SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

PORTARIA n2 1, de 4 de janeiro de 2026.

Cria as atribuicbes para os Cargos Comissionados
Executivos (CCE) e para as Fungles Comissionadas
Executivas (FCE) e o Organograma.

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA VETERINARIA DO ESTADO DE
MINAS GERAIS (CRMV-MG), no uso da atribuicdo que |lhe confere as alineas "g", "i",
“k” e "I" do artigo 17 do seu Regimento Interno, baixado pela Resolucdo n2 342, de 12
de fevereiro de 2011, aprovado por Decisao do egrégio Conselho Federal de Medicina
Veterinaria (CFMV), publicado no Diario Oficial da Unido - Secdo 1, na pagina 112, do
dia 11 de agosto de 2011,

considerando, o disposto na Resolugao CRMV-MG n2 387, de 16 de
dezembro de 2025,

RESOLVE:

Art. 12 - Ficam criadas as atribui¢des para os Cargos Comissionados
Executivos (CCE) e para as Fung¢des Comissionadas Executivas (FCE), nos termos do
Anexo | desta Portaria.

Art. 22 - Fica estabelecido o organagrama da estrutura funcional do
Conselho Regional de Medicina Veterindria do Estado de Minas Gerais, na forma do
Anexo Il desta Portaria.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor a partir de 5 de janeiro de 2026.

Méd. Vet. AFFONSO LOPES DE AGUIAR JUNIOR
CRMV-MG n? 2652
Presidente
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ANEXO |

ALTERA O ANEXO VIII DO PLANO DE CARGO CARREIRA E SALARIOS DO CRMV-MG

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS EXECUTIVOS (CCEs)

Cargos Comissionados Executivos
Assessoria Técnica

Nivel | = CCE 4307 Nivel Il = CCE 4308

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em dreas especificas

Assessoria Técnica — Nivel |

Profissional responsdavel por atuar na orientacdao especializada sobre assuntos técnicos, legais e éticos
relacionados ao exercicio da medicina veterindria e da zootecnia, tendo a fungao de analisar processos
para fins de emitir pareceres técnicos e subsidiar decisdes da Diretoria, orientar profissionais inscritos no
CRMV-MG, garantindo que as atividades desenvolvidas pelo conselho estejam em conformidade com as
normas técnicas, regulamentos e legislacdo vigente, bem como, auxiliando na elaboracdo de pareceres e
notas técnicas, relatérios e apoio nas fiscalizagdes da autarquia, contribuindo para a qualidade,
integridade e credibilidade da atuacdo do CRMV-MG.

Realizar e participar de palestras técnico-cientificas em eventos na capital e interior.

Dar suporte técnico as diligéncias, denuncias, processos administrativos e éticos.

Promover agBes conjuntas com outros drgaos governamentais afins, tais como IMA, IBAMA,
Vigilancia Sanitaria.

Participar em reunides nas comissdes técnicas com outros setores e/ou comissdes do CRMV-MG.
Emitir pareceres de natureza técnica.

Emitir relatdrios de viagens e de visitas.

Promover diligéncias solicitadas nos processos de dentncias.

Verificar a documentacdo técnica encaminhada ao CRMV-MG.

Controlar documentos e processos administrativos sob sua responsabilidade.

Manter interlocucdo com assistentes administrativos, agentes e técnicos de fiscalizacdo, com a
assessoria técnica, procuradoria juridica e demais setores do CRMV-MG.

Prestar informacgdes, pessoalmente, por telefone ou meio eletrénico, solucionando assuntos
diversos ou encaminhando-os a sua chefia, quando necessario.

Operar microcomputadores, lancar dados diversos para obter informacbes e/ou realizar
trabalhos, com dominio dos softwares para a edi¢do de textos, planilhas eletronicas e navegacao
na internet.

Executar e desenvolver atividades de natureza técnica relacionadas a fiscalizacdo da medicina
veterindria e zootecnia, conforme programacao de seu setor de atuacao.

Planejar e organizar os servigcos técnicos administrativos, analisar as caracteristicas do CRMV-MG,
os recursos disponiveis e as rotinas do servigo publico.

Zelar pelos equipamentos de sua unidade de trabalho, comunicar defeitos, solicitar consertos e
manutengdes preventivas para assegurar-lhes perfeitas condi¢cdes de funcionamento.

Dirigir veiculo da autarquia, quando necessario, cuidando por sua conservacdo e manutencao,
obedecendo, rigorosamente, as normas de transito.

Conduzir outros colaboradores do CRMV-MG em atividade prépria da autarquia, que dependam
do transito em veiculo oficial.
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Executar outras tarefas, de acordo com as atribuicGes proprias de seu setor e da natureza das
suas atividades, conforme determinacao superior, em especial aquelas estabelecidas pela
Portaria 342, de 11/12/2009, que contém o Regimento Interno do CRMV-MG.

Executar atividades relacionadas a criacao de cursos e treinamento na Plataforma de universidade
do CRMV-MG.

Executar atividades relacionadas a levantamentos técnicos e estatisticos das plataformas
eletrénicas do CRMV-MG.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo e setor de lotagdo.

Requisito: Curso superior em Medicina Veterinaria ou Zootecnia e habilitacdo legal para o exercicio da
profissao.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Comunicacao clara e criativa.

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizagdo e gestdo de tempo.

Sélida experiéncia em atuagao técnica, fiscalizagdo ou consultoria na area veterinaria.
Conhecimento da legislagao, normas éticas e regulamentacoes aplicaveis ao exercicio da medicina
veterindria e da zootecnia.

Capacidade de andlise critica e elaboragdo de pareceres técnicos.

Habilidade para orientar profissionais e apoiar decisGes da diretoria.

Perfil ético, responsavel, organizado e comunicativo.

Proatividade e adaptabilidade.

Bom relacionamento interpessoal.
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Assessoria Técnica — Nivel Il

Profissional responsavel pela coordenagdo da assessoria técnica na orientagdo especializada em assuntos
técnicos, legais e éticos relacionados ao exercicio da medicina veterinaria e da zootecnia, tendo a funcdo
de planejar, coordenar e analisar processos para fins de emitir pareceres técnicos e subsidiar decisGes da
Diretoria, orientar profissionais inscritos no CRMV-MG, garantindo que as atividades desenvolvidas pelo
conselho estejam em conformidade com as normas técnicas, regulamentos e legislagdo vigente, bem
como, auxiliando na elaboragdo de pareceres e notas técnicas, relatdrios e apoio nas fiscaliza¢gdes da
autarquia, contribuindo para a qualidade, integridade e credibilidade da atuagao do CRMV-MG.

Todas as atividades do Nivel I.

Coordenar o setor de assessoria técnica.

Realizar a supervisdo da plataforma universidade do CRMV-MG.

Realizar o planejamento estratégico do Setor de Assessoria Técnica.

Executar demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo e setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em Medicina Veterinaria ou Zootecnia e habilitagao legal para o exercicio da
profissado.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Comunicacdo clara e criativa.

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Sélida experiéncia em atuacdo técnica, fiscalizacdo ou consultoria na area da medicina veterinaria
ou zootecnia.

Conhecimento da legislagdo, normas éticas e regulamentagGes aplicdveis ao exercicio da medicina
veterinaria e zootecnia.

Capacidade de andlise critica e elaboracdo de pareceres técnicos.

Habilidade para orientar profissionais e apoiar decisdes da diretoria.

Perfil ético, responsavel, organizado e comunicativo.

Proatividade e adaptabilidade.

Bom relacionamento interpessoal.
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Assessoria de Comunicagdo
Nivel | = CCE 4407 Nivel Il = CCE 4408

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em dreas especificas

Assessoria de Comunicac¢do — Nivel |

O Assessor de Comunicacgdo - Nivel | —é o Profissional responsavel por atuar na comunicagao institucional
do CRMV-MG, promovendo a imagem, reputacdo e transparéncia da instituicdo, atuando na elaboragao
de estratégias de comunicacdo interna e externa, producdo de conteludos, gestdo de redes sociais,
assessoria de imprensa e campanhas institucionais, garantindo que a divulgacdo de informacgdes seja
coerente, clara e alinhada as diretrizes do conselho, sendo responsdvel por orientar sobre comunicagao
corporativa, apoiar a diretoria em entrevistas e eventos, elaborar relatérios de resultados e propor agées
que fortalecam o relacionamento com profissionais, sociedade e parceiros.

© Estratégia
e Executar estratégias de presenca digital da instituicdo nas redes sociais.
e Executar calendario editorial alinhado aos objetivos de marketing e posicionamento da
Instituicao.
e O (Criacdo e Gestao de Contetido
e Executar a padronizacao de linguagem, tom de voz e identidade visual da marca.
e Publicar contelddos nas plataformas digitais (Instagram, Facebook, LinkedIn, TikTok, X, entre
outras).
© Gestao de Comunidade
e Monitorar interagdes, comentarios, mensagens diretas e meng¢des a marca.
e Responder ao publico de forma estratégica, empatica e alinhada as diretrizes institucionais.
© Monitoramento e Andlise de Resultados
e Acompanhar métricas de desempenho (alcance, engajamento, crescimento de seguidores,
conversoes).
e Elaborar relatérios periédicos com andlise de resultados e recomendac¢ées de melhoria.
e Utilizar ferramentas de monitoramento e andlise de dados digitais.
© Campanhas e Midia Paga
e Ajustar campanhas com base nos resultados obtidos.
© Boas Praticas e Compliance Digital
e Executar conformidade com politicas internas, LGPD e normas de uso das redes sociais.
e Atualizar-se continuamente sobre mudangas de algoritmos e diretrizes das plataformas.
e Zelar pela reputagdo e imagem institucional do conselho.
e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo e setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Comunicacgdo e Publicidade e habilitagdo legal para o exercicio da
profissao.

e @ Competéncias Comportamentais Esperadas
e Comunicagdo clara e criativa.

