Conselho Federal de Enfermagem

DESCRIGAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Funcdo Gratificada de |Classificagao Brasileira de Ocupag¢ées (CBO): 142135 -
Encarregado da Protecao de Dados | Oficial de prote¢do de dados pessoais (DPO)

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado fungao de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragao publica indireta,
de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

e  Possuir formacao de nivel superior completo.

Autonomia:

e Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area, tendo autonomia em situagdes
previstas ou estruturadas.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagéo do 6rgao ou da
entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias da funcéo gratificada.

Descri¢ao das Atividades: Competéncias para desempenhar as
) . L tarefas:
Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado. e Compete ao Encarregado da
Protecao de Dados, sem prejuizo
o Tratar de todas as questbes relativas a protecéo de de outras atribuicdes fixadas em
dados. legislagdo interna, assessorar
e Contribuir para adaptagao dos processos internos para tecnicamente as unidades e
estruturar um Programa de Integridade (Compliance) subunidades administrativas,
voltado para a seguranca de dados. fornecendo assessoria
e Ter e dar conhecimento sobre a legislacdo atual de especializada em matéria de
segurancga da informacgéo. interesse publico, compativeis
o Determinar e monitorar a correta coleta e com sua formacdo e de acordo
armazenamento dos dados no ambito do Cofen. com as especificidades
¢ Monitorar a exclusédo de dados, quando solicitados pelo necessarias do Conselho.
titular.
e Comunicar os “titulares” qualquer situagdo de| e Atitudes pessoais:
vazamento de dados, no menor tempo possivel. ¢ Assiduidade/pontualidade.
e Divulgar para toda a instituigdo quais sao os recursos, e Comprometimento/responsa
0s perigos e as providéncias necessarias para o bilidade.
cumprimento legal da LGPD, orientando a todos e e Confiabilidade.
eliminando duvidas sobre a sua implementagao. e Cordialidade/relacionamento
e Promover e estabelecer a cultura da protecdo de interpessoal.
dados. e Criatividade/inovagao.
e Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata. e Cultura da qualidade.
o Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos de ¢ Discrigao/diplomacia.
referéncia e relatorios relacionados aos processos em  Dinamismo/agilidade.
que atua. « Disponibilidade.




e Negociar prazos e recursos, no ambito da organizagao
e com outras instituicdes, para o desenvolvimento de
projetos sob sua responsabilidade.

e Organizar informagbdes das suas atividades para a
tomada de decisdo da sua chefia imediata.

e Propor a sua chefia imediata diretrizes e procedimentos
complementares necessarios a implementagao das
atividades da sua area de atuacao.

e Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora
do Conselho, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

e Supervisionar, orientar, acompanhar e controlar a
execugao das atividades da sua unidade funcional.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Diregao do
Conselho.

e Organizagéo.

e Trabalho em
equipe/cooperagao.

o Facilidade de aprendizado.

e Planejamento/visao
estratégica.

e Saber ouvir.

e Trabalhar sob
presséo/estresse.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagado da unidade funcional onde estiver

lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Inovagao: Desenvolve novas ideias para solugcdo de
problemas. Questiona abordagens convencionais. Incentiva
inovacgoes. Projeta e implementa novos
programas/processos que agreguem valor para o usuario e
a instituigao.

e Métodos Ageis.
e Tendéncias em Gestao de
Pessoas.

Analise critica: Coleta, analisa e avalia dados e
informagdes de fontes variadas. Testa a validade e identifica
beneficios praticos do uso de dados e informagoes.
Questiona paradigmas e abordagens, identificando
diferencas e similaridades.

e Analise de Dados.

e Gestao do Conhecimento.

e |ndicadores Institucionais.

e Planejamento Estratégico
Institucional e Setorial.

e Pensamento ldgico.

Inteligéncia emocional: Trata os outros com cortesia,
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a
pressdo. Permanece otimista e persistente, mesmo sob
adversidade. Recupera-se rapidamente de situagdes
adversas. Identifica, controla e sabe expressar suas
emocdes. Usa a empatia nos relacionamentos interpessoais
e profissionais.

