
Passo a passo – Sistema Equilibrium (revisão das descrições de cargo) 

 

Ao clicar no link recebido por e-mail você será direcionado para página, sem necessidade 
de login/senha. 

Nela você deverá preencher as 07 abas, observando: 

 

1. ATIVIDADES 
 

 

Atenção: todas as atividades carregadas da base virão como “não”. É necessário alterar 
para “sim”, caso execute a atividade. 

Para revisar o texto, copie a informação / clique no botão “editar” / cole e faça as alterações 
necessárias / salve. 

Para incluir uma nova atividade, vá ao final da página e clique em “Novo item” / adicione as 
informações e salve. 

Todas as revisões feitas por você ficarão atreladas ao seu nome no campo “autor - N1”  

 

Clique em AVANÇAR para prosseguir. 

 

Lembre-se: O texto com a descrição da atividade deve contemplar 

“O que faço (verbo de ação) / Como faço / E para que faço (finalidade)” 

Exemplo - atividade financeiro: Realizar a conferência dos boletos recebidos com as 
notas de origem e/ou contratos, checando se o pagamento é realmente devido e se 

valores e prazos estão corretos, de forma a assegurar o cumprimento correto das 
obrigações da empresa.  

 
 



2. COMPETÊNCIAS COMPORTAMENTAIS 
 

 

Marque no “SIM”  5 (CINCO) competências prioritárias que entende ser relevante para 
atuar no cargo. 

3. REQUISITOS TÉCNICOS 

 

Siga a mesma lógica da aba 1. “SIM” para ativar a informação.  

Editar ou incluir novo item e AVANÇAR  

Aqui descreva quais requisitos técnicos obrigatórios e/ou desejáveis para exercer o cargo, 
como por exemplo:  

✓ Domínio das ferramentas Office 365 (Teams,Excel, Outlook, Power Point, Word) 
✓ Certificação obrigatória para o exercício da função: OAB, CRM, CRC (entre outros) 
✓ Conhecimento avançado de regras da língua portuguesa para a escrita e boa 

redação; 
✓ Conhecimento nas legislações voltadas para o seguimento de Saúde e Previdência 

Complementar 
✓ Possuir certificação vigente (mencionar a área de atuação) 

 



4. REQUISITOS DE FORMAÇÃO E EXPERIÊNCIA 

 

Siga a mesma lógica da aba 1. “SIM” para ativar a informação.  

Editar ou incluir novo item e AVANÇAR  

Aqui descreva formação acadêmica e experiência, como por exemplo:  

Formação: Superior completo em Administração, Economia e áreas afins. Especialização 
ou Pós-Graduação Financeira/ Investimentos, será um diferencial. 

Experiência de 03 anos com atuação no mercado de capitais, preferencialmente em 
Previdência Complementar. 

 

5. RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS 
 

 

Siga a mesma lógica da aba 1. “SIM” para ativar a informação.  

Editar ou incluir novo item e AVANÇAR  

Aqui descreva a responsabilidade financeira atrelada ao seu cargo, como por exemplo:  

✓ Aprovar compras e contratações – de R$ 20.000,00 a R$ 50.000,00 



6. SUPERIOR IMEDIATO 
 

 

Indique o CARGO do seu superior imediato 

Clique em avançar 

 

7. EQUIPE 

 

Caso possua, indique os CARGOS subordinados ao seu, inclusive estagiários e jovens 
aprendizes. 

 

Após a finalização não será possível fazer novas edições. 

Revise as informações e Clique em FINALIZAR. 

Seu gestor imediato receberá um e-mail para validação. 


