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CONSELMO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

Requisitos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidamente registrado, de concluso do curso de Jornalismo ou Comunicagdo
Social de nivel Superior, fornecido por Instituicdo de ensino reconhecida palo MEC,

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo,

- Conhecimento em informética (programas Windows, Word, Excel & nogbes gerais de utilizacdo de
intermet),

Czrga horarla de trabalho

- 40 horas samanasis.

CARGO/FUNCAO: ADMINISTRADOR - ASSESSOR DA DIRETORIA

Dssacricio Sumaria

Assessorar, propor, implementar e acompanhar as diretrizes relativas as Diretorias do CRA-DF,
bem como assegurar, no ambito da sua &drea de atuagdo, o apoiv especializado ao bom
funcionamento dos setares vinculados a Diretoria, & qual for lotado, do Conselho Regional de
Administracao do Distrito Federal.

Descricdo Analitica

- Planejar, organizar, coordenar e executar atividades Inerentes aos setores vinculados a Diretoria
de lotacao,

- Prestar assessoramento na proposicdo de politicas € diretrizes pars o plangjamento das agbes do
CRA-DF, na sua area de competéncia,

- Assessorar a diretoria na supervisao, coordenagio e conirole das agdes previstas no plano anual
de trabalhio 6o Conselho; |
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL

Requisitos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidamente regisirado, do curso de nivel Superior de Bacharelado sm
Adminisiracae, fornecido por instituic@o de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo
orgéo de classe - CRA-DF;

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo;

- Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e noges gerais de utilizagio de
intarnet),

Carga horaria de trabalho

- 40 horas semanais.

CARGO/FUNGAO: ADVOGADO - ASSESSOR JURIDICO

Descricio Sumaria
Prestar atendimento juridico a todas as Direlorias do Regional, emitindo pareceres sobre registro,
suspensao e cancelamento de pessoas fisicas e Juridicas, promovendo o ajuizamento e a defesa

do 6rgdo perante os fribunais e 6rgos da adminisiragao plblica, tanto nos aspectos preventivos,
quanto na administragdo do contencioso, sugerndo medidas a tomar, visando resguardar os

interesses e dar seguranga a0s atos & decisdes dos gestores do CRA-DF.

Desericgo Analitica

- Assessorar juridicamente a Dirstoria do Conssiho, atuando no contencioso em todas as
instancias, acompanhando o0$ processos adminisitrativos e judiciais, preparando recursos,

impatrando mandades de seguranga ou fomando as providéncias necessdrias para garantir os

dirgitos e Interesses do Conselho;

MMmmmmmmmHanabg&aﬁo visando garantir que-

mmemmmmeum
- Recomendar procedimentos intemos, com obietives preven

nmmc dumd& wiﬂaﬁa awltar mjuim

o Conseiha Reglonal de Adminlsttacia do Distrita Federal
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

Requisitos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidamente registrado, de cenclusdo de curso de graduagio de nivel superior
em Direito, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo érodo
de classe — OAB/DF,

- Conhecimento em Informética (programas Windows, Word e nogles gerals de utilizacio de
internet);

- Experiéntia comprovada em atividades correlatas a0 cargo;

- Registro na OAB, com no minimo 2(dois) anos da data de ingresso.

Carga horaria de trabalho

- 20 horas semanais.

CARGO/FUNCAO: ADMINISTRADOR - COORDENADOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Dasacrigiio Sumaris

Coordenar, organizar, planejar, chefiar, supervisionar e programar dirstrizes emanadas pelo
Conselho, especialmente da Presidéncia & da Diretoria de Administragio e Finangas, visande
wmrmtﬂauﬁs&s&sﬁnrmmmdﬂmmammawmm
estabelecidas pelo CFA/CRA-DF.

= Wrﬁmmw#ﬂm &W? . SERE W

Descrighc Analitica

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando &s informagdes relevantes, wmwﬁmmmnwaﬂmd@ma
relatério de frabalho anual do CRA-DF;

- Auxiliar 2 diretoria na proposicao de politicas e diretrizes para o planejamento das agdes do CRA-
DF, na sua 4rea de competéncia;
WEWEMM#WWMWM
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

- Orientar os demals setores sobre os procedimentos de contratacio e aquisico de materiais @
servigos,
- Organizar, coordenar e supervisionar os processos de solicitag3o de contratagio e aquisicdo de
‘servigos & materials,
iscalizar a execucio dos contratos vigenles, como a entrega de matariais adquiridos e a
prestacdo dos servigas contratades pelo CRA-DF;
- Controlar os prazos e vigéncias dos contratos administrativos do CRA-DF,
- Ter sob sua guarda & responsabilidade as pastas dos contratos administratives do CRA-DF,
- Protocolar, despachar e assinar os documentos de respansabilidade do setor,
- Realizar outras tarefas correlatas a criterio da diregéo,
Reguisilos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidamente registrado, do curso de nivel Superior de Bacharelado em
Administracao, fomecido por instituic3o de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo
grgso de classe - CRA-DF,

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas so cargo;

- Conhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excsl @ nogGes gerais de utilizagao de
internet).

Carga horaria de trabalho

- 40 horas semanais.

