
















Cargo/Função Descrição/Detalhes

Assistente Administrativo

Capacidade de estruturar, armazenar e gerenciar informações 

e documentos (físicos e digitais) de forma lógica e acessível.

Assistente Administrativo

Capacidade de perceber e processar informações com 

precisão, minimizando erros em tarefas e documentos.

Assistente Administrativo

Capacidade de transmitir informações de forma clara e cordial 

em interações e documentos simples.

Assistente Administrativo

Proficiência no uso de softwares e equipamentos essenciais 

para as rotinas administrativas.

Assistente Administrativo

Disposição para antecipar necessidades e tomar ações 

construtivas sem a necessidade de supervisão constante.

Assistente Administrativo

Capacidade de cooperar e interagir positivamente com 

colegas para atingir objetivos comuns.

Assistente Administrativo

Compreensão dos procedimentos e fluxos de trabalho básicos 

de um ambiente de escritório.

Auxiliar Administrativo

Capacidade de estruturar e manter documentos (físicos e 

digitais) organizados e acessíveis.

Auxiliar Administrativo

Capacidade de interagir de forma clara e cordial com o público 

interno e externo.

Auxiliar Administrativo

Proficiência no uso de softwares e equipamentos essenciais 

para as rotinas administrativas.

Auxiliar Administrativo

Capacidade de perceber e processar informações com 

precisão, minimizando erros em tarefas e documentos.

Auxiliar Administrativo

Disposição para antecipar necessidades e tomar ações 

construtivas sem a necessidade de supervisão constante.

Auxiliar Administrativo

Capacidade de cooperar e interagir positivamente com 

colegas para atingir objetivos comuns.

Auxiliar Administrativo

Compreensão dos procedimentos e fluxos de trabalho básicos 

de um ambiente de escritório.

Contínuo / Apoio

Capacidade de realizar entregas, coletas e organização de 

itens seguindo rotas e procedimentos.

Contínuo / Apoio

Capacidade de manter o ambiente e os materiais em ordem e 

de executar tarefas com cuidado.

Contínuo / Apoio

Capacidade de interagir de forma educada e clara no 

ambiente de trabalho.

Contínuo / Apoio

Vontade de antecipar necessidades e de se mostrar disponível 

para ajudar.

Contínuo / Apoio

Comprometimento em cumprir horários e tarefas com 

seriedade.



Contínuo / Apoio

Compreensão dos procedimentos básicos para suporte a 

atividades administrativas.

Analista Administrativo

Capacidade de mapear, analisar e propor melhorias em fluxos 

de trabalho e procedimentos administrativos.

Analista Administrativo

Capacidade de coletar, organizar e apresentar dados e 

informações de forma clara, concisa e visualmente atraente.

Analista Administrativo

Compreensão dos princípios de controle de despesas, 

orçamentação e acompanhamento financeiro de projetos ou 

áreas.

Analista Administrativo

Capacidade de identificar, analisar e propor soluções eficazes 

para desafios e obstáculos no dia a dia.

Analista Administrativo

Capacidade de se expressar e interagir de forma clara, 

persuasiva e colaborativa com diferentes níveis hierárquicos e 

áreas.

Analista Administrativo

Foco na entrega de resultados e na busca contínua por 

eficiência e superação de metas.

Analista Administrativo

Compreensão das leis, regulamentos e políticas internas que 

regem as operações administrativas da organização.

Analista de Compras

Capacidade de executar todas as etapas do processo de 

aquisição, desde a requisição até o recebimento.

Analista de Compras

Capacidade de comunicar-se de forma eficaz e persuasiva 

para obter as melhores condições de compra.

Analista de Compras

Compreensão das tendências de mercado, preços e 

disponibilidade de produtos e serviços.

Analista de Compras

Foco na otimização de recursos e na busca por soluções que 

representem melhor custo-benefício.

Analista de Compras

Proficiência na utilização de módulos de compras de sistemas 

de gestão integrada.

Analista de Compras

Capacidade de construir e manter um bom relacionamento 

com os fornecedores, avaliando seu desempenho.

Analista de Compras

Capacidade de pensar além da transação, identificando como 

as compras impactam os objetivos da confederação.

Analista Financeiro

Capacidade de gerenciar o ciclo financeiro de entradas e 

saídas de recursos, garantindo prazos e conformidade.

Analista Financeiro

Capacidade de comparar e validar informações de diferentes 

fontes (bancárias, sistêmicas) para garantir a exatidão dos 

registros.

Analista Financeiro

Compreensão das principais normas tributárias, fiscais e 

contábeis que afetam as operações financeiras da 

organização.



Analista Financeiro

Foco na exatidão dos dados e informações financeiras, 

minimizando erros.

Analista Financeiro

Proficiência na utilização de módulos financeiros de sistemas 

de gestão integrada.

