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de cargos, ficando sob a responsabilidade do CONTER a sua,

1 RESUMO

~ste plano contém as diretrizes do CONTER - Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia para a

gestão dos seus cargos e para o estabelecimento de regras claras para os salários de seus,
funcionários:. .

2 OBJETIVOS

Estabelecer as regras que defini a estrutura de cargos e salários do CONTER proporcionando

competitividade organizacional no que .diz respeito a Recursos Humanos e promovendo a satisfação,

retenção e atração de talentos.

3 PÚBLICO ALVO

Funcionários do CONTER - Conselho Nacional de Técnicos em Radiologia.
! .

4 COMPARAÇÃO COM O MERCADO,

O mapeamento do mercado consiste na comparação das atividades dos cargos existentes nas
estruturas das empresas com similares identificados nas pesquisas salariais. As pesquisas salariais
são ~tilizadas! como referência, para a definição dos valores a serem praticados para os salários e pata
identificar cen'ários e tendências das práticas de remuneração adotadas no mercado. ;,

; ~; i

O processo dE;lcomparação com o mercado leva em consideração, sempre, o conjunto de atividadesje
não p título dd cargo. :

•

5 e:STRUTURA DE CARGOS

Esta: Política .formaliza a estrutura
m:~nutenção e atualização.

Todos os cargos deverão ter suas descrições e análises sumárias elaboradas e mantidas.
~, ,
~'~ ;

As avaliaçõe~ dos cargos serão \efetuadas sempre que um cargo for criado ou tenha o seu escopo
alter~do. i. .. !

;

A.avaliação dos cargos utilizada pelo CONTER toma como base a metodologia de pontos. As
d(mensões utilizadas são:

• Know-How - Conhecimento técnico, gerencial e' de habilidades em relações humanas
necessários para o exercício do cargo, de maneira a propiciar um desempenho satisfatório,
independente da forma como foram obtidas;
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• Processo Mental - E a intensidade e a complexidade associada ao tipo de raciocínio
necessário para a solução dos problemas. Envolve a avaliação da intensídade e
complexidade do processo mental para entender e solucionar problemas, bem como a forma
através das quais os conhecimentos são mobilizados;

• Responsabilidade por Resultados - atribuídas ao cargo e sua influência nos resultados da
organização.

As avaliações e classificações de cargos ficarão sob a responsabilidade do CONTER que poderá utilizar
o apoio da RH Management, empresa de consultoria especializada. A partir dos perfis dos cargos e de
entrevistas realizadas com os gestores das áreas nas quais os cargos estão inseridos, será calculada a
pontuação que sintetíza o valor relativo de cada cargo na estrutura organizacional.

Eventuais conflitos de avaliação e classificação serão solucionados pela Diretoria do CONTER.

A estrutura de cargos do CONTER se configura em encarreiramento, seguindo os intervalos de
pontuação previstos na metodologia e sinalizando a possibilidade de progressão funcional sendo que as
titulações oficiais estão descritas no ANEXO 1 - Titulas de cargos do CONTER.

É de Responsabilidade da DIRETORIA DO CONTER, conforme a necessidade, avaliar e validar a
criação, extinção ou alteração nos titulos de cargos.

6 ESTRUTURA SALARIAL

O CONTER define a sua política salarial visando manter nível adequado de competitividade em relação
às práticas do mercado em que atua.

Os salários base praticados pelo CONTER buscam o alinhamento com a mediana dos salários
praticados pelo mercado.

O CONTER participará de pesquisas de salários e de benefícios para obter informações necessárias ao
alinhamento das práticas remuneratórias com os parâmetros de competitividade definidos.

Cada nivel de cargo corresponde a uma faixa salarial, com amplitude de 50% (o maior salário é 50%
superior ao menor salário da faixa). Estas faixas salariais têm seus pontos médios definidos como
resultado de pesquisas salariais, análises internas e das diretrizes de competitividade salarial
estabelecidas neste documento.

O ponto central da faixa representa a mediana do mercado pesquisado, representado como 100% da
faixa. O valor inicial representa 80% do valor central, ou seja, o ponto inicial da faixa é 20% menor que o
ponto central. O ponto máximo da faixa é 20% maior que o ponto central.

Os salários dos funcionários deverão ser administrados dentro das faixas salariais. A definição dos
salários em valores acima dos limites superiores das faixas salariais deverá ser objeto de aprovação do
corpo de Dirigentes do CONTER.

Será parte integrante deste Plano a tabela salarial do CONTER, feita com base nos salários praticados
pelo órgão e pelo mercado com o auxilio de pesquisa salarial. A tabela salarial representará as diversas
faixas salariais definidas para a empresa bem como suas amplitudes.

Em virtude do seu caráter confidencial a tabela salarial ficará sob a responsabilidade da Diretoria do
CONTER sendo expressamente proibida a sua divulgação, porém poderá ser consultada pelos gestores
do CONTER com a autorização do respectivo Diretor.
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7 SALÁRIO DE ADMISSÃO

Os salários de admissão são como regr~ geral, os iniciais das faixas salariais correspondentes;

Para profissionais especializados poderão ser oferecidos salários superiores, alinhados com os salários
dos profissionais já atuantes no mesmo éargo, até o limite de 100% da faixa salarial correspondente.

A concessão:de salários de admissão superiores a 100% da faixa salarial deverá ser embasada na
análise do currículo do candidato e a justificativa registrada no processo de contratação. As aprovações
necessárias são do corpo de dirigentes do CONTER.

8 A'UMENTOS SALARIAIS

Os aumentos .salariais podem ocorrer pelas seguintes razões:

• Mérito;

• Promoção;

• Enquadramento nas faixas salariais (quando houver salários menores do que os mínimos
das faixas salariais); ;

:. ~

É condição ih,perativa para a concessão de aumentos salariais a existência de disponibilidade
orçamentária. ;

I .

~ ;
O Conter deverá administrar o salário dos seus funcionários respeitando os limites orçamentários que
dispÕe. Um dos limites é o total dos salários nominais orçados a cada mês. Outro limite é o total anual
dos~alários nominais orçados da área.

E ne.eessário o preenchimento dos segiJintes critérios para elegibilidade aos aumentos salariais e/ciu
prom'pção:. ,
; \;

• Mírjimo de 06 meses de serviços prestados diretamente ao CONTER;

• Desempenho acíma do esperado, formalizado em instrumento de avaliação de
desempenho, ou, na falta deste, atestado pelo gestor do funcionário.

• Escolaridade mínima de graduação para cargos de gerente e acima.

Os e~tudos referentes a aumentos salari~is analisam os seguintes aspectos:
,

• O posicionamento do salário atual em relação à faixa salarial;

• O posicionamento do salário acrescido do aumento a ser concedido;

• O posicionamento em relação aos valores praticados internamente, para ocupantes dq
mesmo cargo;

• O histórico de aumentos salariais do funcionário bem como a sua análise curricular;

• O posicionamento em relação aos valores praticados pelo mercado, para cargos
semelhantes;
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• o desempenho do funcionário, documentado nos instrumentos propnos do CONTER,
avaliação de desempenho, ou, na falta deste, atestado pelo gestor imediato quando da
solicitação do aumento;

• Considerações adicionais relevantes como tempo de experiência no desenvolvimento das
atividades.

Os aumentos por mérito são concedidos como reconhecimento ao ganho de competências evidenciado
pelo desempenho superior e registrado no instrumento de Avaliação Individual do CONTER. O
percentual praticado poderá ser de até 10%, com intervalo mínimo de 1 ano.

Quando os resultados da Avaliação Individual não estiverem disponíveis as solicitações de aumentos
salariais deverão ser acompanhadas de avaliação efetuada pelo gestor do funcionário.

A concessão de aumentos em percentuais superiores aos estipulados deverá ser autorizada pelo corpo
de Dirigentes.

Nos casos em que o salário do funcionário situar-se abaixo de 75% do valor médio da faixa salarial
correspondente poderá ser concedido aumentos trimestrais de até 25% para enquadramento.

Nos casos em que o salário do funcionário for maior que 125% do ponto médio da faixa salarial, não
serão concedidos aumentos salariais. Em casos excepcionais, poderá, a critério da Diretoria, ser
concedida um aumento não superior a 10%, visando manter a equidade interna.

Os aumentos salariais decorrentes de promoções serão limitados a 20%, com periodicidade mínima de
1 ano da última promoção, observadas as seguintes condições:

• Em caso de promoção a cargo de freqüência unitária, o valor maxlmo do salário do
funcionário promovido será igual ao último salário pago ao ocupante anterior do cargo, desde
que este seja no máximo igual ao ponto médio da faixa salarial;

• Em caso de promoção a cargo com mais de um ocupante, o valor máximo do salário do
funcionário promovido será igual ao máximo salário pago aos demais ocupantes do cargo,
desde que este seja no máximo igual ao ponto médio da faixa salarial;

• Quando uma alteração de cargo envolver a passagem de um cargo elegível a remuneração
variável para outro não elegível a ela, o cálculo do novo salário deverá considerar o valor
médio da remuneração variável efetivamente recebida pelo funcionário nos últimos 12
meses;

• Em caso de reclassificação de cargo para nível superior, o funcionário passa a ser elegível
aos benefícios correspondentes. Em caso de reclassificação do cargo para nível inferior
haverá a manutenção do salário e a adequação dos benefícios.

