

Todos os empregados contratados, receberdo inicialmente o saldrio nos termos da tabela
fixada nos quadros dispostos abaixo. Bienalmente os valores constantes na tabela inicial serao
reajustados. Todos os saldrios dos empregados ja existentes serdo anualmente reajustados,
mediante a aplica¢do do INPC/IBGE acumulado do més de janeiro ao més de dezembro do ano
vigente, para aplicagao no més de janeiro do ano subsequente.

A gratificacdo por acimulo de funcdo sera definida em normativo vigente.

TABELA SALARIAL INICIAL CLT

CARGOS SALARIO INICIAL
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO | R$ 3.500,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |I RS 4.000,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il RS 5.000,00
ASSISTENTE DE Tl | RS 3.500,00
ASSISTENTE DE Tl II R$ 4.000,00
ASSISTENTE DE TI Il R$ 5.000,00
ASSISTENTE DE MARKETING | RS 3.500,00
ASSISTENTE DE MARKETING II R$ 4.000,00
ASSISTENTE DE MARKETING IlI R$ 5.000,00
ADVOGADO JUNIOR RS 7.000,00
ADVOGADO PLENO RS 8.000,00
ADVOGADO SENIOR R$ 9.000,00
TECNICO INDUSTRIAL JUNIOR RS 4.500,00
TECNICO INDUSTRIAL PLENO R$ 5.500,00
TECNICO INDUSTRIAL SENIOR R$ 6.500,00
ANALISTA DE Tl JUNIOR R$ 5.000,00
ANALISTA DE TI PLENO R$ 5.500,00
ANALISTA DE TI SENIOR R$ 6.000,00
ANALISTA DE SUPORTE TECNICO R$ 5.000,00
DESENVOLVEDOR MOBILE R$ 5.000,00
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ANALISTA TECNICO JUNIOR RS 5.000,00
ANALISTA TECNICO PLENO RS 5.500,00
ANALISTA TECNICO SENIOR RS 6.000,00

SECRETARIA RS 5.000,00
JORNALISTA RS 5.000,00

TABELA SALARIAL INICIAL LIVRE PROVIMENTO
CARGOS SALARIO INICIAL

COORDENADOR | RS 5.500,00
COORDENADOR I RS 6.000,00
OUVIDOR, AUDITOR, ASSESSOR | E COORDENADOR I RS 8.500,00
OUVIDOR, AUDITOR E ASSESSOR Il RS 10.500,00
OUVIDOR, AUDITOR E ASSESSOR Il RS 12.000,00
ASSESSOR ESPECIAL RS 14.000,00
PROCURADOR CHEFE RS 18.500,00
GERENTE | RS 13.000,00
GERENTE I RS 15.500,00
GERENTE Il RS 17.500,00
CHEFE DE GABINETE RS 15.000,00
PROCURADOR JURIDICO/CONTENCIOSO RS 15.500,00
GERENTE GERAL RS 18.500,00

7. CARGA HORARIA DE TRABALHO

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

c FT DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assistente Administrativo I, Il e Ill

Diretoria Executiva; Gabinete da Presidéncia; Gerencia Geral; Geréncia
Area atuacao: Administrativa; Gerencia Financeira; Gerencia Técnica; Geréncia de
Fiscaliza¢do; Ouvidoria; Procuradoria;

Chefe de Gabinete; Gerente Geral; Gerente Administrativo;, Gerente

Superior Imediato: ] ’ ATT )
Financeiro; Gerente Técnico; Ouvidor; Procurador.

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

Formacao: Ensino Médio

Nog¢des em rotinas Administrativas

Conhecimentos Nogdes das legislagdes do CFT

necessarios: Conhecimento basico em aplicativos de escritério (énfase em planilha de
calculo, editor de apresentagdes e editor de texto)

Sumdrio 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 implementacdo de
solu¢des para as queixas, reclamacGes e denuncias relativas a prestacdo dos servicos e/ou
o desempenho institucional, bem como em processos de aquisi¢cao e contratacdo de servigos
e materiais, pagamentos e controle dos contratos, processos de planejamento e realizacao de
eventos e viagens dos conselheiros e demais setores, na gestdao documental da Diretoria
Executiva e na organizacdo das agendas dos Diretores.

Principais Responsabilidades

e Executar atividades de apoio administrativas e/ou técnico de baixo impacto dentro da sua
unidade de lotacdo;

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

e Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de
trabalho da organizacdo.
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c FT DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assistente de Tl 1, Il e Ill

Area atuagio: Geréncia de Tecnologia da Informacgéo

Supervisor Imediato: Gerente de Tecnologia da Informagdo

Natureza do Cargo CLT, conforme regimento interno e resolu¢des especificas CFT
Formacgao: Ensino Médio e desejdvel cursando Ensino Superior na drea de atuagdo

Nocoes basicas das Legislacdes do CFT;

Nocbes da Lei 14.133/2021, Lei 10.520/2002, Instru¢cdo Normativa
SGD/ME n2 1, de 4 de abril de 2019 e demais legislacées afins;
Conhecimento intermedidrio em aplicativos de escritério (énfase em
planilha de calculo, editor de apresentagdes e editor de texto)

Conhecimentos
necessarios:

Sumadrio do Cargo

Assistir 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 implementagao de regras de
seguranca nos sistemas e realizar backup e auditoria de sistemas, a partir dos planos de ag¢des
definidos, visando contribuir com o alcance dos objetivos estabelecidos. Apoiar a gestao da area
no monitoramento, controle de indicadores e na elaboracdo de relatérios da area.

Principais Responsabilidades

Executar atividades de apoio administrativas e/ou técnico de baixo impacto;

Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

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

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

Assistente de Marketing e Comunicag¢do

Area atuacio:

Assessoria de Comunicagéo

Superior Imediato:

Presidente

Natureza do cargo:

CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas CFT

Formagao:

Ensino Médio e desejdvel cursando Ensino Superior na drea de atuagdo

Conhecimentos
necessarios:

Nog¢des em Rotinas Administrativas;

Nogdes em Atendimento ao publico e redes sociais;

Nocoes das legislacdes do CFT;

Conhecimento basico em aplicativos de escritério (énfase em planilha
de calculo, editor de apresentacdes e editor de texto)

Nocbes sobre Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, e-Arq Brasil
(Resolugdo n?2 25/2007 — CONARQ); Lei n? 10.520/2002, Lei n2
14.133/2021, Decreto Federal n? 4.073/2002 e demais legislacGes afins;

Sumadrio do Cargo

Assistir a drea de comunica¢ao em atividades de apoio administrativo ou técnico, voltadas ao
planejamento, a elaboragao e a divulga¢ao de a¢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 gestdo dasinformacgées e no controle de indicadores de resultados de performance
dos processos, visando contribuir para o alcance dos objetivos estabelecidos pelo Conselho.

Principais Responsabilidades

técnicas;

Assistir a Assessoria de Comunicagdo na execucao de suas atividades administrativas e/ou

Apoiar no monitoramento das interacdes e publicagdes nas redes sociais do CFT;

Apoiar na cobertura de Eventos;

Realizar a prospeccao de noticias na midia impressa e eletronica de interesse do CFT;
Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotacdo;

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

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

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Advogado
Area atuacio: Procuradoria
Superior Imediato: Procurador Juridico

Natureza do cargo:

CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas CFT

Formacgao:

Ensino Superior Completo

Experiéncia:

A partir de 2 anos na drea

Conhecimentos
necessarios:

Nocdes de Gestdao e Administragao Publica;

Noc¢des sobre Conselho Fiscalizagdo Profissionais;

Noc¢des de Planejamento Estratégico e Plano de Agdo;

Conhecimento da Lei n? 13639/2018; Lei n2 8666/93, Lei 14.133/21, Lei
n2 10520/2002 e demais legislagcbes afins; Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT);

Resolugdes e normas do CFT;

Conhecimento intermediario em Aplicativos de escritério (énfase em
editor de texto, planilha de cdlculo, editor de apresentacdes).
Conhecimento técnico na area de atuag¢do, como Gerenciamento de
Riscos e Controles Internos, Governancga Corporativa e Compliance;

Sumadrio 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
relatdrios. Apoiar as Diretorias, a Presidéncia e 17demais areas do CFT, com informacgdes sobre os
processos de sua responsabilidade, além de prestar suporte a tomada de decisdo e ao
planejamento estratégico do CFT.

