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Goiania, 13 de Fevereiro de 2020.

PORTARIA N° 095/2020

Dispde sobre a instituicdo do Plano de Cargos e
Salarios do Conselho Regional de Educacdo Fisica

da 14* Regiao — CREF 14 GO/TO.

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 14°
REGIAO — CREF 14 GO/TO, no uso de suas atribuicdes estatutarias, observado o
disposto no art. 3°, § unico, art. 23, inciso XXI e art.36, inciso XI do Estatuto do
Conselho Regional de Educagdo Fisica da 14* Regido - CREF 14 GO/TO, instituido
pela Resolugdo CREF 14 GO/TO 014/2010;

CONSIDERANDO o disposto no art. 34, inciso XIII do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir o Plano de Cargos e Salarios no
Conselho Regional de Educacdo Fisica da 14* Regidao - CREF 14 GO/TO;

CONSIDERANDO que se trata de reivindicacdo do Sindicato dos Servidores em
Conselhos ¢ Ordens de Fiscalizagdo Profissional e Entidades coligadas e Afins do
Estado de Goias - SINDECOEF/ GO, bem como, de determina¢do do Ministério Publico

Federal e Tribunal de Contas da Unido;

CONSIDERANDO a necessidade de tratamento isondmico para todos os empregados,
o comprometimento com a valorizagdo do patrimonio humano e a transparéncia das

acoes;
CONSIDERANDO o disposto no Acorddo n® 1536/2018 — TCU — Plenario;

CONSIDERANDO o disposto no art. 44, inciso X, do Regimento Interno do
CREF14/GO-TO.
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CONSIDERANDO a deliberagao da Diretoria do CREF 14 GO/TO;
RESOLVE:

Art. 1° — Instituir e tornar publico o Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional
de Educagio Fisica da 14" Regido — CREF 14 GO/TO, que passa a fazer parte integrante
desta Portaria, cujo inteiro teor encontra-se disponivel na pagina eletronica:

www.crefl14.org.br.

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicagao.

Art. 3° - Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Marcos Lopes de Oliveira

Presidente

CREF 14 - GO/TO
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE
EDUCACAO FiSICA DA 14* REGIAO - CREF 14 GO/TO.

CAPITULO I

APRESENTACAO E OBJETIVOS

Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Educacdo Fisica da 14?
Regido — CREF14/GO-TO ¢ instituido sob o regime celetista, com observancia das
regras da Consolidacdo das Leis Trabalhistas — CLT, tem por finalidade dotar o
CREF14/GO-TO de um sistema de administracdo de seus recursos humanos de forma

justa e equilibrada.

Art. 2° O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF14/GO-TO estabelece os principios
norteadores e fundamentais da politica de recursos humanos adotada pelo CREF14/GO-

TO, e possui 0s seguintes objetivos basicos:

I - estabelecer a adocdo de um sistema de distribuicdo equitativa em que sdo
considerados os diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de
remuneracdo salarial;

IT - permitir a identificagdo dos cargos, mediante as respectivas descri¢cdes e tarefas
basicas inerentes a fungio;

IIT - estabelecer os critérios de progressdo e de promogdo, de modo a tornar
transparentes aos empregados as expectativas de desenvolvimento aguardadas;

IV- definir os dados qualitativos de referéncia necessarios a maior eficacia dos

subsistemas de recrutamento, selecdo, treinamento e avalia¢do funcional.
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V - permitir a aplicagdo sistematica de mecanismos administrativos de mobilidade que
incentivem o desenvolvimento dos empregados dentro dos grupos ocupacionais em que

estiverem lotados.

Art. 3° O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF14/GO-TO, como instrumento
normativo, ndo se encerra com a adogdo das diretrizes nele estabelecidas. Sempre que
novos estudos assim o justificarem, serdo introduzidos ajustes e inovagdes para manté-
lo sempre atualizado ¢ adequado a realidade da estrutura ocupacional do CREF14/GO-

TO e do mercado de trabalho.

Paragrafo unico — Compete a Diretoria do CREF14/GO-TO aprovar o Plano de Cargos
e Salarios - PCS/CREF14/GO-TO, de acordo com o disposto no art. 36, X e XI do
Estatuto do CREF14/GO-TO.

CAPITULO 11

PRINCIPIOS BASICOS

Art. 4° - O Plano de Cargos e Salarios — PCS, reflete o comprometimento do CREF 14

GO/TO com a valorizacdo do seu patrimonio humano e a transparéncia das agdes.

Art. 5° - Quaisquer alteracdes no Plano de Cargos e Salarios - PCS, tais como
inclusoes, exclusdes, mudancas de nomenclatura e reclassificagdes, serdo da

competéncia da Diretoria.