CARGO/FUNCAO: CONTADOR - COORDENADOR DE CONTABILIDADE

e e e e B B R e e A R B b e e o B Lo

Descricio Sumaria AT Y

cmmormmw & implementar direlrizes emanadas Conselho,
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

DescrigAo Analitica

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informagdes relevantes, visando contribuir para a elaboracio de planos de acdes e
relatério de trabalho anual do CRA-DF;

- Orientar, executar & propor métodos para realizar as atividades burocralicas de abrir @ montar
processos de pagamentos:

- Coordenar, supervisionar, distribuir e revisar cs trabalhes para o comrsto desenvolvimento das
tarefas, adotando as providéncias para eventusis correcies;

- Atender @ acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando lodos esclarecimentos

Necessarios,

- Analisar e contabilizar documantos financeiros e contabeis sm geral,

- Executar e orientar os funcionarics na emissdo de balanceles, razdo, didric dos movimentos e
servigos do setor;

- Fazer prestagac de contas anual e todo o processc para ser enviado ao CFA;

- Analisar, colher informacdes contabeis e preparar relatdrios contendo Informagdes, explicagdes e
mutacSes acorridas no periodo,

- Pesquisar, acompanhar e estudar toda 2 legislagdo aplicavel ao sistema CFA/CRAs. visando
prevenir incorregdes e prejuizos ao Conselho, bem como & conformidade as exigéncias legals;

- Analisar & contabilzar documentos relativos & cota parte & balancetes do CRA, conferindo e
providenciando respostas quando estd de acordo com as normas intemas;

- Realizar outras larefas comelatas a critério da diregao,

Requisitos para provimentoc do cargo:

- Possuir diploma, devidamente registrado, de conclus3o de curso de Contabilidade de nivel
Superior, fomecido por instituigdo de ensina reconhecida pelo MEC e registro no respestivo 6rgao
de classe ~ CRCDF:

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo.

- Conhecimentoem informatica. (programas Windows, Word, & nogdes gerais de ulilzagio de
internat).

Garge horaria do trabalho
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAD DO DISTRITO FEDERAL

CARGOFUNGAO: ADMINISTRADOR - COORDENADOR DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Descricdo Sumaria

Coordenar, propor, implementar e acompanhar as diretrizes emanadas pelo Conselho e
especiaiments da Dirstoria de Desanvolvimento Profissional, na area de capacitagéo profissional
dos adminisiradores registrados, estudantes, conselheiros, funcionarios e colaboradores,
programar evenlos, palesiras, convénios, bem como assegurar, no ambito da sua area ds
atuagho, o apoic especializado ao bom funcionamento e relacionamento do Conselho Reglonal de

Administragdo do Distrito Federal

Deacrigdo Analitica

- Pianejar, coordenar, organizar e execular agdes que visem & valorizacio do profissional e

estudantes de administragdo, conselheiros, funcionarios e colaboradores do conselho, através da

realizagdo de cursos, palestras, congressos, seminanos, camaras tematicas, encontros,
treinamentos € elc.

- Estudar, propor projetos € agdes que methorem a qualidade do ensino das IES, adequando-2s a
necessidade do mercado,

- Propor convenios com entidades publicas e particulares para obtencdo de fundos, que viabilizem
o desenvolvimento de suas agbes,

- Organizar & manter atualizado o banco de dados relatives 4s IES, professores. coordenadores e
niimero de formandos de administragio, na jurisdicio do DF;

- Controlar @ agendar todas as ceriménias de colagBo de grau das |ES, assessorando os
Conselheiros quando necessario;

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informacdes relevantes, visando contribuir para & slaboragao de planos de agdes e
relatorio de trabalho anual do CRA-DF;
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAC DO DISTRITO FEDERAL

Requisitos para provimento do cargo:

- Possulr diploma, devidamente regisirado, do curso de nivel Superior de Bacharelado am
Administracao, fornecido pela instituico de ensino reconhecida pelo MEC e regisiro no respeciivo
drgdo de classe — CRA-DF,

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas 30 cargo;

- Conhecimento am Informatica (programas Windows, Word, Excel e nogles gerais de utilizagdo de
internet),

Carga horaria de trabialho

- 40 horas semanais.

CARGO/FUNCAO: ADMINISTRADOR - COORDENADOR DE FISCALIZAGAQ

Descricao Sumdaria

Coordenar, organizar, planejar, chefiar, supervisionar e programar diretrizes emanadas pelo
Conselho, espscialmente da Prasidéncla e da Diretorla de Fiscalizaglio e registro, visando
assegurar que todas as larafas do selor sejam executadas dentro das normas & politicas legais
estabelecidas pelo CFA/CRA-DF.

__J..‘I-;—_l-,lg—-——-'--infl--—l-—i—L_-—-h_l—_c——.'—_—...,.i.....i_.
W

Descrigde Analitica

- Fiscalizar pessoas juridicas e fisicas no ambito da jurisdicio do CRA-DF;
- Parficipar das atividades relacionadas com o plansjamento estratégico do Conselho, levantande &
analisanmaainfmnm relevantas, visando unntrﬁadrpara a elabora¢do de plancs de agdes

th:‘ﬂﬁr, we nmpor mmmam burocréticas de execugao dos
‘processos administrativos fiscais e de registro; 4
MMEWWG&MMMMQW

"-_'h

p—

iy

Q Conzslho Regional de Admimsragio do Disoito Federal
SALS Quadra 6, Bloco K. £0. Betveders, Sola 2011107 - As2 Sul, BrasitiarDf = (81} 4D00-3320 | 3333
CRA-DF cradt.org br » tacebooh comierad! + Horlrla de funcioramento: segunda b sexta, das Bh bs 17h

- -*1- _.__--.:"- Ll M

'I.:':' , v o __1__u.-.ia-- < .|- Y F I
-:*: 1‘.\ 1:|-4| “*# .,.é_ ol *l'clr . l%’_‘_ﬁ. .J‘L" &J{f ‘r.lﬂ.. ..".‘-... .'JI'.I_. :J-i-" f‘r"h:'."'_f --:1 \