Principais Responsabilidades

e Elaborar notas, pareceres e informacdes referentes a casos concretos, bem como estudos
juridicos, nos assuntos de sua competéncia;

Examinar processo administrativo e licitatério, elaborando parecer, 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 informacao e suporte técnico, em atos administrativos, processos administrativos

e contenciosos que envolvam o Conselho;
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Analisar juridicamente recursos administrativos e todos os demais recursos encaminhados
a Procuradoria por solicitacdo dos Procuradores;

Analisar processos e prestar servicos juridicos, emitindo pareceres e relatérios quando
solicitado pelos Procuradores;

Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pelos
Procuradores;

Elaborar e/ou revisar minutas de resolucgdo;

Exercer atividades de apoio aos Procuradores;

Realizar pesquisas de jurisprudéncia, doutrinas e legislacao;

Acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos feitos juridicos administrativo e
contencioso;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao repassadas pelos Procuradores;
Zelar pelo interesse publico;

Zelar pela conservagdo 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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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Técnico Industrial

Area atuacéo: Geréncia Técnica e Geréncia de FiscalizacGo

Superior Imediato: Gerente Técnico e Gerente de Fiscalizagéo

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

Conhecimentos

o Conhecimento técnico nas areas de atuacao;
necessarios:

Conhecimento nas legislacdes vigentes, normativos, portarias que
regem a profissao.

Conhecimento intermediario em aplicativos de escritério (énfase em
editor de texto, planilha de célculo, editor de apresentacdes).

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de andlise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada para a
Geréncia Técnica e Geréncia de Fiscalizagcdo, a fim de atuar nas demandas do CFT e CRTs pelos
canais de comunicag¢do disponiveis, nas Comissdes Permanentes e no sistema SINCETI, bem
como nas demais atividades relacionadas a prestacao de assisténcia aos conselheiros federais,
mediante apoio técnico.

Principais Responsabilidades

e Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de
lotacdo;

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

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

GERENCIA TECNICA

e Apoiar na andlise das demandas e processos da area;

e Elaborar estudos, pareceres e notas técnicas para o Plenario, Comissdes e Orgdos
Colegiados;

e Elaborar minutas de memorandos, oficios, delibera¢des plenarias e demais documentos
das Comissdes e Orgdos Colegiados sob a supervisdo do gerente;

e Orientar e esclarecer aos CRTs e as areas internas do CFT acerca dos assuntos ja
normatizados relativos as Comissdes e Orgdos Colegiados;
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e Apoiar tecnicamente e administrativamente as reunides e eventos das Comissdes e dos
Orgdos Colegiados;

e Participar e apoiar na interlocu¢cdo com as equipes técnicas dos Sistemas Informatizados
do CFT para o desenvolvimento e manutenc¢do das funcionalidades provenientes dos
normativos elaborados pelas Comissées e Orgdos Colegiados;

e Participar e apoiar na interlocu¢do com os demais setores para tratativas dos assuntos
pertinentes as Comissdes e Orgdos Colegiados;

e Apoiar na elaboracdao e no acompanhamento da execu¢ao dos Planos de Acdo das
Comissdes e Orgdos Colegiados;

e Auxiliar na elaboracdo dos relatdrios para Prestacdo de Contas e Relato Integrado das
Comissdes e Orgdos Colegiados;

e Apoiar tecnicamente o Plenario;

GERENCIA DE FISCALIZACAO

e Secretariar as comissoes ou grupos de trabalhos da fiscalizacao, efetuando anotacdes solicitadas
e redigindo atas;

e Redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos e outros afins, seguindo
padroes definidos, efetuando a conferéncia e a transcricao;

e Preparar materiais necessarios as reunioes, exposicdes e seminarios;

e Atender e dar encaminhamento as demandas do SGD ou outro sistema de recebimento de
chamado/duvidas, efetuando a triagem de acordo com as prioridades, os dados necessarios ao
seu controle, para esclarecimento e despacho junto a equipe, em assuntos pertinentes a
fiscalizacdo;

e Manter atualizados manuais, procedimentos operacionais padrdo e/ou outros controles
necessarios para facilitar as demandas diarias de fiscalizacdo;

e Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou outras
fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisdes superiores;

e Preparar relatdrios diversos dos servicos realizados pertinentes a fiscalizacdo, coletando
informacdes em arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins
de controle das atividades do 6rgdo e subsidiar decisdes superiores;

e Controlar assuntos pendentes relativos a fiscalizacdo, solicitando aos 6érgaos envolvidos a
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documentacado pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os
trabalhos;

Capacitar equipes dos regionais com os conhecimentos técnicos adquiridos, orientar as agdes
da fiscalizacdo dos regionais quanto ao uso do sistema SINCETI, nos assuntos atinentes a
fiscalizacao;

Elaborar cartas, oficios, e-mails e outros documentos, bem como arquivar e acompanhar o
andamento de documentos em sistemas de informatica especificos, quando necessario;
Assessorar a equipe de fiscalizacdo, geréncia e a diretoria do CFT no desempenho de suas
atividades.

Participar e apoiar na interlocugao com os demais setores para tratativas dos assuntos
pertinentes a fiscalizacado;

Pagina 13 de 48




SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF

E-mail: cft@cft.org.br
Fone: 0800 016 1515

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

CFT

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

Analista Tl Junior, Pleno e Sénior

Area atuacio:

Geréncia de Tecnologia da Informacgdo

Superior Imediato:

Gerente de Tecnologia da Informacéo

Natureza do cargo:

CLT, conforme regimento interno e resolu¢des especificas CFT

Formacao:

Ensino Superior Completo (especifico da drea de atuagdo)

Conhecimentos
necessarios:

Conhecimento basico sobre Conselho de Fiscalizagdo Profissional;
Nocdes em Planejamento Estratégico e Plano de Acdo;

NogdOes da Lei 13639/2018, Lei 14133/2021, Lei 10520/2002 e demais
legislacdes afins;
Conhecimento técnico nas areas de atuacao;

Conhecimento nas legislacdes e normativos do CFT.

Conhecimento intermedidrio em aplicativos de escritério (énfase em
editor de texto, planilha de cdlculo, editor de apresentacdes).

Sumdrio do Cargo

Atender das demandas recebidas dos CRTs pelo Sistema de Gestao de Demandas - SGD, apoiar
na elaboracdo e execu¢do dos projetos da Geréncia de Tl, criacdo de procedimentos e
materiais para auxiliar nos treinamentos do CFT e CRTs relacionados aos sistemas de
informacdo e demais melhorias implementadas. Preparar e dar suporte na realizacdo das

reunioes.

Principais Responsabilidades

Responsavel pela administracdo da rede e implantagao de softwares;

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 execuc¢do dos projetos, garantindo o

cumprimento das metas;

Atuar na solucao de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs;
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.

Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotac3o.
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DESENVOLVEDOR MOBILE

e Atuanodesenvolvimento e manutenc¢ao do aplicativo e-Tecnico e sistema, programando
nativamente ou por meio de outras linguagens, para dispositivos méveis. Utilizando
principais sistemas operacionais mobile utilizados atualmente sao o Android, da Google,
e 0i0S, da Apple;

e Serresponsavel, pelo desenvolvimento de softwares e recursos para o dispositivo movel
e-Tecnico, atendendo as necessidades do Sistema CFT e CRTs;

e Atuar na infraestrutura de Tecnologia da Informacdo de toda a administracdo do CFT e
dos servicos previstos na resolucdo 38 aos CRTs, e no aplicativo e-Tecnico;

e Estudar a implantacdo e documentacdo de rotinas que melhorem a operacdo do
aplicativo e-Tecnico;

e Instalar e manter os diversos sistemas operacionais necessarios a sua funcao;

e Instalar e manter a comunicacdo digital;

e Instalar e manter sistemas de administracdo publica e sistemas de banco de dados;

e Prestar suporte aos usuarios dos diversos setores administrativos ou organizagao, prover
sistemas de midia digital, atuar como parceiro para dar suporte a equipe de suporte
técnico, participar e dar suporte a outros projetos conforme a necessidade;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo.

SUPORTE TECNICO

e Atuar na infraestrutura de Tecnologia da Informacdo de toda a administracdo do CFT e
dos servicos previstos na resolucdo 38 aos CRTs, atuando tanto de forma preventiva
como corretiva, garantindo o suporte tecnolégico de software e hardware para o trafego
de informacdes, verificando e corrigindo erros em sistemas operacionais especialmente
do SINCETI e do aplicativo e-Técnico, configurando, instalando, desinstalando e
atualizando programas, utilitarios, aplicativos e periféricos;

e Projeto, instalacdo e manutencao de redes de computadores;

e Padronizar a andlise e programacdo dos sistemas de aplicacdo, acompanhando o
desempenho dos recursos técnicos instalados. Interligacdo dos setores administrativos
por WAN através de VPN’s e/ou outros recursos;

e Responder as questdes relativas a servicos e produtos de tecnologia da informacao;

e Participar na andlise, estudo, selecdo, planejamento, instalacdo, implantacdo e
manutencao de software basico e de apoio como sistemas operacionais, banco de dados,
editores de texto, planilhas eletrénicas, editores de apresentacdo, teleprocessamento e
correlatos, bem como as questdes relativas a aquisicdo de software e hardware;
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e Estudar a implantagdo e documentagdo de rotinas que melhorem a operagao dos
equipamentos de tecnologia da informacao;

e Instalar e manter os diversos sistemas operacionais. Instalar e manter a comunicagao
digital;

e Instalar e manter sistemas de administragdo publica e sistemas de banco de dados;

e Prestar suporte aos usudrios dos diversos setores administrativos ou organizagao, prover
sistemas de midia digital, atuar como parceiro para dar suporte a equipe de suporte
técnico, participar e dar suporte a outros projetos administrativos conforme a
necessidade;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