Art. 6° - O CREF 14 GO/TO podera, excepcionalmente, contratar profissionais por
prazo determinado para a prestacdo de servigos especificos e eventuais os quais ndo

integrardo a estrutura detalhada do CREF 14GO/TO.

Art. 7° - Os salarios dos empregados do CREF 14 GO/TO devem ser fixados de acordo
com o grupo ocupacional, garantindo o critério da impessoalidade, a legislagdo salarial

aplicavel e as condi¢des economico-financeiras do CREF 14 GO/TO.

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br



CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

Paragrafo unico - Os fatores conjunturais de carater interno e externo devem ser
considerados na administragdo de pessoal do CREF 14 GO/TO, de forma a ajustar a

realidade vivenciada na Organizagao.

CAPITULO III

BASES CONCEITUAIS

Art. 8° Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia

adotada consideram-se as seguintes denominagoes:

I — PLANO DE CARGOS E SALARIOS ¢ o conjunto de instrumentos destinados a
intitular, descrever, especificar e classificar os cargos e fungdes do CREF 14 GO/TO,
bem como estabelecer a respectiva estrutura de remuneracao;

IT - ADMISSAO ¢ a data de entrada em exercicio para inicio do contrato de trabalho
havido entre o empregado publico nomeado ap6s aprovagdo ¢ posse em cargo publico
decorrente de concurso publico de provas e titulos ou selecdo em processo seletivo para
os empregados publicos efetivos ou contratados de forma direta pela Diretoria do
CREF14 GO/TO para os empregados publicos comissionados para o exercicio de
cargos com fungdes de geréncia e assessoramento, ¢ 0 CREF14 GO/TO, sob o regime
da Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

IIT - CARGO ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades especificas atribuidas ao
empregado para ser exercido por um titular;

IV — DESCRICAO DE CARGO ¢ o relato padronizado e organizado que define as

atividades prioritarias a serem executadas pelo ocupante de um cargo;
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V- EMPREGADO: toda a pessoa fisica que integra a for¢a de trabalho do CREF 14
GO/TO, com vinculo empregaticio legalmente estabelecido, admitido através de
concurso publico de provas e titulos, selecdo publica ou provimento de cargo em
comissao por selecdo direta realizada pela Diretoria do CREF 14 GO/TO;

VI — CARGO EM COMISSAO ¢ o cargo ocupado por empregado contratado de forma
direta a critério da Diretoria do CREF 14 GO/TO, nomeado para desenvolver
atribui¢Ges de direcdo, chefia e assessoramento no ambito do CREF 14 GO/TO;

VII — FUNCAO DE CONFIANCA conjunto de tarefas desenvolvidas exclusivamente
por empregados ocupantes de cargos efetivos;

VIII - SALARIO é a contraprestagio pecunidria basica, devida pelo CREF14/GO-TO
ao empregado pelo efetivo exercicio das fungdes inerentes ao cargo ocupado;

IX — GRATIFICACAO DE OFICIAL DE CARTORIO ¢é vantagem pecuniéria
adicionada ao salario-base do empregado em razdo da ocupacdo e exercicio da funcdo
de oficial de cartério junto as comissdes do CREF14 GO/TO ressaltando-se que a
gratificagdo de oficial de cartorio ndo incorpora a remuneragdo para nenhum fim legal e
somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagao e o exercicio da funcao;

X — GRATIFICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA OU EM COMISSAO EM
ASSESSORIA OU EM GERENCIA OU EM GERENCIA DE DEPARTAMENTO, ¢ a
vantagem pecunidria adicionada ao salario-base do empregado em razdo da ocupagdo e
exercicio de funcdo de confianca, assessoramento, direcdo ou chefia, cargo de
provimento em comissdo ou de natureza especial que demanda retribuicdo pelo seu
exercicio, ressaltando-se que a gratificacdo por fungdo ndo incorpora a remuneracio
para nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagdo e o
exercicio da fun¢do de confianca, dire¢ao e cheia por empregado efetivo;

XI - REMUNERACAO é o valor monetério pago pelo CREF 14 GO/TO ao empregado,
formado pelo salario-base e acrescido dos adicionais devidos por forca de lei,
convengdo ou acordo coletivo de trabalho, bem como gratificacdes concedidas por
liberalidade da diretoria do CREF 14 GO/TO, em razdo das fungdes inerentes ao cargo

ocupado. Entende-se também por remuneracdo o valor pago, mensalmente, a titulo de
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contrapartida por servigos efetivamente prestados aos empregados comissionados, cuja

composi¢do também compreende salario-base, adicionais e gratificagdes;

XII - GRUPO OCUPACIONAL ¢ o agrupamento de cargos que se assemelham quanto
a natureza do trabalho, e que exigem conhecimento pratico e tedrico para o seu
desempenho;