No caso de transferência definitiva, deve-se analisar o tipo de movimentação. A simples transferência
de local de trabalho não implica na concessão de aumento.

Poderão ser concedidos aumentos salariais por retenção nos casos em que funcionário Key Talent
(Talento Chave) ou considerado em Key Position (Posição Chave) é assediado pela concorrência. Caso
o percentual elou o prazo não estejam em conformidade com este documento, a proposta deverá ser
submetida à aprovação do corpo de Dirigentes do CONTER.
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Não deverão: ocorrer diferentes tipos de aumento salarial np mesmo mês, independentemente da
natureza dos mesmos. '
';
'; :

A' vigência da movimentação se dará sempre no primeiro (1~)dia do mês, subseqüente ao mês da
aprovação. Não serão efetuadas moviméntações retroativas. ; ., ,

A;comunicaçijo ao funcionário de um a4mento salarial deverá ser realizada pelo seu gestor imediato e
só poderá sedeita após as respectivas <!provações. :

i :. ,

p'1ra admissão, promoção para cargo~ de nivel superior o~ deslocamento horizontal de cargo é
in5prescindivel que o candidato atend~ os requisitos de conjlpetências e de exigências especificilS
elencados na ~escrição e análise sumária do cargo pretendido. ;

J '

OUtras situações poderão ensejar a; concessão de aumentos salariais. Estas situações serão
ahalisadas, caso a caso, pelo corpo de Qirigentes do CONTER'

I;~, •

':

"/-

9 ptANO DE GRATIFICAÇÃO

q componente Plano de Gratificação visa gratificar os Funcionários, que venham a fazer parte
integrante dei uma comissão TEMPORÁRIA, de acordo. co~ a estratégia e di~etrizes do CONTER,
sempre em conformidade ao NORMATIVO DE GRATIFICAÇAO PARA COMISSOES TEMPORÁRIAS,

1. . •

parte integran,te deste PCS. '
"I , ~ ~

. í
S!(lrá'elegivel'~o Plano de Gratificação do CONTER os funcionários que por decisão e registro e~ Ala
de reunião da Diretoria, forem convocado-convidados a fazerem parte de uma comissão TEMPORARIA
dê CONTER I
t ,

d Funcionári6 elegível ao Plano de Gratificação poderá ser contemplado simultaneamente em mais de
I • - - •

uma Comissão conforme preceitua o NORMATIVO DE GRATIFICAÇAO PARA COMISSOES
T'ÉMPORÁRIÀS. t

t'~ .
Cj' Plano de dratificação pode sofrer alterações conforme o contexto econômico em que o CONTER ~e
~OO~. • !

(, , I

Todas as alteraçôes no Programa serão previamente acordadas com a Diretoria. .
~" ~

Oos: Funcionários que não participam de uma comissão temporária poderá a critério da diretoria do
Conter ser contemplado com uma GRATIFICAÇÃO TEMPORÁRIA j

"/ J •

!:. i

"

R~EMU NE RAÇÃO TOTAL,.
" I

A remuneração dos funcionários do CONTER será composta pelo salário base, benefícios e Plano de
Gratificação quando aplicável. 'r

l~ ~

;

Os beneficios concedidos têm caráter de incentivo visando proporcionar qualidade de vida, motivação e
retenção dos funcionários do CONTER

11 CONSIDERAÇÓES GERAIS
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Os casos eventualmente não previstos neste documento ou a adoção de soluções de exceção serão
analisados pelo corpo de Dirigentes do CONTER conforme a necessidade.

12 TERMINOLOGIA

• Descrições de Cargos: sumarização dos elementos que compõe o perfil do cargo, fornecendo as

informações básicas sobre o seu conteúdo .

• Cargo: é o nome que se dá a posição que uma pessoa ocupa dentro da empresa .

• Função: é o conjunto de tarefas e responsabilidades relacionadas a esse cargo.

• Avaliação de Cargos: atribuição de valor do cargo, segundo as suas principais caracteristicas,

conteúdo e resultados esperados.

• Nível de cargo: representação numérica da importância e complexidade relativas aos resultados

esperados do cargo.

• Promoção: deslocamento do funcionário para cargo classificado em nível superior, podendo ou não

acarretar aumento salarial. Ocorre quando há necessidade de preencher um cargo vago, pela

transformação de um cargo em outro de nível mais elevado ou pelo aumento da capacidade e

competência do funcionário.

• Aumento salarial por Mérito: reconhecimento pelo ganho de competências associado ao

desempenho superior.

• Aumento salarial por Retenção: contraproposta salarial realizada ao funcionário que é assediado

pela concorrência.

• Aumento salarial por Enquadramento: aumento de natureza corretiva podendo ser concedido

quando o salário do funcionário situar-se abaixo do ponto mínimo da faixa salarial.

ANEX01-NíVEIS E TíTULOS OFICIAIS DE CARGOS
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.
Sta~us Area

Administrador A Adm

qoordenador Executi\() Á Adm

qoordenador Financeiro A Fin

Coordenador de TI fi. TI

qoordenador de Tesouraria p; Fin

S.upervisor Fiscal Á Fis

ftinalista Financeiro Sr fi, Fin

J\halista de RH Sr f Rh

~'nalista Juridico Sr A Jur

À'nalista Contabíl Sr j. Fin

~'ralista Administrativo Sr (, Adm

"':nalista Admie Ewntos Sr I Adm

Áralista de TI:Sr I, TI

Àrquivista
,

f: Adm,
p!nalista Financeiro PI I' Fin

-4halista de RH PI I. Rh

Apalista Juridico PI I Jur

~ralista Cont~bíl PI I Fin

.c;nalista Adm(nistrati\lO PI A Adm

Ana!ista Adm7e Ewntos PI A Adm

Ànalísta de TI,:PI A TI

~~alista Fina'1ceiro Jr I Fin

~ralista de R~ Jr I Rh

•••"alista Jurid(co Jr I Jur

"iralista Contabil Jr I Fin

~halista Admmistrati\lO Jr I Adm

Pi'ralista Adm:e Ewntos Jr I Adm

A;halista de TI:Jr I TI

~ssistente Fióanceiro Sr I Fin

~~sistente Cóntabil Sr I Fin

-4~sistenteAct.ministratiw Sr A Adm
"I , •

TI"'~slstente TI ~r I'

Â'~sistenteFinanceiro PI I' Fin

Â!,sistente Contabíl PI I Fin

Assistente A<1ministrati\lO PI A Adm

I},ssistente TI PI I TI

-4~si_stenteFi~anceiroJr A Fin

p',~sistente C~ntabil Jr I Fin

P;.~sistenteAdministrativo Jr A Adm

Assistente TI Jr I' TI

~~cepcionistá fi. Adm

Motorista A Adm

Auxiliar de Servicos Gerais A Adm

LetJenda
ADM Administrativa
FIN Financeira
TI Tecnolonia da Informacão
RH Recursos Humanos
JUR Jurldico

LEGENDA
CAT Catenoria
PF Profissional
TA Tecnico Administrativo
OP Ooeracional

9
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ANEXO 2 - TABELA SALARIAL

NíVEL 80% PONTO MÉDIO 120%

10 3.952,81 4.941,29 5.929,77
9 3.665,57 4.582,24 5.498,92
8 3.475,68 4.345,59 5.214,48
7 3.036,13 3.795,73 4.555,32
6 2.362,93 2.954,23 3.545,52
5 1.801,93 2.252,98 2.704,02
4 1.614,56 .2.018,48 2.422,40
3 1.395,77 1.744,71 2.093,65
2 1.211,76 1.514,70 1.817,64
1 987,36 1.234,20 1.481,04
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A N E X o 3 - D ESC R I ç Õ E l> E A N Á Li S E S S U M Á R I A S DOS CA R G oS

Descr,ção e Análise doiCargo
,

1,.TíTULO DO CARGO:;

Administrador
i\ ~

2, DESCRiIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Planejar, organizar, controlar e assessorar o conter e suas regionais nas áreas de recursos
humanos, patrimônio, materiais, informações financerias, tecnólogica, entre outra\>.
lrí1plementar~ programas e projetos visando a otimização de custos. Promover estudos de
r~ci6nalizaç~o e controlar o desempenho. Executar mudanças diversas quando necessáriasie
apróvadas etn reunião da diretoria, Prestar consultoria administrativa para a organização conio
um 'todo. F~zer cumprir as determinações descritas em atas de reuniões da diretori?,
Ass~ssorar tpmada de descições junto à Diretoria/Presidência. .;

" ~

3. CompEitências Exigidas do Ocupante do Cargo:
, r

3~1.ConÍlecimentos

. "
Informática ambiente Windows, Open Office, gerenciamento de pessoas, português e
rédação. ",
" j) t-
• >

:p. Habi'idades
). ~
li. ;

~iderar, l)Jegociar, Comunicar, Delegar, Argumentar e Transferir Conhecimento.
..• ~

3;3. Atitudes
(.i

Émpreendedor, Pró-ativo, Com~rometido, Determinado, Criativo, Seguro, TransparentE?,
A'cessivel, Objetivo, Responsável.: '

"t
4. E;xigências Especificas do Cargo:,

4:1. Escdlaridade
, I

S~perior Completo, Desejável pós-gra~uação

4.2. Tempo de Experiência
5 anos

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

11
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Descri,ção e Análise do'Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Coo.rdenador Executivo

2. qESCRIÇAo DAS ATIVIDADES:

Responsavél por coordenar, ;organizar e controlar todo corpo dé dirigentes do
cont~r e suas regionais, em todas as rotinas administrativas, bem como
implementar programas e projetos de melhoria viando a otimizacao dos
recursos financeiros e huma'no. Participar das reuniões da Diretoria, elaborar
Atas; fazer despacho e participar de reuniões plenárias. Validar e fazer cumprir
as d~terminações descritas ~m Atas de reuniões da Diretoria. Poder de mando
na ;ausencia do corpo' de dirigentes. Gestão de contratos com
forn~cedores/empresas.