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.
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Assessoria de Comunicac¢do — Nivel Il

O Assessor de Comunicagdo - Nivel [l — é o Profissional responsavel por Planejar, Coordenar e implementar
a comunicacgdo institucional do CRMV-MG, promovendo a imagem, reputacdo e transparéncia da
instituicdo, atuando na elaboragdo de estratégias de comunicacdo interna e externa, produgdo de
conteldos, gestdo de redes sociais, assessoria de imprensa e campanhas institucionais, garantindo que a
divulgacdo de informacgdes seja coerente, clara e alinhada as diretrizes do conselho, sendo responsavel
por orientar sobre comunicacdo corporativa, apoiar a diretoria em entrevistas e eventos, elaborar
relatérios de resultados e propor acdes que fortalegcam o relacionamento com profissionais, sociedade e
parceiros.

e Todas as atividades do Nivel [;
e Realizar o Planejamento Estratégico do Setor de Assessoria de Comunicagao.
e Identificar tendéncias de mercado, comportamento do publico e acGes de outros érgdos do
Sistema.
O Gestdo de Conteudo
e Planejar, adaptar e supervisionar conteudos (textos, imagens, videos e stories).
e Coordenar a Publicacdo de conteudos nas plataformas digitais (Instagram, Facebook, LinkedIn,
TikTok, X, site da instituicdo).
© Gestao de Comunidade
e Monitorar interagdes, comentarios, mensagens diretas e meng¢des a marca.
e Coordenar as Respostas ao publico de forma estratégica, empatica e alinhada as diretrizes
institucionais.
e Atuar na gestdo de crises de imagem e reputacgao Institucional.
© Publicagdes Institucionais
e Coordenar e redigir materiais e artigos jornalisticos para as publicagdes do CRMV-MG.
e Planejar os canais de veiculacdo e as publicac¢des oficiais da Instituicado.
e Acompanhar o processo de Producdo das Publica¢Ges.
e Qutras atividades ligadas ao Assessoramento de Comunicagdo Social da Autarquia.
Planejamento e Organizacdo da Comunicac¢ao dos Eventos
e Planejar a comunicagdo institucional de eventos corporativos, internos e externos.
e Definir estratégias de divulgacdo alinhadas a identidade, aos valores e aos objetivos da empresa.
e Elaborar cronogramas de comunicagdo pré, durante e pds-evento.
© Producdo de Contetiido e Materiais Institucionais
e Produzir textos institucionais, convites, releases, roteiros, comunicados e pegas promocionais.
e Apoiar o desenvolvimento de materiais gréficos e digitais (folders, banners, apresentagdes,
videos).
e Garantir padronizagao da linguagem, identidade visual e tom institucional da empresa.
© Divulgagdo e Relacionamento com Publicos
e Coordenar a divulgacdo dos eventos nos canais institucionais (site, redes sociais, e-mail
marketing, comunicacdo interna).
e Atuar no relacionamento com publicos estratégicos, colaboradores, parceiros, inscritos e
imprensa.
e Apoiar agdes de assessoria de imprensa relacionadas aos eventos, quando aplicavel.
O Realizagido de eventos:
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Coordenar a realizagdo de eventos institucionais.
Garantir alinhamento das mensagens transmitidas durante o evento.
Coordenar registros institucionais (foto, video e cobertura em tempo real).
© Poés-Evento e Gestao da Imagem Institucional
Orientar a producdo de conteldos pds-evento (noticias, relatérios, agradecimentos, registros
institucionais).
Avaliar resultados de comunicacdo e impacto do evento na imagem da instituicao.
Zelar pela reputacdo institucional e coeréncia da comunicagdo corporativa.
O Integragdo com Areas Internas
Atuar em conjunto com marketing, RH, eventos, comercial e alta gestao.
Apoiar acbes de endomarketing, cultura organizacional e engajamento interno.
Garantir alinhamento entre comunicagao institucional e objetivos estratégicos do evento.
Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Comunica¢do e Publicidade e habilitacdo legal para o exercicio da
profissdo.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas
Comunicacao clara e criativa.

Capacidade analitica e visao estratégica.
Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.
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Assessoria Contabil

Nivel | = CCE 4507 Nivel Il = CCE 4508

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria Contabil — Nivel |

Profissional responsavel por atuar na assessoria contabil do CRMV-MG, executando atividades para a
confiabilidade, integridade e conformidade das informagdes contdbeis e financeiras da instituicdo,
atuando na andlise e registro de movimentagGes contabeis, elaboracdo de demonstragdes financeiras,
conciliagdes, acompanhamento de receitas e despesas, assegurando o cumprimento da legislacao
contabil, fiscal e regulatdria vigente, prestando suporte a diretoria na tomada de decisGes estratégicas,
fornecendo relatérios gerenciais, indicadores financeiros e pareceres técnicos, contribuindo para a
transparéncia, governanga e eficiéncia administrativa do conselho.

e Executar e acompanhar langamentos contdbeis, assegurando o correto registro das operac¢des
financeiras da Instituicado.

e Realizar conciliagdes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Apoiar a elaboragdo de balancetes, balangos patrimoniais, demonstrag¢des de resultados e demais
relatérios contdbeis e financeiros.

e Auxiliar no cumprimento das obrigac¢des fiscais e acessérias, em conformidade com a legislacdo
tributaria, trabalhista e previdenciaria.

e Prestar suporte em processos de fechamento contabil mensal, trimestral e anual.

e Assessorar a gestdo com informacbes contabeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Executar e acompanhar questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como langamentos de salarios,
descontos, assegurando o correto registro das operagdes na instituicao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Contabilidade e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Comunicagao clara e criativa.

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes contébeis.

e Postura integra no tratamento de informacdes financeiras e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

e Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas contabeis, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.
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Capacidade de transmitir informacgGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.

Iniciativa para antecipar demandas, sugerir melhorias e buscar solugdes para problemas
recorrentes.

Abertura para mudancas, atualizacdo constante frente as normas contabeis e evolucdo dos
processos.

Capacidade de lidar com mdltiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.
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Assessoria Contabil — Nivel Il

Profissional responsavel atuar na Assessoria Contabil do Conselho de Medicina Veterindria, planejando,
coordenado as atividades para a confiabilidade, integridade e conformidade das informagdes contadbeis e
financeiras da instituicdao, atuando na anadlise e registro de movimentag¢Ges contabeis, elaboragdo de
demonstragdes financeiras, conciliages, acompanhamento de receitas e despesas, assegurando o
cumprimento da legislagdo contabil, fiscal e regulatdria vigente, prestando suporte a diretoria na tomada
de decisGes estratégicas, fornecendo relatdrios gerenciais, indicadores financeiros e pareceres técnicos,
contribuindo para a transparéncia, governanca e eficiéncia administrativa do conselho.

e Coordenar, executar e acompanhar langamentos contadbeis, assegurando o correto registro das
operacdes financeiras da Instituicdo.

e Realizar conciliagdes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Coordenar a elaboracdo balancetes, balangos patrimoniais, demonstracdes de resultados e
demais relatérios contdbeis e financeiros.

e Coordenar e fazer o cumprir os prazos das obrigacdes fiscais e acessdrias, em conformidade com
a legislacgdo tributdria, trabalhista e previdenciaria.

e Realizar o fechamento contabil mensal e anual.

e Assessorar a gestdo com informagdes contabeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Coordenar a execucao das questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como lancamentos de
salarios, descontos, assegurando o correto registro das operacdes na Instituicdo.

e Coordenar a execuc¢ao das questdes relativas ao controle patrimonial da Instituicdo em apoio ao
setor de patrimonio como langamento em sistema digital de controle patrimonial e descontos,
assegurando o correto registro das operag¢des da Instituicao.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Contabilidade e habilitagdo legal para o exercicio da profissao.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informagdes contdbeis.

e Postura integra no tratamento de informacdes financeiras e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

e Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas contabeis, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacdes confidveis.

e (Capacidade de transmitir informacdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

e Colaboracdo com colegas, lideranca e dareas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.
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e Iniciativa para antecipar demandas, sugerir melhorias e buscar solucdes para problemas
recorrentes.

e Abertura para mudancas, atualizagdo constante frente as normas contdbeis e evolugdo dos
processos.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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Superintendéncia Juridica

Nivel | = CCE 4607 Nivel Il = CCE 4608

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Superintendéncia Juridica — Nivel |

Profissional responsavel por atuar na Superintendéncia Juridica do CRMV-MG, prestando suporte legal no
planejamento estratégico e tomada de decisdes pela Diretoria do conselho, atuando na anadlise de
processos administrativos, contratos, pareceres e atos normativos, garantindo que todas as a¢des do
CRMV-MG estejam em conformidade com a legislacdo vigente e normas regulatérias, propondo solugdes
e estratégias juridicas, bem como, elaborando pareceres para subsidiar a tomada de decisGes da Diretoria,
contribuindo para a seguranca juridica, governanca e integridade institucional, preservadas as
competéncias e fungdes da Procuradoria Juridica do CRMV-MG e de sua respectiva Chefia, descritas no
Regimento Interno e no PCCS do conselho e que sdo privativas dos Procuradores de carreira.

e Apoiar a elaboracdo e revisdo de documentos juridicos (contratos, notificacdes, termos, etc.).

e Orientar a realizacdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia.

e Prestar suporte as demandas juridico-administrativas internas, em cooperacao e sob a supervisdo
da Chefia da Procuradoria Juridica.

e Elaborar, revisar e analisar contratos e minutas de projetos de resolugdo e outros instrumentos
normativos.

e Analisar riscos juridicos e propor medidas preventivas, em coopera¢do e sob a supervisdo da
Chefia da Procuradoria Juridica.

e Apoiar auditorias, fiscalizagGes e demandas regulatérias.

e Atuar como referéncia técnico-juridica para a organizacao.

e Elaborar pareceres juridicos estratégicos e contratos de alta complexidade, em cooperacdo e sob
a supervisado da Chefia da Procuradoria Juridica.

e Assessorar a alta gestdo na tomada de decisdo, avaliando impactos e riscos legais.

e Atuar de forma preventiva na mitigacdo de riscos e na melhoria de procedimentos juridicos.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo, preservadas as
competéncias e fun¢des da Procuradoria Juridica do CRMV-MG e de sua respectiva Chefia,
descritas no Regimento Interno e no PCCS do conselho, privativas dos Procuradores de carreira.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade e mantendo sigilo das informacgdes.

e Postura integra no tratamento de informagdes juridicas e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.
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e Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas juridicas, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

e Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de transmitir informagdes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

e Colaboragdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.
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Superintendéncia Juridica — Nivel Il

Profissional responsavel por atuar na Superintendéncia Juridica do CRMV-MG, coordenando o suporte
legal no planejamento estratégico e tomada de decisdes pela Diretoria do conselho, atuando na anélise
de processos administrativos, contratos, pareceres e atos normativos, garantindo que todas as a¢des do
CRMV-MG estejam em conformidade com a legislagdo vigente e normas regulatérias, propondo solugdes
e estratégias juridicas, bem como, elaborando pareceres para subsidiar a tomada de decisGes da Diretoria,
contribuindo para a seguranca juridica, governanga e integridade institucional, preservadas as
competéncias e fungdes da Procuradoria Juridica do CRMV-MG e de sua respectiva Chefia, descritas no
Regimento Interno e no PCCS do conselho e que sdo privativas dos Procuradores de carreira.

Coordenar a elaboragdo e revisdo de documentos juridicos (contratos, notificagdes, termos, etc.).
Coordenar a realizagdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia.

Coordenar a prestagdo de suporte as demandas juridico-administrativas internas, em cooperac¢ao
e sob a supervisdo da Chefia da Procuradoria Juridica.

Coordenar a elaboracdo, revisdo e andlise de contratos e minutas de projetos de resolugdo e
outros instrumentos normativos.

Analisar riscos juridicos e propor medidas preventivas, em cooperagdo e sob a supervisdo da
Chefia da Procuradoria Juridica.

Apoiar auditorias, fiscalizacdes e demandas regulatdrias.

Atuar como referéncia técnico-juridica para a organizagao.

Elaborar pareceres juridicos estratégicos e contratos de alta complexidade, em cooperacdo e sob
a supervisdo da Chefia da Procuradoria Juridica.

Assessorar a alta gestdo na tomada de decisdo, avaliando impactos e riscos legais.

Atuar de forma preventiva na mitigagao de riscos e na melhoria de procedimentos juridicos.
Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo, preservadas as
competéncias e fungdes da Procuradoria Juridica do CRMV-MG e de sua respectiva Chefia,
descritas no Regimento Interno e no PCCS do conselho, privativas dos Procuradores de carreira.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior na area de Direito e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade e mantendo sigilo das informacgdes.

Postura integra no tratamento de informacgdes juridicas e estratégicas, respeitando normas,
politicas internas e sigilo profissional.

Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas juridicas, mantendo controle e cumprimento
de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de transmitir informacGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.
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Colaboracdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.
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Assessoria Administrativa

Nivel | = CCE 4707 Nivel Il = CCE 4708

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em qualquer area

Assessoria Administrativa — Nivel |

Profissional responsavel por atuar na Assessoria de Analise de Recursos Administrativos de Autos de
Infracdo e Multa a pessoas fisicas e juridicas do CRMV-MG, atuando na analise, tramitacdo e
acompanhamento de processos administrativos relacionados as infragGes e multas a empresas, tendo a
funcdo de assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com a legislacdo vigente,
regulamentos internos e normas éticas, garantindo rigor técnico, transparéncia e imparcialidade,
fornecendo orienta¢des administrativas, acompanhando notificacGes, prazos e recursos administrativos,
e contribuindo para a regularidade, eficiéncia e seguranca aos procedimentos de fiscaliza¢cdo e aplicagdo
de san¢Ges as empresas autuadas.

Apoiar na elaboracdo e revisdo de documentos administrativos e relatérios de analise de defesas
contra autos de infracdo e multa a empresas e profissionais, recursos contra a aplicacao de multas
a empresas e profissionais.

Realizacdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia,
especificamente relacionadas aos processos administrativos de autos de multa e infracao.
Acompanhar prazos processuais de autos de infragdo e multa e elaborar documentos os
respectivos processos de autos de infracdo e multa, como relatdrios, acérdaos, extratos de ata,
comunicacdo de resultado etc.

Acompanhar processos de autos de infracdo e multa, controlando prazos e intera¢gdes com
recursos ao 4rgao superior.

Apoiar auditorias, fiscalizagGes e demandas relacionadas aos processos administrativos de autos
de infracdo e multa de empresas.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo e setor de lota¢do.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Postura integra no tratamento de informacgées, respeitando normas, politicas internas e sigilo.
Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas administrativas, mantendo controle e
cumprimento de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confidveis.

Capacidade de transmitir informacGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboragdo com colegas, lideranca e areas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.




SERVICO PUBLICO FEDERAL

Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria Administrativa — Nivel Il

Profissional responsavel por coordenar a atua¢do da Assessoria de Analise de Recursos Administrativos
de Autos de Infracdo e Multa a pessoas fisicas e juridicas do CRMV-MG, atuando na analise, tramitagao e
acompanhamento de processos administrativos relacionados as infracdes e multas a empresas, tendo a
funcdo de assegurar que todos os procedimentos estejam em conformidade com a legislagao vigente,
regulamentos internos e normas éticas, garantindo rigor técnico, transparéncia e imparcialidade,
fornecendo orienta¢des administrativas, acompanhando notificagGes, prazos e recursos administrativos,
e contribuindo para a regularidade, eficiéncia e seguranca aos procedimentos de fiscaliza¢cdo e aplicagdo
de sanc¢Ges as empresas autuadas.

Coordenar a elaboragdo e revisdo de documentos administrativos e relatdrios de andlise de
defesas contra autos de infracdo e multa a empresas e profissionais, recursos contra a aplicacdo
de multas a empresas e profissionais.

Coordenar a realizagdo de pesquisas juridicas e levantamento de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia, especificamente relacionadas aos processos administrativos de autos de multa e
infragao.

Coordenar o acompanhar prazos processuais de autos de infracdo e multa e elaborar documentos
os respectivos processos de autos de infracdo e multa, como relatdrios, acordaos, extratos de ata,
comunicacao de resultado etc.

Coordenar o acompanhamento de processos de autos de infragdo e multa, controlando prazos e
interagcdes com recursos ao 6rgao superior.

Coordenar o apoio a auditorias, fiscalizacdes e demandas relacionadas aos processos
administrativos de autos de infracdo e multa de empresas.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o cargo e setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visao estratégica.

Organizacao e gestdao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Postura integra no tratamento de informacdes, respeitando normas, politicas internas e sigilo.
Habilidade para gerir prazos, documentos e rotinas administrativas, mantendo controle e
cumprimento de cronogramas.

Assumir responsabilidades pelas entregas, demonstrando foco em resultados e conformidade
legal.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacdes confiaveis.

Capacidade de transmitir informacgGes técnicas de forma compreensivel a diferentes publicos,
internos e externos.

Colaboracdo com colegas, lideranca e dreas correlatas, contribuindo para um ambiente
cooperativo e produtivo.
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Assessoria de Apoio - Técnico Contabil

Nivel | = CCE 4807 Nivel Il = CCE 4808

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em dreas especificas

Assessoria de Apoio - Técnico Contabil — Nivel |

Profissional responsavel por prestar suporte técnico contdbil ao CRMV-MG, garantindo precisao,
conformidade e organizagao das informacdes financeiras e contabeis, atuando na andlise de langamentos
contabeis, conciliagdes, conferéncia de documentos e elaboragao de relatdrios gerenciais, assegurando o
cumprimento da legislagao vigente, normas contdbeis e regulamentos internos do conselho, fornecendo
apoio a diretoria e aos setores administrativos, contribuindo para a eficiéncia, transparéncia e integridade
dos processos contdbeis e financeiros da institui¢ao.

e Executar e acompanhar langamentos contdbeis, assegurando o correto registro das operagées
financeiras da Instituicdo.

e Realizar bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Apoiar a elaboragdo de balancetes, balangos patrimoniais, demonstragdes de resultados e demais
relatérios contdbeis e financeiros.

e Auxiliar no cumprimento das obrigacdes fiscais e acessérias, em conformidade com a legislacdo
tributaria, trabalhista e previdenciaria.

e Prestar suporte em processos de fechamento contabil mensal, trimestral e anual.

e Assessorar a gestdo com informagdes contdbeis relevantes para analise de desempenho e
planejamento financeiro.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Executar e acompanhar questdes relativas ao Setor de Pessoal, tais como langamentos de salarios,
descontos, assegurando o correto registro das operac¢des na Instituicao.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacdo legal para o exercicio da profissao.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execuc¢dao das atividades, assegurando a
confiabilidade das informagdes contdbeis.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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Assessoria de Apoio - Técnico Contabil — Nivel I

Profissional responsavel por planejar, coordenar e executar suporte técnico-contdbil ao CRMV-MG,
garantindo precisdao, conformidade e organiza¢do das informagdes financeiras e contabeis, atuando na
analise de lancamentos contdbeis, conciliagdes, conferéncia de documentos e elaboragdo de relatérios
gerenciais, assegurando o cumprimento da legislagao vigente, normas contdbeis e regulamentos internos
do conselho, fornecendo apoio a diretoria e aos setores administrativos, contribuindo para a eficiéncia,
transparéncia e integridade dos processos contdbeis e financeiros da instituicdo.

e Coordenar, executar e acompanhar langamentos contabeis, assegurando o correto registro das
operagdes financeiras da Instituicao.

e Realizar conciliagbes contabeis e bancdrias, identificando e corrigindo eventuais divergéncias.

e Coordenar e elaborar balancetes, balangos patrimoniais, demonstra¢des de resultados e demais
relatérios contdbeis e financeiros.

e Coordenar e fazer o cumprir os prazos das obriga¢des fiscais e acessdrias, em conformidade com
a legislacdo tributdria, trabalhista e previdenciaria.

e Apoiar o fechamento contabil mensal e anual.

e Manter-se atualizado quanto as normas contabeis, legislacGes fiscais e boas praticas da area.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior na area de Contabilidade e habilitacado legal para o exercicio da profissao.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informagdes contdbeis.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas, especialmente em periodos de fechamento
contabil.
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Assessoria de Apoio - Cobranga administrativa

Nivel | = CCE 4907 Nivel Il = CCE 4908

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em qualquer area

Assessoria de Apoio - Cobran¢a administrativa — Nivel |

O Assessor de Cobranca nivel | é responsavel por auxiliar nas atividades de apoio a cobranga
administrativa do CRMV-MG, garantindo o controle no recebimento de valores devidos por profissionais
e empresas, atuando no acompanhamento de prazos, notificagdes, conferéncia de documentos e
organizacao de registros de cobranca, assegurando que os procedimentos estejam em conformidade com
a legislacdo vigente e normas internas do conselho, prestando apoio a diretoria e aos setores envolvidos,
fornecendo informacgdes precisas, relatérios gerenciais e indicadores de cobrancga, contribuindo para a
eficiéncia administrativa, regularidade financeira e transparéncia dos processos de arrecadagdo da
instituicdo.

e Realizar contatos com inscritos inadimplentes por diferentes canais (telefone, e-mail, mensagens
ou outros meios), visando a negociacado e regularizacdo de débitos.

e Analisar a situacdo financeira dos inscritos e apresentar alternativas de negociacado, de acordo
com as diretrizes regulamentares do conselho.

e Registrar e atualizar informacgdes de cobrancas, acordos e pagamentos em sistemas internos.

e Acompanhar o cumprimento de acordos firmados, realizando acdes de follow-up, quando
necessario.

e Emitir e controlar boletos, notificagdes de cobrancga e outros documentos relacionados.

e Qutras atividades inerentes ao Setor de Cobranca e recuperacao de créditos.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Cobranga administrativa — Nivel II

O Assessor de Cobranca Administrativa - Nivel Il é responsavel por coordenar o setor de cobranca nas
atividades de apoio a cobranga administrativa do CRMV-MG, garantindo o controle no recebimento de
valores devidos por profissionais e empresas, atuando no acompanhamento de prazos, notifica¢oes,
conferéncia de documentos e organiza¢do de registros de cobranca, assegurando que os procedimentos
estejam em conformidade com a legislagdao vigente e normas internas do conselho, prestando apoio a
diretoria e aos setores envolvidos, fornecendo informagdes precisas, relatdrios gerenciais e indicadores
de cobranca, contribuindo para a eficiéncia administrativa, regularidade financeira e transparéncia dos
processos de arrecadacao da instituicao.

e Coordenar a equipe na realizagdo de contatos com inscritos inadimplentes por diferentes canais
(telefone, e-mail, mensagens ou outros meios), visando a negociac¢do e regularizacdo de débitos.

e Analisar a situacdo financeira dos inscritos e apresentar alternativas de negociacao, de acordo
com as politicas da empresa.

e Coordenar o registro e atualizacao de informagdes de cobrancas, acordos e pagamentos em
sistemas internos.

e Acompanhar o cumprimento dos acordos firmados, realizando a¢des de follow-up, quando
necessario.

e Coordenar a emissdo de boletos, notificacdes de cobranca e outros documentos relacionados.

e Coordenar o lancamento de protestos dos créditos inadimplentes.

e Qutras atividades inerentes ao Setor de Cobranca e recuperacdo de créditos.

e Apoiar a elaboracdo de relatérios de inadimpléncia, desempenho de cobrancas e indicadores do
setor.

e Atuar em conformidade com a legislagao aplicdvel e boas praticas de cobranca.

e Contribuir para a melhoria continua dos procedimentos internos de cobranca e recuperacgao de
crédito.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Compras e Aquisicoes

Nivel | = CCE 4927 Nivel Il = CCE 4928

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em qualquer area

Assessoria de Apoio - Compras e Aquisi¢oes — Nivel |

O Assessor de Compras e de Controle de Almoxarifado — Nivel | é responsavel por apoiar e executar os
procedimentos de aquisicdo de bens e servicos, assegurando o atendimento as necessidades da
instituicdo com qualidade, custo competitivo e dentro dos prazos estabelecidos, observando as
obrigacdes legais determinas pela Lei de Licitagdes e compras publicas.