XIII - CATEGORIA ¢ o agrupamento de quadros de progressdo com valor
relativamente proximo e que recebem tratamento salarial semelhante;

XIV - PROGRESSAO ¢ a passagem do empregado de um estagio para outro estigio
superior da tabela salarial, de acordo com os parametros fixados neste Plano de Cargos
e Salarios;

XV — QUADRO DE PROGRESSAO ¢ onde estio estabelecidos os estagios salariais;
XVI - FAIXA SALARIAL ¢ a definigdo de uma amplitude salarial que contempla os
valores de cada cargo, fixados em niveis e estagios;

XVII - NIVEL é a subdivisio do grupo ocupacional, apresentando, numa escala
crescente, o posicionamento do empregado e que representa um valor monetario
traduzido em salario;

XVII - ESTAGIO ¢ a subdivisdo do nivel, apresentando, numa escala crescente, o
posicionamento do empregado em um grupo ocupacional, e que representa um valor
monetario traduzido em salario;

XVIII - ENQUADRAMENTO ¢ o posicionamento do empregado no quadro de pessoal
do CREF 14 GO/TO, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Plano de Cargos e
Salarios e por atos complementares;

XIX - AVALIACAO DE DESEMPENHO ¢ o instrumento utilizado para avaliar a
qualidade do trabalho do profissional, identificando sua capacidade, desempenho,
competéncia e potencial para o cumprimento de suas tarefas.

XX — JORNADA DE TRABALHO ¢ o periodo de tempo em que o empregado exerce a
sua fungdo no emprego ou se encontra a disposi¢do do CREF 14 GO/TO para exercé-la;
XXI — BENEFICIOS sdo as vantagens concedidas pelo CREF 14 GO/TO que néo
integram o salario/remuneracdo dos empregados efetivos e comissionados do CREF 14

GO/TO.
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CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE APLICACAO

Art. 9° - A estrutura do CREF 14 GO/TO ¢ constituida por departamentos/setores,

conforme consta de Resolugdo propria e também do organograma.

Art. 10 - A admissdo de empregados deve ser efetuada em consonancia com os cargos
previstos nesse Plano de Cargos e Salarios e conforme a estrutura estabelecida em
Resolucdo propria, através de concurso publico ou provimento de cargo de
assessoramento em comissdo para a realizagdo de servigos especificos e eventuais,

respeitado a dotag@o or¢camentaria do CREF14/GO-TO.

Art. 11 - O empregado recém-admitido integrara definitivamente a estrutura do CREF

14 GO/TO ap6s cumprir o estagio probatorio de 2 anos.

§ 1° Durante o estagio probatério o empregado serda submetido a avaliacdo. Essa

avaliacdo sera definida posteriormente.

Art. 12 - E vedada a admissdo de ex-empregado efetivo ou comissionado que tenha sido
demitido por justa causa, no prazo de até 08 (oito) anos ap6s a data de dispensa do

empregado.

Art. 13 - O enquadramento do empregado no cargo ou fungdo sera classificado de

acordo com a estrutura constante do Anexo I desta Norma.

Art. 14 - A todo empregado do CREF 14 GO/TO, devera corresponder uma
classificag@o profissional, que se constitui no referencial basico da gestdo dos recursos

humanos do CREF 14 GO/TO.

Art. 15 - Todo empregado progredido ou promovido serd enquadrado com o salario
previsto para o seu grupo na tabela salarial do CREF 14 GO/TO constante do Anexo II
deste Plano de Cargos e Saldrios, ressaltando-se que o salario variavel sob a
rubrica “produtividade CREF14” foi preservado no salario béasico dos empregados

publicos que eram contemplados com a mencionada rubrica, ante o0s acréscimos
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salariais de até 3% (trés por cento) concedidos sobre o valor dos saldrios base dos
empregados visando proporcionar a incorporagdo da rubrica e atender ao Principio
da Isonomia, e, aqueles empregados publicos que ndo eram contemplados com tal
rubrica receberam reajuste proporcional em seus saldrios base com fundamento nas
diretrizes e normas objetivas de remuneragdo regulamentadas no Plano de Cargos e

Salarios —PCS.

Art. 16 Consideram-se reajustes salariais coletivos as alteragdes salariais de carater
geral, abrangendo todos os cargos constantes da tabela de valores de salarios, aprovadas
pela Diretoria e efetuadas de acordo com indices e periodicidade preestabelecidos,

visando atender parametros legais ou normativos em vigor.