ANALISTA DE SEGURANGA DA INFORMAGAO

e Manter a politica de seguranca da informacdo e comunicacao do sistema CFT e CRTs e
assegurar a sua aplicagao;

Propor normas e praticas necessdrias a efetiva implementacdo da seguranca da
informacdo e comunicagdes;

Analisar o ambiente de Tl do 6rgdo para identificar suas vulnerabilidades e recomendar
as melhores praticas de protecdo de dados e reducdo de ameacas;

Planejar métodos de protecao, instalacdo e atualizacdo de softwares;

Propor medidas de segurancga, procedimentos de recuperacdo e resposta a violagGes;

Atuar em ac¢bes de fomento a seguranca da informacdo e protecdo a dados pessoais no
ambito da administracdo publica federal, em articulagdo com os érgdos responsaveis por
essas politicas;

Atuar nas dreas de gestdo de riscos e de seguranca da informacdo, ciberseguranca e
privacidade de dados;

Identificar os controles e processos necessarios para protecdo de dados pessoais, visando
atendimento a LGPD;
Administrar sistemas de informacao e disponibilidade dos recursos;

Identificar vulnerabilidades em servidores, sistemas, aplicacbes e networking, a fim de
garantir maior seguranca e integridade dos dados do drgdo; monitorar a seguranca;

Implementar processos e politicas de protecdo, assumir as funcdes de DPO - Data
Protection Officer do CFT e dos CRTs.
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CFT

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

Analista Técnico Junior, Pleno e Sénior

Area atuacio:

Geréncia Geral, Geréncia Administrativa e Geréncia Financeira

Superior Imediato:

Gerente Geral, Gerente Administrativo e Gerente Financeiro

Natureza do cargo:

CLT, conforme regimento interno e resolu¢des especificas CFT

Formacao:

Ensino Superior Completo

Conhecimentos
necessarios:

Conhecimento basico sobre Conselho de Fiscalizagdo Profissional;
Nocdes em Planejamento Estratégico e Plano de Acdo;

Nogdes da Lei 13639/2018, Lei 14133/2021, Lei 10520/2002 e demais
legislagdes afins;
Conhecimento técnico nas areas de atuacao;

Conhecimento nas legislacdes e normativos do CFT.

Conhecimento intermedidrio em aplicativos de escritério (énfase em
editor de texto, planilha de cdlculo, editor de apresentacdes).

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de analise 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 realizacdo de eventos e viagens da Plendria e demais
setores do CFT, a gestdo documental da Diretoria Executiva, a elaboracdo e analise de relatérios,
incluindo o controle dos indicadores da assessoria, além dos processos da Geréncia de Gestdo
e Administracdo (gestdo de pessoas, compras e contratos).

Principais Responsabilidades

Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotacdo;
Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas

de trabalho da organizacao.

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

GERENCIA GERAL: PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

e Dar suporte ao Assessor de Planejamento e Orcamento na elaboracdo e implantacdo do
Planejamento Estratégico no Sistema CFT/CRTs;

e Apoiar na elaboracdao de normas e na padronizacdo de procedimentos para atuacao
estratégica do CFT;
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Apoiar na formulagao de diretrizes para elaborag¢do do Plano de A¢do e Or¢gamento para
o Sistema CFT/CRTs;
Apoiar na analise das propostas de Plano de Acdo dos Regionais e na elaboracdo dos
Planos de Agao das unidades do CFT;
Acompanhar a execucdo das acoes e elaborar relatério gerenciais;
e Analisar as publica¢des realizadas no Portal da transparéncia do CFT e dos CRTs;
e Elaborar e prestar assisténcia sobre a redacao de Contratos, Processos administrativos,
Termos de referéncia de processos licitatérios, Convénios, Resolucdes e Plendria;
e Prestar assisténcia no controle interno da legalidade dos atos da administracao;
e Elaborar, executar e acompanhar o orcamento do CFT.

GERENCIA ADMINISTRATIVA: COMPRAS E LICITACOES

e Apoiar e executar demandas do setor de compras e licitacdes;

e Dar suporte aos regionais em duvidas e diretrizes sobre novas contrata¢des ou
licitacOes;

e Apoiar na elaboracdo de editais, atas ou extratos para publicagdo;

e Apoiar naelaboragao do Termo de Adesao para participar em atas de registro de preco,
bem como nos encaminhamentos;

e Levantar informacodes e especificacoes técnicas para processos de compras;

e Elaborar minuta do Termo de Referéncia e preparar a documentac¢ao para instaurar
processo licitatdrio;

e Apoiar nas pesquisas de preco;

e Apoiar o (a) assessor (a) de compras e licitagdes no envio das informacgdes do setor
para atualizacdo do Portal da Transparéncia;

e Apoiar o (a) assessor (a) de compras e licitacdes e a Geréncia Administrativa na
elaboracgao do plano anual de contratagdes e relatérios gerenciais;

GERENCIA ADMINISTRATIVA: CONTRATOS E CONVENIOS

e Apoiar e executar demandas do setor de compras e licitagdes;

e Dar suporte aos regionais em duvidas e diretrizes sobre novas contratacdes ou
licitacOes;

e Apoiar na elaboracdo de editais, atas ou extratos para publicacao;

e Apoiar naelaboracdo do Termo de Adesdo para participar em atas de registro de preco,
bem como nos encaminhamentos;

e Levantarinformacgdes e especificagGes técnicas para processos de compras;
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e Elaborar minuta do Termo de Referéncia e preparar a documentagdo para instaurar
processo licitatorio;

e Apoiar nas pesquisas de preco;

e Apoiar o (a) assessor (a) de compras e licitagdes no envio das informagées do setor
para atualizacdo do Portal da Transparéncia;

Apoiar o (a) assessor (a) de compras e licitagdes e a Geréncia Admnistrativa na
elaboracdo do plano anual de contratagdes e relatérios gerenciais;

GERENCIA FINANCEIRA

e Apoiar na prepara¢ao do demonstrativo mensal da arrecadagao e das despesas do CFT;

e Apoiar, quando necessario, a Comissao de Tomada de Contas do CFT;

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

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

e Efetuar depdsitos e transferéncias bancdrias;

e Apoiar, quando necessario, a contabilidade do CFT;

e Apoiar na elaboracgdo e analises do processo de cobranca e o acompanhamento dos
pagamentos;

e Apoiar naelaboragao e anadlises dos relatérios de pagamentos e de despesas bancarias;

e Realizar a elaboracdo dos informes de rendimentos anuais;

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

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

e Apoiar na elaboragao e andlise da implementagcao e do acompanhamento dos fluxos e
procedimentos financeiros do Conselho;

e Revisar e analisar os relatérios financeiros do CFT elaborados pela area para prestacdo
de contas ao Conselho, com a supervisao do gerente;

e Tramitar arquivos e retirar extratos bancarios através de sistemas eletronicos;

e Efetuar as conciliagdes dos movimentos diarios de caixa e bancos e operacionalizar
sistemas contabeis e bancarios e de tesouraria;

e Analisar cldusula do pagamento em minuta de contrato;

e Responder pela comunicacdo de despacho e respostas de oficios feitos pela Geréncia;
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CFT

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

Secretdria

Area atuacio:

Gabinete da Presidéncia/ Diretoria/ Geréncia Geral

Superior Imediato:

Chefe de Gabinete/ Diretoria /Gerente Geral

Natureza do cargo:

CLT, conforme regimento interno e resolu¢des especificas CFT

Formacao:

Ensino Técnico ou Superior Completo

Conhecimentos
necessarios:

Nogdes em Rotinas Secretariais Administrativas;

Atendimento ao Publico;

Nocdes da Lei 13639/2018, e demais legislacdes afins;

Conhecimento basico em aplicativos de escritério (énfase em editor de
texto, planilha de cdlculo, editor de apresentacdes).

Sumdrio do Cargo

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

Principais Responsabilidades

GABINETE DA PRESIDENCIA

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

e Despachar com o Presidente, no impedimento deste, com o Vice-Presidente e Chefe de

Gabinete;

e Tramitar documentos via SISDOC ou processo eletronico;

e Elaborar oficios, atas e memorandos;

e  Gerir os arquivos, documentos e correspondéncias da area de lotacao;

e Apoiar os eventos, controlando a agenda do Presidente e alinhando com os demais

Diretores.