Apoiar os processos de compras, desde a solicitacdo até a finalizacdo do pedido, conforme
legislacdo aplicavel e procedimentos internos.

Realizar cotagdes e negocia¢cdes com fornecedores, buscando as melhores condi¢gdes comerciais,
de prazo e qualidade.

Emitir e acompanhar pedidos de compra, garantindo o cumprimento dos prazos de entrega.
Manter cadastro de fornecedores atualizado e apoiar na homologacdo e avaliacdo de
desempenho.

Acompanhar o recebimento de materiais e servigos, alinhando-se as areas solicitantes e ao
controle de estoque.

Apoiar a elaboracdo de relatérios de compras, indicadores de desempenho e controle
orcamentario.

Assegurar conformidade com contratos, politicas internas e normas legais aplicaveis.

Contribuir para a melhoria continua dos processos de compras e relacionamento com
fornecedores.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execugdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Compras e Aquisi¢oes — Nivel Il

O Assessor de Compras e de Controle de Almoxarifado — Nivel | é responsavel por coordenar o apoio e
execucdo dos procedimentos de aquisicdo de bens e servigos, assegurando o atendimento as
necessidades da instituicdo com qualidade, custo competitivo e dentro dos prazos estabelecidos,
observando as obrigacdes legais determinas pela Lei de Licitagdes e compras publicas.

Coordenar os processos de compras, desde a solicitacdo até a finalizagao do pedido, conforme
politicas e procedimentos internos.

Coordenar a realizacdo de cotacdes e negociacdes com fornecedores, buscando as melhores
condicdes comerciais, de prazo e qualidade.

Coordenar a emissao dos pedidos de compra, garantindo o cumprimento dos prazos de entrega.
Coordenar a elaboracdo do cadastro de fornecedores atualizado e apoiar na homologacao e
avaliagdo de desempenho.

Analisar propostas comerciais e apoiar a tomada de decisdo, considerando custo-beneficio e
critérios técnicos.

Coordenar o recebimento de materiais e servicos, alinhando-se as areas solicitantes e ao controle
de estoque.

Realizar a elaboragdo de relatérios de compras, indicadores de desempenho e controle
orcamentario.

Assegurar conformidade com contratos, politicas internas e normas legais aplicaveis.

Contribuir para a melhoria continua dos processos de compras e relacionamento com
fornecedores.

Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestdo de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execugdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais

Nivel | = CCE 4937 Nivel Il = CCE 4938

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em qualquer area

Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais — Nivel |

O Analista de Midias Sociais Nivel | é responsavel por apoiar a gestdo e execucdo das estratégias de
comunicacdo digital da instituicdo, atuando de forma operacional e sob orientacdo da lideranca da érea.

O Estratégia

e Realizar a criagdo, programacdo e publicacdo de conteldos para redes sociais (Instagram,
Facebook, LinkedIn, TikTok, entre outras).

e Monitorar interagdes com o publico, como comentdrios, mensagens e mengoes, seguindo o tom
de voz da marca.

e Auxiliar no planejamento de pautas e calendarios editoriais.

e Acompanhar métricas basicas de desempenho (alcance, engajamento, crescimento de
seguidores).

e Apoiar a producdo de relatérios de performance das redes sociais.

e Pesquisar tendéncias, formatos de contetdo e boas praticas em midias sociais.

e Apoiar a¢des com influenciadores, campanhas digitais e ativacdes online.

e Zelar pela imagem da instituicdo, seguindo diretrizes de comunicac¢ao e identidade visual.

e Elaborar arte final de pecas institucionais de valorizagdo das profissdes e outras correlatas ao
setor.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lota¢do.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacdo e gestao de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execuc¢dao das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Analista de Midias Sociais — Nivel Il

O Analista de Midias Sociais Nivel Il é responsavel por coordenar e gerir a execucdo das estratégias de
comunicacao digital da instituicao.

© Estratégia

e Coordenar a criacdo, programacdo e publicacdo de conteldos para redes sociais (Instagram,
Facebook, LinkedIn, TikTok, entre outras).

e Coordenar o monitoramento das interacdes com o publico, como comentdrios, mensagens e
mengdes, seguindo o tom de voz da marca.

e Coordenar o planejamento de pautas e calendarios editoriais.

e Coordenar o acompanhamento de métricas basicas de desempenho (alcance, engajamento,
crescimento de seguidores).

e Realizar a producdo de relatdrios de performance das redes sociais.

e Pesquisar tendéncias, formatos de contetdo e boas praticas em midias sociais.

e Apoiar agdes com influenciadores, campanhas digitais e ativagGes online.

e Zelar pela imagem da instituicdo, seguindo diretrizes de comunica¢ao e identidade visual.

e Coordenar a elaboracdo arte final de pecas institucionais de valorizacdo das profissées e outras
correlatas ao setor.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execuc¢dao das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes financeiras.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos

Nivel | = CCE 4947 Nivel Il = CCE 4948

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em qualquer area

Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos — Nivel |

area.

O Assessor de Apoio - Produtor de Eventos Nivel | é o profissional responsavel por preser apoio na
execucdo de eventos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisao da lideranca da

Apoiar no planejamento e execugdo de eventos internos e externos (corporativos, institucionais,
culturais ou promocionais).

Auxiliar na definicdo de logistica do evento, incluindo local, fornecedores, equipamentos e
materiais.

Dar suporte na contratagdo e comunicagdo com fornecedores, prestadores de servigo e parceiros.
Controlar prazos, cronogramas e checklists das atividades do evento.

Auxiliar na montagem e organiza¢do do espaco antes, durante e apds o evento.

Apoiar no atendimento aos participantes, garantindo informagdes e suporte necessario.

Realizar o orcamento e compras relacionadas ao evento, mantendo registros atualizados.
Acompanhar o orcamento e compras relacionadas ao evento, mantendo registros atualizados.
Realizar a emissdo de relatdrios de resultados, feedbacks e indicadores de eventos.

Auxiliar no planejamento dos eventos.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e visdo estratégica.

Organizacdo e gestao de tempo.

Proatividade e adaptabilidade.

Relacionamento interpessoal.

Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execucdo das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacdes institucionais.

Capacidade de lidar com multiplas demandas.




&
SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Produtor de Eventos — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Produtor de Eventos Nivel | é o profissional responsdvel por coordenar o apoio na
execucdo de eventos, apoiando atividades operacionais e administrativas sob supervisdo da lideranga da
area.

e Planejar e coordenar eventos de complexidade média de forma auténoma.

e Gerenciar fornecedores e contratos, garantindo qualidade e cumprimento de prazos.

e Controlar orgamento do evento e propor ajustes quando necessario.

e Elaborar cronogramas detalhados e supervisionar equipes de apoio.

e Coordenar a execugdao de atividades durante o evento, garantindo a experiéncia dos
participantes.

e Coordenar e elaborar estratégias de comunicacdo e divulgacao do evento.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em qualquer area.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e (Capacidade analitica e organizagao avancada

e Comunicacgdo clara e persuasiva

e Proatividade e autonomia na tomada de decisdes

e Habilidade para negocia¢cdo com fornecedores

e (Capacidade de gerenciar multiplas tarefas simultaneamente

e Lideranca de equipes.

e Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.
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Assessoria de Apoio — Técnico Juridico

Nivel | = CCE 4957 Nivel Il = CCE 4958

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em area especifica

Assessoria de Apoio - Técnico Juridico — Nivel |

O Assessor de Apoio - Técnico Juridico Nivel | é o profissional responsavel por auxiliar na execucdo de
procedimentos juridicos, apoiando atividades operacionais e administrativas, sempre sob a chefia e
supervisao da lideranca do Setor.

Assessoramento em assuntos juridicos de interesse direto da Instituicdo, sempre sob a supervisdo e
coordenacdo técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.

Apoio a Procuradoria Juridica na elaboragcdo de minutas de parecer e demais documentos de natureza
juridica.

Apoio a Procuradoria Juridica e aos Conselheiros do CRMV-MG no acompanhamento de processos
ético-profissionais.

Pesquisa e acompanhamento de legislagdo e jurisprudéncia em assuntos de interesse da Instituicdo,
auxiliando os setores a que dizem respeito.

Participacdao em reunides para as quais for convocado.

Execucdo de outros trabalhos de natureza juridica no interesse direto do conselho, sempre sob a
supervisao e coordenacao técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza do cargo, mediante determinacdo superior.
Manter sigilo dos dados e informagdes a que tem acesso no exercicio das suas funcdes e zelar pelos
equipamentos que utiliza.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em Direito.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Capacidade analitica e visdo estratégica.

e Organizacao e gestdo de tempo.

e Proatividade e adaptabilidade.

e Relacionamento interpessoal.

e (Capacidade de atuar com precisdo e cuidado na execuc¢dao das atividades, assegurando a
confiabilidade das informacgdes juridicas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Técnico Juridico — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Técnico Juridico Nivel | é o profissional responsdvel por coordenar atividades de
apoio na execucdo de procedimentos juridicos, apoiando atividades operacionais e administrativas,
sempre sob a chefia e supervisado da lideranca do Setor.

Coordenacdo das atividades de apoio a Procuradoria Juridica na execugdo de procedimentos e
assuntos juridicos de interesse direto da autarquia, sempre sob a supervisdo e coordenacgdo
técnica dos Procuradores Juridicos do CRMV-MG.

Coordenacdo nas atividades de apoio a Procuradoria Juridica na elaboragdo de minutas de
parecer e demais documentos de natureza juridica.

Coordenacdo nas atividades de apoio aos Conselheiros do CRMV-MG no acompanhamento de
processos ético-profissionais.

Coordenacdo nas atividades de pesquisa e acompanhamento de legislacdo e jurisprudéncia em
assuntos de interesse da Instituicao, auxiliando os setores a que dizem respeito.

Manter sigilo dos dados e informacdes a que tem acesso no exercicio das suas funcdes e zelar
pelos equipamentos que utiliza.

Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Curso superior em Direito.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

Capacidade analitica e organiza¢do avancada.

Comunicacdo clara e persuasiva.

Proatividade e autonomia na tomada de decisdes.

Habilidade para negociacao.

Capacidade de gerenciar multiplas tarefas simultaneamente.

Lideranca de equipes.

Facilidade para analisar dados, identificar inconsisténcias e apoiar a tomada de decisdo com
informacgdes confiaveis.
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Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas
Nivel | = CCE 4967 Nivel Il = CCE 4968

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel |

O Assessor de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel | é o profissional responsavel por executar e
supervisionar os recursos tecnoldgicos da instituicdo, garantindo que a tecnologia apoie os objetivos do
conselho, assegurando a disponibilidade e seguranca dos sistemas e atuando como elo entre a area
técnica e as demais areas da instituicado.