3. Competências Exjgidas do Ocupante do Cargo:

3':1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office. Português, redação oficial,
c!mhecimento da Leis 8.666/2002 Licitações, 0.520/0002 Pregão e 9784
Rjocedimentos Adm. Da lei Publica.
: '

3';2. Habilidades
,

Liderar, Negociar, Comunicar, Delegar, Argumentar e Transferir
C.onhecimento.

3:3. Atitudes

Empreendedor, Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criatiyo, Seguro,
Transparente, Acessivel, Objetivo, Responsável '

, ,
, ,

4. Exigências Espec;íficas do Cargo:

4:1. Escolaridade,

S~perior Completo, Desej~vel Pós-Graduação
, ,

4:2. Tempo de Experiência

5 anos

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses

.- r;~

1
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Descrição e Análise do:Cargo

1.TíTULO 00 CARGO:

Coordenador Financeiro •

2. DESCRiÇÃO DAS PiTIVIDADES:

Responsável por supervisionar, organizar e controlar os trabalhos inerentes a
contâbilidade do Conter e regionais. Planejar os sistemas de registros e
oper~ções contábeis atendendo as necessidades administrativas e exigências
legai's. Proceder e ou orientar a classificação e avaliação das receitas e
desp'esas. Acompanhar a formalização de contratos no aspecto contábil.
Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da
funç~o.

3. ~ompetências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3:1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, graficos, Lei Fiscal,
matemática financeira, fluxo de caixa. Contabilidade Publica e Fiscal, direito
trabalhista, rotinas de folha de pagamento, português e redação.
~

3;2. Habilidades
!

(iderar, Negociar, Comunicar, Delegar. Argumentar e Transferir
C:onhecimento.

3!3. Atitudes,

E~preendedor, Pró-ativo, Comprometido, Determinado,
Trf;lnsparente, Acessivel, Objetivo, Responsável.

;

4. Exigências Específicas do Cargo:

4;1. Escolaridade

S~perior Completo Desejável Pós-Graduação
1

4.2. Tempo de Experiência
Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

Criativo, Seguro,

1
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Descrição e Análise do:Cargo

1. TíTULO DO CARGO:
i

Coordenador de Tesouraria

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:
~ ~
, '

Responsável por supervisionar, organizar e controlar os trabalhos inerentes a
área; de tesouraria do Conter e regionais. Respqnsável pelo planejamento ,
coordenação e controle do contas a receber, 'contas a pagar, emissão de notas
e f1yxo de caixa. Assegurar;a movimentação e cçmciliação financeira entre as
contàs bancárias acompanhando e analisando a' disponibilidade semanal de
caixa. Assegurar o cumprimEinto da política de pagamento e demais atividades
iner~ntes a área de tesourari~ que se faça necessário.

i

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
f

3:1. Conhecimentos
I

I~formática ambiente Windows, Open Office, Excel, graficos, matemática
firanceira, fluxo de caixa. Contabilidade Publica e Fiscal, a de pagamento,
português e redação.
~

3:2. Habilidades,

4iderar, Negociar, Comunicar, Delegar. Argumentar e Transferir
C.onhecimento.
,

3;3. Atitudes
,

EQ1preendedor, Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro,
Triinsparente, Acessivel, Objetivo, Responsável.

Pós-Graduação

4. I;xigências Específicas
(

4!1. Escolaridade, ,
t. 1

S~perior Completo Desejável

do Cargo:

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal

Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Coordenador de TI

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelo planejamento e gestão dos recursos de informática
(Hardware e Software) e o fluxo de informações (VozlDadosfTexto/lmagem)
intra dependências e entre dependências, bem como a operação e produção
do CPD. Prospecção, estudo, testes e implantação de novos nichos.
Reponsável também quanto aos serviços externos envolvendo suporte e
implantação de soluções, CRTR's - Geracao das anuidades e manutencao dos
equipamentos.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Gerenciamento de pessoas, trabalho em equipe, liderança, conhecimentos
gerais de microinformática e automação de escritório, experiência em
atendimento a usuário (helpdesk), Português e '!1glês.

3.2. Habilidades

Liderar, Negociar, Comunicar, Delegar. Argumentar e transferir
Conhecimento.

3.3. Atitudes

Empreendedor, Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro,
Transparente, Acessivel, Objetivo, Responsável.

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo Desejável Pós-Graduação

4.2. Tempo de Experiência

5 anos

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

2
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CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo
. .

"

1. TíTULO DO CARGO:,

Supervisor Fiscal
;

2. DESCRiÇÃO DAS ÂTIVIDADES:

Responsável, em âmbito federal, estadual e municipal pela apuração,
recolhimento e controle dos impostos e acompanhamento das respectivas
IElgislações, elaboração ~e Normas e Proced(mentos relativos a assuntos
fiscais, elaboração de pa~ecer técnico sobre rllatéria tributária, acomp~nhar
i~ventários fisico-financEiiro periódicos, aterdimento ~ ,. fiscalização e
n')anutenção dos arquivos;exigidos pela IN68. ; •.. " :
Responsável pela definição de parâmetros e configuração dos sistemas
utilizados na empresa que geram informaç~o fi~çal,' assegu'rando: sua
a~erêncía à contabilidade:e atendimento à legislação'.. . .' .•• ' :

3. C;ompetências Exigidas do qcup'ante do Cargo:
; r . : • .

!
3'.1. Conhecimentos

;
;,

Il)formática ambiente Windows, Open Office, Exc~l, gra~icos, Lei Fiscal,
matemática financeira, fluxo de caixa. Contabilidade Publica 'e Fiscal, rotinas

, • '.' • r ~~ •

de folha de pagamento, português e redação. : .' ""'.', ', . (.

3~2. Habilidades

Liderar, Negociar, Comunicar, Delegar.: Argl.j[Tlentar e transferir
Cónhecímento.

3~3. Atitudes

Empreendedor, Pró-ativo,: Comprometido, Qeterminado, criativo, Seguro,
Transparente, Acessivel, Objetivo, Responsável,..

4. Exigências Espec'íficas do qargq:
i _. '.'! J

4!.1. Escolaridade

S~perior Completo Desejável Pós-Graduaçãq

4'.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

1
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CONSELHO NACIONAL DE TECNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal

Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Arquivista

2,DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelas atividades de arquivo da empresa, através de técnicas e
princípios inerentes, auxiliando as demais áreas, otimizando o tempo e
principalmente criando, mantendo e preservando a' memória administrativa e
técnica. Será responsável pela criação do arquivo geral da empresa.Avaliar o
contexto documental e classificá-lo por assunto.Operacionalização no que se
refere a organização dos materiais classificados e codificados em pastas.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

I Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, Português e redação,
editores de texto, planilhas, banco de dados, relações humanas e
atendimento ao cliente

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno.

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável.

4. Exigências Especificas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo em Arquivologia.

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses

2



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal
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Descr!ção e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Analista Jurídico Jr.,

2. [lESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Atuar com controle e renovações de contratos, ações, conferência de
escrituras, redigir notificações e acordos, acompanhar processos nos fóruns,
solicitação de diligências aos advogados correspondentes, dar apoio aos
advqgados internos e elaborar petições de baixa complexidade.
Exp~riência em acompanhar processos.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
~

3; 1. Conhecimentos

Informática ambiente
redação. Conhecimento
Administrativo.
"

3'.2. Habilidades

Windows, Open
em Direito Civil,

Office, português
Trabalhista,Contrato

e
e

C9municar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno

3'.3. Atitudes

Prp-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Aéessivel, Objetivo, Responsável.

•
4. Exigências Especificas do Cargo:

4;1. Escolaridade

Superior Completo em Direito

4,2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades.

3 meses

3



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal
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Descrição e Análise do Cargo

1. TITULO DO CARGO:

Analista Jurídico PI.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Prestar assessoria jurídica geral (civil, administrativa, trabalhista e contrato).
Fazer a confecção de contrato, análise, acompanhamento de processo e
pagamento. Manter a participação em reunião e audiência. Fazer a
apresentação de relatório geral, análise e emissão de parecer sobre diversos
assuntos.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, português e
~edação.Conhecimento em Direito Civil, Trabalhista,Contrato, Administrativo
e desejável experiencia na áreaTributária.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável.

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo em Direito

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

3 meses

4
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CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise doCargo

1.TíTULO DO CA~GO:

Analista Jurídico Sr.
!