¢ Autoconhecimento.

e Empatia.

e Comunicagdo nao violenta.

e Gestao de conflitos.

e Dar e receber feedback.

¢ Habilidade no relacionamento
interpessoal.

e Automotivacao.

e Gestdo de emocgdes.

Comunicagdo: Expressa-se oralmente de forma clara e
convincente. Escuta efetivamente. Esclarece as
informagdes conforme necessario. Escreve de maneira
clara, concisa, organizada e convincente para o publico-
alvo. Constroi consenso. Articula uma rede de cooperagao
para a obtencao de informacdes e colaboragao.

e Empatia.

e Processo de comunicagao.

e Regras de ortografia e gramatica.

e Redacgao Oficial.

e Oratoria.

o Escuta ativa.

e Comunicagao assertiva.

e Comunicagao efetiva (marketing).

o Nocgdes de negociagao e mediagao.




Foco no usuario: Antecipa e atende as necessidades de
usuarios internos e externos. Entrega produtos e servigos
de alta qualidade. Desenvolve solugdes de valor agregado
para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria
continua de processos € servigos para o usuario. Verifica de
maneira empatica a aderéncia dos usuarios as dimensdes
dos servigos. Coleta dados para criar e testar novos
Servicos.

Empatia.
Comunicagao.

Design Thinking.
Gestéo de Processos.
Experiéncia do usuario.
Proatividade.

Solugéo de Problemas.

Aprendizado continuo: Avalia e reconhece os préprios
pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento
constantemente.

Inovagao.

Desenvolvimento Profissional.
Relacionamento Interpessoal.
Gestéo Estratégica.

Observagoes:

e Funcao Gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos

Presidéncia

Brasilia/DF,




Conselho Federal de Enfermagem

DESCRIGAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Funcdo Gratificada de |Classificagao Brasileira de Ocupagées (CBO): 4101-05 -
Chefe de Setor Chefe de Setor

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado fungao de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragao publica indireta,
de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

e Possuir formacao de nivel médio completo.

Autonomia:

e Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area, tendo autonomia em situagdes
previstas ou estruturadas.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagéo do 6rgao ou da
entidade ou em éareas relacionadas as atribuicdes e as competéncias da funcéo gratificada.

Descrigao das Atividades: Competéncias para desempenhar as
. . . tarefas:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a

necessidade da unidade funcional onde estiver lotado. e Compete ao Chefe de Setor, sem

prejuizo de outras atribuigdes

e Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata. fixadas em legislagdo interna,

e Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos de assessorar  tecnicamente as
referéncia e relatdrios relacionados aos processos em unidades e subunidades
que atua. administrativas, fornecendo

e Negociar prazos e recursos, no ambito da organizacéo assessoria  especializada em
e com outras instituicdes, para o desenvolvimento de matéria de interesse publico,
projetos sob sua responsabilidade. compativeis com sua formacao e

e Organizar informagbdes das suas atividades para a de acordo com as especificidades
tomada de decisdo da sua chefia imediata. necessarias do Conselho.

e Propor a sua chefia imediata diretrizes e procedimentos
complementares necessarios a implementagcdo das| e Atitudes pessoais:

atividades da sua area de atuacao. ¢ Assiduidade/pontualidade.

e Realizar apresentagdes, palestras e outras atividades e Comprometimento/responsa
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora bilidade.
do Conselho, sobre assuntos restritos a sua e Confiabilidade.
especialidade e aos projetos de que participa. ¢ Cordialidade/relacionamento

e Supervisionar, orientar, acompanhar e controlar a interpessoal.
execucdo das atividades da sua unidade funcional. Criatividade/inovacao.
e Exercer outras atribuicdes conferidas pela Diregéo do Cultura da qualidade.

Conselho. Discrigao/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.
Organizagéo.

Trabalho em
equipe/cooperagao.

o Facilidade de aprendizado.




e Planejamento/visao
estratégica.

e Saber ouvir.

e Trabalhar sob
presséo/estresse.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagado da unidade funcional onde estiver
lotado.