Preparar reunides, sendo responsavel pela elaboracdo da pauta, lista de presenca e ata;
Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas a area de lotagao;
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.
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DIRETORIA EXECUTIVA

e Assistir a Diretoria Executiva em atividades de apoio administrativo ou técnico;

e Despachar com a Diretoria Executiva;

e Tramitar documentos via SISDOC ou processo eletronico;

e Elaborar oficios, atas e memorandos;

e  Gerir os arquivos, documentos e correspondéncias da area de lotagao;

e Apoiar os eventos, controlando a agenda dos Diretores.

e Preparar reunides, sendo responsavel pela elaboracdo da pauta, lista de presenca e ata;

e Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas a drea de lotacgdo;

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

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

GERENCIA GERAL

e Assistir a Geréncia Geral em atividades de apoio administrativo ou técnico;

e Despachar com a Geréncia Geral;

e Tramitar documentos via SISDOC ou processo eletronico;

e Elaborar oficios, atas e memorandos;

e  Gerir os arquivos, documentos e correspondéncias da area de lotagao;

e Apoiar os eventos, controlando a agenda da Geréncia Geral;

e Preparar reunides, sendo responsavel pela elaboracdo da pauta, lista de presenca e ata;

e Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas a drea de lotacgdo;

e Zelar pela conservacgdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade.

e Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas
de trabalho da organizacao.
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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Jornalista

Area atuagdo: Gabinete da Presidéncia: Comunicagdo

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas CFT
Formagdo: Ensino Superior Completo - Jornalismo

Conhecimentos

o Conhecimento em publicidade, Marketing e Redes Sociais;
necessarios:

Conhecimento Intermedidrio em Aplicativos de escritdrio; NocGes sobre
Conselhos de Fiscalizacdo Profissional; NocGes sobre a e-Arq 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 legisla¢des afins;
Resolucdes e Normas do CFT; Regimento Interno do CFT.

Sumadrio do Cargo

Apurar, redigir, registrar, interpretar e organizar informacgdes e noticias a serem difundidas,
expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer sele¢do, revisdao e preparo
definitivo de matérias, boletins, memorandos e demais documentos jornalisticos e politicos
relacionados as atividades do CFT.

Principais Responsabilidades

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

Prospectar noticias nas midias de interesse do CFT;

Apoiar no desenvolvimento de ac¢des internas e externas da Assessoria de Comunicacgao;

Desenvolver as a¢des de publicidade e divulgacdo institucional;

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

Apoiar na elaboragao de critérios técnicos a serem adotados nas a¢des de comunicagao
interna e externa;

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

Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotacdo;

Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos do CFT sob sua responsabilidade;
e Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas de
trabalho da organizacao.
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c FT DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador I, Il e Ill

Area atuacéo: Gabinete da Presidéncia, Geréncia Geral, Geréncia Técnica, Geréncia
Financeira, Geréncia de Fiscalizagdo e Geréncia de T/

Superior Imediato: Chefe de Gabinete, Gerente Geral, Gerente Técnico, Gerente
Financeiro, Gerente de Fiscalizagdo, Gerente de T

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Médio ou Superior Completo

Conhecimentos
necessarios:

Nogdes e Rotinas Administrativas;

Atendimento ao Publico;

Conhecimento bdsico em Aplicativos de Escritério (Windows e pacote
Office);

Nocdo de Administracdo Publica;

Nogdo da Lei 13639/2018, Regulamento Interno do CFT;

Sumdrio do Cargo

Atuar na coordenacdo dos setores e atividades, bem como auxiliando a geréncia nas rotinas do
setor. Realizar atividades estruturadas, rotineiras ou ndo, com foco na orientacdo da equipe para
a eficiéncia e eficacia na execugdo, com repercussao em setores relacionados.

Principais Responsabilidades

Realizar demais atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotagdo;
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.

GABINETE DA PRESIDENCIA:

Coordenar as atividades do gabinete da presidéncia;

Apoiar a coordenacdo de emissao de passagens;

Apoiar o planejamento e organizacdo dos eventos;

Coordenar e controlar a agenda da Presidéncia e Vice Presidéncia;

Gerir os arquivos, documentos e correspondéncias da Presidente e Vice Presidente;
Elaborar demandas e termos de referéncia para processos licitatdrios junto ao setor de
compras;

Elaborar relatdrios gerenciais;
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e Elaborar as atas de reunides da Diretoria Executiva e Férum de Presidentes e envia-las
para publicacdo no Portal Transparéncia;

e Assistir a Presidéncia e Vice Presidéncia em atividades de apoio administrativo ou técnico
de média complexidade;

Digitar e/ou promover a divulgac¢do das portarias e oficios;
Publicar matérias no Didrio Oficial da Unido (DOU);

Tramitar demandas oriundas do Gabinete as demais areas do CFT.

GERENCIA GERAL: COORDENADOR DE SECRETARIA E EVENTOS

e Coordenar a execucdo dos eventos promovidos pelo CFT dentro e fora do DF;

e Coordenar a execug¢do dos eventos em conjunto com empresa contratada (terceirizada),
guando for o caso;

e Preparar processos para contratacdo de fornecedores para eventos que demandem itens
ndo contemplados por empresas licitadas;

e Coordenar o ateste de notas fiscais de prestadores de servicos de eventos;

e Elaborar memorandos/despachos;

e Elaborar relatdrios gerenciais;

e Criar e manter atualizado Arquivo Geral de todos os processos do CFT;

e Manter atualizada banco de dados de diretores e conselheiros dos CRTs;

GERENCIA TECNICA: ADMINISTRATIVO

e Coordenar as atividades técnicas administrativas da Gerencia Técnica;

e Atuar na estruturacdo das reunides plendrias do 6rgao;

e Elaborar as atas de Sessdo Plenaria e Forum dos Presidentes;

e Digitar e promover a divulgacdo das deliberacoes e resolucdes;

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

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

e Orientar os profissionais, quando necessario, nas a¢des do dia a dia sobre os temas
relacionados a parte técnica administrativa;

e Dar assessoria as comissdes conforme demanda da Geréncia Técnica;

GERENCIA TECNICA: NORMATIVO
e Coordenar e assessorar as atividades técnicas normativas da Gerencia Técnica e das
Comissoes;
e Coordenar a analise dos processos de registro, dando um parecer sobre as diretrizes
possiveis a serem seguidas para os Regionais.
e Verificar e responder aos e-mails de duvidas dos profissionais;
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e Orientar os profissionais, quando necessario, nas a¢des do dia a dia sobre os temas
relacionados a parte técnica normativa;

e Auxiliar na elaboracdo de proposta de deliberacdes da Comissao;

e Elaborar os pareceres e as atas da Comissao;

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

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

GERENCIA FINANCEIRA
e Orientar, coordenar e/ou executar o controle das contas a pagar do conselho;
e Orientar, coordenar e/ou executar o controle das contas a receber do conselho;
e Periodicamente preparar o fechamento financeiro do periodo;
e Elaborar relatdrios gerenciais;
e Da suporte a area Contdbil e Auditoria quando demandado.
e Coordenar o envio das presta¢cdes de contas mensal aos CRTs.

GERENCIA FISCALIZACAO

e Coordenar e integrar a equipe do GT PNFI e participar de Grupos de Trabalho, quando
necessario;

e Coordenar e elaborar cronogramas anuais de trabalho e relatérios de atividades previstas no
PNFI de acordo com as diretrizes estabelecidas na Resolu¢cao CFT que dispde sobre tema;

e Coordenar, planejar e controlar a execucao de atividades desenvolvidas no setor de fiscalizagao,
sob sua responsabilidade;

e Coordenar, orientar e realizar capacitagcdes nos regionais quanto aos tramites no SINCETI dos
processos de fiscalizagao;

e Coordenar, Integrar ComissGes e/ou Grupos de Trabalho por deliberacdo da Diretoria do
Sistema CFT CRTs, que estejam no ambito de competéncia da fiscalizagao;

e Coordenar e apresentar relatério da fiscalizacdo, conforme planejamento das a¢des e metas
descritas no PNFI, mantendo atualizado o Painel da Fiscalizacdo do Sistema CFT CRTs, sempre
evoluindo no conteudo de informacgGes detalhadas das agdes;

e Coordenar, planejar, acompanhar e supervisionar a execucdo dos planos de fiscalizacdo pelos
regionais, conforme previsto no PNFI;

e Despachar com o superior imediato, apresentando assuntos e processos para conhecimento e
tomada de decisdo;

e Acompanhar no que for de sua competéncia, a implementacdo das acbes definidas no
planejamento estratégico da fiscalizacdo;
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e Realizar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo superior imediato.