@

CONSELHO REGIONAL DE .l.DHHlETRH;iD DO DISTRITC FEDERAL

4 - Orientar, executar e planejar as visiias as |ES para a busca de novos registros;

- Protocolar, despachar e assinar os documentos de responsabilidade do setor;

- Elaborar procedimentos para execucio e atualizagio do banco de dados do conselho;

- Organizar 0s processos, verificando os documentos necessarios & sua composigio e destinaglo
= para andlise & conclusdo;

41 - realizar outras tarefas correlatas a critério-da direcBo

i

i Requisitos para provimento do cargo:

i

| - Pessuir diploma, devidamente registrado, do curso de nivel Superior de Bacharslado =m

I Administracdo, fornecido por instituiggo de ensino reconhecida pelo MEC e registro no respectivo
| drgdo de classe — CRA-DF,

| - Experiéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo;

| - Conhecimento em Informatica (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de utilizagao de

. intermet).

|

I Carga horaria de trabalho

' -40 horas semanais.

A

1

|

I

: mmuucio:anmmsmm-cm&mnnen&mmn E CADASTRO

1 Deacrigio Sumdaria

1 Coordenar, organizar, planejar, chefiar, supervisionar e programar diretrizes emanadas peio

| |Conselho, especiaimente da Presidéncia & da Diretoria de Adminisirago e Finangas, visando
asssgurar que todas as tarefas do setor sejam executadas dentro das normas e politicas iegais

| | estabelecidas pelo CFA/CRA-DF.

i

Doscrigido Analitica

[

I

-E - . ¥ "

- Promover os procedimentos da aberlura de processos de registro de pessoas juridicas.e fisicas
1
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CONSELMO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho, levantando &
analisando as informagdes relevantes, visando-contribuir para a elaboragdo de planos de agdes e
relatério de trabalho anual do CRA-DF,

- Orientar, executar @ propor métodos para realizar as alividades burocraticas de execugao dos
processos administratives de registro, licenga & cancelamento,

- Orientar, executar e realizar levantamentos de dades referentes ao setor de registro;

- Supervisionar e orientar os funciondrios na digitagdo de correspondéncias, memorandos, oficios e
relatorios de dados do setor;

- Orientar e primar pelo bom e perfeito atendimente ao publico;

- Orientar, exacutar e planejar a impressio & enlrega das Carteiras de ldentificagdo Profissional
dos registrados, sendo de responsabilidade do Setor o sigilo & guarda dos dados,

- Protocolar, despachar e assinar os documentos de responsabllidade do setor,

- Elaborar procedimentos para execugio e atualizagio do banco de dados de conselho;

- Organizar 0s processos, varificando 0s documentos necessarios & sua composicao e destinagdo
para analise e concluséo,

- Supervisionar a confecgdo das carteiras de identidade profissional, a fim de evitar desperdicio de
material, erros de digitagio e cumprimento dos prazos pre-estabelecidos;

- Cumprir os prazos de emissdo s enirega das CIP;

- Ter sob sua guarda e responsabilidade as pastas funcionais dos administradores e pessoas
|uridicas registradas;

- Realizar outras tarefas correlatas a critério da direcdo

Requisitos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidament2 registrado, do curso de nivel Superior de Bacharelado &m
Administragiic, fornecide por instituigBo de ensino reconhscida pelo MEC e registro no respectivo
érgéo de classe - CRA-DF;

- Expeniéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo:

- Canhecimento em informatica (programas Windows, Word, Excel e nocdes gerais de ulllizagao de
intemat).

Carga horaria de trabaiho
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'CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITO FEDERAL

CARGO/FUNCAQ: ADMINISTRADOR - COORDENADOR DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Descrigao Sumaria

Coordenar, propor, iImplementar e acompanhar as diretrizes relativas as relagdes institucionals,
bem como assegurar, no amblto da sua area de atuaglo, o apoio especiglizadc a0 bom
funcionamento e relacionamento do Conselho Regional de Administragdo do Distrito Federal.

Descrigcgo Analitica

- Planejar, organizar, coordenar e executar atividades inerentes ao desenvolvimento & ampliagdo
das relagdes institucicnais do Consalha:

- Prestar assessoramento na organizagio  apoio na realizagdo de eventos Institucionais,

- Gerenciar @ assegurar a atualizagdo de bases de informagdo necessarias ao desempenho da sua
competéncia, especialmants guanto aos dados de autoridades & de dirigentes do Conselho:

- Participar das atividades relacionadas com o planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informagdes relevantes, visando contribuir para a elaboragao de planos de agbes e
relatorio de trabalho anual do CRA-DF,

- Colaborar com a divulgag3o do Conselho Regional junto ao Sistema CFA/CRAs e a sociedade
brasileira;

- Estimular a realizag3o de acBes institucionais voltadas para o controle social;

- Acampanhar, quando solicltada, o Presidents, os Diretores & Conselheiros eam viagens oficiais,

- Manter relacionamento com entidades externas;

- Realizar outras tarefas corralatas com a ag¢ao interna de CRA-DF.