Competéncias desejaveis: Conhecimentos desejaveis:

Inovagdo: Desenvolve novas ideias para solugdo de|s Métodos Ageis.
problemas. Questiona abordagens convencionais. Incentiva |e  Tendéncias em Gestao de

inovagoes. Projeta e implementa novos Pessoas.
programas/processos que agreguem valor para o usuario e
a instituicao.

Andlise critica: Coleta, analisa e avalia dados el|e Andlise de Dados.
informacdes de fontes variadas. Testa a validade e identifica [ Gestdo do Conhecimento.
beneficios praticos do uso de dados e informagdes. |e |ndicadores Institucionais.
Questiona  paradigmas e abordagens, identificando |  Planejamento Estratégico
diferencas e similaridades. Institucional e Setorial.

e Pensamento légico.

Inteligéncia emocional: Trata os outros com cortesia, |e Autoconhecimento.
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a|e  Empatia.

press@o. Permanece otimista e persistente, mesmo sob ¢  Comunicacéo néo violenta.
adversidade. Recupera-se rapidamente de situagbes | Gestdo de conflitos.
adversas. Identifica, controla e sabe expressar suas|, Dare receber feedback.
emocdes. Usa a empatia nos relacionamentos interpessoais
e profissionais.

¢ Habilidade no relacionamento
interpessoal.

o Automotivagao.

e Gestao de emocgoes.

Comunicacdo: Expressa-se oralmente de forma clara e e Empatia.

convincente.  Escuta  efetivamente.  Esclarece as|e Processo de comunicacgéo.
informagdes conforme necessario. Escreve de maneira |o Regras de ortografia e gramatica.
clara, concisa, organizada e convincente para o publico- s  Redaggo Oficial.

alvo. Constroi consenso. Articula uma rede de cooperagéo |4  QOratéria.

para a obtengao de informacdes e colaboragao. e Escuta ativa.

e Comunicagao assertiva.
e Comunicagao efetiva (marketing).
e Nocgbes de negociagédo e mediacgao.

Foco no usuario: Antecipa e atende as necessidades de ¢  Empatia.

usuarios internos e externos. Entrega produtos e servicos ¢  Comunicag&o.

de alta qualidade. Desenvolve solugdes de valor agregado |«  Design Thinking.

para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria |  Gestio de Processos.
continua de processos e servicos para o usuario. Verificade |4 Experiéncia do usuario.
maneira empatica a aderéncia dos usuarios as dimensodes
dos servigos. Coleta dados para criar e testar novos
Servicos.

e Proatividade.
e Solugao de Problemas.




Aprendizado continuo: Avalia e reconhece os préprios
pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento
constantemente.

Inovagao.

Desenvolvimento Profissional.
Relacionamento Interpessoal.
Gestéo Estratégica.

Observagoes:

e Funcao Gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos Presidéncia

Brasilia/DF, / /




Conselho Federal de Enfermagem

DESCRIGAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Funcdo Gratificada de |Classificagao Brasileira de Ocupagées (CBO): 3544-05 -
Pregoeiro Pregoeiro

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado fungao de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragao publica indireta,
de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

e Possuir formacao de nivel médio completo.

Autonomia:

e Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area, tendo autonomia em situagdes
previstas ou estruturadas.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagéo do 6rgao ou da
entidade ou em éareas relacionadas as atribuicdes e as competéncias da funcéo gratificada.