"
2, DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:,

Orientar e/ou realizar as atividades, relativas as aplicações de normas jurídicas,
interpretando a legislação ví'gente nos diversos ramos do direito, apreciando
fatos' juridicos, acompanhando o andamento de processos administrativos e/ou
elaborando contratos, Representar a instituição em assuntos da área jurídica,
prestando assistência preventiva sobre dispositivos legais, atendendo à
consultas, esclarecendo, orientando e/ou emitindo relatórios e pareceres
jurídipos, objetivando evitar litígios e/ou conflitos, preservando os interesses da
instit'uição. Analisar e elaborar contratos de diversos tipos, revisão de contratos,,
elaboração de atas de assembleias, do conselho, análise de riscos e
conti'rgências, elaboração de relatórios e elaboração de alterações contratuais.

"
3. C;ompetências EXIgidas do Ocupante do Cargo:

~
3':1. Conhecimentos

/riformática ambiente Windows, Open Office, português e
r~dação.Conhecimento em Direito Civil, Trabalhista, Contrato Administrativo
e;Tríbutária.

(
!.

3:2. Habilidades
~

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno
'.

3!3. Atitudes,

Pr,ó-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Ac;essivel, Objetivo, Responsável

\

4. Exigências Específicas do Cargo:,
4.:1. Escolaridade

Supefior Completo em Direito;e Desejável pós-graduação

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses

5



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Analista de Recursos Humanos Sr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas atividades de RH
relacionados ao CONTER.
Responsável pela execução e manutenção dos processos de Recrutamento e
Seleção de empregados, temporários e efetivos, visando atender as
requisições de pessoal enviadas por todas as áreas do Conter.
Responsável pela manutenção, coordenação, execução e controle das
atividades referentes à Política de cargos e salários, visando à definição e
manutenção da política salarial interna e seu cumprimento na organização.
Responsável pela elaboração do planejamento e manutenção da Política de
treinamento do Conter. Responsável pela Folha de Pagamento e relatórios
Gerenciais de RH. Responsável por manter o Conter em conformidade com as
Leis Trabalhista.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos
Informática ambiente Windows, Open Office, Recrutamento e Seleção,
Treinamento e Desenvolvimento, Rotinas Trabalhista, Folha de Pagamento,
Remuneração e português e redação.

3.2. Habilidades
Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

6



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

c::t;~nTer
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~
3,1. Conhecimentos

i.TíTUlO DO CARGO:

Analista de Recursos Humanos PI.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas ativiçtades de RH
relacionados ao CONTER.
Responsável pelo apoio a execução e manutenção d0s p'rocessos de
Recrutamento e Seleção de empregados, temporários e efetivos, visando
aten~er as requisições de pe~soal enviadas por tod~s as áreas do Conter.
Apoi?r nas atividades referentes à Política de carg~s e salários; visando à
definição e manutenção da política salarial interna e seu cumprimento na
orgahização. Apoiar a elaboração do planejamento' e manutençãq da Política
de treinamento do Conter. Apoiar o processo de Fechamento da' Folha de, . . - -.... ~
Pag?mento e relatórios Gerenciais de RH. ",~~:' "

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
c .

Informática ambiente Windows, Open Office, Recrutamento e Seleção,
Treinamento e Desenvolvimento, Rotinas Trab?lhista, Folha de Pagam~nto,
Remuneração e português e redação. . '. ..' .' ,,'...,

3;2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno
" " .

3~3. Atitudes

P~ó-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Cornprometipo, Relacionamento,-o -.
InterpessoaL

. . .

4. ~xigências Específicas do Carg?:
,

4,1. Escolaridade

Superior Completo
,

4,2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses

7
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CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTULO DO CARGO:

Analista de Recursos Humanos Jr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas atividades de RH
relacionados ao CONTER.
Apoio a execução e manutenção dos processos de Recrutamento e Seleção de
empregados, temporários e efetivos, visando atender as requisições de pessoal
enviadas por todas as áreas do Conter.
Apoiar nas atividades referentes à Política de cargos e salários, visando à
definição e manutenção da política salarial interna e seu cumprimento na
organização. Apoiar a manutenção da Política de treinamento, parte
operacional de inputs da Folha de Pagamento e relatórios Gerenciais de RH do
Conter.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Recrutamento e Seleção,
Treinamento e Desenvolvimento, Folha de Pagamento, Remuneração e
português e redação.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento aoPúblico Interno

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.

4. Exigências Especificas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

3 meses

8
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CONSELHO NACIONAL DE TECNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo
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1.tíTULO DO CARGO:

Analista Administrativo Jr.

2, DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviço~ çle ?poio n~~ atividades
administrativas, emissão de passagens aéreas, reserva de hoteis e
pagamentos diversos relacionados ao CONTER. Auxiliar nas'tarE'lfasde rotina
de e~critório, envolvendo digitação de memorandos int\'lrn6s/exterÍl,?~, arquivo
e distribuição de correspondência. Apoio logistic,à naSfeunioes plenárias,
obse:rvando as regras e proc~dimentos estabelecicjos pelo orgão:> . .

. , ", ',: '-.; "

i ,

3. Competências Ex!gidas do Ocupante 90 ~argo,
li. l' ",_ -' . < ". f' . "

3;1. Conhecimentos
".i '

Informática ambiente Winçlows, Open Office, por;tugu!fls e re~açãq,
; ;. ',' -",": ~' ; ".....• 'I;" ,'.'. '

• ; I"

3~2.Habilidades ,'.'

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Inte~ncJ
'.

3:3. Atitudes

P~ó-ativo, Responsável,
InterpessoaL,

Seguro, Objetivo, c;o'Tlprometido, Relacionamento
•. ; .': ,'c ': .: ',' ,":".' , ;",

".'

i

4. ~xigênciás Espec:íficas do Caq:Jp;, . ,

4,1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursançlo

4;2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.
. .

4;3. Tempo para a plenit~de nas ativid~dE1S.
, -.' .

3 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTUlO DO CARGO:

Analista Administrativo PI.

2. DESCRlçAo DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas atividades
administrativas, emissão de passagens aéreas e reserva de hoteis. Auxiliar nas
tarefas de rotina de escritório, envolvendo digitação de memorandos
internos/externos. arquivo, distribuição de correspondência. Apoio logistico nas
reuniões plenárias. observando as regras e procedimentos estabelecidos pelo
orgão.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office. português e redação.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro. Objetivo, Comprometido, Relacionamento
InterpessoaL

4. Exigências Especificas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

3 meses

2



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo
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:
i.TíTUlO DO CARGO:

Analista Administrativo Sr.

2. qESCRIÇAo DAS PiTIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas atividades
administrativas, negociação de passagens aéreas' e reserva de hoteis. Auxiliar
o ge~tor nas extrategias, enyolvendo controle e execução das rotinas do setor
para: execução das diversas atividades como: digitação de memorandos
internos/externos, arquivo. Apoio logistico nas reuniões plenárias, observando
as r~gras e procedimentos e&tabelecidos pelo orgão., .

3. Competências Ex!gidas do Ocupante do Cargo:

3\1. Conhecimentos,
Informática ambiente Windows, Open Office, português e redação.

, • '< - ' ••,

3',2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno
i . .

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relflcionamento
Interpessoal.' .

4. Exigências Espec:íficas do Cargo:

4: 1. Escolaridade

Superior Completo

4,2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4,3. Tempo para a plenit!Jde nas atividade!"

6 meses

1
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CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTULO DO CARGO:

Analista Adm. e Eventos Jr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas comlssoes.
Elaborar checklist. Atuar com acompanhamento de evento, controle inscritos,
visitas técnicas nos possiveis locais de realização do evento. Cotar e
acompanhar contratação de palestrantes. . Organizar histórico do evento.
Executar toda a atividade inerente do pré-evento, acompanhar a montagem e a
desmontagem geral do evento.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows,Experiência com organização, definição e
acompanhamento de evento corporativo.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno e Externo.

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.

4. Exigências Especificas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

3 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TiTULO DO CARGO:

Analista Adm. e Eventos PI.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela execução de serviços de apoio nas comissões.
Acompanhar checklist. Definir serviços necessários à realização do evento
como análise de custos,contratos, logística aérea, de local e hospedagem,
contratação de equipe de apoio e pagamento dos fornecedores. Atuar com
acompanhamento do evento, controle inscritos, visitas técnicas nos possíveis
locais de realização do evento. Cotar e acompanhar contratação de
palestrantes. Tabular as avaliações de cada evento realizado.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows,Experiência com organização, definição e
acompanhamento de evento corporativo.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno e Externo.

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nasatividades

6 meses

2



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo
. i

i.TíTULO 00 CARGO:

Analista Adm. e Eventos Sr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES

Responsável pela execução de serviços de apoio nas comlssoes.
Elaborar e acompanhar o planejamento de cada evento. Definir serviços
nece'ssários á realização do evento como análise de custos,contratos, logística
aérea, de local e hospedagem, contratação de equipe de apoio e pagamento
dos {ornecedores.Tabular as:avaliações, redigir dossiê pós-evento e elaborar a
aprel>entação dos resultados a coordenação e organizar histórico do
evento,Executar toda a ativídade inerente do pré-evento, <Icompanhar a
montagem e a desmontagem geral do evento. '.,.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:, : . .

3.1. Conhecimentos

I~formática ambiente Wi[1dows,Experiência
acompanhamento de evento corporativo.,

3~2. Habilidades

com organização, definição e. ,

C()municar, Argumentar e Atendimento ao Públiç;o Interno e Externo.
• . .' r

'.