GERENCIA DE Tl
e Conhecimento em desenvolvimento de softwares e aplicativos mobile;
e Familiaridade com seguranca da informacao, protecdo de dados e gestdo de riscos;
* Habilidades em coordenacdo de equipes, resolugdao de problemas e organizagao de
projetos.
e Coordenacdo das atividades de desenvolvimento de Tl, garantindo o cumprimento das
metas e a qualidade dos projetos;
e Monitorar indicadores e elaborar relatérios da area;
e Solucionar intercorréncias relacionadas aos sistemas de informacao;
e Manter a politica de seguranga da informagdo e propor normas e praticas de protecao de
dados;
¢ I|dentificar vulnerabilidades, implementar medidas de seguranca e garantir conformidade
com a LGPD;
e Desenvolver e manter aplicativos mobile;
e Prestar suporte técnico e participar da infraestrutura de TI.
e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcgao.
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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Ouvidoria

Area atuacio: Ouvidoria

Superior Imediato: Diretoria Executiva

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolugées especificas CFT
Formacao: Nivel Técnico e curso de Ouvidoria

Conhecimentos
necessarios:

Nogdes de Administragao Publica;

Nocbes da Lei n? 13639/2018; Resolugcdes e Normas do CFT;
Regulamento Interno do CFT;

Conhecimento intermedidrio em Aplicativos de Escritdrio;

Capacidade de lideranca, de articulacdo, coordenacdo, mediacdo de
conflitos e outras;

Conhecimento técnico na drea de atuagcao, como Ouvidor.

Sumadrio do Cargo

Atender as demandas dos profissionais, e da sociedade, buscando solugdes para as sugestdes,
duvidas, reclamacgbes e denuncias relativas a prestacdo dos servicos e/ou o desempenho
institucional, em geral, e oferecer informacdes e sugestGes aos gestores, visando sempre ao
aprimoramento dos procedimentos e da presta¢ao de servigos.

Principais Responsabilidades

Realizar atendimento por telefone aos profissionais;

Respondes as demandas abertas pelos profissionais ou sociedade por meio do E-Ouyv,
Reclame e E-mails;

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
comunicagao com a Ouvidoria;

Responder por meio de mecanismos proativos e reativos as manifestacdes encaminhadas
e acompanhar as providéncias adotadas, cobrando solugdes, verificando se as solugées
das manifestagGes foram satisfatérias e mantendo o usuario informado, com agilidade e
transparéncia;

Elaborar memorando ou parecer da Ouvidoria;

Elaborar relatérios gerenciais e estatisticos da Ouvidoria Geral para a gestdao do CFT e para
os CRTs;

Monitorar o canal da ouvidoria, encaminhando as demandas aos agentes responsaveis e
as respostas aos demandantes;
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Dar suporte a propostas de melhorias de processos a serem encaminhadas ao Plenario
relativas a sua drea de atuacao;

Elaborar seu plano anual de trabalho, consoante as diretrizes e politicas estabelecidas pelo
CFT;

Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas a Ouvidoria;

Zelar pela conservagdo 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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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Auditor

Area atuacio: Auditoria

Superior Imediato: Diretoria Executiva

Natureza do cargo: CLT, conforme regimento interno e resolu¢des especificas CFT
Formacgdo: Ensino Superior Completo em Contabilidade ou dreas afins de Auditoria
Conhecimentos Noc¢des de Administracdo Publica

necessarios: Conhecimento Intermedidrio em Aplicativos de escritdrio;

Nocdes sobre Conselhos de Fiscalizagdo Profissional,

Conhecimento da Lei 13.639/2018, Lei 10.520/2002, Lei 8.666/1993, Lei
14.133/2021, e demais legislagdes afins;

Conhecimento das Leis Trabalhistas (CLT);

Resolucdes e Normas do CFT;

Regimento Interno do CFT.

Sumdrio do Cargo

Executar atividades de andlise prestando servico de ordem técnica e/ou especializada,
auditando os procedimentos de gestdo administrativa, contdbil, financeira, econémica,
patrimonial e institucional do CFT e dos CRTs. Atuar nas acdes de planejamento, organizagdo 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 demonstragées financeiras e contabeis;

Auditar as conformidades de acdes em funcdo dos manuais de controles internos;
Elaborar o Plano de Auditoria Interna;

Acompanhar e avaliar a implementacdo das recomendacgdes criticas ou de prioridade
elevada, conducentes a melhoria dos processos de controle interno;

Elaborar e Executar o PAINT - Plano Anual de Auditoria Interna e o RAINT - Relatdrio Anual
de Auditoria Interna;

Elaborar relatdrios gerenciais;

Realizar o monitoramento dos relatérios de gestdao encaminhados para o TCU;

Elaborar pareceres de analise das prestacdes de contas dos CRTs;

Analisar e controlar o recebimento dos relatérios de auditoria externa;

Supervisionar os trabalhos da auditoria externa;
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Assessorar a Geréncia Geral e as demais areas quanto a avaliagdo, diagndstico e
construcdo de controles internos;

Assessorar na elaboracdo de normativos e manuais de procedimentos;

Analisar as prestacGes de contas de convénios/contratos de patrocinio, mediante
demanda especifica ou dentro do Plano Anual de Auditoria;

Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotagao;
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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CFT

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

Assessor |, Il, Il e Especial

Area atuacio:

Gabinete da Presidéncia, Geréncia Geral, Geréncia Técnica, Geréncia
Administrativa, Geréncia de Tl e Geréncia de FiscalizacGo

Superior Imediato:

Presidente, Diretores Executivos, Gerente Geral, Gerente Técnico,
Gerente Administrativo, Gerente de Tl e Gerente de Fiscalizagéo

Natureza do cargo:

Livre Provimento

Formacao:

Ensino Técnico ou Superior Completo

Experiéncia:

A partir de 2 anos

Conhecimentos
necessarios:

Nog¢des em Rotinas Administrativas;

Noc¢oes de Administracdo Publica, Conselhos de Fiscalizacao
Profissional;

Conhecimento de Legislacdo Trabalhista;

Conhecimento em e-Arq Brasil (Resolugdo n2 25/2007 — CONARQ); Lei
n2 13.639/2018, Lei n2 10.520/2002, Lei n? 8.666/1993, Lei n?
14.133/2021, Decreto Federal n? 4.073/2002 e demais legislacbes
afins;

Conhecimento das Resolucdes, Normas e Regimento Interno do CFT;
Conhecimento Intermediario em Windows e pacote Office.

Sumdrio do Cargo

Assessorar as unidades organizacionais em atividades de média e alta complexidade, prestando
servico de ordem técnica e/ou especializada a sua area de lotagéo.

Principais Responsabilidades

e Realizar demais atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotagao;

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

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

GERENCIA GERAL: LOGISTICA

e Assessorar na
promovidos pelo CFT dentro e fora do DF;

e Assessorar o CFT na providéncia de passagens, hospedagens, seguro viagem, didrias e

jetons;

logistica de eventos, palestras, congressos, plenarias, reunides,

Pagina 31 de 48



SCS, Quadra 02, Bloco D, Ed. Oscar Niemeyer
9° Andar, CEP 70.316-900 - Brasilia/DF

E-mail: cft@cft.org.br
Fone: 0800 016 1515

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

e Atender as convocagdes, eventos e representacgoes;
e Elaborar relatdrios gerenciais;

GABINETE DA PRESIDENCIA: COMUNICACAO

e Assessorar as atividades técnicas de producdo de conteddo e material institucional do
CFT;

e Assessorar a cobertura de eventos do CFT;

e Desenvolver estratégias e iniciativas de comunicag¢do junto aos drgaos publicos, em
alinhamento com a estratégia do Conselho;

e Atender as demandas da presidéncia em todas as questdes relacionadas a comunicac¢ado
e marketing do conselho;

e Prospectar e analisar as noticias na midia impressa e eletrénica de interesse do CFT,;

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

e Elaborar relatdrios gerenciais;

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

GABINETE DA PRESIDENCIA: RELACOES INSTITUCIONAIS

e Assessorar a Diretoria Executiva e demais dreas na articulagao e defesa de politicas,
acoes, projetos e programas de interesse dos Conselhos Federal e Regionais junto a
outros drgdos do Governo e entidades publicas;

e Elaborar relatdrios gerenciais;

GERENCIA GERAL: PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

e Elaborar e Implantar o Planejamento Estratégico e Orcamento do CFT;

e Elaborar o Planejamento Estratégico do Sistema CFT/CRTs;

e Elaborar relatdrios gerenciais relacionados a planejamento e orcamento;

e Assessorar na elaboracdo de normas, padrdes e procedimentos para atuacdo estratégica
do CFT;

e Elaborar as diretrizes para os Planos de Ac¢do e Orgamento do Sistema CFT/CRTs;

e Analisar as propostas de Plano de Acao, Prestacdes de Contas e Relatério de Gestdo dos
CRTs;
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e Monitorar a execugao dos planos de a¢dao do CFT e os resultados alcangados;

e Assessorar as diferentes dreas do Conselho na conducdo de suas rotinas e procedimentos;

e Assessorar as gerencias e demais setores o fluxo dos processos internos;

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

e Executar procedimentos orcamentarios no Planejamento Estratégico;

e Assessorar na elaboracdo do Organograma da Estrutura Organizacional;

e Assessorar na elaboragao de Prestagdes de Contas;

e Elaborar o Relatdrio de Gestdo do CFT;

e Assessorar na estruturacao e alimentacdo do Portal da Transparéncia;

e Assessorar e prestar assisténcia sobre a redagdo de Contratos, Processos administrativos,
Termos de referéncia de processos licitatérios, Convénios, Resoluc¢des e Plenaria;