Art.17 O Plano de Cargos e Salarios - PCS contempla os seguintes cargos amplos e

enriquecidos como ¢ mostrado a seguir:

I - auxiliar de servigos gerais, motorista, recepcionista, auxiliar ou agente
administrativo, assessor administrativo, gerente de atendimento, técnico de
contabilidade, técnico de informatica, analista de nivel superior — contador, analista de
nivel superior — informatica, assessor de recursos humanos, assessor de compras,
patrimdnio e estoque, gerente financeiro, analista de nivel superior — comunicacdo
(jornalismo, publicidade e propaganda, relagdes publicas), jornalista, agente de
orientacdo e fiscaliza¢do, supervisor de orientacdo e fiscalizag@o, gerente de orientacdo
e fiscalizagdo, advogado junior, advogado pleno, procurador chefe de departamento

juridico, gerente (em extingdo), chefe de gabinete, superintendente administrativo.
IT — Os niveis de complexidade tém as exigéncias descritas a seguir:

a) auxiliar de servigos gerais ¢ vigia — cargo a ser provido por concurso pubico de
provas e titulos e exige ensino fundamental completo, conhecimentos técnicos e

especificos na execugdo de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia;

b) motorista, recepcionista e assistente/agente administrativo — cargos a serem providos
por concurso publico de provas e titulos e exigem ensino médio completo,

conhecimentos técnicos e especificos na execugdo de tarefas sob supervisdo, com grau
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relativo de autonomia e, no caso do motorista, habilitagdo para dirigir do tipo A, B e D.
A recepcionista exercera atividades de recepc¢do e o assistente ou agente administrativo
podera ser lotado em qualquer departamento do CREF14 GO/TO para realizar

atividades administrativas e de assessoramento condizente com as atribui¢des do cargo.

¢) assessor administrativo/assistente administrativo - cargo em comissdo, a ser provido
de forma direta pela Diretoria Executiva do CREF14 GO/TO, exige nivel médio
completo, conhecimentos técnicos e especificos na execugdo de tarefas sob supervisio,
com grau relativo de autonomia, conhecimentos genéricos e proatividade no
atendimento ao publico em geral para realizar atividades administrativas e de

assessoramento condizente com as atribui¢des do cargo;

d) auxiliar administrativo — cargo de provimento em fun¢do de confianca e/ou em
comissao, a ser provido por empregado efetivo admitido por concurso publico de provas
e titulos investido da funcdo de confianga pela Diretoria do CREF14 GO/TO para
assessoramento da Geréncia de Atendimento, exige escolaridade minima composta de
ensino médio, ensino técnico, conhecimentos técnicos € especificos na execugdo de

tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia.

e) técnico em contabilidade e técnico em informatica — cargos de provimento em
comissdo, a serem providos de forma direta a critério da Diretoria do CREF14 GO/TO
para assessoramento nas areas de contabilidade e informatica ou, alternativamente, a ser
provido por concurso publico de provas e titulos e exigem ensino técnico,
conhecimentos técnicos e especificos na execucdo de tarefas sob supervisdo, com grau

relativo de autonomia.

f) Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo — cargo a ser provido por concurso publico de
provas e titulos e exige curso superior completo em Educagdo Fisica

(Licenciatura/Bacharel ou Bacharel), conhecimentos genéricos e especializados;

g) Gerente de Orientacdo e Fiscalizagdo — cargo de confianga, direcdo e chefia, cargo
em comissdo, a ser provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou,

alternativamente, a ser provido por empregado efetivo de carreira submetido a concurso
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pubico de provas e titulos, apos ultrapassado o periodo de estigio probatoério e
submetido a andlise e avaliagdo de desempenho, exige curso superior completo em
Educagdo Fisica (Licenciatura/Bacharel ou Bacharel), conhecimentos genéricos,

especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressao funcional nos cargos;.

h) Analista de nivel superior - contador, a ser provido por empregado efetivo de carreira
submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige curso superior completo em

contabilidade, conhecimentos especializados e/ou de gestéo;

i) Analista de nivel superior - informatica, a ser provido por empregado efetivo de
carreira, submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige curso superior completo
em engenharia da computagdo, ou ciéncia da computagdo, ou sistemas de informacao,

ou analise de sistemas, ou administragdo de redes, exige conhecimentos especializados.

j) Assessor de Recursos Humanos — cargo em comissdo, a ser provido por meio de
contratacdo direta a critério da Diretoria, exige curso superior completo em Direito,
Administragdo de Empresas, Psicologo, ou, em Recursos Humanos ou, em

Departamento Pessoal, conhecimentos especializados e/ou de gestdo;

k) Gerente de Recursos Humanos - cargo em comissdo, de confianga, chefia e
gerenciamento, a ser provido por meio de contrata¢do direta a critério da Diretoria, ou,
a ser provido por empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas
e titulos, apds ultrapassado o periodo de estagio probatério e submetido a analise e
avaliagdo de desempenho, exige curso superior completo em Administracao,

conhecimentos especializados e/ou de gestao;