Analista Financeiro

Capacidade de coletar, interpretar e apresentar informações 

financeiras para apoiar a tomada de decisão.

Analista Financeiro

Postura de respeito e proteção às informações financeiras 

sensíveis da organização.

Analista de Prestação de Contas

Capacidade de revisar e validar documentos financeiros e 

comprobatórios para garantir sua adequação às normas.

Analista de Prestação de Contas

Capacidade de reunir, estruturar e gerenciar grandes volumes 

de informações de diversas fontes.

Analista de Prestação de Contas

Compreensão das leis, decretos e normativas específicas que 

regem a aplicação de recursos públicos ou de parcerias.

Analista de Prestação de Contas

Foco na exatidão e na ausência de erros na manipulação e 

apresentação de informações sensíveis.

Analista de Prestação de Contas

Proficiência na criação de documentos formais que detalham 

a aplicação dos recursos e o cumprimento das metas.

Analista de Prestação de Contas

Capacidade de interagir com as áreas internas e externas 

para obter informações e solucionar dúvidas.

Analista de Prestação de Contas

Postura de transparência, honestidade e respeito às normas e 

à confidencialidade das informações.

Analista de Comunicação

Capacidade de criar e editar textos, imagens e vídeos 

adequados aos diferentes canais e públicos.

Analista de Comunicação

Capacidade de planejar, executar e monitorar a presença da 

confederação em plataformas de redes sociais.

Analista de Comunicação

Compreensão das táticas e ferramentas para comunicação 

online, incluindo SEO básico, e-mail marketing e marketing de 

conteúdo.

Analista de Comunicação

Capacidade de gerar ideias originais e aplicar abordagens 

novas para resolver problemas ou melhorar resultados.

Analista de Comunicação

Capacidade de construir e manter relações positivas com a 

imprensa, influenciadores, parceiros e o público em geral.

Analista de Comunicação

Capacidade de coletar, interpretar e apresentar dados sobre o 

desempenho das ações de comunicação.

Analista de Comunicação

Foco na preservação e fortalecimento da imagem e reputação 

da confederação em todas as ações de comunicação.



Gerente Administrativo Financeiro

Capacidade de liderar, motivar, desenvolver e gerenciar o 

desempenho de equipes, incluindo coordenadores e analistas.

Gerente Administrativo Financeiro

Proficiência na elaboração, acompanhamento e gestão 

estratégica do orçamento, garantindo a alocação eficiente de 

recursos.

Gerente Administrativo Financeiro

Compreensão aprofundada dos princípios de contabilidade, 

análise financeira, fluxo de caixa, investimentos e gestão de 

capital.

Gerente Administrativo Financeiro

Capacidade de analisar informações complexas, avaliar riscos 

e impactos, e tomar decisões assertivas que influenciam o 

futuro da organização.

Gerente Administrativo Financeiro

Capacidade de identificar, avaliar e mitigar riscos (financeiros, 

operacionais, regulatórios) e garantir a conformidade com as 

leis e políticas.

Gerente Administrativo Financeiro

Proficiência em negociações complexas com fornecedores, 

parceiros e instituições financeiras, e na gestão de grandes 

contratos.

Gerente Administrativo Financeiro

Foco em compreender o modelo de negócio da confederação 

e identificar oportunidades de otimização, crescimento e 

inovação nas áreas.

Gerente de Comunicação e Mkt

Capacidade de liderar, motivar, desenvolver e gerenciar o 

desempenho de equipes, incluindo coordenadores e analistas.

Gerente de Comunicação e Mkt

Proficiência na elaboração de planos de comunicação e 

marketing que alinham os objetivos da marca aos resultados 

de negócio da confederação.

Gerente de Comunicação e Mkt

Compreensão dos princípios de construção, posicionamento e 

proteção da marca, incluindo gestão de crises e relações 

públicas.

Gerente de Comunicação e Mkt

Capacidade de analisar o ambiente externo, identificar 

oportunidades de negócio, novas tecnologias e 

comportamentos do consumidor ou público.

Gerente de Comunicação e Mkt

Capacidade de se comunicar de forma persuasiva e construir 

relacionamentos estratégicos com mídia, patrocinadores, 

agências e público.

Gerente de Comunicação e Mkt

Proficiência na mensuração do retorno sobre investimento 

(ROI) de campanhas e ações, utilizando métricas e 

ferramentas analíticas para otimização.



Gerente de Comunicação e Mkt

Foco em buscar constantemente novas ideias, tecnologias e 

abordagens para melhorar os resultados e se adaptar a 

cenários de mudança.

Auxiliar Financeiro

Capacidade de classificar, arquivar e manter em ordem os 

comprovantes de transações financeiras.