Planejamento e Estratégia de TI

e Apoiar e executar as politicas e estratégias de Tl alinhadas aos objetivos da instituicdo.

e Auxiliar no planejamento dos investimentos em tecnologia, infraestrutura e inovagao.

e Auxiliar na avaliacdo das tendéncias tecnoldgicas e propor melhorias continuas.
Gestao de Pessoas

e Apoiar o cumprimento de metas, acompanhar desempenho e realizar feedbacks.

e Auxiliar na identificacdo de necessidades de capacitacao e promover treinamentos.
Gestdo de Infraestrutura e Sistemas

e Apoiar e dar suporte para a disponibilidade, seguranca e desempenho dos sistemas.

e Auxiliar na Supervisao de redes, servidores, bancos de dados e aplica¢des.

e Auxiliar e executar as politicas de backup, continuidade e recuperagao de desastres.
Seguranca da Informagao

e Executar e auxiliar na implementacao de politicas de seguranga da informacao.

e Acompanhar e implementar acessos, verificando riscos e incidentes de seguranca.
Relacionamento com Outras Areas

e Dar suporte e atuar como ponte entre Tl e as demais areas da instituicao.

e Analisar necessidades do negdcio em solugdes tecnoldgicas.

e Apoiar a tomada de decisdo estratégica da lideranga.
Governanga e Indicadores

e Acompanhar indicadores de desempenho (KPIs) de TI.

e Apoiar as boas praticas de governanga e compliance.

e Elaborar relatdrios gerenciais para a alta administragao.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacdo em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e Visdo estratégica.

e (Capacidade de alinhar tecnologia aos objetivos da instituicdo e forte habilidade de lideranca e
comunicagao.

e Conhecimento em infraestrutura, sistemas, seguranc¢a da informacdo e governanca de TI.

e Perfil analitico, proativo, organizado.

e Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolucao de problemas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Analista de Sistemas — Nivel Il é o profissional responsavel por coordenar e
supervisionar os recursos tecnoldgicos da instituicdo, garantindo que a tecnologia apoie os objetivos do
conselho, assegurando a disponibilidade e seguranca dos sistemas e atuando como elo entre a area
técnica e as demais areas da instituicdo.

Planejamento e Estratégia de Tl
e Planejar, coordenar e executar as politicas e estratégias de Tl alinhadas aos objetivos da
instituicao.
e Coordenar e planejar os investimentos em tecnologia, infraestrutura e inovacao.
e Executar a avaliagdo das tendéncias tecnoldgicas e propor melhorias continuas.
Gestao de Pessoas
e Liderar, desenvolver e engajar a equipe de TI.
e Definir metas, acompanhar desempenho e realizar feedbacks.
Gestdo de Projetos
e Planejar, acompanhar e garantir a entrega de projetos de TI.
e Definir prazos, escopo, recursos e orgamento.
e Gerenciar riscos e resolver problemas durante a execugao.
Gestao de Infraestrutura e Sistemas
e Supervisionar e garantir a disponibilidade, seguranca e desempenho dos sistemas.
e Supervisionar redes, servidores, bancos de dados e aplicacdes.
e Planejar as politicas de backup, continuidade e recuperagdo de desastres.
Seguranca da Informagao
e Definir e implementar politicas de seguranca da informacao.
e Garantir conformidade com normas, leis e boas praticas (ex.: LGPD).
e Gerenciar acessos, riscos e incidentes de seguranca.
e Relacionamento com Outras Areas
e Atuar como ponte entre Tl e as demais areas da empresa.
e Traduzir necessidades da instituicdo em solugdes tecnoldgicas.
e Apoiar a tomada de decisdo estratégica da lideranca.
Governanga e Indicadores
Definir e acompanhar indicadores de desempenho (KPIs) de Tecnologia da informacao.
e Garantir boas praticas de governanca e compliance.
e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formagdo em Tecnologia da Informacgdo ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e Visdo estratégica.

e Capacidade de alinhar tecnologia aos objetivos da instituicdo, habilidade de lideranca e
comunicacgao.

e Conhecimento em infraestrutura, sistemas, seguranga da informacgao e governancga de Tecnologia
da informacao.

e Perfil analitico, proatividade e organizagao.

e Boa capacidade de tomada de decisdao, negociacao e resolucao de problemas.
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Assessoria de Apoio - Seguranga de Redes e desenvolvimento

Nivel | = CCE 4977 Nivel Il = CCE 4978
Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel |

O Assessor de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel | é o profissional responsavel por
executar a protecdo de infraestrutura de redes e sistemas de seguranca da informacgdo da institui¢do,
garantindo a disponibilidade, integridade e confidencialidade dos dados, atuando na defini¢do de politicas
de seguranca, gerenciamento de riscos e assegurando que a tecnologia esteja alinhada as necessidades e
a continuidade do funcionamento da Instituicao.
Definigdo da Estratégia de Seguranga
e Executar a estratégia de seguranca de redes alinhada aos objetivos do negdcio.
e Executar as politicas, normas e procedimentos de seguranca da informacéo.
e Executar a avaliagdo de riscos e propor planos de mitigacao.
e Atuar no desenvolvimento de aplicacdes da Instituicao.
Gestao da Infraestrutura de Seguranga
e Acompanhar o funcionamento de firewalls, IDS/IPS, VPNs, proxies e sistemas de monitoramento.
e Executar rotinas de protecdo da rede contra acessos nao autorizados, ataques e vulnerabilidades.
e Acompanhar a disponibilidade, desempenho e integridade da rede.
Gestdo de Incidentes de Segurancga
e Executar a resposta a incidentes de seguranca (ataques, vazamentos, falhas).
e Investigar ocorréncias, identificar causas e implementar a¢des corretivas.
Conformidade e Governanca.
e Acompanhar as politicas de conformidade com leis, normas e padrdes de seguranga (ex.: LGPD, I1SO
27001).
e Apoiar auditorias internas e externas de segurancga da informacao.
e Manter documentacao e controles atualizados.
Monitoramento e Andlise de Riscos
e Acompanhar indicadores de seguranca e desempenho da rede.
e Executar andlises de vulnerabilidade e testes de seguranca.
e Antecipar ameacas e recomendar melhorias continuas.
Conscientizagdao e Comunicagao.
e Executar programas de conscientizagdo em seguranca da informacao.
e Atuar como referéncia técnica para outras dreas da organizagao.
e Comunicar riscos e orientacdes de seguranca a lideranca e aos colaboradores.
e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacdo em Tecnologia da Informacgdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e Visdo estratégica.

e Conhecimento em firewalls, redes corporativas, seguranga da informagdo, governanga e gestao
de riscos.

e Perfil analitico, proatividade e organizacao.

e Boa capacidade de tomada de decisdo, negociacdo e resolucao de problemas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Analista de Seguranca de Redes — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Seguranca de Redes e desenvolvimento — Nivel Il é o profissional responsavel por
coordenar e planejar as atividades de protecdo a infraestrutura de redes e sistemas de seguranca da
informagdo da instituicdo, garantindo a disponibilidade, integridade e confidencialidade dos dados,
atuando na defini¢cdo de politicas de segurancga, gerenciamento de riscos e assegurando que a tecnologia
esteja alinhada as necessidades e a continuidade do funcionamento da Instituicao.

Definigdo da Estratégia de Seguranga
e Planejar e supervisionar a estratégia de seguranca de redes alinhada aos objetivos do negdcio.
e Planejar e coordenar as politicas, normas e procedimentos de seguranca da informacdo.
e Planejar e executar a avaliagdao de riscos e propor planos de mitigagao.
e Atuar no desenvolvimento de aplicagdes da Instituigcdo.
Gestao da Infraestrutura de Seguranga
e Avaliar e supervisionar o funcionamento de firewalls, IDS/IPS, VPNs, proxies e sistemas de
monitoramento.
e Planejar rotinas de protecdo da rede contra acessos ndo autorizados, ataques e vulnerabilidades.
e Planejar e supervisionar a disponibilidade, desempenho e integridade da rede.
Gestao de Incidentes de Seguranga
e Planejar a resposta a incidentes de seguranca (atagues, vazamentos, falhas).
e Investigar ocorréncias, identificar causas e implementar a¢des corretivas.
Conformidade e Governancga
e Acompanhar as politicas de conformidade com leis, normas e padrdes de segurancga (ex.: LGPD, ISO
27001).
e Apoiar auditorias internas e externas de seguranga da informacao.
e Manter documentacdo e controles atualizados.
Monitoramento e Andlise de Riscos
e Acompanhar indicadores de seguranca e desempenho da rede.
e Executar andlises de vulnerabilidade e testes de seguranca.
e Antecipar ameagas e recomendar melhorias continuas.
Conscientizagcdo e Comunicagao.
e Executar programas de conscientizacdo em seguranca da informacao.
e Atuar como referéncia técnica para outras dreas da organizagao.
e Comunicar riscos e orientacdes de seguranca a lideranca e aos colaboradores.
e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacdo em Tecnologia da Informacdo ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Gestdo de equipes e projetos de TI.

e Visdo estratégica.

e Conhecimento em firewalls, redes corporativas, seguranca da informagdo, governanca e gestdo
de riscos.

e Perfil analitico, proatividade e organizacgao.

e Boa capacidade de tomada de decisdao, negociagdo e resolugao de problemas.

e Capacidade de lidar com multiplas demandas.
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Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais

Nivel | = CCE 4987 Nivel Il = CCE 4988

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel |

O Assessor de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o
funcionamento administrativo, operacional e logistico das Unidades Regionais, garantindo que processos,
recursos e rotinas estejam alinhados as diretrizes da organizacdo, atuando como ponto de apoio entre a
matriz e as unidades regionais, acompanhando demandas, orientando equipes locais e assegurando o
cumprimento de normas, prazos e padrdes estabelecidos, contribuindo para a eficiéncia operacional,
padronizacdo de processos e continuidade das atividades, prestando suporte na resolu¢do de problemas
e no acompanhamento de indicadores de desempenho das unidades.

e Executar as atividades de Inscricdo de Pessoas Fisicas.

e Executar as atividades de rotina do sistema de cadastro de profissionais do CRMV-MG.

e Executar as atividades de rotina do sistema de Protocolo eletrénico do CRMV-MG.

e Apoiar as Unidades Regionais nas rotinas administrativas e operacionais.

e Atuar como elo de comunicac¢do entre a sede e as unidades regionais.

e Acompanhar e orientar o cumprimento de normas, politicas e procedimentos institucionais.

e Prestar suporte na resolucdo de demandas operacionais e administrativas das Unidades Regionais.
e Apoiar a padronizagdo de processos e boas praticas entre as regionais.

e Levantar necessidades das unidades e encaminhar as areas responsaveis.

e Acompanhar indicadores de desempenho e elaborar relatérios de apoio a gestao.

e Auxiliar na organizagdo de documentos, informagdes e controles operacionais.

e Apoiar agdes de melhoria continua e eficiéncia operacional.

e Participar de reunides de alinhamento com equipes regionais e areas internas.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Processos Gerenciais ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia prévia em rotinas administrativas, operacionais ou de suporte a unidades
descentralizadas.

e Conhecimento em processos organizacionais, controle de prazos e padronizacdo de
procedimentos do CRMV-MG.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério (planilhas, editores de texto, sistemas
corporativos).

e Capacidade de organizac¢do, planejamento e acompanhamento de demandas.

e Boa comunicacdo verbal e escrita, com facilidade de relacionamento interpessoal.

e Perfil proativo, analitico e orientado a resultados.

e (Capacidade de resolver problemas e atuar com autonomia.

e Disponibilidade para deslocamentos eventuais as Unidades Regionais.