Descrigao das Atividades: Competéncias para desempenhar as
i . ) tarefas:
Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado. e Compete ao Pregoeiro, sem
prejuizo de outras atribuigdes
e Coordenar todo o processo licitatorio. fixadas em legislagdo interna,
L] Conduzir a sessao pUb”Cﬁ na Internet. assessorar tecnicamente as
» Negociar o prego. unidades e subunidades
o Liderar o trabalho da equipe de apoio. administrativas, fornecendo
e Definir qual é a proposta vencedora. assessoria  especializada em
e Propor a homologacgao do fornecedor. matéria de interesse publico,
e Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata. compativeis com sua formagéo e
e Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos de de acordo com as especificidades
referéncia e relatdrios relacionados aos processos em necessarias do Conselho.
que atua.
e Negociar prazos e recursos, no ambito da organizacdo | ® Atitudes pessoais:
e com outras instituicdes, para o desenvolvimento de * Assiduidade/pontualidade.
projetos sob sua responsabilidade. e Comprometimento/responsa
e Organizar informagdes das suas atividades para a bilidade.
tomada de decisédo da sua chefia imediata. ¢ Confiabilidade.
e Propor a sua chefia imediata diretrizes e procedimentos e Cordialidade/relacionamento
complementares necessarios a implementagcdo das interpessoal.
atividades da sua area de atuacgao. o Criatividade/inovacao.
e Realizar apresentagdes, palestras e outras atividades e Cultura da qualidade.
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora ¢ Discrigao/diplomacia.
do Conselho, sobre assuntos restritos a sua e Dinamismo/agilidade.
especialidade e aos projetos de que participa. « Disponibilidade.
e Supervisionar, orientar, acompanhar e controlar a e Organizago.
execucdo das atividades da sua unidade funcional. e Trabalho em

e Exercer outras atribuicdes conferidas pela Direcdo do equipe/cooperacao.
Conselho. e Facilidade de aprendizado.




e Planejamento/visao
estratégica.

e Saber ouvir.

e Trabalhar sob
presséo/estresse.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagado da unidade funcional onde estiver
lotado.

Competéncias desejaveis: Conhecimentos desejaveis:

Inovagdo: Desenvolve novas ideias para solugdo de|e Métodos Ageis.
problemas. Questiona abordagens convencionais. Incentiva e  Tendéncias em Gestéo de

inovagoes. Projeta e implementa novos Pessoas.
programas/processos que agreguem valor para o usuario e
a instituigao.

Andlise critica: Coleta, analisa e avalia dados el|e Andlise de Dados.
informacdes de fontes variadas. Testa a validade e identifica [ Gestdo do Conhecimento.
beneficios praticos do uso de dados e informacgdes. |e |ndicadores Institucionais.
Questiona  paradigmas e abordagens, identificando |  Planejamento Estratégico
diferengas e similaridades. Institucional e Setorial.

e Pensamento logico.

Inteligéncia emocional: Trata os outros com cortesia, e Autoconhecimento.
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a|e  Empatia.

press@o. Permanece otimista e persistente, mesmo sob ¢  Comunicacéo néo violenta.
adversidade. Recupera-se rapidamente de situagbes |, Gestdo de conflitos.
adversas. Identifica, controla e sabe expressar suas|, Dare receber feedback.
emocdes. Usa a empatia nos relacionamentos interpessoais
e profissionais.

¢ Habilidade no relacionamento
interpessoal.

e Automotivagao.

e Gestao de emocgoes.

Comunicacao: Expressa-se oralmente de forma clara e|e Empatia.

convincente.  Escuta  efetivamente.  Esclarece as|e Processo de comunicacgéo.
informacdes conforme necessario. Escreve de maneira | Regras de ortografia e gramatica.
clara, concisa, organizada e convincente para o publico- s  Redaggo Oficial.

alvo. Constroi consenso. Articula uma rede de cooperagéo |4  QOratéria.

para a obtengao de informacdes e colaboragao. e Escuta ativa.

e Comunicagao assertiva.
e Comunicagao efetiva (marketing).
o Nogbes de negociagédo e mediagao.

Foco no usuario: Antecipa e atende as necessidades de ¢  Empatia.

usuarios internos e externos. Entrega produtos e servicos ¢  Comunicag&o.

de alta qualidade. Desenvolve solugdes de valor agregado |« Design Thinking.

para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria |  Gestdo de Processos.
continua de processos e servigos para o usuario. Verifica de | Experiéncia do usuério.
maneira empatica a aderéncia dos usuarios as dimensodes
dos servigos. Coleta dados para criar e testar novos
Servigos.

e Proatividade.
e Solugao de Problemas.




Aprendizado continuo: Avalia e reconhece os préprios
pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento
constantemente.

Inovagao.

Desenvolvimento Profissional.
Relacionamento Interpessoal.
Gestéo Estratégica.

Observagoes:

e Funcao Gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos Presidéncia

Brasilia/DF, / /