GERENCIA TECNICA: AREA TECNICA

e Assessorar a Geréncia Técnica na articulacdo de agdes, projetos e programas de
interesse dos Conselhos Federal e Regionais em estudos especificos;
e Assessorar as Comissdes em estudos especificos;

GERENCIA ADMINISTRATIVA: GESTAO DE PESSOAS

e Assessorar a geréncia na gestdo dos processos de avaliacio de desempenho,
treinamento e desenvolvimento, remuneracdo, beneficios, recrutamento e selecao;

e Assessorar a geréncia com relatdrios gerenciais no controle de indicadores de
resultados de performance dos processos e da area;

e Realizar a gestdo do ponto eletrénico, atestados e frequéncia dos funciondrios;

e Realizar a gestdo da folha de pagamento, férias, admissbes e rescisdes de contratos
junto a assessoria contabil;

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

e Assessorar a geréncia na definicdo de estratégias para a conducdo das atividades
relacionadas a administracdo da area de gestdo de pessoas;

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

e Redigir minutas de normas, manuais de procedimentos, documentos técnicos e

gerenciais sobre a area de Gestdo de Pessoas;
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GERENCIA ADMINISTRATIVA: COMPRAS E LICITACOES

GERENCIA TI

GERENCIA FISCALIZACAO

Assessorar a geréncia na gestao do clima organizacional;
Assessorar na definicdo das diretrizes do plano de cargos e salarios do corpo funcional;
Elaborar e implementar o plano anual de treinamento do corpo funcional;

Assessorar a gestao do setor de compras e licitagdes;

Participar como pregoeiro das licitagcdes, sendo o responsdavel por todo o processo licitatério e
administrativo referente a licitacdes e compras;

Assessorar os regionais em duvidas e diretrizes sobre novas contratagdes ou licitagdes, quando
necessario;

Assessorar a elaboracao de atas, extratos, termos de adesdo e termos de referéncia;
Assessorar na composi¢ao e condugdao de toda documentagdo para instaurar processos
licitatorios;

Encaminhar todos os documentos de compras e licitagdes para publicacdo no Portal da
Transparéncia;
Assessorar a Geréncia Administrativa no encaminhamento para o Planejamento e Orcamento,
o planejamento anual de novos contratos ou renovagoes;
Assessorar na elaboracdo de relatérios gerenciais;

Realizar aquisi¢des de materiais e contrata¢do de servicos demandados;

Planejar e desenvolver o SINCETI 4.0 e demais versdes a partir de projeto existente;
Assessorar a equipe de Tecnologia da informacado - Ti nas manutenc¢des e evolugdes do
SINCETI;

Assessorar no desenvolvimento mobile de interesse do CFT;

Assessorar na integracao dos dados do SINCETI de acordo com os convénios celebrados
pelo CFT;

Desenvolver e extrair dados do SINCETI para relatérios gerenciais e estatisticos;

Ajustes nos Mddulos do sistema SINCETI, atuando em conjunto com a equipe da
TECNOTECH.

Assessorar a Geréncia Técnica na articulacdo de agles, projetos e programas de
interesse dos Conselhos Federal e Regionais em estudos especificos;
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e Assessorar as Comissdes em estudos especificos;

PROCURADORIA

e Assessorar o Procurador Chefe na elaboragao de documentos técnicos juridicos, minutas
de oficios, deliberagdes, portarias, decisdes, resolugdes, dentre outros;

e Assessorar em estudos juridicos da Procuradoria;

e Apoiar a interface entre o Procurador Chefe e demais assessorias;
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#

C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente I, Il e lll

Area atuacio: Geréncia Geral, Geréncia Financeira, Geréncia Administrativa, Geréncia
Técnica, Geréncia Fiscalizacdo e Geréncia TI.

Superior Imediato: Gerente Geral

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

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

Conhecimentos

o Noc¢des de Gestdao e Administracao Publica;
necessarios:

Nocdes sobre Conselho Fiscalizacdo Profissionais; Planejamento
Estratégico; Lei n? 13639/2018; Lei n? 8666/93, Lei n? 14.133/2021, Lei n?
10.520/2002 e demais legislacGes afins; Consolida¢do das Leis Trabalhistas
(CLT); ResolugGes e normas do CFT; Plano de Ac¢do do CFT;

Conhecimento intermedidrio em aplicativos de escritdrio;

Conhecimento técnico na area de atuagdo, como gerenciamento de riscos
e controles internos, Governanga Corporativa e Compliance.

Sumdrio do Cargo

Gerir a administracdo dos recursos financeiro, humano e material, dando suporte a Diretoria
Executiva e ao Gerente Geral com a implementacdo de planos de agdo conforme diretrizes
estratégicas e elaboracdo de analises criticas para tomadas de decisdes.

Principais Responsabilidades

Realizar demais atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotagao;

Zelar pela conservacgdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;

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

GERENCIA GERAL

Planejar, coordenar e supervisionar todas as atividades do CFT, desenvolvidas pelas Geréncias
e Assessorias especificas;

Propor e implementar, no ambito do CFT, politicas, diretrizes e normas a serem adotadas;
Coordenar a implementacao de programas, projetos e acdes de natureza estratégica;

Promover o alinhamento de todos os empregados do CFT ao direcionamento institucional;
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GERENCIA FINANCEIRA

GERENCIA ADMINISTRATIVA

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 divulgacao das ag¢0es, visando promover a publicidade e transparéncia;

Dar conhecimento a Diretoria Executiva das matérias relevantes no ambito de sua atuagao;
Coordenar a assessoria juridica do Conselho, quando assim designado pelo Presidente;
Assessorar a presidéncia em reunides de Comissoes;

Apoiar a realizagdao dos eventos em conjunto a coordenagao de eventos;

Preparar demonstrativo mensal da arrecadacao e das despesas para acompanhamento
da Diretoria Executiva;

Prestar assessoria a Comissao 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 instituicdes financeiras e érgaos afins;

Gerenciar a Tesouraria, contas a pagar e receber, movimentacoes bancarias e
investimentos;

Assessorar a contabilidade;

Elaborar processos de cobranga e o acompanhamento dos pagamentos;

Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenca, férias, horas extras entre

outras, em conjunto com o Setor de Gestao de Pessoas/Geréncia Geral;

Elaborar relatdrios gerenciais;

Gerenciar, planejar, coordenar e supervisionar os setores de Gestdo de Pessoal,
Compras e Licitacoes, Contratos e Convénios, Patrimonio, Protocolo, Almoxarifado e
Servigos Gerais;

Gerenciar a abertura dos pedidos de aquisicdes e licitagbes, monitorando os
levantamentos, especificacdes de produtos e servicos, catalogos de fornecedores,
cotacoes, mapa de preco, despachos dos processos administrativos;

Gerenciar e controlar processos de licitacdes, dispensas e inexigibilidade com base na
Lei 8.666/93 e Lei 14.133/21;
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Assessorar a elaboragdo dos termos de referéncia, indicagdo de modalidade de licitagao,
agrupamento dos itens da compra em grupo/lotes, publicacGes, edital, emissdo do
despacho;

Escrever portarias pertinentes a geréncia administrativa, memorandos e justificativas;
Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenca, férias, horas extras entre

outras, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas/Geréncia Geral;

Responsavel pelo encaminhamento para o Planejamento e Orcamento, o planejamento anual
de novos contratos ou renovagoes;

Assegurar o funcionamento operacional do drgao nas rotinas internas;
Elaborar relatérios gerenciais.