e Facilidade para trabalhar em equipe e lidar com multiplas demandas simultaneamente.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Suporte as Unidades Regionais — Nivel Il é o profissional responsdvel por coordenar
o apoio ao funcionamento administrativo, operacional e logistico das Unidades Regionais, garantindo que
processos, recursos e rotinas estejam alinhados as diretrizes da organizagao, atuando como ponto de
apoio entre a matriz e as unidades regionais, acompanhando demandas, orientando equipes locais e
assegurando o cumprimento de normas, prazos e padrdes estabelecidos, contribuindo para a eficiéncia
operacional, padronizacdo de processos e continuidade das atividades, prestando suporte na resolugdo
de problemas e no acompanhamento de indicadores de desempenho das unidades.

e Coordenar a execugdo das atividades de Inscricdo de Pessoas Fisicas.

e Coordenar a execugao das atividades de rotina do sistema de cadastro de profissionais do CRMV-MG.

e Coordenar a execucdo das atividades de rotina do sistema de Protocolo eletrénico do CRMV-MG.

e Coordenar e orientar o cumprimento de normas, politicas e procedimentos institucionais.

e Coordenar o suporte na resolucdo de demandas operacionais e administrativas das Unidades
Regionais.

e Monitorar prazos, processos e fluxos de trabalho das unidades.

e Coordenar e criar indicadores de desempenho e elaborar relatérios de apoio a gestao.

e Coordenar a organizacdo de documentos, informacdes e controles operacionais.

e Participar de reunides de alinhamento com equipes regionais e areas internas.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formagdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Processos Gerenciais ou areas
correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia prévia em rotinas administrativas, operacionais ou de suporte a unidades
descentralizadas.

e Conhecimento em processos organizacionais, controle de prazos e padronizacdo de
procedimentos do CRMV-MG.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério (planilhas, editores de texto, sistemas
corporativos).

e Capacidade de organizac¢do, planejamento e acompanhamento de demandas.

e Boa comunicacdo verbal e escrita, com facilidade de relacionamento interpessoal.

e Perfil proativo, analitico e orientado a resultados.

e (Capacidade de resolver problemas e atuar com autonomia.

e Disponibilidade para deslocamentos eventuais as Unidades Regionais.

e Facilidade para trabalhar em equipe e lidar com multiplas demandas simultaneamente.
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Assessoria de Apoio - Gestdo de Pessoas

Nivel I = CCE 5007 Nivel Il = CCE 5008

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Gestdo de Pessoas — Nivel |

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o funcionamento
e executar as atividades do setor de Recursos Humanos, com foco na administracao de pessoal e na folha
de pagamento, assegurando o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria vigente, atuando
no controle de admissGes, demissGes, beneficios, férias, encargos sociais e obrigacGes acessdrias,
garantindo a precisdao das informacgdes, a confidencialidade dos dados e o pagamento correto e pontual
dos colaboradores, apoiando a gestdo na padronizagao de processos, no atendimento a colaboradores e
na implementacdo de boas praticas de Recursos Humanos.

e Processar a folha de pagamento, garantindo o célculo correto de salarios, horas extras, adicionais,
descontos e beneficios.

e Controlar admissdes, demissdes, transferéncias, promocgBes e alteragdes contratuais dos
colaboradores.

e Acompanhar o pagamento de beneficios (vale-transporte, vale-alimentacdo, plano de salde, entre
outros).

e Acompanhar o cumprimento da legislacdo trabalhista e previdenciaria em todos os processos de
Recursos Humanos.

e Preparar e enviar obrigacGes acessdrias (GFIP, eSocial, RAIS, DIRF, entre outras).

e Manter cadastros e registros atualizados, garantindo a confidencialidade das informacdes.

e Atender demandas de colaboradores relacionadas a folha, beneficios e contratos.

e Acompanhar indicadores de RH como turnover, absenteismo e custos de pessoal.

e Participar de projetos de melhoria continua em processos de Recursos Humanos.

e Apoiar a gestdo na elaboragdo de politicas, procedimentos e relatérios de RH.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacao superior completa em Administracdo, Recursos Humanos, Contabilidade ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Conhecimento atualizado da legislacdo trabalhista e previdenciaria (CLT, eSocial, encargos,
beneficios).

e Habilidade no uso de sistemas de folha de pagamento e softwares de gestdo de RH.

e Capacidade de analise de dados e elaboracdo de relatdrios gerenciais.

e Organizacdo e atencao aos detalhes e prazos.

e Perfil proativo, ético e com boa comunicacdo interpessoal.

e Conhecimento em implantacdao e melhoria de processos de RH.
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Assessoria de Gestdo de Pessoas — Nivel Il

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel Il é o profissional responsdvel por coordenar o
funcionamento do setor de Recursos Humanos, com foco na administracdo de pessoal e na folha de
pagamento, assegurando o cumprimento da legislagdo trabalhista e previdencidria vigente, atuando no
controle de admissdes, demissdes, beneficios, férias, encargos sociais e obrigacdes acessdrias, garantindo
a precisdo das informacgdes, a confidencialidade dos dados e o pagamento correto e pontual dos
colaboradores, apoiando a gestdao na padronizacao de processos, no atendimento aos colaboradores e na
implementacdo de boas praticas de Recursos Humanos.

e Coordenar e Supervisionar o processamento da folha de pagamento, garantindo o cdlculo correto de
salarios, horas extras, adicionais, descontos e beneficios.

e Coordenar o controle de admissdes, demissdes, transferéncias, promocdes e alteraces contratuais
dos colaboradores.

e Supervisionar o pagamento de beneficios (vale-transporte, vale-alimentacdo, plano de saude, entre
outros).

e Analisar os riscos e impactos da legislacdo trabalhista e previdencidria em todos os processos de
Recursos Humanos.

e Coordenar o envio das obrigacGes acessorias (GFIP, eSocial, RAIS, DIRF, entre outras).

e Coordenar os cadastros e registros atualizados, garantindo a confidencialidade das informacdes.

e Coordenar e planejar os indicadores de RH como turnover, absenteismo e custos de pessoal.

e Coordenar projetos de melhoria continua em processos de Recursos Humanos.

e Planejar a elaboracgdo de politicas, procedimentos e relatdrios de RH.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacao superior completa em Administracdo, Recursos Humanos, Contabilidade ou areas
correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo de folha de pagamento e processos de RH.

e Conhecimento atualizado da legislagcdo trabalhista e previdenciaria (CLT, eSocial, encargos,
beneficios).

e Habilidade no uso de sistemas de folha de pagamento e softwares de gestdao de RH.

e Capacidade de andlise de dados e elaboracdo de relatdrios gerenciais.

e Organizacdo e atencdo aos detalhes e prazos.

e Perfil proativo, ético e com boa comunicagdo interpessoal.

e Conhecimento em implanta¢do e melhoria de processos de RH.
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Assessoria de Apoio - Gestdo de Registros de Empresas e Profissionais

Nivel I = CCE 5107 Nivel Il = CCE 5108

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Apoio de Gestdo de Registros de Empresas e Profissionais — Nivel |

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o funcionamento
e execucdo das atividades do setor de Registros Profissionais e de Pessoas Juridicas do CRMV-MG,
assegurando que os processos de registro, renovacao e atualizacdo cadastral dos profissionais estejam
em conformidade com a legislagdo vigente e as normas internas do conselho, atuando na analise de
documentacdo, validacdao de informacbes e emissdao de certificados ou autorizacdes, garantindo a
integridade, confiabilidade e confidencialidade dos dados, prestando atendimento a profissionais e
empresas, orientando sobre procedimentos, requisitos e prazos, e contribuindo para a eficiéncia
operacional e o cumprimento das obriga¢des legais do conselho.

e Atuar na colaboracdo e gestao do processo de registro inicial, renovacao e atualizacao cadastral
dos profissionais e empresas, apresentando a chefia do setor sugestGes de melhoria dos
procedimentos.

e Analisar e dar suporte na validacdao de documentos e informacdes apresentadas para registro.

e Analisar a emissdo de certificados, carteiras profissionais ou autorizagdes conforme normas do
conselho.

e Atuar na manutencdo do cadastro atualizado e seguro, dando suporte a equipe operacional na
garantia da confidencialidade dos dados.

e Atuar na prestagdo do atendimento a profissionais e empresas, orientando e dando suporte a
equipe operacional sobre requisitos, prazos e procedimentos.

e Atuar no cumprimento da legislagdo e regulamentos internos relacionados aos registros.

e Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de registros para a diretoria do conselho.

e Propor melhorias nos processos e fluxos internos do setor.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Executar as demais atividades que lhe forem delegadas compativeis com o Cargo e Setor de
lotacao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formagdo superior em Administragdo, Gestdo Publica ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas
e Experiéncia em processos administrativos, analise documental e atendimento ao publico.
e Conhecimento da legislacdo e normas especificas do conselho ou area profissional.
e Habilidade no uso de sistemas de gestdo, bancos de dados e ferramentas de escritério.
e (Capacidade de organizacdo, planejamento e controle de processos.
e Perfil proativo, ético e com boa comunicagdo interpessoal.
o Desejavel experiéncia em gestdo de registros, cadastros ou arquivos profissionais.
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Assessoria de Gestdo de Registros de Empresas e Profissionais — Nivel II

O Assessor de Apoio - Gestdo de Pessoas — Nivel Il é o profissional responsavel por planejar e coordenar
as equipes do Setor de Registros Profissionais e de Pessoas Juridicas do CRMV-MG, assegurando que os
processos de registro, renovacao e atualizacdo cadastral dos profissionais estejam em conformidade com
a legislagdo vigente e as normas internas do conselho, atuando na analise de documentacdo, valida¢do
de informagdes e emissdao de certificados ou autorizagGes, garantindo a integridade, confiabilidade e
confidencialidade dos dados, prestando atendimento a profissionais e empresas, orientando sobre
procedimentos, requisitos e prazos, e contribuindo para a eficiéncia operacional e o cumprimento das
obrigacdes legais do conselho.

e Realizar o planejamento estratégico do Setor de Registros.

e Definir métricas de atendimento.

e Analisar pedidos de Cancelamento, isencdo e outros requerimentos apresentados ao setor.

e Coordenar a Equipe de Atendimento operacional.

e Atuar no cumprimento da legislagdo e regulamentos internos relacionados aos registros.

e Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores de registros para a diretoria.

e Propor melhorias nos processos e fluxos internos do setor.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Realizar o planejamento e a Gestdo de Riscos do Setor de Registros.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgdo superior em Administragao, Gestdo Publica, ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas
e Experiéncia em processos administrativos, analise documental e atendimento ao publico.
e Conhecimento da legislagcdo e normas especificas do conselho ou area profissional.
e Habilidade no uso de sistemas de gestdo, bancos de dados e ferramentas de escritério.
e (Capacidade de organizacdo, planejamento e controle de processos.
e Perfil proativo, ético e com boa comunicagdo interpessoal.
o Desejavel experiéncia em gestdo de registros, cadastros ou arquivos profissionais.
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Controladoria

Nivel | = CCE 5207 Nivel Il = CCE 5208

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

- Controladoria — Nivel |

O Assessor de Apoio — Controladoria — Nivel | é o profissional responsavel por apoiar o funcionamento da
controladoria da instituicdo, garantindo transparéncia, integridade e confiabilidade das informacdes
contabeis, financeiras e orgamentarias, atuando na conformidade de funcionamento dos demais setores
da autarquia, como setor de registro, compras, cobranga, viagens, etc., assegurando que os
procedimentos internos estejam em conformidade com a legislagdo vigente, normas internas e boas
praticas de governanca orcamentdria e financeira, fornecendo informagdes gerenciais e indicadores
estratégicos a diretoria, apoiando a tomada de decisdes e planejamento financeiro da Instituicdo.