Auxiliar Financeiro

Capacidade de perceber e processar informações com 

precisão, minimizando erros em lançamentos e conferências.

Auxiliar Financeiro

Proficiência na utilização de ferramentas como Excel ou 

Google Sheets para registro e organização de dados.

Auxiliar Financeiro

Postura de respeito e proteção às informações financeiras 

sensíveis da organização.

Auxiliar Financeiro

Compreensão dos conceitos básicos de entradas e saídas de 

recursos financeiros.

Auxiliar Financeiro

Vontade de antecipar necessidades e oferecer ajuda, 

buscando aprender e contribuir com a equipe.

Auxiliar de Prestação de Contas

Capacidade de classificar, indexar e arquivar notas fiscais, 

recibos e outros comprovantes.

Auxiliar de Prestação de Contas

Capacidade de observar minuciosamente e comparar 

informações para identificar pequenas divergências.

Auxiliar de Prestação de Contas

Proficiência na utilização de ferramentas como Excel ou 

Google Sheets para registro de dados.

Auxiliar de Prestação de Contas

Foco na exatidão e na ausência de erros na manipulação e 

registro de informações.

Auxiliar de Prestação de Contas

Compreensão dos tipos de documentos aceitos para 

comprovação de despesas e receitas.

Auxiliar de Prestação de Contas

Postura de respeito à confidencialidade das informações 

financeiras e de atuação honesta.

Auxiliar de Comunicação

Capacidade de realizar edições simples e organizar materiais 

para uso em plataformas de comunicação.

Auxiliar de Comunicação

Capacidade de estruturar e manter organizada a biblioteca de 

recursos de comunicação.

Auxiliar de Comunicação

Familiaridade com as principais plataformas de redes sociais e 

suas funcionalidades.

Auxiliar de Comunicação

Capacidade de perceber e processar informações com 

precisão, minimizando erros em textos e imagens.

Auxiliar de Comunicação

Compreensão dos princípios básicos de interação em 

ambientes online e canais digitais.

Auxiliar de Comunicação

Disposição para gerar ideias simples e contribuir com 

propostas para as ações de comunicação.

Assistente Financeiro

Capacidade de registrar, organizar e acompanhar as 

obrigações financeiras e os valores a serem recebidos.

Assistente Financeiro

Capacidade de comparar e verificar a conformidade entre os 

registros contábeis da empresa e os extratos bancários.

Assistente Financeiro

Proficiência na utilização de softwares de gestão financeira 

(ERP) e ferramentas como Excel/Google Sheets.



Assistente Financeiro

Compreensão dos conceitos básicos de fluxo de caixa, DRE, 

balanço e princípios contábeis.

Assistente Financeiro

Foco na exatidão das informações e na conformidade dos 

dados em todas as operações financeiras.

Assistente Financeiro

Capacidade de estruturar tarefas, priorizar atividades e 

gerenciar o tempo para cumprir prazos.

Assistente Financeiro

Postura de respeito e proteção às informações financeiras 

sensíveis da organização.

Assistente de Prestação de Contas

Capacidade de reunir, classificar e organizar documentos 

fiscais e comprovantes de forma estruturada.

Assistente de Prestação de Contas

Capacidade de observar minuciosamente, comparar 

informações e identificar inconsistências em documentos.

Assistente de Prestação de Contas

Compreensão dos princípios básicos e regras gerais que 

regem a comprovação de despesas e receitas em projetos e 

convênios.

Assistente de Prestação de Contas

Foco na exatidão e na ausência de erros na manipulação e 

registro de informações sensíveis.

Assistente de Prestação de Contas

Capacidade de interagir de forma clara e objetiva com as 

áreas internas para solicitar documentos e esclarecer dúvidas.

Assistente de Prestação de Contas

Proficiência na utilização de ferramentas para registro, 

acompanhamento e elaboração de relatórios.

Assistente de Prestação de Contas

Postura de transparência, honestidade e respeito às normas e 

à confidencialidade das informações financeiras.

Cargo/Função Descrição/Detalhes

Assistente de Comunicação

Capacidade de produzir e adaptar textos e elementos visuais 

para diferentes plataformas de comunicação.

Assistente de Comunicação

Capacidade de operar plataformas de redes sociais, 

agendando publicações e acompanhando interações.

Assistente de Comunicação

Compreensão dos princípios básicos das estratégias de 

comunicação online, incluindo SEO e e-mail marketing.

Assistente de Comunicação

Disposição para gerar ideias originais e aplicar abordagens 

novas na comunicação.

Assistente de Comunicação

Capacidade de transmitir informações de forma clara, coesa e 

gramaticalmente correta, tanto por escrito quanto 

verbalmente.



Assistente de Comunicação

Proficiência no planejamento e execução de atividades de 

comunicação, como eventos, ativações e lançamentos.