1) Gerente Financeiro - cargo de confianga, direcdo e chefia em comissdo, a ser provido
por empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, apos
ultrapassado o periodo de estagio probatdrio e submetido a andlise e avaliacdo de
desempenho, exige curso superior completo, conhecimentos genéricos, especializados

e/ou de gestdo, exceto quando em progressao funcional nos cargos;

m) Assessor de compras, patrimonio e almoxarifado - cargo de confianca, chefia e

assessoramento em comissdo, a ser provido exclusivamente por empregado efetivo de

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br



CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, apos ultrapassado o periodo de
estagio probatério e submetido a analise e avaliacdo de desempenho, exige escolaridade
de nivel médio, conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestdo, exceto quando

em progressao funcional nos cargos;

n) Gerente de atendimento, cargo em comissdo, de confianca, chefia e assessoramento
em comissao, a ser provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou, a
ser provido por empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e
titulos, apos ultrapassado o periodo de estidgio probatorio e submetido a andlise e
avaliagdo de desempenho, exige curso superior completo em qualquer area,
conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressao

funcional nos cargos;.

0) analista de nivel superior — comunicag¢do (jornalismo, marketing, publicidade e
propaganda, relagdes publicas), cargo de confianca e assessoramento em comissdo, a ser
provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou, a ser provido por
empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, curso
superior em Jornalismo, ou Publicidade e Propaganda, ou Marketing e Publicidade ou

Relagdes Publicas, conhecimentos genéricos e especializados;

p) Profissional de Educacdo Fisica — cargo de confianca e assessoramento em comissao,
a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da Diretoria, ou, a ser provido por
empregado efetivo de carreira submetido a concurso publico de provas e titulos, apos
ultrapassado o periodo de estagio probatdério e submetido a analise e avaliacdo de
desempenho, exige curso superior completo em Educacdo Fisica (Licenciatura/Bacharel
ou Bacharel), conhecimentos genéricos e/ou especializados; para atuacdo no
assessoramento e/ou geréncia de atendimento, geréncia de fiscalizacdo, de atividades

administrativa do CREF14 GO/TO.

q) jornalista — cargo de confianca e assessoramento em comissdo, a ser contratado de

forma direta a critério da Diretoria, ou, alternativamente, a ser provido por empregado
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efetivo de carreira submetido a concurso publico de provas e titulos, exige curso

superior em Jornalismo, conhecimentos genéricos e especializados;

r) Advogado junior, cargo a ser provido por empregado efetivo de carreira, submetido a
concurso pubico de provas e titulos, exige curso superior em Direito, inscri¢do ativa na

Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genéricos e especializados;

s) Advogado pleno, cargo em comissdo, de chefia e assessoramento em comissdo, a ser
provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou, a ser provido por
empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, apos
ultrapassado o periodo de estagio probatdrio e submetido a analise e avaliacdo de
desempenho, exige curso superior completo em Direito, inscri¢do ativa na Ordem dos

Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genéricos ¢ especializados;

t) Procurador chefe de departamento juridico, cargo em comissdo, de chefia e
assessoramento em comissao, a ser provido por meio de contratacdo direta a critério da
Diretoria, exige curso superior completo em Direito, inscri¢do ativa na Ordem dos

Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao;

u) Gerente (em extingdo), cargo provido por empregado efetivo de carreira submetido a
concurso pubico de provas e titulos, exige curso superior completo, conhecimentos

genéricos, especializados e/ou de gestao;

v) Gerente de Departamento e/ou Gerente de Seccional ou de Delegacia Regional -
cargo de confianga, chefia e assessoramento em comissao, a ser provido por empregado
efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, apos ultrapassado o
periodo de estagio probatodrio, exige curso superior completo, conhecimentos genéricos,

especializados e/ou de gestdo;

x) Chefe de gabinete, cargo de confianga, chefia e assessoramento exclusivamente em
comissdo, a ser provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, exige

curso superior completo, conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao;

z) Superintendente administrativo cargo de direcdo, chefia e assessoramento

exclusivamente em comissdo, a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da
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Diretoria, exige curso superior em Administragido de Empresas, conhecimentos

genéricos, especializados e/ou de gestao.
Art. 18 Os cargos do CREF 14 GO/TO se dividem em:

a) Cargos Permanentes: pertencentes ao quadro permanente do Conselho, e por
conseguinte, ocupados por empregados que ingressaram pela via do concurso publico

de provas e titulos, de acordo com a legislagdo vigente.

b) Cargos em Comissdo: tem como principal caracteristica o livre provimento e
exoneracdo pela Diretoria do CREF 14 GO/TO, compreendendo as atividades de
diregdo, chefia e assessoramento cujo ingresso ocorre mediante recrutamento, a fim de

suprir necessidades especificas.