3;3. Atitudes . ',.

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, R~.lacionamento
Interpessoal.' , . '.

4. E:xigências Específicas do Cargo:,
•

4~1. Escolaridade

S~perior Completo

4:.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades,

6 meses
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Analista Financeiro Jr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelos lançamentos em planilhamento das movimentações
bancárias, envio de memorandos e oficios, serviços de apoio a montagen de
processos do orgão bem como outras rotinas financeiras necessarias ao bom
desenvolvimento do setor.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Fluxo de caixa, contas a pagar, receber e cobrança. Informática Ambiente
Windows e Open Office.

3.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao público

3.3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal, Seriedade.

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

3 meses

4
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Descrição e Análise do Cargo

1.TíTUlO DO CARGO:

Analista Financeiro PI.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

;

Responsável pela apuração de impostos, planilhamento da movimentação das
cont1;ls bancárias, conciliações bancárias visando a maximização dos
rendlmentos.Responsavel pelo envio de memorandos e oficios,' serviços de
apoiÇ>a montagen de processos do orgão bem como outras rotinas financeiras
necessarias ao bom desenvolvimento do setor. :' ,.,,;:,,;.,'{,.,

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
.' . .

3,1. Conhecimentos

Fluxo de caixa, contas a ,pagar, receber e cobrança. Inform~tiça Ambiente
Windows e Open Office. . " '.

3;2. Habilidades

C6municar, Argumentar e Atendimento ao públic9

3;3. Atitudes

P;ró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprollletido, R~lac,ionamento
Illterpessoal, Seriedade. '.'

4. Exigências Específicas do Cargo:
'. : '. ,"

4:1. Escolaridade

Sljperior Completo ou Cur~ando

4;2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4:3. Tempo para a pleni(ude nas atividade.~

6 meses

"
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Descrição e Análise do Cargo

1.TíTULO DO CARGO:

Analista Financeiro Sr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES'

Responsável pelo contas .a pagar e receber. apuração di= impostos,
planilhamento da movimentação das contas ban'cárias, acompanhamento e
nego,ciação de cobrança de tarifas junto aos mesmos e conciliações bancárias
visal"jdo a maximização dos rendimentos.Responsavel pelo envio de
memorandos e oficios, serviçps de apoio a montagen de processos do orgão.

~ : ". i • .': ,.~ ' '.' ," {. ,"

,
3. Gompetências Ex,gidas do Ocupante do Cargo:

! ' :.. '.

3~1. Conhecimentos

fvjatemática financeira, fluxo de caixa, contas a pagar, receber e cobrança.
Informática Ambiente Windows e Open Office. ' ,'.' "

3;2. Habilidades

CQmunicar, Negociar, Argumentar e Atendimento ao público.

3:3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, ObjetivC?"çomprometidq, Relacional)1ento
Interpessoal, Seriedade. . .'.

1

4. Exigências Específicas do Carg9:
)

4;1. Escolaridade

Súperior Completo

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado,

4;3. Tempo para a plenitude nas atividades .
'; • L

6 meses

1
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO 00 CARGO:

Analista Contabil Jr.

2. DESCRiÇÃO DAS A.TIVIDADES:

Responsável pelas atividades administrativas operacionais d? $etor, montagem
de processos contabeis para' registros no sistema, elaboração de memorandos
e ofibio, arquivo controle de. balancetes. Executar outras tarefas compatíveis
com 'as exigências para o exercício da função.' :. ',,:,

c'

3. Competências Exigidas do Ocupante dp Cargo:
J ( ,

[

3~1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, ~xcel,. graficos, Lei, Fiscal,
fluxo de caixa, Português'e redação., ,

3,2. Habilidades

Comunícar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno.
, ' .

3;3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determínado, Criativo, Seguro, Tr~n~parente,
Acessivel, Objetivo, Responsável.

4. ~xigências Específicas do Cargo:

4;1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando I Curso Técnico de Contabilidade.
! ' . . .'~ ,':r.:'

4,2. Tempo de Experiência
. ;

Conhecimento Técnico comprovado.

4;3. Tempo para a plenitude nas atividadeS
.

3 meses

1
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1. TiTULO 00 CARGO:

Analista Contabil PI.

2. DESCRlçAo DAS P,TIVIDADES:

Responsável pelas atividades administrativas operacionais do setor, montagem
de processos contabeis para registros no sistema, elaboraçao de memorandos
e ofipio, arquivo controle de balancetes. Executar outras tarefas compativeis
com 'as exigências para o exercício da função.. "

3. c:ompetências ExIgidas do Ocupante do Cargo:
,

3',1. Conhecimentos

•
Informática ambiente Windows, Open
fl~xo de caixa, Português "e redação.

3:2. Habilidades
•

Office, Exc~l, grafipo~, Lei Fiscal,
-.\' . \,

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interne;>.
" ' "

POrá-ativo, Comprometido', Determinado,
Acessivel, Objetivo, Responsável.. ,

Criativo, ,Seguro, Transparente,
!-,

I,"'. # I

4. E;xigências Específicas do Car~~: ""

(1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando / Curso Técnicb de Contabilidade.
; " !,-, ~ ~- , " :~,.:; ~.,

4.2. Tempo de Experiênçia

Conhecimento Técnico comprovado.

4\3. Tempo para a plenitude nas atividades"
. t. '

6 meses
:

1
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Descrição e Análise do ,Cargo

1.TíTUlO 00 CA~GO:

Analista Contabil Sr.

2., DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelas atividades administrativas do setor, planejamento
estrqtegico para melhoria; das atividades que envolvam os processos
contabeis, elaboraçao de memorandos e oficio, elaboração e controle de
balancetes. Executar outras, tarefas compativeis com as exigências para o
exerçício da função.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Il')formática ambiente Windows, Open Office, Excel, grafico~, Lei Fiscal,~.' . ',.
fluxo de caixa, Português e redação.

3:2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno,,
3:3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Acessível, Objetivo, Responsável I '

4. Exigências Específicas do Cargo:

4,1. Escolaridade

Superior Completo / Curso Técnico de Contabilidade.

4,2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4;3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 ineses

1
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Analista de TI Jr.

2. OESCRIÇÀO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelo apoio técnico operacional ~m soluções que integrem
equipamentos e software, atendendo as demandas dentro do prazo. Manter
cont~to com os clientes internos e externos sobre os padrões das operações e
cap~cidade do sistema, bem 'como fornecendo suporte às áreas e regionais em
relação à avaliação I evoluçãp dos projetos. '

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3:1. Conhecimentos

Informática, Infraestrutura de redes, Ingl~l? B~si~o, Internet explorer.

3;2. Habilidades

Comunicar, Argumentar, Transferir Conhecimento e f;\tendimento ao Público.. . ..' :' '.
'~):."..

3;3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.' : . ',' :". ,:", :'\'\.,:,c ,,' ,

. . " 'I' .

4. ~xigências Específicas do CarQol
, ,

4;1. Escolaridade

S'uperior Completo ou Cursando I Curso Tecnico d£;!Ti
::,' - ~,.

4~2.Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.
;

-- .:. .. '

4,3. Tempo para a plenitude nas atividad~s :'

6:meses

1
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Analista de TI PI.

2 DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

ResRonsável pelo apoio técnico operacional em soluções que integrem
equipamentos e software, atendendo as demandas dentro do prazo. Manter
contáto com os clientes internos e externos sobre os padrões das operações e
capacidade do sistema, bem 'como fornecendo suporte às áreas e regionais em
relaç:ão à avaliação I evoluçãp dos projetos.

3. competências Ex!gidas do Ocupante do Cargo:

3:1. Conhecimentos,
'.

Informática, Infraestrutura de redes, Inglês Basico, Internet explorer.
, . '. .

3:2. Habilidades

Cámunicar, Argumentar, Transferir Conhecimento e Atendim~nto ao Público.
• 1'," '..... .

3;3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
Interpessoal.' .....p .

4. I;xigências Especificas do Cargo:

4\ 1. Escolaridade

Superior Completo ou Cursando I Curso Técnico de TI
.' ' • < ,"

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico cor;nprovado.

4;3. Tempo para a plenitude nas atividadlls .

6 meses

1
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Analista de TI Sr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pela implantação de soluções que integrem equipamentos e
sotMare, visando atender ás necessidades deritro dos prazos negociados,
cont~atos e custos compatiyeis. Difunde informações sobre os produtos e
serviços oferecidos pela err,presa a élientes eXternos e internos. Mantém
cont~to com os clientes interpos e externos sobre~os padrões das operações e
capacidade do sistema, bem :como fornecendo súp,orte"às áreas e regionais em
relação à avaliação I evolução dos projetos.; '. i " ". . ;

; . t.

1 ~ •

3. ~ompetências Exigidas do Ocup"ante ç10 C~rg?:
; ~ ~ ".- ~ '; '," " -;

3~1. Conhecimentos .

Informática, Infraestruturaide redes, Inglês Basico, Internet explorer.
( . ,".' I :' \, . ,

, . ',,' "
3\2. Habilidades •

I

Cbmunicar, Argumentar, T~ansferir Conhecimen'to e Atendim~nto ao Público; :' ~~ I,'; . " t ;.' , í
, ;

3:3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Gomprometiqo, Relacionamento
, '. ~ , • " 4'"

Interpessoal .. . . '. ' , .
i , . ~ I .