Requisilos para provimento do cargo:

- Possuir diploma, devidaments registrado, do curso de nivel Superior de Bacharelado em
Administragao, fornecido pala instituicio de ensino reconhecids pelo MEC e registro no respectivo
érgao de classe - CRA-DF;
- Experiéncia comprovada em atividades mmiiuluaa cargo;

- Conhecimenta em Informatica (programas Windows, Word, Excel e nogdes gerais de ulilizagao de
intemet);
- Outras tarsfas compatives com a naturezs dnenrgm‘funﬁa. que Ihe forem sﬁlm
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAG DO DISTRITO FEDERAL

CARGOIFUNGAO: SUPERVISOR DE INFORMATICA

Descrigo Sumaria

Prover todo tipo de suporte l&cnico, manutencdes e demais alividades de tecnologia e informalica
do CRA-DF,

Descricéo Analitica
- Reslizar backup dos servidores a fim de garantir a seguranga de informagdes e armazsnar copias
fidedignas ao original em casos de corrupgio do sistema e perda dos arquivos utilizando unidade
de fita AIT com gerenciamento por software;

- Atualizar os sistemas buscande aperfeicoamento e melhorana dos mesmos descompactando e
executando pacotes de downloads;

- Realizar manutenc3o dos sistemas e corrigir eventuals falhas ao detectar problemas criando
scripts de comecao e executando-os na base;

- Administrar € monitorar os servidores buscando garantir & manter um ambiente de rede seguro e
analisando relatérios perados periodicamente, a partir de uma estrutura de servidores de s-mail,
firewall, dominios, dados, CFTV, antivirus & SQL, com vista a aperfeigoar as rofinas, regras e
atualizaches de lteis;

- Emitir relatorios dos sistemas, atender demandas dos Setores do Conselho e prestar conias ao
CFA, Geréncia Execuliva e Diretoria bem como realizar mensaimente, a Coleta Mensal & ¢
Cadastro Nacional para envio ao CFA;

- Padronizer e ajustar sistemas utlizados no &mbito do Conselho proporcionando aos
colaboradores que utilizam sistema, trabaltiarem sobre uma base de dados organizada provida de
dados 2 Informagdes alualizados e pertinentes &8 sua necessidade, pare 3 execucdo das suas
atividades. visando cumprir 8 miss3o precipua do Conselho, conforme pravisto em lel, analisando
WEMﬂﬂmmﬁmmmaMa insergao de dados, executando as
devidas corregbes:

- Atualizar ‘e reslizar m: Ges no site do CRA-DF atendendo solicitaces dos Setores,
memmmdtqumaésmﬁumﬁapmadaa. bammagaranﬂrmmm navamqiae
utilizagéo, MMWMWM WWMWEWo
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CONSELMO REGIDONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

- Prestar suporte técnico acs sstores do CRA-DF & s0s usudrios auxiliando os demais
colaboraderes do Conselho com informagGes aos registrados sobre a uliiizagio das ferramentas

online, bem como demonstrar, faciltar e apolar em tarefas especificas que dependam do
conhecimento de bases de informagbes e manuseiv de ferramentas tecnologicas, fornecendo
instrugBes, nos casos de suporte técnico apoiando na divulgagdo e efaboragdo de arte final de
malensis pars sventos, a1 como banners & folders auxiliando nas atualizagdes de dados, bam
como esclarecendo dividas de usudrios, orientando sobre instalaghes de aplicativos, formatagtes
de microcomputadores, trocas de pegas e resolugbes de problemas

- Regular os estoques e o provimento de necessidades de materiais do setor de informatica,

verificando os quantitativos disponiveis, informande a0 Setor Administrative Financeiro as

necessidades de substituigdes de toners, cartuchos, pegas e periféricos;

- Eiaborar projetos em Tecnologiz da informagdo implantando no Setor, com vista a0
desenvolvimento das ferramentas e procedimentos aplicados, promovenda melhorias e economia
ac CRA-DF sugerindo propostas a partir da observagao pratica de demandas € necessidades,
como servidor de e-mail padronizagio de usos de softwares, entre outros;

- Gerir os contratos das empresas relacicnadas a area de Ti (Implanta Informatica, RTM, Lider
Processamento, SISBACEN & Embratal),

- Gerir & implantagao. manutencao & andamento do projeto de digitalizagcao dos processos de
registro no mbito do CRA-DF,

- Prestar supore por telefone e e-mall aos Administradores que possuem duvidas ao acessar as
ferramentas disponibilizadas no site (Ex: Cadastro On-ling, atualizagdo de dados, emissao de
boletos etc ),

-DivulgacBes de curses, sventos, infermativos e Fala Virtual pelo malling;

- Geracdo das etiquetas para os materials impressos (Jomais, boletos, informativos stc.);

- Criago de artss e banners em Corel Draw, Photoshop, Indesign, Fireworks & Flash,

Roquisitos para provimento do cargo:

- Diploma ou certificado, devidamente registrado, de concluso da curso de ensino médio (antigo

segundo grau) cu equivalente, formecido por Instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da-

Educagao, acrescido do curso téznico na area de informatica;

Gontmmmnm e dnmlnin:tnns mumwwm XP, 7. 2003 SERVER, 20085
SERVER. LINUX e [0S, -
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITO FEDERAL

. - Configuragic de switch e roteadores;
| - Conhecimento em Banco de dados SQL e MYSQL/SERVER,;

- Canhecimento de virtualizagdo de eguipamentos (WMWARE),

‘- Dominio em ferramentas de rede (DHCP, AD, DNS),

“ . Conhecimento e dominio em Echange-2003, ISA FIREWAL, TOMCAT, APACHE e IIS;
_j - Conhecimanto em linguagem ASP, HTML, PHP, CSS, ACTION SCRIPT.

. Carga horarla da trabalho

|

| - 4{) horas semanais.