GERENCIA TECNICA

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

Gerenciar a equipe na organizacdo das reunides plenarias e eventos das Comissées e
Org3os Colegiados;

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

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

Assessorar na elaboracdo e revisdo de minutas de memorandos, oficios, deliberacées
plenarias, sumulas, atas de reunides e demais documentos relativos as matérias
pertinentes as Comissdes e Orgdos Colegiado;

Fazer a interlocugdo com as equipes técnicas dos Sistemas Informatizados do CFT para
o desenvolvimento e manutengdo das funcionalidades provenientes dos normativos
elaborados pelas Comissdes e Orgdos Colegiados;

Editar propostas e acompanhar a execucio do Plano de A¢do das Comissdes e Orgdos
Colegiado;

Participar das a¢des de implementacdo do Planejamento Estratégico do CFT e CRTs;

Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenca, férias, horas extras entre

outras, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas/Geréncia Geral;
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GERENCIA DE FISCALIZACAO

Atuar de forma alinhada com o Diretor de Fiscalizacdo e Normas em todas questdes relativas a
fiscalizagao, tais como:

Gerenciar e encaminhar relatérios do Sistema CFT CRT’s bem como informar formalmente
quanto a existéncia de irregularidades encontradas nos relatérios e acompanhamento e
supervisdo nos regionais, para as providéncias cabiveis, nos modulos pertinentes a fiscalizacao;
Gerenciar a equipe de fiscalizacdo quanto as atividades de fiscalizacdo previstas no PNFI, ainda,
todas as normas e regulamento que envolvam a fiscalizacdo;

Propor convénio e Acordos de Cooperacao Técnica, alinhado com a Geréncia Geral, com orgaos
publicos ou privados, sejam eles da esfera Federal, Estadual ou municipal, sempre visando o
bem comum da fiscalizagdo no sistema CFT/CRTs;

Gerenciar e elaboragdo do Termo de Referéncia/Projeto Basico para as aquisicdes e/ou
contratacdes sob gestdo da fiscalizacdo, a ser submetido para a gestdao administrativa do CFT;
Manter sob sua responsabilidade, para o devido acompanhamento da execugao da equipe de
fiscalizacdo quanto ao atendimento dos regimentos internos, externos, PNFI, dentre outros,
sempre visando o atendimento o cumprimento das obrigacdes assumidas pelo cargo;

Realizar reuniGes periodicas com a equipe de fiscalizagdo a fim de orientar, efetuar
consideragdes e quando considerar necessario, corrigir procedimentos adotados pela equipe
de fiscalizacao;

Gerenciar e propor melhoria nos Procedimentos Operacionais Padrao e Manual da Fiscalizacdo,
ainda outros instrumentos normativos necessarios a fiscalizagao;

Gerenciar e orientar nas capacitacdes para as equipes de fiscalizacdo e comissGes dos regionais
sobre os procedimentos de fiscalizacao;

Orientar as geréncias dos Regionais, quanto a capacitacao das equipes, aos tramites no SINCETI
dos processos de fiscalizacdo e Comissdes de Fiscalizacao;

Promover integracdo com as geréncias das demais areas, principalmente com a Geréncia
Técnica (GETEC), sobre as atividades do exercicio profissional e da fiscalizacdo;

Gerenciar quanto a melhoria dos métodos de trabalho, procedimentos, atividades e rotinas da
fiscalizacdo, visando contribuir para o melhor desempenho;

Gerenciar, organizar e conduzir seminarios, workshop, féruns e Webinar, alinhado com a
Geréncia Geral, direcionados as equipes de fiscalizacdo e atendimento dos regionais como
forma de integracdo e disseminacdo de conceitos e/ou conhecimentos sobre as normativas de
fiscalizacao;

Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenca, férias, horas extras entre

outras, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas/Geréncia Geral;
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GERENCIA DETI

Analisar e elaborar pareceres, minutas e outros documentos atinentes a fiscalizagdo, bem como
subsidiar a diretoria de fiscalizagcdo e normas nas respostas aos 6rgaos de controle externos e
as auditorias internas;

Gerenciar, acompanhar e controlar a execugao das atividades pertinentes a sua drea de
atuacgado, distribuindo os trabalhos, comparando e analisando os resultados, solucionando
distor¢des e verificando a qualidade dos mesmos.

Planejar, organizar e coordenar as atividades e o orcamento referentes a execucao dos
projetos da unidade;

Atuar na solucdo de intercorréncias ligadas ao CFT e aos CRTs;

Orientar e realizar capacitacbes sobre procedimentos, sistemas de informacodes,
softwares e afins relativos a sua drea de atuacao;

Assessorar tecnicamente a chefia imediata, no que diz respeito a procedimentos
licitatérios/contratuais envoltos as necessidades do CTls;

Elaborar e atualizar metodologias de trabalho, assim como procedimentos operacionais
sobre o uso das tecnologias;

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

Pesquisar, coletar e processar dados estatisticos (quantitativos) dos profissionais
técnicos industriais;

Fazer a interlocucdo com todas as Unidades Administrativas do CFT e Comissdes, para
tratativas dos assuntos que poderao ser implantados nos Sistemas Informatizados dos
CTls;

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

Dar apoio técnico aos CTIs no firmamento de parcerias estratégicas e termos de
cooperacado junto a outras instituicdes publicas e privadas;

Acompanhar e participar da elaboracdo das resolucdes de temas relacionados aos
Técnicos Industriais que serdo implantadas nos Sistemas Informatizados do CTIS.
Participar das a¢Oes de implementacdo do Planejamento Estratégico do CFT e CRTs;
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CFT DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Chefe de Gabinete

Area atuagdo: Gabinete da Presidéncia

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formagdo: Nivel Técnico ou Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 4 anos na drea;

Conhecimentos Nocgdes em rotinas Administrativas; Administracdo Publica; Lein? 13639/2018;

necessarios: Resolucdes e Normas do CFT; Regulamento Interno do CFT; Conhecimentos
em Informatica; Técnicas de Chefia e Lideranga; Planos de Ac¢do do CFT;
Conhecimento Intermedidrio em Windows e pacote Office.

Sumadrio 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

e Chefiar a equipe da unidade de lotacdo;

e Receber profissionais, representantes de empresas, autoridades oficiais de 6érgaos
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;

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

e Apresentar propostas de orientacGes ou de instrumentos administrativos que auxiliem
nas atividades do Gabinete da Presidéncia;

e Assessorar os eventos promovidos e/ou patrocinados pelo CFT, tais como: congressos,
conferéncias, semindrios, simpdsios e outros;

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

e QOrganizar reunides executivas, e realizar o acompanhamento das demandas até seu
encerramento;

e Fazer o acompanhamento de pendéncias da Presidéncia;

e Assistir a Assessoria de Planejamento com relatérios das ac¢des oficiais da Diretoria
Executiva;
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e Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licenga, férias, horas extras entre
outras, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas/Geréncia Geral;

e Realizar outras atividades administrativas e/ou técnicas correlatas da unidade de lotag3o;

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

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

C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Chefe

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Presidente

Natureza do cargo: Livre Provimento
Formagao: Ensino Superior Completo
Experiéncia: A partir de 2 anos na drea;

Conhecimentos

o Nocdes de Gestdao e Administracdao Publica;
necessarios:

Nocdes sobre Conselho Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento
Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei n2 8666/93, Lei n? 14.133/2021, Lei n?
10.520/2002 e demais legislagGes afins; Consolidagdo das Leis Trabalhistas
(CLT); Resolugdes e normas do CFT; Plano de Ag¢do do CFT;

Conhecimento intermedidrio de Aplicativo de Escritério;

Conhecimento técnico na area de atuagao, como gerenciamento de riscos
e controles internos, Governanga Corporativa e Compliance.

Sumario do Cargo

Dirigir a Procuradoria do CFT, representar em processos judiciais e administrativos, prestar
assessoria e consultoria juridica.

Principais Responsabilidades

e Dirigir a Procuradoria do CFT;

e Prover seguranga juridica e defender judicialmente o CFT,;

e Despachar com o Presidente e Diretoria Executiva assuntos referentes a estratégias
juridicas e demandas internas e externas de interesse do CFT;

e Propor diretrizes estratégicas, normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as
atividades de interesse do CFT;

e Propor acles e representar o CFT, perante érgaos administrativos, federal, estadual,
municipal, bem como na esfera judicial nas areas civil, tributdria, trabalhista, criminal e
execucoes fiscais, com poderes ad judicia e et extra;

e Prestar assessoria e consultoria interna em reunioes de Féruns dos Presidentes, Plenarias,
Comissoes e de Diretoria Executiva;

e Manifestar-se sobre a legalidade dos atos da administracdo por meio de parecer
fundamentado;

e Realizar demais atos juridicos e administrativos (informacdes, relatdrio, etc.) entre outras
atividades correlatas da unidade de lotacao;

e Analisar e aprovar, conforme o caso, pareceres elaborados por Procuradores e Advogados;

e Realizar outras atividades atinentes ao cargo, quando solicitado pela presidéncia do CFT;
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Redigir matéria a ser apresentada na Plendria, quando solicitado pela presidéncia;

Examinar, dar parecer e propor minuta de projetos de lei de interesse da profissdo de
Técnicos Industriais a ser enviada ao congresso nacional, quando solicitado pela Diretoria
Executiva;

Assessorar os trabalhos da Comissao Eleitoral Nacional.

Avocar as responsabilidades do Procurador Juridico e/ou Contencioso quando necessario.
Coordenar e controlar as atividades relativas a frequéncia, licencga, férias, horas extras entre

outras, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas/Geréncia Geral;

Zelar pelo interesse publico;

Zelar pela conservagdo 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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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Juridico

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Procurador Chefe
Natureza do cargo: Livre Provimento
Formacao: Ensino Superior Completo
Experiéncia: A partir de 2 anos na drea;

Conhecimentos
necessarios:

Nocdes de Gestdao e Administracdao Publica;

Nocdes sobre Conselho Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento
Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei n2 8666/93, Lei n2 14.133/2021, Lei n?
10.520/2002 e demais legislagbes afins; Consolidacdo das Leis
Trabalhistas (CLT); Resolu¢des e normas do CFT; Plano de Acao do CFT.
Conhecimento intermedidrio em Aplicativos de Escritdrio;

Conhecimento técnico na drea de atuagao, como gerenciamento de riscos
e controles internos, Governanga Corporativa e Compliance.