e Executar atividades de controladoria nas areas de contabilidade, orcamento e tesouraria.

e Acompanhar orgamentos, planos financeiros e previsdes de receitas e despesas.

e Garantir a conformidade com a legislacgdo, normas contdbeis e regulamentos internos do
conselho.

e Revisar processos de receitas, despesas, pagamentos e investimentos.

e Fornecer suporte a auditoria interna e externa, preparando documentacdo e relatérios
necessarios.

e Propor e implementar melhorias em processos contabeis, financeiros e de governanga.

e Assegurar a integridade e confiabilidade das informacgdes financeiras da instituicao.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formagédo superior em Contabilidade, Administracdo, Economia ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em controladoria, contabilidade, financgas ou auditoria.

e Conhecimento em legislacdo contabil, fiscal e normativa aplicdvel a conselhos de fiscalizagdo
profissional.

e Habilidade no uso de sistemas contabeis, ERP e ferramentas de analise financeira.

e (Capacidade de elaboragdo de relatérios gerenciais, indicadores e apresentagdes para a diretoria

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e governanga.

e Desejavel experiéncia em gestdo de equipes e melhoria de processos contdbeis e financeiros.
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Controladoria — Nivel Il

O Assessor de Apoio — Controladoria — Nivel Il é o profissional responsdvel por coordenar a controladoria
da instituicdo, garantindo transparéncia, integridade e confiabilidade das informagbes contdbeis,
financeiras e orcamentdrias, atuando na conformidade de funcionamento dos demais setores da
autarquia, como setor de registro, compras, cobranga, viagens, etc., assegurando que os procedimentos
internos estejam em conformidade com a legislacdo vigente, normas internas e boas praticas de
governanga orcamentaria e financeira, fornecendo informacg&es gerenciais e indicadores estratégicos a
diretoria, apoiando a tomada de decisdes e planejamento financeiro da Instituicdo.

e Planejar as atividades do setor de controladoria nas areas de contabilidade, orcamento e
tesouraria.

e Analisar e acompanhar orgamentos, planos financeiros e previsées de receitas e despesas

e Monitorar e analisar indicadores financeiros e de desempenho, gerando relatérios gerenciais para
a diretoria.

e Planejar e coordenar os trabalhos de conformidade com a legislagdo, normas contdbeis e
regulamentos internos do conselho.

e Revisar e controlar processos de receitas, despesas, pagamentos e investimentos.

e Fornecer suporte a auditoria interna e externa, preparando documentacdo e relatérios
necessarios.

e Propor e implementar melhorias em processos contabeis, financeiros e de governanga.

e Assegurar a integridade e confiabilidade das informacgdes financeiras da instituicao.

e Apoiar auditorias internas e externas relacionadas a registros profissionais.

e Atuar como elo entre a Controladoria e a alta gestao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formagédo superior em Contabilidade, Administracdo, Economia ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em controladoria, contabilidade, financas ou auditoria.

e Conhecimento em legislacdo contabil, fiscal e normativa aplicdvel a conselhos de fiscalizacdo
profissional.

e Habilidade no uso de sistemas contabeis, ERP e ferramentas de analise financeira.

e Capacidade de elaboragao de relatérios gerenciais, indicadores e apresentagdes para a diretoria

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e governanga.

e Desejavel experiéncia em gestdo de equipes e melhoria de processos contdbeis e financeiros.




SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado de Minas Gerais (CRMV-MG)

Assessoria de Apoio - Superintendéncia Executiva

Nivel | = CCE 5307 Nivel Il = CCE 5308

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Apoio - Superintendéncia Executiva — Nivel |

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na
Superintendéncia Executiva da instituicdo, garantindo a eficiéncia administrativa, operacional e
estratégica, atuando na implementacdo das politicas e diretrizes da diretoria, supervisionando setores e
processos internos, promovendo a organizacdo, governangca e cumprimento da legislacdo vigente,
promovendo a intercomunicacdo entre as areas, apoiando a tomada de decisdo da diretoria e
assegurando que os servigos prestados pelo conselho sejam realizados com qualidade, transparéncia e
efetividade.

e Apoiar a execucao das atividades administrativas e operacionais do conselho, garantindo
eficiéncia e conformidade com normas internas e legislacdo vigente.

e Supervisionar os setores subordinados a superintendéncia, promovendo integracdo e
alinhamento de processos.

e Apoiar a diretoria na implementacado de politicas, diretrizes e estratégias do conselho.

e Garantir a qualidade, transparéncia e efetividade dos servicos prestados aos profissionais e
empresas fiscalizadas.

e Monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios gerenciais para a diretoria.

e Coordenar o planejamento e execuc¢do de projetos estratégicos do conselho.

e Assegurar a adequacdo dos procedimentos internos as normas legais e regulamentares.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgéao superior em Administracdo, Gestdo Publica, Direito, Economia ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo administrativa, operacional ou executiva em organizaces
complexas.

e Conhecimento da legislacdo, normas e regulamentos aplicaveis a conselhos de fiscalizacdo
profissional.

e Habilidade em planejamento estratégico, monitoramento de indicadores e elaboracdo de
relatérios gerenciais.

e Capacidade de lideranca, gestao de equipes e desenvolvimento de talentos.

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e melhoria continua.

o Desejavel experiéncia em coordenacao de projetos estratégicos e integra¢do entre areas.
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Superintendéncia Executiva — Nivel Il

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel Il é o profissional responsavel por planejar e
coordenar a Superintendéncia Executiva da instituicdo, garantindo a eficiéncia administrativa, operacional
e estratégica, atuando na implementacdo das politicas e diretrizes da diretoria, supervisionando setores
e processos internos, promovendo a organizagdo, governanga e cumprimento da legislagdo vigente,
promovendo a intercomunicagdao entre as areas, apoiando a tomada de decisdo da diretoria e
assegurando que os servigos prestados pelo conselho sejam realizados com qualidade, transparéncia e
efetividade.

e Planejar e coordenar a execu¢do das atividades administrativas e operacionais do conselho,
garantindo eficiéncia e conformidade com normas internas e legislacdo vigente.

e Supervisionar os setores subordinados a superintendéncia, promovendo integracdo e
alinhamento de processos.

e Apoiar a diretoria na implementacado de politicas, diretrizes e estratégias do conselho.

e Garantir a qualidade, transparéncia e efetividade dos servicos prestados aos profissionais e
empresas fiscalizadas.

e Propor, implementar e monitorar indicadores de desempenho e elaborar relatérios gerenciais
para a diretoria.

e Propor e implementar melhorias em processos administrativos, operacionais e de governanca.

e Propor e implementar o mapeamento de riscos da instituicao.

e Propor e implementar os processos de funcionamento dos setores da instituicao.

e Coordenar o planejamento e execuc¢do de projetos estratégicos do conselho.

e Assegurar a adequacado dos procedimentos internos as normas legais e regulamentares.

e Promover a integracdo entre dareas e equipes, fomentando comunicag¢do clara e trabalho
colaborativo.

e Atuar como referéncia na resolucdo de problemas e tomada de decisGes estratégicas.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgédo superior em Administragao, Gestao Publica, Direito ou areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia comprovada em gestdo administrativa, operacional ou executiva em organizacdes
complexas.

e Conhecimento da legislacdo, normas e regulamentos aplicaveis a conselhos de fiscalizagdo
profissional.

e Habilidade em planejamento estratégico, monitoramento de indicadores e elaboracdo de
relatérios gerenciais.

e Capacidade de liderancga, gestdo de equipes e desenvolvimento de talentos.

e Perfil proativo, ético e com foco em resultados e melhoria continua.

e Desejavel experiéncia em coordenacao de projetos estratégicos e integragdo entre areas.
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Ouvidoria

Nivel | = CCE 5407 Nivel Il = CCE 5408

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em dreas especificas

Ouvidoria — Nivel |

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na
Ouvidoria da autarquia como canal imparcial de atendimento e mediacdo entre conselho, profissionais,
empresas registradas e publico em geral, tendo como missdo receber, registrar, analisar e acompanhar
manifesta¢cdes, denuncias, sugestdes e reclamag¢des, assegurando transparéncia, ética e
confidencialidade no tratamento das demandas, atuando para promover a melhoria continua dos
servicos, fornecendo feedback a direcdo e propondo agGes corretivas ou preventivas, garantindo que os
processos internos estejam em conformidade com a legislagao e normas do conselho.

e Executar as atividades da Ouvidoria do conselho, garantindo transparéncia, imparcialidade e
confidencialidade.

e Receber, registrar, analisar e acompanhar denuncias, reclamagdes, sugestdes e elogios de
profissionais e do publico.

e Promover media¢cdo e encaminhamento adequado das demandas as areas competentes.

e Garantir o cumprimento de prazos e procedimentos internos no tratamento das manifestacdes.

e Elaborar relatdrios gerenciais e indicadores sobre o volume e a natureza das manifestacdes.
Recebidas.

e Propor e acompanhar agdes corretivas ou preventivas para melhoria dos processos internos e
servicos do conselho.

e Atuar como canal de comunicagao entre a sociedade, os profissionais e a diretoria.

e Orientar profissionais e publico sobre procedimentos, direitos e deveres relacionados a atuagao
do conselho.

e Apoiar auditorias e inspecfes relacionadas a Ouvidoria, garantindo conformidade com normas
legais e regulamentos internos.

e Contribuir para a promogao da ética, transparéncia e qualidade no atendimento.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacdo superior em Administracdo, Contabilidade, Gestdo Publica, Direito, Economia ou
areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediacdo de conflitos ou gestdo de
reclamacoes.

e Conhecimento da legislacdo aplicavel a conselhos de fiscalizagdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestao de processos e elaborac¢do de relatdrios.

e Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicacdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdao de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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Ouvidoria — Nivel Il

O Assessor de Apoio — Superintendéncia Executiva — Nivel Il é o profissional responsavel por Coordenar a
Ouvidoria da autarquia como canal imparcial de atendimento e mediacdo entre conselho, profissionais,
empresas registradas e publico em geral, tendo como missdo receber, registrar, analisar e acompanhar
manifesta¢cdes, denuncias, sugestdes e reclamag¢Oes, assegurando transparéncia, ética e
confidencialidade no tratamento das demandas, atuando para promover a melhoria continua dos
servicos, fornecendo feedback a direcdo e propondo agGes corretivas ou preventivas, garantindo que os
processos internos estejam em conformidade com a legislagao e normas do conselho.

e Planejar e coordenar as atividades da Ouvidoria do conselho, garantindo transparéncia,
imparcialidade e confidencialidade.

e Coordenar o recebimento e o processamento das denuncias, reclamacgdes, sugestées e elogios de
profissionais e do publico.

e Coordenar a mediagdo e encaminhamento adequado das demandas as dreas competentes.

e Supervisionar o cumprimento de prazos e procedimentos internos no tratamento das
manifestacoes.

e Analisar os relatérios gerenciais e indicadores sobre o volume e a natureza das manifestacGes
recebidas.

e Supervisionar as agdes corretivas ou preventivas para melhoria dos processos internos e servicos
do conselho.

e Atuar como canal de comunicac¢do entre a sociedade, os profissionais e a diretoria.

e Orientar profissionais e publico sobre procedimentos, direitos e deveres relacionados a atuacdo
do conselho.

e Apoiar auditorias e inspe¢des relacionadas a Ouvidoria, garantindo conformidade com normas
legais e regulamentos internos.

e Contribuir para a promocgao da ética, transparéncia e qualidade no atendimento.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotacdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgdo superior em Administragdo, Contabilidade, Gestdao Publica, Direito, Economia ou
areas correlatas.

@ Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediagdo de conflitos ou gestdo de
reclamacgoes.

e Conhecimento da legislacdo aplicavel a conselhos de fiscalizagdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestdo de processos e elaboracdo de relatorios.

e Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicagdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdao de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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Assessoria Parlamentar
Nivel | = CCE 5507 Nivel Il = CCE 5508

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em dreas especificas

Assessoria Parlamentar — Nivel |

O Assessor de Parlamentar — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na Assessoria Parlamentar do
CRMV-MG, atuando como elo de comunicagdo entre o conselho e 6rgdos legislativos, parlamentares e
entidades governamentais, tendo como fun¢do acompanhar tramitagdes de leis, propostas e normas
relacionadas a medicina veterinaria e zootecnia, emitir pareceres técnicos e estratégicos, assessorar a
diretoria na tomada de decisOes politicas e institucionais, atuar para proteger os interesses do conselho
e da categoria profissional, garantindo que as a¢des legislativas e regulamentares estejam alinhadas as
normas legais, aos objetivos institucionais e as melhores praticas de governanga.

e Acompanhar tramitacdo de leis, decretos e regulamentacGes relacionadas a Medicina Veterinaria.

e Analisar e emitir pareceres técnicos e estratégicos sobre propostas legislativas e politicas publicas.

e Assessorar a diretoria e conselheiros em decisdes relacionadas a questdes legislativas e
institucionais.

e Atuar como elo de comunicacdo entre o conselho, parlamentares, 6rgdos governamentais e
entidades de classe.

e Elaborar relatdrios e pareceres gerenciais sobre o andamento de demandas parlamentares.

e Propor estratégias de interlocu¢cdo com o poder publico para defender os interesses do conselho
e da categoria.

e Manter atualizados os registros e informacdes sobre legislacdo, normas e atos governamentais.

e Apoiar projetos de representacgao institucional junto a érgaos publicos.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgdo superior em Administragdo Publica, Ciéncias Politicas, RelagGes Institucionais, Direito
ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em assessoria parlamentar, relagGes institucionais ou gestdo de politicas publicas.

e Conhecimento da legislacdo e regulamentacdo aplicavel a Medicina Veterindria e conselhos
profissionais.

e Habilidade em elaboragao de relatorios, pareceres e comunicagdo institucional.

e Capacidade de articulacdo, negociacao e representacao institucional.

e Perfil proativo, organizado e com visdo estratégica.
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Assessoria Parlamentar — Nivel Il

O Assessor Parlamentar — Nivel Il é o profissional responsavel por coordenar a Assessoria Parlamentar do
CRMV-MG, atuando como elo de comunicagdo entre o conselho e 6rgdos legislativos, parlamentares e
entidades governamentais, tendo como fun¢do acompanhar tramitagdes de leis, propostas e normas
relacionadas a medicina veterinaria e zootecnia, emitir pareceres técnicos e estratégicos, assessorar a
diretoria na tomada de decisOes politicas e institucionais, atuar para proteger os interesses do conselho
e da categoria profissional, garantindo que as a¢des legislativas e regulamentares estejam alinhadas as
normas legais, aos objetivos institucionais e as melhores praticas de governanga.

e Realizar o Planejamento estratégico da Assessoria Parlamentar da Autarquia.

e Acompanhar tramitagdo de leis, decretos e regulamentagdes relacionadas a medicina veterinaria
e zootecnia.

e Analisar e emitir pareceres técnicos e estratégicos sobre propostas legislativas e politicas publicas.

e Assessorar a diretoria e conselheiros em decisdes relacionadas a questdes legislativas e
institucionais.

e Atuar como elo de comunicacdo entre o conselho, parlamentares, 6rgdos governamentais e
entidades de classe.

e |dentificar oportunidades e ameacas legislativas que possam impactar a categoria ou a instituicdo.

e Elaborar relatdrios e pareceres gerenciais sobre o andamento de demandas parlamentares.

e Propor estratégias de interlocu¢do com o poder publico para defender os interesses do conselho
e da categoria.

e Manter atualizados os registros e informagdes sobre legislagdo, normas e atos governamentais.

e Participar de reunides, audiéncias e eventos relacionados a politicas publicas e regulamentagao
profissional.

e Apoiar projetos de representacdo institucional junto a 6rgdos publicos.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICACAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacdo superior em Administragdo Publica, Ciéncias Politicas, RelagGes Institucionais, Direito
ou areas correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia em ouvidoria, atendimento ao publico, mediacdo de conflitos ou gestdo de
reclamacoes.

e Conhecimento da legislagdo aplicavel a conselhos de fiscalizagcdo profissional e boas praticas de
governanga.

e Habilidade no uso de sistemas de registro, gestao de processos e elaboracdo de relatdrios.

e Capacidade de organizacdo, andlise e priorizacdo de demandas.

e Perfil ético, proativo e com boa comunicacdo interpessoal.

e Desejavel experiéncia em gestdo de processos internos e acompanhamento de indicadores de
desempenho.
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Assessoria de Gabinete

Nivel | = CCE 5607 Nivel Il = CCE 5608

Pré-requisito: Ensino Superior Completo em areas especificas

Assessoria de Gabinete — Nivel |

O Assessor de Gabinete — Nivel | é o profissional responsavel por atuar na junto a Presidéncia e Diretoria
do CRMV-MG, garantindo suporte administrativo, técnico e institucional as atividades de gabinete,
atuando na organizacdo da agenda, preparacdao de documentos, acompanhamento de demandas
estratégicas e articulacdo com setores internos e externos, assegurando o fluxo adequado de informacgoes
e o cumprimento de prazos e deliberagdes, contribuindo para a eficiéncia da gestao, tomada de decisGes
e representacgao institucional, mantendo discri¢cao, organiza¢do e alinhamento as diretrizes e normas do
conselho.

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria nas atividades administrativas e agendas institucionais.
Organizar e controlar a agenda de gabinete, incluindo reunides, compromissos e eventos oficiais.
Acompanhar o cumprimento de delibera¢des, decisGes e prazos definidos pela diretoria.
Receber, analisar e encaminhar demandas, solicitacdes e correspondéncias oficiais.

Apoiar a organizagdo de reunides, sessoes plenarias e eventos institucionais.

Manter o controle e arquivamento de documentos e informacdes estratégicas.

Apoiar a diretoria na elaboracdo de pautas, apresenta¢des e materiais institucionais.

Garantir confidencialidade, organizacao e fluidez no fluxo de informacdes do gabinete.
Contribuir para a padronizacao de procedimentos e melhoria nos processos do gabinete.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagdo.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Secretariado Executivo ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Conhecimento de rotinas administrativas, elaboracdo de documentos oficiais e protocolo
institucional.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério e sistemas administrativos.

e Excelente comunicacdo verbal e escrita, com dominio da linguagem formal.

e Capacidade de organizagdo, controle de prazos e priorizagao de demandas.

e Perfil proativo, ético e com alto grau de responsabilidade.
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Assessoria de Gabinete — Nivel Il

O Assessor de Gabinete — Nivel | é o profissional responsavel por coordenar a assessoria de gabinete,
atuando junto a Presidéncia e Diretoria do CRMV-MG, garantindo suporte administrativo, técnico e
institucional as atividades de gabinete, atuando na organiza¢do da agenda, preparagdo de documentos,
acompanhamento de demandas estratégicas e articulacdo com setores internos e externos, assegurando
o fluxo adequado de informagdes e o cumprimento de prazos e delibera¢des, contribuindo para a
eficiéncia da gestdo, tomada de decisGes e representacdo institucional, mantendo discri¢cdo, organiza¢do
e alinhamento as diretrizes e normas do conselho.

e Planejar, coordenar e assessorar a Presidéncia e a Diretoria nas atividades administrativas e
agendas institucionais.

e Coordenar a organizacdao da agenda do gabinete, incluindo reunides, compromissos e eventos
oficiais.

e Coordenar o cumprimento de deliberac¢des, decisdes e prazos definidos pela diretoria.

e Atuar como elo de comunicacdo entre o gabinete, os setores internos e entidades externas.

e Receber, analisar e encaminhar demandas, solicitacdes e correspondéncias oficiais.

e Apoiar a organizacao de reunides, sessdes plendrias e eventos institucionais.

e Manter o controle e arquivamento de documentos e informacgdes estratégicas.

e Apoiar a diretoria na elaboragao de pautas, apresentagdes e materiais institucionais.

e Garantir confidencialidade, organizacao e fluidez no fluxo de informacgdes do gabinete.

e Contribuir para a padronizagdo de procedimentos e melhoria dos processos do gabinete.

e Executar as demais atividades que forem delegadas e compativeis com o Cargo e Setor de lotagao.

QUALIFICAGAO E REQUISITOS DE ACESSO

Requisito: Formacgdo superior em Administracdo, Gestdo Publica, Secretariado Executivo ou areas
correlatas.

(] Competéncias Comportamentais Esperadas

e Experiéncia prévia em assessoria de gabinete, apoio a alta gestdo ou fung¢des administrativas
estratégicas.

e Conhecimento de rotinas administrativas, elaboracdo de documentos oficiais e protocolo
institucional.

e Habilidade no uso de ferramentas de escritério e sistemas administrativos.

e Excelente comunicacdo verbal e escrita, com dominio da linguagem formal.

e Capacidade de organizacdo, controle de prazos e priorizacdao de demandas.

e Perfil proativo, ético e com alto grau de responsabilidade.
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FUNCAO GRATIFICACAO
FUNCOES COMISSIONADAS 20% (vinte por cento) do salario.
EXECUTIVAS

ATRIBUICOES

Liderar acOes e atividades departamentais em conformidade com as orientagdes superiores.
Orientar os empregados publicos na execucdo dos servicos, distribuir a carga de trabalho
equitativamente, determinar prioridades, observar a qualidade e a execu¢ao dos servicos para
assegurar bons resultados.

Distribuir, fiscalizar e supervisionar tarefas para os empregados publicos, esclarecer duvidas,
colaborar no que for preciso, fazer as corre¢cdes necessarias e possibilitar o acompanhamento
adequado dos servigos das unidades administrativas.

Controlar o consumo e/ou o uso de materiais, ferramentas, equipamentos e demais elementos
de trabalho, atender as solicitagdes e garantir a continuidade dos servicos administrativos.
Informar e explicar aos empregados publicos as normas de seguranca, higiene e outras
estabelecidas pelo CRMV-MG para propiciar condicdes de seguranca e incentivo aos empregados.
Responsabilizar pela guarda, zelo e condi¢des de funcionamento dos equipamentos e demais
instrumentos utilizados na execucdo dos trabalhos.

Executar outras atribuicdes compativeis com a natureza da fun¢do, mediante determinacdo
superior.
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