1
|

| _ N _ __ w ma N

JI CARGO/FUNGAO: ASSISTENTE DA PRESIDENCIA

1 Dascricao Sumaria

d Prover suports administrative @ operacional para a presidéncia e diretoria em lodas as atividades
1 relacionadas ao seu funcionamento, conforme as politicas legais estabelecidas pelo CRA-DF,

|

I Descricao Analitica

1

1 - Controlar a agenda do Presidente e Diretores;

' - Mediar o contato do Presidente com as demais areas do Consalho @ com ©s organismos €
| . Atender e sfetuar as ligagdes telefonicas relacionadas 4s atividades da diretoria;

: - Manter o controle dos documentos recabidos & emitidos pela Presidéncia e Diretoria do CRA-DF;
.I - Responsabilizar-se por todas as atividades Iﬁglstlmrda'ér&ﬂ:

1 - Acompanhar as reunides plenarias, de diretoria e outras existentes no conselho, assim como
1 IW__ as alas; & G .
| - Responder as comespondéncias da Presidéncla e Diretoria, quando necessario;
1 -Realizar outras tarefas correlatas a critério da direqdo:
1 :
I

|

|

Requisitas para proviments do carge;

- . el M e A% . A :: =1 '
idamerte regisirado, de conclusio de curso de ensine médo (anligo.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO DISTRITO FEDERAL
- Experiéncia comprovada em atividades comelatas a0 cargo;

- Conhecimento em informatica (programas Windows. Word, Excel & noghes gerais de utilizagdo de
internet).

Carga horaria de trabalho

- 40 horas semanais,

CARGO E/OU FUNGAO: ASSISTENTE DE COORDENAGAO

Descrigao Sumaria

Executar as atividades pertinentes aos servigos de assisténcia administrativa, operscional e
técnico, sob orientagio da chefia imediata do setor de lotagio, da Superintendéncia, do Presidente
do CRA-DF.

Descrigio Analitica

- Executar os trabalhos ou atividades do setor; mantendo-se esclarecido e atualizado sobre a
aplicagdo de leis, normas e regulamentos referentes 3 administrag3o geral & especifica bem como
prastar informagdo e orientar no 3mbito da unidads os clientes externos

- Assistir a chefia no lsvantamento dos servigos administrativos da unidade,

- Exscutar atividades de complexidade mediana tais como. estudo e analise de processo de
regisiro e cancelamentos ou especifico do setor, bem come acompanhar sua tramitagao,

- Parlicipar da elaboragao de projetos referentes & melhoria dos servigos do setor ou da Instituicao;
- Redigir atos administratives & documentas da unidade;

- Expedir decumentos n-verﬂnar-uuat.h’nnaﬂi@hﬁﬁ;

- Manter contatos Internos ou externos para discutir ou estudar assuntos relacionados com cutros
setores e problemas dé natureza técniea, legal ou financeira que sejam de intefesse da do setor,

- Controlar o material de consumo e permanente da unidade e providenciar sua reposigao;

- Organizar material de consults da unidade, tais como: leis, regulamentos, manuais, livros-2 outros
documentos, Organizar e manter arquivos e ficharios damnm

- Ehnamzar e acompanhar qﬁmn demebﬂmm em;@mm,.;_ Oes verbals e nao
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAQ DO DISTRITO FEDERAL

- Parficipar, mediante supervisdo e oriantagdo dos trabaihos de ocorréncias ou tomada de pregos
para a aquisicdo de material, redigindo atas, termos de ajuste e contratos comespondentes,

- Minutar contratos para fornecimento de material;

- Auxiliar a chefia em assuntes de sua competéncia;

- Digitar, reproduzir em copia, e digitalizar doecumentos da unidade;

- Auxillar a chefiz no controle da frequéncia e escala de fénas do pessoal da unidade;

- Manter registro e controle do patrimdnio do Setor de lotagdo;

- Providenciar levantamento de dados administrativos e estatisticos,

- Participar direta ou indiretamente de servigos relacicnados aos eventos da instiluicao;

- Secretariar reunides e outros eventos {convocagéo, redacio de atas, providenciar salas, efc.).

- Assistir, com supervis3o os processos de registro e visitas as faculdades dentro do estabeiecido
no projete CRA ITINERANTE, desenvolvendo outras tarefas da mesma natureza e nivel de
dificuldada.

Requisitos para provimento do cargo:

- Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio (antigo
segundo grau) ou eguivalente, fornecido por instituigio de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao,

- Experiéncia comprovada em atividades correlatas ao cargo,

- Conhecimento em informatica (programas Windons, Word, Excel e nogdes gerais de utilizac3o de
internst).

Carga horaria da trabalho

- 40 horas semanals.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAOD DO DISTRITO FEDERAL

Descric2o Analitica

- Realizar backup dos servidores a fim de garantir a seguranca de informagbes & armazenar copias
fidedignas ao original em casos de corrupgao do sistema e perda dos arquivos utilizanda unidade
da fita AIT com gerenciamento por software;

- Atualizar os sistemas buscando aperfeigoamento e melhoraria dos mésmos descompactando e
executando pacotes de downloads;

- Reslizar manutengio dos sistemas & cormigir eventuais falhas ao detectar problemas criando
scripts de corregio e executando-os na base,

- Administrar & monitorar os servidoras buscando garantir & manter um ambiente de rede seguro e
analisando refalérios gerados periodicamente, a partir de uma estrutura de servidores de e-mail,
firewall, dominios, dados, CFTV, antivirus & SQL, com vista a aperfeicoar as rotinas, regras e
stualizacoes de Uleis,

- Emitir relatdrios dos sistemas, atender as demandas dos Setores do Conselho & prestar contas ao
CFA, Geréncia Executive e Dirsioria bam como realizar mensalments, a Coieta Mensal & o
Cadastro Nacional para envio ao CFA;

- Padronizar & ajustar sistemas utiizados no ambito do Conselhe Proporcionando aos
colaboradores que utiizam sistema, trabalharem sobre uma base de dados organizada provida de
dados e informagtes atualizados e pedinentes & sua necessidade, para a consecugdo das suas
atividades, visando cumprir 2 missao precipua do Conselho, conforme pravisto em |ei, analisando
relatorios e Identificando ermos ocorridos no sistema durante a insergdo de dados, executando as
devidas corraghes:

- Alualizar 2 realizar manutengfes no site do CRA-DF atendendo solicitagdes dos Setores,

Gerénecia & Diretoria quanto &s informagdes postadas, bem tomo garantir sua facll navegagio e

utilizagdo, ou ainda, desenvolver novo layout, melhorando seu funcionamento e facilitando o
acesso, Inserindo ou suprimindo dados mediante recebimento de materials recebidos, exscutando
a gestio do funcionamento do site e formatando-o como um lodo;

- Prestar suporte técnico aos sstores do CRA-DF e acs usudrios. auxlliando os demais

cotaboradores do Conselho com hfnnﬂm 8Os mgi:tmdm'-subm a utilizagio das ferramentas

conhecimento de bases de Informaglies e manuseio de ferramentas tecnologleas, fornecendo
instrugGes. nos casos de suports téchico apolanda na diviligagdo e elaboragdo de arte final de
materiais para evenios, fais como banners e folders suxiliando nss atualizagbes de dados, bem

0 Consalhe Reglaonal de Administracso da Distrite Pederal
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

como esclarecendo duvidas de usuarios, orientando sobre instalagdes de aplicativos, formatactes
de microcomputadores, trocas de pagas e resolugdes de problemas,

- Regulares os estoques & o provimento de necessidades de materiais do setor de informatica,
verificando os quantitativos disponiveis, Iinformande ao Setor Administrative Financsim as
necessidades de substiluigbes de toners, cartuchos, pegas e periféricos,

- Elaboras projetcs em Tecnologia da informagdo implantando no Setor, com wvista ao
desenvolvimento das ferramentas @ procedimentos aplicados, promovendo melhorias e economia
ao CRA-DF sugerindo propostas a partir da observacdo pratica de demandas e necessidades,
como servidor de e-mall padronizacio de usos de sofiwares, entre outros.

Requisitos para provimento do cargo:

- Diploma ou certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de ensino médio (antigo
segundo grau) ou equivalente, fornecido por instituicdo de ensino reconhecida peloe Ministéric da
Educacio, acrascido do curso técnico na arsa de informatica;

- Experigncia comprovada em atividades correlatas ao carmgo;

- Conhecimento e dominio nos sistemas operacionais Windows, XP, 7.2003 SERVER, 2008
SERVER, LINUX e 10S;

- Dominio em aplicatives do pacote Office, e ADOBE;

- Configuracdo de switch e roteadorss,

- Conhecimento em Banco de dados SQL e MYSQL/SERVER:

- Conhecimento de virtualizacio de equipamentos (WMWARE);

- Dominio em ferramentas de rade (DHCP, AD, DNS);

- Conhecimento 2 dominio em Echange-2003, ISA FIREWAL, TOMCAT,

Carga horaria de trabalho

- 40 horas semanais,

14 - Requisitos de Admissao ¢ Desligamento

o Consdlho fleglonal de Adminlsiracio do Disnlo Federal
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAQ DO DISTRITO FEDERAL

A admiss3o de colaborador ao quadro do CRA-DF serd precaedida de concurso publico,
que devera obedecer aos principios de legalidade, impesscalidade, moralidade e publicidade
constanie no ar. 37 da Constituicdo Federal, salvo as contratagdes de livre exoneragao para
ocupar 0s cargos comissionados

Os requisitos de admiss8o exigides: compreendem 0 grau de instrug8o, conhacimento
técnico e experiéncia, conforme a necessidade de cada cargo.

- Sintese do Processo de Progressao Funcional

A progressao funcional constitui-se em um conjunto de narmas e procedimentos gue tem
por finalidade disciplinar, no ambito do Conselho, o processo de progressdc funcional dos
colaboradores em conformidade com o Plano da Carreira, Cargos e Salarjos - PCCS,

C processo de progressio funcional do CRA abrange:
» P Harizontal

Movimentagio do colaborador, decorrente do seu merecimento, sequencial, nival a nivel,
até atingir o limite da faixa salarial na qual o cargo estd enquadrado na raspectiva Escala Salarial

vigente:
»  Proaressao Vertical

Crescimento do colaborador, efetivado dnica e exclusivamente por melo de concurso
plblico, segundo © que preconiza a Constiluicdo Federal Ocorre quando da realizacdo de
concurso e depende da convocagio para a guantidade de vagas existentss.

A aplicaciio dos critérios de progressao funcional esta sujeila a legislacao vigente € aos
critérios estabelecidos mediante resolugdo cujos parametros, formas e especificidades sdo parfe
integrante do prasente PCCS, & ssu detalhamento encontra-se no Instrumento Nermative propric
que trata da Avaliagio de Competéncias Desempenho, correspondents ao Modulo |l deste Plano
de Classificac3o de Cargos e Saidrios, parte Integrante do PCCS.