, i

4. Elxigências Específicas do Carg~:
. •.••. , ,1;- ~

f ~ .
4";1. Escolaridade

S~perior Completo I Curso Tecnico de TI
. ,

4:2. Tempo de Experiência, :

Conhecimento Técnico comprovado.
. I

4:3. Tempo para a plenibJde nas atividlildes .. ,, .
6 meses .'

1
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Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Assistente Administrativo' Jr.

2. DESCRlçAo DAS ATIVIDADES

Responsável pela execução de serviços qe apoio I")~s atividades
administrativas. Preparação: de processos admi[1istrativos, eleitqrais, eticos,
recursos regionais e licitatórios, emissão de passagens aéreas ~ reserva de
hoteis. Auxiliar nas tarefas c/.erotina de escritório" envolvendo.a elaboração e
digit~ção de memorandos, ofícios, relatórios, paútás, arquivo, distribúição de
correispondência, inclusive e-'mails. Atas de reunião da diretoria. 'Apoio logistico
nas reuniões plenárias e demais reuniões, atendimento de telefone, preparar
mat$ria para publicação no [j.O.U. '. .," .;.. ', . "

3. qompetências Exigidas do Qcupante do Cargo:
1 . ",

3;1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, português ~ r~dação.

3~2.Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento aq Público Interno .
., ".' '-',' - ""-

3:3. Atitudes,
Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Go~prometido, Relacionamento
Interpessoal. . . " .,. ;

. .
4. Exigências Específicas do Ca~go:. . . : ,

4;1. Escolaridade

E~sino Médio Completo

4~2.Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4;3. Tempo para a plenitude nas atividades .

3 meses

1
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3,3. Atitudes

Descri,ção e Análise do ,Cargo

1. TíTULO DO CA~GO:

Assistente Administrativd Pl.

2. OESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Resp'onsável pela execução de serviços de apoio [las atividades
administrativas. Auxiliar nas :tarefas de rotina do prgão, envolvendo digitação,
dese:nvolvimento de texto~, arquivo, distrib~ição de' corr~spon.dência,
atendimento de telefone, observando as regras e procedimentos estabelecidos.
Auxiiiar no que tange a separar, ordenar e arquivar dqcume'1tés,':pbr tipo e

. I ' ." ~- .• _-~.

origem, utilizando-se de pastils ou caixas aproprié(das, observando as regras e
procedimentos estabelecidos. Responsável pelas' co'ntà~', de~ e-mails
OUV)DORIA e DUVIDAS, recebimento, formulaçãb de' respo,stas e' distribuição
para: as áreas co-responsáVeis, elaboração de: memorandos,' ãtãs: ofícios,
atendimento ao c1iente/públicb e regionais do Conter.' '. ;- À •• "':'" • .

{ i",."' ", _". '.
. ' .

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
, : ." '.

3,1. Conhecimentos
, .

Irlformática ambiente Windows, Open Office, português e redação.
\ : .'~ \ . ~ '"4

3:2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno,. ,

1 .'
! '

i '
Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento

• '1.' \' ,~. . -. t"
lriterpessoal. i ",: .,,0'. ' ': :

. ~ ;' \) '.

4. E,xigências Especificas do Cargp:
; ., l', :

~1. Esco~ridade "

Ensino Médio Completo; Desejavel Superior Incompleto I Cursa'1do
", • -I. • • ,".1 "
i

4:2. Tempo de Experiência

Cónhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses
" .._-

1
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Descrição e Análise do Cargo

i.TíTULO DO CARGO:

Assistente Administrativo Sr.

2 DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsável pelo planejamento e execução de serviços de apoio nas
atividades administrativas. Preparar relatórios e planilhas, executar serviços
gerais de escritório, auxiliar na estruturação, racionalização e adequação dos
servfços de apoio administrativo tendo em vista os objetivos da organização.
Responsável pelas contas de e-mails e as demais OUVIDORIA e DUVIDAS,
recebimento, formulação, correção de respostas e distribuição para as áreas
co-r~sponsáveis, elaboração de memorandos, atendimento ao cliente/público.
Responsavel por separar, ordenar e arquivar documentos, por tipo e origem,
utilizando-se de pastas ou caixas apropriadas, observando as regras e
procl3dimentos estabelecidos. Apoio das atividades qUE:)envolvem manutençao
de equipamentos do setor, instalações, sistemas eletricos e cabeamento de
rede; controle no envio de correspondencias, elaboraçao dE:)lTlemorandos e
oficiós, arquivo, apoio logistico nas reuniões plenárias, ' .. '

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, português e r~dação., -:.'.

3'.2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno
., ".

3,3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Rel~cionamento
Interpessoal.' . . '.. .

4. ~xigências Específicas do Cargo:

4~1. Escolaridade

Ensino Médio Completo; Desejavel Superior Incompleto / Cursando
,. •• ,~" ",r •

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades
6 meses

1
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Descrição e Análise do Cargo

1,TíTULO DO CARGO:

Assistente Contabil Jr.

2. DESCRiÇÃO DAS A.TIVIDADES:

Executa e controla planilhas e relatórios relacionados à Contabilidade.
Classificação de despesas, analisa e reconcilia contas, registra documentos,
escriturar livros fiscais. Também auxilia na elaboração de balancetes e
demonstrativos.

3. competências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3;1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, graficos, Lei Fiscal,
fluxo de caixa, Português 'e redação.

! .'

3\2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno.

3~3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, ~egL!ro, Transparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável. .

4. Exigências Específicas do Cargo:

4: 1. Escolaridade

Ensino Médio I Curso Técnico Contabilidade ..••.

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4,3. Tempo para a plenitude nas atividades :

3 i:neses,

1
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Descri,çãoe Análise do Cargo

1.rírULO DO CA~GO:
"

Assistente Contabil PI.

2, DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:_
l

Atuação em ativo fixo (implantação do módulo d,e atil!P fixo no sistema,
levantamento físico de be~s, movimentação de transfE?r$[lcifl, lançamento
padreo, cálculo de depreciação, integração e conciliação de contas), Rotina
cont~bil (classificação de lançamentos, conciliação e análi!ie de cortas,
arqu!vo, classificação de despesas). Área fiscal (impostos indiretos). '.;,,'

: . ,.~
3. Gompetências Exigidas do Ocupante do Cargo:

! ~ ." ~. .'~•
,

3,1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open
fl~xo de caixa, Português e redação,

3:2. Habilidades

,
Office, Excel,. : ','"." --

..~ \:

,.0' '

graficos, Lei Fiscal,

C~municar, Argumentar e Atendimento ao PúblicQ Interno,
• 1 • -: • •. " ,., ,

3;3. Atitudes
,
~egurq, Transparente,

• " ,.. 'l'0 ',~' '.. . ,
p;ró-ativo, Comprometidci, Determinado,' Criativo,
Acessivel, Objetivo, Responsável. ;

'.,

4. ~xigências Espec'ificas do Cargo:

4';1. Escolaridade

Ensino Médio Completo; Desejavel Superior !nçompletQ I CLJrsando
; Curso Técnico Contabilid~de :. ";.. ,-,': ,( .

, '
4\2. Tempo de Experiência
~ ;

Cónhecimento Técnico comprovado,
J "

4\3. Tempo para a plenitude nas atividades .

6 meses

1
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Descrição e Análise do Cargo
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,
1.TITULO DO CARGO:

Assistente Contabil Sr. ;

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Realizar atividades de escritwação e apurações fiscais ele imposto~ federais,
estaduais e municipais, cumprir com todas as obrigações acessórias, bem
como a contabilização, atra\(és da c1assificação,codificaçao, ponciliação das
contás e relatórios gerados, de acordo com' detérminaçõesdo superior
imediato, de forma a atender 'de forma ágil as obrigações.legais?/'-.'.'.... "~ . , .' ., ..,"

3. Competências Exigidas do Ocupante do Clu99:

3~1.Conhecimentos

Informática ambiente Wit,dows, Open Office, Excel, grafiqos, Ll:'li Fiscal,
fluxo de caixa, Português e redação, Domínio de cóncilíação e lal)ç~m,€!ntos
cpntábeis a ' , /.' . '.'.'

3i2. Habilidades

Comunicar, Negociar, Argl!Jmentar e Atendimento ao Público interno
.'. ,I. ' "

3:3. Atitudes
i

P~ó-ativo, Comprometido, Determinado,' Criativo, Segur9, l:ransparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável.'

4. Exigências Específicas do Cargo:

4.1. Escolaridade

Ensino Médio Completo; Qesejavel Superior I~comple~o / Çurs",ndo
; curso Técnico Contabilidade ',. '.'. ",

'; .,.-

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico cOmprovado,

4.3. Tempo para a plenitude nas ativid~des.. -, .i

6 meses

':-

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTUlO DO CARGO:

Assistente Financeiro Jr. :

2, DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Responsavel pela emissão de cheques, conferência de notas fiscais, emissão
de relatórios financeiros, organização e envip de documentos para a
contabilidade, rotinas de fçlturamento, orçamento, compras, almoxarifado,
emissao de cheques, contas a pagar e a receber. "

"

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
" ,~ :.' .. ..• .

3';1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, Português e redação,
; . . ',' '." I .'.