Art. 19 O prazo de validade dos Concursos Publicos serdo de até 02 (dois) anos, a partir
da data de homologagdo, prorrogavel uma vez, por igual periodo, mediante aprovacdo

da Diretoria do CREF 14 GO/TO.

Art. 20 Nao dependerdo de aprovagdo em concurso publico de provas e titulos ou
processo seletivo publico os empregados contratados para os cargos em comissao,
funcdes tipicas de confianga, geréncia e/ou assessoramento, que serdo admitidos e
dispensados por decisdo da Diretoria, sem gozar dos critérios de admissdo e demissdo
gozados pelo empregado publico e da progressdo constante neste Plano de Cargos e

Salarios.

Art. 21 Os cargos de provimento em comissao constantes do anexo III, denominados de
livre nomeacdo e exoneracgdo, serdo aprovados pela Diretoria do CREF 14 GO/TO,

devendo ser observados para nomeacao:

I — a natureza, complexidade e requisitos necessarios para ocupac¢do destes, na forma do

disposto no presente Plano de Cargos e Salarios;

IT — os vencimentos dos empregados de cargos em comissdo e fungdes gratificadas sdo

os estabelecidos neste Plano de Cargos e Salarios;
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§ 1° A nomeacdo de empregados para ocupar cargo em comissdo ou Funcdo de
Confianca, devera observar a natureza, complexidade e requisitos necessarios para

ocupacgdo dos mesmos, na forma do disposto no Plano de Cargos e Salarios.

§ 2° O provimento de fungdes de confianga ocorre através de nomeagdo pelo Presidente
por Portaria, apos aprovagdo da Diretoria, desde que exista vaga pré-aprovada na

estrutura organizacional e quadro de pessoal do CREF 14 GO/TO.

§ 3° Estara qualificado a ocupar Fungdo de Confianga o empregado que além de possuir

0s requisitos necessarios para ocupacao da funcao:

I — possua no minimo 2 (dois) anos no emprego publico de origem;

II — ndo tenha sofrido pena disciplinar de suspensdo, nos ultimos 3 (trés) anos;

IIT — ndo tenha sofrido mais de 2 (duas) penas de adverténcia, nos tltimos 3 trés anos.

§ 4° No processo de escolha de empregado para o exercicio de fungdo de confianca, a
Diretoria verificara, em primeiro lugar, a existéncia de empregados efetivos com os
requisitos, condi¢des e qualificacdo (escolaridade, competéncias, habilidades,

conhecimentos especificos, exigéncias legais) para assumir a referida fungao.

Art. 22 A estrutura salarial do Plano de Cargos e Salarios - PCS contempla 14 padrdes

distribuidos para cada um dos seguintes cargos:

I — para o cargo de auxiliar de servigos gerais, motorista, vigia, recepcionista, assistente
administrativo, técnico de contabilidade, técnico de informatica, analista de nivel
superior em contabilidade, em comunicagdo, em recursos humanos e em tecnologia da
informagdo, agente de orientagdo e fiscalizacdo, supervisor de orientagdo e fiscalizagao,
advogado junior, advogado pleno, e gerente (exting@o) - foram contemplados os niveis

de A a O; conforme quadro anexo.

§ 1° - A Tabela Salarial apresentada no quadro de progressdes (anexo II) esta

estruturada em um percentual de 3,0%, do menor até o maior valor.

§ 2 ° - A todo empregado efetivo nomeado para o exercicio da fun¢do de confianga ou
em comissdo Gerente do Departamento de Orientagdo ¢ Fiscalizagdo, Gerente de

Atendimento, Gerente de Departamento, e/ou Gerente de Seccional e/ou Gerente de
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Delegacia Regional, fungdes de geréncia e/ou de confianca deverad ser adimplido uma
gratificagdo pelo exercicio de fun¢do no valor monetario fixo de R$ 2.000,00 (dois mil
reais) que, ndo se incorporard a remuneragdo mensal para qualquer fim legal e, somente
sera devida a partir da data da entrada em exercicio na fun¢cdo comissionada que se dara
apos a posse do empregado na fungdo de confianca e enquanto perdurar o exercicio da

funcdo que ensejou o pagamento da gratificacao.

§ 3° - A todo empregado efetivo nomeado para o exercicio da funcdo de confianca
Gerente Financeiro, fungdo de geréncia e/ou de confianca devera ser adimplido uma
gratificagdo pelo exercicio de fungdo no valor monetario fixo de R$ 2.500,00 (dois mil e
quinhentos reais) que, ndo se incorporara a remunera¢cao mensal para qualquer fim legal
e, somente sera devida a partir da data da entrada em exercicio na fungdo comissionada
que se dara apos a posse do empregado na funcdo de confianga e enquanto perdurar o

exercicio da fung@o que ensejou o pagamento da gratificacao.