Assistente de Comunicação

Foco na consistência da mensagem e na preservação da 

imagem e reputação da confederação.

Gerente de Esportes

Capacidade de liderar, motivar, desenvolver e gerenciar o 

desempenho de equipes técnico-esportivas.

Gerente de Esportes

Proficiência na elaboração, acompanhamento e gestão 

estratégica de programas de desenvolvimento e alta 

performance esportiva.

Gerente de Esportes

Compreensão aprofundada das melhores práticas de 

treinamento, periodização, ciência do esporte e gestão de 

performance atlética.

Gerente de Esportes

Capacidade de compreender o cenário do esporte (nacional e 

internacional), identificar tendências e alinhar as ações aos 

objetivos de longo prazo da confederação.

Gerente de Esportes

Capacidade de construir e manter relações positivas com 

federações, clubes, atletas, comissões técnicas e 

patrocinadores, negociando interesses e parcerias.

Gerente de Esportes

Proficiência no planejamento, organização e execução de 

competições, torneios e outros eventos esportivos de diversos 

portes.

Gerente de Esportes

Comprometimento com o atingimento de metas de 

desempenho, buscando constantemente a excelência e a 

superação no ambiente esportivo.

Supervisor Técnico Esportivo

Capacidade de gerenciar e controlar projetos esportivos, 

assim como equipes que suportam a área esportiva

Supervisor Técnico Esportivo

Capacidade de observar, coletar e registrar dados sobre a 

performance atlética em treinos e competições.

Supervisor Técnico Esportivo

Compreensão das regras da modalidade e das normas 

específicas de organização e participação em eventos 

esportivos.

Supervisor Técnico Esportivo

Capacidade de guiar, instruir e motivar as equipes na 

execução de tarefas e busca por performance.

Supervisor Técnico Esportivo

Capacidade de transmitir informações de forma clara e 

objetiva, e de oferecer feedback construtivo.



Supervisor Técnico Esportivo

Proficiência no controle, organização e manutenção de 

materiais e equipamentos necessários para o treinamento e 

competições.

Supervisor Técnico Esportivo

Comprometimento com a evolução dos atletas e equipes, 

buscando a melhoria contínua e o atingimento de resultados.

Assistente Técnico Esportivo

Capacidade de auxiliar na montagem, organização e 

manutenção de equipamentos e materiais esportivos.

Assistente Técnico Esportivo

Compreensão das regras básicas, técnicas e dinâmicas da 

modalidade esportiva em que atua.

Assistente Técnico Esportivo

Capacidade de perceber detalhes no desempenho dos atletas 

e nas necessidades da equipe técnica.

Assistente Técnico Esportivo

Capacidade de gerenciar e executar algumas atividades 

relacionadas aos projetos esportivos, assim como atividades 

técnicas administrativas

Assistente Técnico Esportivo

Proficiência na utilização de softwares e equipamentos 

simples para gestão das atividades da área e de projetos

Assistente Técnico Esportivo

Vontade de adquirir novos conhecimentos técnicos, aplicar 

metodologias e trabalhar em equipe.

Auxiliar Técnico Esportivo

Capacidade de arrumar, controlar e preparar equipamentos e 

suprimentos para atividades esportivas.

Auxiliar Técnico Esportivo

Capacidade de perceber e executar tarefas com precisão, 

garantindo que os materiais estejam corretos e no lugar certo.

Auxiliar Técnico Esportivo

Capacidade de auxiliar os atletas em necessidades simples 

durante treinos e competições.

Auxiliar Técnico Esportivo

Vontade de executar tarefas com agilidade e se colocar à 

disposição para ajudar a equipe técnica.

Auxiliar Técnico Esportivo

Compreensão dos fundamentos da modalidade esportiva e 

das regras mais simples do jogo.

Auxiliar Técnico Esportivo

Capacidade de colaborar com a comissão técnica e outros 

membros da equipe para um objetivo comum.

Apoio Técnico Esportivo

Capacidade de auxiliar em tarefas físicas e organizacionais 

simples para o bom funcionamento de eventos, cusros e 

atividades técnicas administrativas

Apoio Técnico Esportivo

Capacidade de compreender e executar comandos e 

orientações de forma precisa e sem supervisão constante.

Apoio Técnico Esportivo

Capacidade de manter seus próprios itens e os materiais de 

trabalho em ordem.

Apoio Técnico Esportivo

Prontidão para ajudar, aprender e contribuir com as 

necessidades da equipe e dos atletas.

Apoio Técnico Esportivo

Familiaridade com os tipos e a utilização básica de 

equipamentos e suprimentos comuns na modalidade.

Apoio Técnico Esportivo

Comprometimento em cumprir horários e realizar as tarefas 

designadas.