3~2.Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Int~rno. ,"" .

3;3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Trat1sparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável ,'"

4. E:xigências Espec.íficas do Cargp:, ' '.~ . .. .
4:1. Escolaridade

Ensino Médio Completo

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico cofnprovado,

4:3. Tempo para a plenitude nas atividad~~ ,

3 meses

1
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CONSELHO NACIONAL DE TECNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal
d~i,/i~I'1Ter

~~!(<>'v~"""""""'" •..,.""""",",,,=,<>

Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CAi1GO:

Assistente Financeiro PI.;

:2 , DESCRiÇÃO DAS A T I V I DA D E S: , ,
, ' .

Analisar e conferir mensalmente o fechamento contábil do Conter. Interface
entre setor de contabilidade:' e diretoria, Acompanh'àmentoaj,!Ja( pe aúditorià
inter~a/externa" ,,' , "
execjJção atividades da área tributária e assuntos fiscais, análise çonfeeção de
relatórios gerenciais,' , \" ;,,:', ,:' ~")~i' 'i;;.-,i""i"

~ ' ; . .' ' .

3. Competências Exigidas do Ocupant~ dp Cargo:
} i {> .:': ~/: .' .1>':~' ". ~,:.: 'j.' "

3:1. Conhecimentos "

Informática ambiente Windows, Open Office, Exeel, grafico,s., L~i Fiscal,
fl~xo de caixa, Português e redação, " lo i",

3]2. Habilidades

Cámunicar, Negociar, Argumentar e Atendimento ao público, Internp.~ . ", \' '- - .

3,3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado,
A?essivel, Objetivo, Resp~>nsáveL

Criativo, Seguro, Transparente,
,'\ .: ',{,. -~""',' " " ...; '"\:~ _ '.' ;;,

, .,'

4. Exigências Espec,íficas do Cargo:

4:1. Escolaridade

Ensino Médio Completo; Desejavel Superior Incompleto I Cursando, . :'. -'. .' «:-' ....:--:,-'
4:2. Tempo de Experiência

Cónhecimento Técnico comprovado.
,
"

4;:3.Tempo para a plenit~de nas atividades'

6 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

~:;/::':::':::;.,

c:?l~Ter
~"jjiC?,-"",,'-."''''~''''U.l'' ••,,,,~,,,,
o-o:,

Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CARGO:

Assistente Financeiro Sr.'
;

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES: .
Responsavel pelo controle: e Analise de movimentação bancária e caixa
interno, pagamentos aos fornecedores. Acompanhamento e conferencia na
emissão de cheques, elaboração de relatórios financeiros, controle e
organização de documentos para a contabilidade, rotinas de faturamento,
cobr?nça controle de balancetes, tramite de processos :administrativos,
orçamento, compras, almox1jrifado, emissao de cheques, contas à pagar e a
receber.' . "':'; ,;~,;;:',"~ ,~:..:

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
[ . '-" , .

3;1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, graficos, Lei Fiscal,
fl~xo de caixa, Português e redação, Domínio de cOf)cilia'ç~6'e'lançamentos~ . . ., , . ~".. . ;', '.contabels a ' , ... ,

3;2. Habilidades

Comunicar, Negociar, Argumentar e Atendímento ao Púplico Int\'lrno
! . .

3:3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado,
A~essivel, Objetivo, Responsável

Criativo, Seguro, Transparente,
" ;'" . '. " "". .

"

4. Exigências EspecHicas do Cargo:
, . .

4.1. Escolaridade

El'lsino Médio Completo; Desejavel Superior Incompleto / Cursando
: . ~.

4:2. Tempo de Experiência

COnhecimento Técníco comprovado,

4.3. Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses
• -><. 'I .'. ~,

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal
d/7r'Ter

!~"::;?t~'!""""''''',m",O'._"'<;<>

Descrição e Análise do Cargo

1. TíTULO DO CAR,GO:

Assistente de TI Jr.

2. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES:

Prestar assistência na admi~istração da rede de 'computadores e suporte aos
usuários nos aspectos de hardware e software. Prestar suporte aos usuários da
rede' de computadores, envolvendo a montagem, reparos e configurações de
equipamentos e na utilização:,do hardware e software disponiveis,

" ',. ~'.

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
t ; ,.:,.'.,;

3:1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, Português e redação,
, , ~.",',l .. ',' :.:"', :

3',2. Habilidades

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Int~rno
. .~.

3;3. Atitudes

P:ró-ativo, Comprometido, Determinado, Criati\io, Segurp, Tr~!J~p'arente,
Acessivel, Objetivo, Responsável

'..
4. Exigências Especificas do Cargo:

: " ,~. ,-, ", ;

4;1. Escolaridade

Er,.sino Médio Completo,

4:2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4:3. Tempo para a pleni(ude nas atividades .

3 'meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTULO DO CARGO:

Assistente de TI PI.

2, DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Prestar suporte aos usuários da rede de computadores, envolvendo
configurações de equipamentos e na utilização do hardware e software
dispqniveis. Treinar os usuários nos aplicativos disponiveis, dando suporte na
solução de problemas. Montagem dos equipamentos e implantação dos
sistemas utilizados pelas unidades de serviço,

3. qompetências Exigidas do Ocupante do Cargo:

3:1. Conhecimentos

Informática ambiente WinçJows, Open Office, Excel, Português e redação,

3:2. Habilidades

Cámunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Interno
e 1.

3,3. Atitudes

Pró-ativo, Comprometido, Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Acessivel; Objetivo, Responsável " ." ,., :."

4. ~xigências Espec'íficas do Cargo:

4~1. Escolaridade

Ensino Médio Completo; Desejavel Superior Incompleto I cursando~ . ~:'~';;.. < _j_ -I' "".,

4.2. Tempo de Experiência
, .-
" J

CÍ)nhecimento Técnico comprovado.

4~3.Tempo para a plenitude nas atividades

6 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.TíTULO DO CARGO:

Assistente de TI Sr.

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Apoiflr os gerentes de projetos acompanhar o pesemp~nho do~ projetos
através de levantamento de indicadores administrar o software corporativo de
projetos analisar os documentos do projeto conforme a' metodologia de
gerenciamento. Atendimento aos chamados do CONTER e Regionais,
acortJpanhamento ao usuário após prestação de serviços.:.,';':i'~, ..i~,''''~'

, , . . '. -.::

3. Competências Exigidas do Ocupante do Cargo:
~ .

. \. ,~.

3'.1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows, Open Office, Excel, Português e redação.
. ! l • . ;.,' ."

3:2. Habilidades

Cbmunicar, Argumentar e Atendimento ao Público Int!'lrno.
'. . , "

3:3. Atitudes

P',.ó-ativo, Comprometido', Determinado, Criativo, Seguro, Transparente,
Acessivel, Objetivo, Responsável.

4. Exigências Específicas do Cargo:
, . " ",. , ~

4,1. Escolaridade

Ensino Médio Completo ; ~eSejaVel Superior Inçompleto I C~rsan~o

4.2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico cOl[Tlprovado.

4\3. Tempo para a plenitude nas atividades :, .

6 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal

Descrição e Análise do Cargo

1. TITULO DO CARGO:

Recepcionista

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:'

Executar atividades de atendimento de telefone e pessoal ao cliente/público,
prestando informações, bem como anotando' solicitações, !?ugestões e
reclamações e encaminhando-as às áreas responsáveis para providências.
Fazér pesquisa de preços', controlar agenda' dos diretores,el'1viar Fax,
protcicolo de entrada e saida de documentos, apoio' n.~' elàboração de

, " '. lo;)- - ." .:,r,_ !~t<.'
memorandos ' '.. ' ~" ..'

3. Competências Exigidas do Ocupante dQ Cargo:, . ., ,

3~1. Conhecimentos

I~formática ambiente Windows e Open Office, Internet explor~r" R~rtugues,
. , ", '.'

3;2. Habilidades,

Comunicar, Argumentar e Atendimento ao público, R~!~çionamento
IrüerpessoaL

3;3. Atitudes
.' ~--:

P~ó-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometidq.
- ,-. ;!

" .'.

4. Exigências EspecHicas do Carg():

i
4,1. Escolaridade

EAsino Médio Completo

4,2. Tempo de Experiência

Conhecimento Técnico comprovado.

4:3. Tempo para a plenitude nas atividades

2 meses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

Descrição e Análise do Cargo

i.TíTUlO DO CARGO:

Motorista

2. DESCRiÇÃO DAS ATIVIDADES:

Dirigir veiculo autorizado. trimsportando autoridades. conselheiros. diretores.
assessores. convidados, correspondências, pequ'enas encomendas, malotes,
executar serviços bancários etc. a locais predeterminados. Cuidar da limpeza e
da manutenção do veiculo, solicitar reparos mecânicos, quando necessários .

.' , l~.',,' {;:1';~~Y-";:~';,::;r.i.!.,,~:A'r :,;:

3. C,ompetências Exigidas do Ocupante dg Cél~90:
: ~ .,- ,'. .' .'0 ,. ""1:' .-

3,1. Conhecimentos

Português, habilitação categoria B

3;2. Habilidades

Atendimento ao público, :Direção Defensiva, ~oçãq d~ Mec;~nica Basica,
Gomunicar, Negociar.

3;3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, $eguro, Objetivo; Comprometido, Relacionamento
lriterpessoal. "", ,", '", ' .