§ 4° - O cargo de Supervisor de Orientacdo e Fiscalizagdo somente podera ser exercido
por empregado efetivo admitido por concurso publico de provas e titulos para o
exercicio do cargo de Agente de Orientacdo e Fiscalizagdo e garantira o recebimento de
gratificagdo de funcdo no valor de 75% (setenta e cinco por cento) do valor da
gratificagdo de funclo recebida pelo Gerente do Departamento de Orientacdo e
Fiscalizacdo que, somente serd devida a partir da data da entrada em exercicio na fungdo
comissionada que se dara apos a posse do empregado na fungdo de confianga e

enquanto perdurar o exercicio da fungdo que ensejou o pagamento da gratificagao.

§ 5° - A todo empregado nomeado para o exercicio da funcdo de assessor de compras,
patrimonio e estoque, cargo comissionado de confianca, assessoramento e de livre
nomeacdo da Diretoria do CREF14 GO/TO para o exercicio de fun¢do de confianga
também deverda ser adimplida uma gratificagdo pelo exercicio de funcdo de
assessoramento ¢ confianga, no valor fixo de R$ 2.000,00 (dois mil e quinhentos reais)
que, ndo se incorporara a remuneragdo mensal, bem como, somente serd devida a partir

da data da entrada em exercicio na fung¢do comissionada que se dara apds a posse do
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empregado na fungdo de confianga e enquanto perdurar o exercicio da funcdo que

ensejou o pagamento da gratificagdo.

§ 6° - A todo empregado comissionado nomeado para o exercicio da fungdo de assessor
de departamento ou gerente de departamento, cargo comissionado, de confianga,
assessoramento e de livre nomeagdo da Diretoria do CREF14 GO/TO para o exercicio
de fungdo de confianca também devera ser adimplida uma gratificagdo pelo exercicio de
fung@o de assessoramento e confianga, no valor fixo de R$ 1.000,00 (um mil reais) que,
ndo se incorporarda a remuneragdo mensal, bem como, somente sera devida a partir da
data da entrada em exercicio na fungdo comissionada que se dard apds a posse do
empregado na fungdo de confianga e enquanto perdurar o exercicio da fun¢do que

ensejou o pagamento da gratificagdo.

§ 7° - A todo empregado nomeado para o exercicio da fungdo comissionada de oficial
de cartorio sera devido o pagamento de gratificagdio no valor fixo de R$ 500,00
(quinhentos reais) que, ndo se integra a remuneragdo mensal para qualquer fim legal,
bem como, somente sera devida a partir da data da entrada em exercicio na funcdo
comissionada que se dara apos a posse do empregado na fungdo de confianga e

enquanto perdurar o exercicio da fungdo que ensejou o pagamento da gratificagao.

§ 8° - A todo empregado nomeado para o exercicio da fungdo comissionada de digitador
da diretoria e da plenaria sera devido o pagamento de gratificagdo no valor fixo de R$
500,00 (quinhentos reais) que, ndo se integra & remuneragdo mensal para qualquer fim
legal, bem como, somente sera devida a partir da data da entrada em exercicio na func¢do
comissionada que se dara apos a posse do empregado na fungdo de confianga e

enquanto perdurar o exercicio da fungdo que ensejou o pagamento da gratificagao.

Art. 23 A progressao funcional do CREF14/GO-TO obedecera aos critérios de tempo

de servigo, formacao continuada e assiduidade.

Art. 24 A progressdo de nivel ocorrerd por tempo de servico a cada 3 (trés) anos de
efetivo exercicio no Nivel em que for enquadrado, contados a partir da data de admissao
de cada funcionario e manterd o mesmo intersticio para as progressdes subsequentes,

desde que o empregado efetivo observe e cumpra com 02 (dois) requisitos cumulativos,
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quais sejam, tempo de servico e comprovacao de conclusdo de curso de no minimo 60h,
além da necessidade de se promover o requerimento formal direcionado a Geréncia de

Recursos Humanos do CREF14 GO/TO.

§ 1° Fara jus a progressdo o empregado que tiver no minimo 60 horas de participagado
em curso(s) de formagdo continuada na sua area de atuacdo dentro do CREF14/GO-TO
cursados ao longo do periodo do intersticio da progressdo de carreira, exceto aqueles ja
enquadrados na excecgdo prevista nas alineas a e b do paragrafo §3° do artigo 25 deste

regramento.
§ 2° Serdo aceitos apenas certificados com carga horaria maior ou igual a 4 horas/aula.

§ 3° O(s) certificado(s) adquirido(s) dentro de um nivel de classificagdo, somente

podera(ao) ser utilizado(s) para uma progressao de nivel subsequente.