'O colaborador ndio podera participar do processo de progressdo funcicnal antes de
completado 1(um) ano da seu contrato de trabalho, contados a partir da data da assinstura da sua
CTPS: | L

;o T - - =y . oy L L . - —

e i T e [ i

Cansatho Reglonal de Administracho do (Hstrito Federal
6 SAUS Guadra 6, Bloca K, Ed. Belvedere, Sala 201/202 - Asa Sul, Brasilin/OF - {61) 400%-5320 | 5535

CM'DF crodi.orgbr « faceboni comicradf « Hord#io de lunclonamento: Segundsa 3 seita, dasBh ks L7

'P;é'gms 48



: &

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAG DO DISTRITO FEDERAL

|

O Presente Plano de Cargos e Saldrios poderd sofrer alteragbes posteriores, desde que

aprovadas por meio de Resolugao, pelo Plendrio do CRA-DF, e registro peta Delsgacia Regional do
trabaiho.
Brasliia, 08 de maio de 2017,
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Vigéngia: Abril de 2017

ANEXO |

Escala Salarial

NS
1 2 3 4 5 3 7 8 q 10 11 12

cs
I | AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS(*) | 1.761,17 | 1.787,59 | 181440 | 184162 | 186924 | 189728 | 192574 195463 | 198394 | 201370 | 204391 | 207457
. TECNICO ADMINISTRATIVO
AESISTENTE ADMINISTRATIVG 244374 | 248040 | 251760 | 255537 | 2593,70| 263260| 267209 | 2.712,17| 275285 279415 283606 2.878.60
ADMINISTRADOR
Il [ADVOGADO 554226 | 562539 570877 | 579542 S588235] 597058 | 6.060,15| 6.15105) 624331 633696 | 6432,02| 6.52850
CONTADOR

|*) Cargo em Exticlo




Vigéngia: Abiril de 2017

ANEXO |

Escala Salarial

13 14 15 16 17 18 13 20 21 2 23 24 25 2B 27 28
210569 | 213727 | 246933 | 220187 | 2232090 | 226842 | 230345 | 233689 ( 237204 | 240762 | 244374 248039 251760 255536 | 259369 | 263260
297178 | 296561 | 3.010,09 | 3.05524 | 3210107 | 3.14759 | 319480 | 3.242,72| 3.291,36 | 334073 | 339084 | 3.441,71| 349333 | 3.545,73.| 3588092 | 3.652580
662543 | 672582 | 682671 | 692911| 7.03305| 713854 | 7.24562| 735431 | 746462 | 757659 | 7690241 7.80559 | 7.922,68 | 804152 816214 ] 828457




Vigéngla: Abril de 2017

ANEXO |

Escala Salarial

29 30 i1 32 33 34 a5 46 ar 38 39 40
267200 | 271247 | 2752,85| 2794,1d4| 283605 | 287860 | 292177 | 296560 301009 | 3.05524 ( 3100107 | 3.147.58
3.707,70 | 3.76331 | 381976 | 3877,06 | 393521 399424 | 405406 411497 | A176,69| 423934 430293 | 436748
840884 | BS53497 | HE63,00| 879294 | 892484 | 905871 | 919459 | 933251 | FATL50| 961458 | 9.758,80 | 9.905,18
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Anexo Il

i
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'SISTEMA DE AVALIAGAO DE COMPETENCIAS E MEDIDAS DE DESEMPENHO
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Anexo |l

MODULO | - AVALIAGAO DE COMPETENCIAS

1 - Apresenta¢io do Modelo e Sintese do Processo Funcional
2- Processo de Avaliagio
3 - Mecanica e aplicacio do modelo
4 - Normas de Avaliagao @ critérios de aplicacao e desempate

5- Orientagbes para os avaliadores

MW&M@MF&:‘
SAUS Quadea 6, Bloco K, £ Belvedere, Sala 201/202 - Asa Sul, Brasilia/DF « (61) 4009-5320 | 3353
eradlorg b - Tacoboak camicrad! « Worano de funclonamento: segunda a sexta, das 9h &2 17




L

1

. o3 E

Lo Lo Lo -l

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITC FEDERAL

MODELO DE FICHA DE AVALIAGAQ - ANEXO I
1. Vocé esta avaliando;
Qual o seu relacionamento com essa pessoa
{ )Coordenador/Assessor
( )Par
( ) subordinado
( )Auto-avaliagdo

1. LIDERANCA
Tem habilidade para Influsnciar & molivar as pessoas na participagéo de projetos e
atividade

1.Nunca

2. Algumas vezes

A.Sampre

Aceita as diferengas pessoals com sensibilidade & Inspira o lado positive das pessoas do

grupa.
1. Nunca
3. Sempre

2. RELACIONAMENTQ INTERPESSOAL
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAD DO DISTRITO FEDERAL

3, VISAD GLOBALIZADA/MISSAO

Mantém olhos abertos para pontuar as necessidades do CRA-DF e do cliente (administrador
& sociedade) aos seus superiores, visando minimizar os riscos e ajudar nas decisdes.

1. Nunca

2. Aigumas vezes

3. Sempre

Tem capacidade de identificar a relagdo do seu trabatho com as demais dreas da empresa
1. Nunca

2. Algumas vezes

3. Sempre.

5. TRABALHO EM EQUIPE

Incentiva & troca de Idéias e propde agbes em beneficio do methor desempenho da equips,
1. Nunca

2. Algumas vezes

3. sempre

‘Possui habilidade para trabalhar com outras pesscas de maneira participativa, adaptando
sua poslura, favorecendo a Iroca de Idéias @ conhesimentos:

1. Nunca

3. Sempre

6. COMUNICAGAO
Manm umﬂpa informada sobrs os mmﬂmﬂ nulamﬂa empresa,
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO DISTRITO FEDERAL

7. FLEXIBILIDADE
Encoraja o grupo para trazer solugdes para 0s problemas da area.
. 1. Nunca
1 2. Algumas vezes
. 3. Sempra
J
’ Enfrenta os novos desafios e esta sempre disposto a atender &s novas exigéncias.
: 1. Nunca
| 2. Algumas vezes
| 3. Sempre
=
| 8. COMPROMETIMENTO £ RESPONSABILIDADE
. Executa suas atividades com responsabilidade e eficacia considarando as metas, prazos &
! prioridades estabelecidas.
. 1. Nunca
: 2.Algumas vezes
il 3.Sampre
|
i Age com responsabllidade, atendendo aos padroes estabelecidos de qualidades e veste a
l camisa da instituigao
1 1. Nunca
{ 2. Algumas vezes
i 3. Sempre
) Chiama para si & responsabilidada pelo que porventura %o deu carto,
i 1. Nunca
| 2. Algumas vezes
A 3. Sempre
|
| 9. ORIENTAGAO E RESULTADO
b adsvathidsvebodsvntodswets Iy
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAQ DO DISTRITO FEDERAL

E efetivo na priorizagdo e organizagdo das suas atividades pare atingimento de metas e
prazos para alcangar 0 maximo de produtividade e objetivos comuns.