Sumadrio do Cargo

Coordenar os advogados, com foco na orientacdo da equipe para a eficiéncia e eficacia na
execucdo de suas atividades, prestar assessoria e consultoria juridica administrativa bem como
representar em processos judiciais administrativos.

Principais Responsabilidades

Coordenar os advogados nas atividades distribuidas pelo Procurador Chefe;

Propor acdes e representar o CFT, perante drgaos 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;

Prestar assessoria e consultoria de cunho juridico administrativo, as gerencias e demais setores
do CFT;

Apreciar, prestar assessoria e emitir parecer sobre a redacdo de contratos, convénios e
resolucdes;

Elaborar Parecer Juridico das demandas sob sua responsabilidade;

Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pelo
Procurador chefe;

Assessorar os trabalhos dos Conselheiros Federais nos relatos de vistas bem como as Comissdes
Permanentes ou Especiais;

Assessorar a Comissdo Eleitoral Nacional;

Substituir o Procurador Chefe e/ou o Contencioso quando necessario e solicitado;
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Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao;
Zelar pelo interesse publico;
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 organizacgao.
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C F T DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Contencioso

Area atuacio: Procuradoria

Superior Imediato: Procurador Chefe

Natureza do cargo: Livre Provimento

Formacao: Ensino Superior Completo

Experiéncia: A partir de 3 anos na drea; Comprovacgdo de prdtica forense de no minimo 3
anos;

Nocdes de Gestdo e Administracdo Publica; Nogbes sobre Conselho
Fiscalizagdo Profissionais; Planejamento Estratégico; Lei n2 13639/2018; Lei
n2 8666/93, Lei n2 14.133/2021, Lei n2 10.520/2002 e demais legisla¢des
afins; Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT); Resolu¢des e normas do CFT;
Plano de Acdo do CFT; Conhecimento intermediario em aplicativos de
escritério; Conhecimento técnico na drea de atuagao, como gerenciamento
de riscos e controles internos, Governanga Corporativa e Compliance.

Conhecimentos
necessarios:

Sumdrio do Cargo

Coordenar as a¢des de cunho juridico contencioso, prestar assessoria e consultoria juridica
contenciosa bem como representar em processos judiciais.

Principais Responsabilidades

e Coordenar as atividades de cunho juridico contencioso distribuidas pelo Procurador
Chefe;

e Propor agdes e representar o CFT, perante drgaos administrativos, federal, estadual,
municipal, bem como na esfera judicial nas areas civil, tributaria, trabalhista, criminal e
execugoes fiscais, com poderes ad judicia e et extra;

e Prestar assessoramento juridico contencioso a presidéncia e a Diretoria Executiva e
demais 6rgados do Conselho Federal;

e Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pelo
Procurador chefe;

e Acompanhar perante a autoridade policial instauracdo de inquérito criminal pela pratica
do exercicio ilegal da profissao;

e Patrocinar como autor, réu, assistente ou oponente em todas as a¢oes judiciais em todas
as instancias de jurisdicdo em que o CFT participar;

e Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo;

e Zelar pelo interesse publico;

e Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos sob sua responsabilidade;
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e Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas
de trabalho da organizagdo.
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 PLANO DE CARGOS
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Missao

Zelar pela sociedade e valorizacao dos técnicos
industriais por meio da regulamentacao, orientacao e
fiscalizacao do exercicio profissional, pautado pelo

compromisso com a qualidade, a ética, a inovacao e a
seguranca.

Visao
Ser referéncia como Conselho de Profissionais de
exceléncia prestando servicos de forma dinamica e
inovadora, com reconhecimento da sociedade e dos
técnicos industriais até 2030. (Objetivos Estratégicos
da ONU — Desafios enfrentados pela sociedade).

Valores

= Uniao = Valorizacao da Profissao = Exceléncia nos servicos
prestados = Responsabilidade Social = Etica e Transparéncia
= Capacitacao continuada = Sustentabilidade = Inovacao



O Plano de cargos foi
elaborado pela Gerencia
Geral, Gerencia
Administrativa e Assessoria
de Planejamento e
Orcamento.




®

Analises e consideracoes:

Com a realizacao do primeiro
processo seletivo, e, apos 5 anos de
atividades, notou-se necessario
readequacao da estrutura
funcional interna, dos setores, bem
como das atividades exercidas.



y

ORGANOGRAMA
VERSAO
ANTERIOR

NN\
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ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA / PLENARIO

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE
« CONSELHEIROS FEDERAIS

OUVIDORIA

« OUVIDORA NACIONAL (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

AUDITORIA INTERNA

« AUDITORINTERNO (2)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA / DIRETORIA EXECUTIVA

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE
- DIRETORES

ASSESSORIA DA DIRETORIA EXECUTIVA

« ASSESSORI, II, Ill e ESPECIAL (2)
« SECRETARIA (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE

GABINETE DA PRESIDENCIA

« ASSESSORI, IIEII(2)

« CHEFE DE GABINETE (1)

« COORDENADOR DE GABINETE (1)
 ASSISTENTE ADMNISTRATIVO (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE

GABINETE DA PRESIDENCIA

« ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS (2)
 ASSISTENTE ADMNISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE

ASSESSORIA DE COMUNICACAO

« ASSESSOR DE COMUNICACAO E MARKETING (1)
* JORNALISTA(2)
 ASSISTENTE DE MARKETING (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA

« PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE

CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS
- ASSESSOR DO CENTRO DE SERVICOS COMPARTILHADOS (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - PRESIDENCIA E VICE PRESIDENCIA

- PRESIDENTE
 VICE PRESIDENTE

PROCURADORIA

 PROCURADOR CHEFE (1)

« PROCURADOR JURIDICO (1)
 PROCURADOR CONTENCIOSO (1)
» ASSESSOR ESPECIAL JURIDICO (1))
- ADVOGADO (2)

 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA GERAL

- GERENTE GERAL
« SECRETARIA

PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

 ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO (1)
« ANALISTA ADMINISTRATIVO (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA GERAL

- GERENTE GERAL
« SECRETARIA

LOGISTICA E EVENTOS

« ASSESSOR DE LOGISTICA (1)
- COORDENADOR DE EVENTOS (1)
- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA ADMINISTRATIVA

« GERENTE ADMINISTRATIVA
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

GESTAO DE PESSOAS

« ASSESSOR DE GESTAO DE PESSOAS (1)
« ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA ADMINISTRATIVA

« GERENTE ADMINISTRATIVA
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

COMPRAS E LICITACOES

« ASSESSOR DE LICITACOES E CONTRATOS (1)
« ANALISTA ADMINISTRATIVO (2)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (2)

CONTRATOS E CONVENIOS

« ANALISTA ADMINISTRATIVO (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA ADMINISTRATIVA

« GERENTE ADMINISTRATIVA
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA ADMINISTRATIVA

« GERENTE ADMINISTRATIVA
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

PROTOCOLO

 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA TECNICA

- GERENTE TECNICO
 ASSESSORI, II, III
« ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

TECNICA NORMATIVA

« COORDENADOR NORMATIVO(1)
« TECNICO INDUSTRIAL (2)
« ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA TECNICA

- GERENTE TECNICO
 ASSESSORI, II, III
« ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

TECNICA ADMINISTRATIVA

« COORDENADOR ADMINISTRATIVO(1)
« TECNICO INDUSTRIAL (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA FINANCEIRA

» GERENTE FINANCEIRO
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

FINANCEIRO

« COORDENADOR FINANCEIRO (1)
« ANALISTA ADMINISTRATIVO (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA FINANCEIRA E CONTABIL

» GERENTE FINANCEIRO
* ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

CONTABILIDADE

« ASSESSOR CONTABILI, I1, Il (1)
 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

- GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
+ COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (1)

DESENVOLVIMENTO

- ASSESSOR DE SISTEMAS I, II, Il (1)

- DESENVOLVEDOR MOBILE (1)

- ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (3)
- ANALISTA DE SEGURANGA DA INFORMAGCAO (1)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

- GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
+ COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (1)

SUPORTE

«  ANALISTA DE SUPORTE TECNICO (1)
« ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

SETOR - GERENCIA DE FISCALIZAGAO

- GERENTE DE FISCALIZACAO
« ASSSITENTE ADMINISTRATIVO (1)

FISCALIZACAO

« ASSESSOR ESPECIAL DE FISCALIZACAO (1)
- COORDENADOR DE FISCALIZACAO (1)
« TECNICO INDUSTRIAL (2)

Conselho Federal dos
Técnicos Industriais




ANEXOS

- TABELA SALARIAL

- DESCRICAO DE CARGOS
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