4. Exigências Específicas do Cargo;

4: 1. Escolaridade
,;

Ensino Médio Completo

4,2. Tempo de Experiênda

Conhecimento Técnico comprovado.
, ,

4~3.Tempo para a plenitUde nas atividades ;

2 r,neses

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Publico Federal

Descrição e Análise do Cargo

1.liíTULO DO CARGO:
, i

!
Auxiliar de Serviços Ger~is

!
•

2. qESCRIÇÃO DAS A,TIVIDADES:
. .

Conservar a limpeza por meio de coletá de lixo, varrições, lavagens etc. Lavar
vidros de janelas e fachadas;e limpar recintos e acessórios dos mesmos. Fazer
e servir café ou chá em rotinas planejadas ou em atendimento a solicitações
esp~ciais, bem como manter os utensilios de' copa e cozinha limpos e
orgapizados. Controle do estpque de materié,ll de conslJ':fl0/higiene. Elabor;:lção
de memorando para compra de materiais. " ; ", ," . ' .•

\ . ~ . .

3. Competências Exigidas do Ocupaflte do Cargo:
\ : - '1 "

3;1. Conhecimentos

Informática ambiente Windows e Open Office, Portugues1 :. . ".' o,

3',2, Habilidades
I

. . \

Comunicar, Negociar, Dinélmismo e Atendimento ao Público
~ : \ - ~ r

3:3. Atitudes

Pró-ativo, Responsável, Seguro, Objetivo, Comprometido, Relacionamento
I~terpessoal.' ,., :

. ,. .
4. Exigências EspecHicas do cargo:

! i' . ;
4:1, Escolaridade

Ensino Médio

4':2. Tempo de Experiênçia
,

Conhecimento Técnico comprovado.,
4\3, Tempo para a plenitude nas atividades ;
; I' 'I . ~

1 mês

1



ANEXO 5 - CLASSifiCAÇÃO E AVALIAÇÃO DOS CARGOS

( T A B E LA O E MO N S T R A T !V A )

ANEXO 4 - AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO

Identificação Periodo

• • Data de início:

• Nome do Funcionário: • • __ 1__ 1__ (Definição de Objetivos)

• Cargo: • • Data do "COACHING":

• Avaliador: • __I__I__(Acompanhamento

• Cargo: • formal)

• Superior Mediato: • Data final:

• Cargo: • __ 1__ 1__ (Avaliação final)

• • • •
%de

Objetivos ( 05 ) Peso (%) Indicadores-chave realiza Resultado final
ção

1 - Objetivos e Indicadores-chave do desempenho
Na primeira etapa do processo você deverá definir os objetivos, peso e indicadores-chave. Só durante a avaliação
fi d' h dfi-d Idfil

x%

x%

x%

x%

x%

TOTAL
CONCEITO GERAL

• Peso: Mínimo 10% e Máximo 30%. Total 100%

• Conceitos:

RN - Resultados notáveis = 100 - 90
RC - Resultado acima da meta = 89 - 80

RM - Resultado na meta = 79 - 70

RA- Resultado abaixo da meta = 69 - 60
RI - Resultado inaceitável = Abaixo de 59

• % de realização: percentual (%) de realização do objetivo

• Resultado final: percentual ('lo) de realização do objetivo multiplicado pelo respectivo peso.

• Conceito Geral: conceito relativo ao percentual do total do resul tado final



•
CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

~
C:~fnTerf'......,.-....'_..-_ ....

".

2 - Competências:
,

Durante a definição dos objetivos (página antérior), definir e circular seis compelências das treze, abaixo relacionadas.,
considerando o cargo, o perfil do avaliado e o~ objetivos traçados para o periodo. Os demais campos (conceilo, pontos,
comentários, conceito geral, total de pontos e %) deverão ser preenchidos:na avaliação final.

\ '
Competências Conceito Pontos Comentários e exemplos

(escolha 6 dos 13 proposlos) (obrigatÓriopara notas de CN e DV)

'.01.Capacidade analitica
I

'02. Comunicação
. I

'03. Criatividade
. !

:04. Delegação', .
05. Desenvolvimento da equipe

06. Equilibrio 'imocional

07. Flexibilidade,,
08. Iniciativa ;

.09. Motivação;

10. Negociaçã?

11. Planejamento estratêgico

12. Planejame~to operacional

13. Relaciona,!,ento Interpessoal

Total de Pontos

Conceito Geral,

.,

CONCEITOS PONTOS

:CN - Competência notável o tempo todo 4

ICS - Demonstra competência superior ao responder bem a situaçõ es mais
• 3a 3,9

"f0mPlexas/difibeis

CA:- Demons!ra competência adequada em base normal 2a 2,9
I 'I '

DV - Em desenvolvimento O a 1,9

tl
• Conceito geral: ê a mêdia de todos os conceitos escolhidos, pontuados e obtidos nas' seis competências

avaliadas.
• Total de pontos: somatória dos pontos obtidos das seis competências.

1



CONSELHO NACIONAL DE TÉCNICOS EM RADIOLOGIA

Serviço Público Federal

ASSINATURA DO AVALIADOR: _

ASSINATURA DO AVALIADO: _

3 -Acompanhamento Formal - Coaching

COMENTÁRIOS DO AVALIADO'AVALlADOR DO PERíODO DE ACOMPANHAMENTO - "COACHING"

I
COMENTÁRIOS DO SUPERIOR MEDIATO (gestor do avaliador)

1===_-======--======_ -======- -===
COMENTÁRIOS SOBRE O CONCEITO GERAUCOMPETÊNCIAS:

I===~~======~~======~~======~~=====~
4 - Comentários do Avaliado:

1===========================

DATA:_'_'_

DATA:_'_'_

ASSINATURA DO SUPERIOR MEDIATO: __DATA:_'_'_

2



ANEXO 5 - CLASSIFICAÇÃO E AVALlAÇAo DOS CARGOS (TABELA DEMONSTRATIVA)

Título do Cargo
KnowHow Processo Mental Resp. Resultadol Peso

T G H Pontos RC O % Pontos LA M I Pontos TOTAL Perfil Nivel

Administrador e ji 3 304 f 5 ( 66 ) 200 f 3 s 304 808 3 10

Coordenador Executi\oO e ti 3 304 f 5 ( 66 ) 200 f 2 s 230 734 1 9
Coordenador Financeiro e ii 3 304 f 5 ( 66 ) 200 f 2 s 230 734 1 9
Coordenador de 11 e ji 3 304 f 5 ( 66 ) 200 f 2 s 230 734 1 9
Coordenador de Tesouraria e ..

3 304 f '5 ( 66 ) 200 f r2 s 230 734 1 9
Supervisor Fiscal e 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista Financeiro Sr e 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista de RH Sr e 3 230 f '5 ( 66 ) 152 e r3 c 152 534 O 8
Analista Jurídico Sr e 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista Contabil Sr e 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista Administrati\O Sr e 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista Adm.e E\entos Sr e i 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Analista de 11Sr e i 3 230 f 5 ( 66 ) 152 e 3 c 152 534 O 8
Arquivista d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Financeiro PI d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista de RH PI d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Juridico PI d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Contabil PI d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Administrati\lO PI d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Adm. E Eventos Pl d i 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista de TIPI d I 3 175 d 3 ( 29 ) 50 d 2 r 57 282 1 7

Analista Financeiro Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista de RH Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista Juridico Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista Contabil Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista Administrati\O Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista Adm.e E-..entos Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Analista de 11Jr c i+ 2 132 c+ 3 ( 29 ) 38 c 2 r 38 208 O 6
Assistente Financeiro Sr b i+ 1 87 b 2 ( 16 ) 14 b O r 14 115 O 5
Assistente Contabil Sr b i+ 1 87 b 2 ( 16 ) 14 b O r 14 115 O 5
Assistente Administrati\IQ Sr b i+ 1 87 b 2 ( 16 ) 14 b O r 14 115 O 5
Assistente TI Sr b i+ 1 87 b 2 ( 16 ) 14 b O r 14 115 O 5
Assistente Financeiro PI b i 1- 76 b 2 ( 16 ) 12 b- O r 14 102 1 4
Assistente Contabil Pl b i 1- 76 b 2 ( 16 ) 12 b- O r 14 102 1 4
Assistente Administrati\lO PI b i 1- 76 b 2 ( 16 ) 12 b- O r 14 102 1 4
Assistente TI PI b i 1- 76 b 2 ( 16 ) 12 b- O r 14 102 1 4
Assistente Financeiro Jr b i 1- 66 b 2 ( 16 ) 10 b- O r 12 88 1 3
Assistente Contabil Jr b i 1- 66 b 2 ( 16 ) 10 b- O r 12 88 1 3
Assistente Administrati'IIQ Jr b i 1- 66 b 2 ( 16 ) 10 b- O r 12 88 1 3
Assistente TI Jr b i 1- 66 b 2 ( 16 ) 10 b- O r 12 88 1 3
Recepcionista a t 2 50 b 2 ( 16 ) 8 b O r 14 72 4 2

Motorista a t 1 43 a 1+ ( 12 ) 5 a O r 9 57 4 1
Auxiliar de SeNcos Gerais a I 1 43 a 1+ ( 12 ) 5 a O r 9 57 4 1