2 Algumas vezes

3. Sempre

Gerencia seu tempo & afividades de modo a obter resultados eficazes e rentavals,
1. Nunca

2. Algumas vezes

3. Sempre

11. ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

E assiduo, estando sempre em seu local de trabalho quando requerido.
1. Nunca

2. Algumas vezes

3, Sempre

E pontual, cumprindo os horarios estabelacidos.
1. Nunca

2. Algumas vezes

3. Sempre

1. Nunca

I ' "% >—L oW
:.'i"""“ f h*rn, \":'.'.1".' & s—

72 = WY --;-_-m 5 +1u:, g7 S S FTRRATET

o - I L
. _”I.-—--...le* N i o :t .' % . -
- : ¥ 4 P

Conselho Regional de Administraio do Distrito Federal
SAUS Quadra 6, Bloga K, £0, Belvedere, Sals 2037203 - Asa Sul, Brasilia/OF - (61) 4009-3320 | ¥333
cradi.ongbr + facebook com/cradt « Hordrin de funclonamento; sexunda a seats, das 9 is §7h




®

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITO FEDERAL

FICHA DE AVALIAGAD — ANEXO I

COMPETENCIA DESCRIGAO

1.LIDERANCA Sabe liderar seus subordinados e as pessoasa sua volla i

2 PAIXAONONTADE Busca o melhar para a instiluigdo e ndo poupa esforgos para
lss0

3.FLEXIBILIDADE E flexivel em larefas e sabe se adaptar as mudangas

4 DISPONIBILIDADE/DISPOSICAO Esta sampre disponivel e disposto a realizar as tarefas

5INTEGRACAQ Esta perfeitamente integrado as suas alividades, aos demais.
empregados do CRA-DF e a sua missao

6.COLABORACAO Pariicipa e colabora para 0 crascimento do CRA-DF, e &
importanie para a instituigio

7.0RGANIZAGCAO E organizado e procura organizar e manter organizado o setor
e 0 ambiente a sua volla

8.ETICA E ético em todos os pontos.

8. PRODUTIVIDADE Trabalha com aita produtividade e procura melhoré-la.

10.PONTUALIDADE £ pontua! com os horarios.

11. CUMPRIMENTO DE PRAZOS

E pontual com o cumprimento dos prazos estabelecidos

12 PROATIVIDADE

£ proativo, gerando retomos de informagdes construtivas e
provendo novas Idéias para melhorar o desenvolvimento das
atividades.

COMPETENCIAS - (responda de 1 a 5 conforme a tabsla acima)
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAC DO DISTRITO FEDERAL

Anexo |l

AVALIACAO 360°

Abiaixo 0EiS0 os rilings parma poniuagso.

Cutstanding (Acimis te B povlon) - Uma pessos aulomotivada = gus motiva posiiiarmanta outres pessoas. E axemiply & s seguids.
mnmmmmnw

Exeelante (Srtre B » 84 portos) - AY veres conseque Ser sxemplo a s&r sequido. Sabe o 0 que necessita saber para desamponhar
£oU papal; Suss aunes rEzem resaiatos gue, O ume fomn gersl 550 semme bensficos & denlfo do esperado, Befe O (resente, LM
basiante reparcuss3o posliva pars o futlim.

Bam (D 10 @b 75 ponles) —Precisa de molivagao por parts dos outros empregedos boa parls do tempo, partindo enbo pars am bam
dassmpanho, wa&mww:ummmmgmdlmgmmwmmﬁwm
dos patrbes ssperados. depende ds ononlacao © aten(30 detercelros grande parts oo lempe:

m{mw..mmumml—mmmammmm.m&:mmmnmurmm
propnis, demonaltanto Mssguranca o desintefesse. NE0 & ainds um exemplo & sor seguidc peloe demats Depands do mufa
prientacas B alengao dos sulres & maler pada do fempo,

Aguém da Expecisthva (Ahsico ds B0 pontos) — Necsssim indo o fompo da motivacho dos demsiiz. Preciaa de scompanhemento
cotistants @ Snda N0 consagus agif pof conta prdpna, Demonsira inseguranga, fafta de interesse § comprometimento ou enconira-se
em perlodo de aprendfizagem.  Depends todaiments de crfentacad & stencio dos damals 1000 0 tMpo.

Obas:
. Utllizar somante caneta prata.
. Nao identificar quem & o avaliador. Avaliagbes com identificago serdo desconsideradas
para fins de pontuagio.
. Ao finalizar as avallagdes, que deversio ser preenchidas pelo ampregado sem intervencao
de ferceiros, sem nenhuma identificagdo, colocar na caixa lacrada, que estard
disponibilizada na sala da dirstoria de administragao e finangas,

e« A nota final sera oblida pela média das avaliagdes;

desconsiderando a maior e 8 menor nota alcangada,
* O Critério de desempate sera por fdade e anliguidade

sucessivamenta.
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