Art. 25 Para a concessdo de progressdao de nivel, o empregado ndo podera ter sofrido
san¢des administrativas, tal como, suspensdo disciplinar, independentemente da
quantidade de dias de suspensdo e/ou mais de 03 (trés) adverténcias por escrito, nos 36

(trinta e seis) meses que antecedem a data de inicio do processo de progressao de nivel.

§ 1° - A progressdo de nivel na carreira somente sera possivel e é prevista para os

empregados efetivos.

§ 2° - Para alcancar a progressdo de nivel na carreira devera o empregado publico que
reunir os requisitos descritos no caput do presente artigo promover requerimento formal
juntando-se ao requerimento a documentagdo que comprove a conclusdo do minimo de
horas de curso exigida para a progressdo de nivel e encaminha-lo mediante protocolo ao
departamento de recursos humanos do CREF14 GO/TO, que devera responder ao
requerimento também de forma formal no prazo de até 90 (noventa) dias corridos, sendo
que, ante o deferimento da progressao devera a Administragao Publica pagar a diferenca

salarial com fulcro na data do requerimento formal realizado pelo empregado publico .

§ 3° — Fica instituida regra de transicao a todos os empregados efetivos que a época da
publicagdo do presente plano de cargos e salarios estiverem em iminente possibilidade

de progressdo de nivel na carreira, ressaltando-se que,
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a) aqueles que estiverem com até 180 dias da possivel mudanca de letra na
progressdo de carreira estardo isentos da obrigatoriedade de apresentar

certificado de conclusdo de 60 (sessenta) horas de curso;

b) aqueles que estiverem entre 181 dias e 365 de possivel mudanca de letra na
progressao de carreira deverdo apresentar certificado de conclusdao de 60
(sessenta) horas de curso proporcional ao tempo integral devido, devendo o
curso ter sido realizado no periodo pretérito, ou seja, anterior a data do

requerimento formal.

¢) Aqueles que estiverem hd mais de 365 dias de possivel mudanga de letra na
progressdo de carreira deverdo apresentar certificado de conclusio de 60

(sessenta) horas de curso para ascensdo na carreira.

§ 4° - Fica instituida regra de transicdo a todos os empregados comissionados para
comprovagdo de cumprimento dos requisitos necessarios ao exercicio da funcdo
comissionada por periodo de até 12 (doze) meses da ata de publica¢do do presente plano

de cargos e salarios.

Art. 26 Fica resguardado o direito a percepgdo do anuénio aos empregados efetivos do
CREF14/GO-TO, correspondente a 1 (um) por cento do salario base do cargo que
ocupa, a cada ano completo de vinculo empregaticio havido com o CREF14 GO/TO, até

o limite de 40 (quarenta) anuénios.

Art. 27 Para a concessdo do anuénio, o empregado devera preencher os seguintes

requisitos:

a) Nao ter sofrido sangdes administrativas, tal como suspensdo disciplinar
independentemente da quantidade de dias de suspensdo disciplinar e/ou adverténcia por
escrito, em quantidade superior a 02 (duas) adverténcias escritas, nos 12 (doze) meses

que antecedem a data da aquisi¢@o do direito ao anuénio.

b) Nao ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas ndo justificadas que, somadas

perfagam mais de 30 (trinta) horas, nos 12 (doze) meses que antecedem a data de
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aniversario do ingresso do empregado e consequente aquisicdo do direito ao anuénio,

salvo casos previstos em Lei e/ou justificados por abono.

CAPITULO V

CLASSIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 28 Os recursos humanos do CREF14/GO-TO serdo distribuidos em 04 (quatro)
grupos ocupacionais, a saber:

I — Grupo ocupacional de nivel fundamental;
IT — Grupo ocupacional de nivel médio;

I — Grupo ocupacional de nivel técnico;
IV — Grupo ocupacional de nivel superior.

Paragrafo uinico - Os grupos ocupacionais subdividir-se-30 nos seus respectivos niveis.

CAPITULO VI
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS

Art. 29 Os ocupantes dos cargos existentes no CREF14/GO-TO deverdo seguir as

descrigOes constantes abaixo:
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Fundamental

CODIGO CBO: 5143-20 e/ou

TITULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 513425

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades e servigos gerais, de nivel primario, envolvendo orientagdo e execugdo de servigos
operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservacdo de limpeza, jardinagem, copa, cozinha,
auxilio na organizacdo dos ambientes e na recepg¢do de pessoal em reunides e eventos, bem como,
atender ao publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas, recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higienizagdo e conservagdo da copa, da cozinha e das
salas de atendimento e reunido e, abrir e fechar as dependéncias do CREF14 GO/TO, além de outros
servigos afins.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

+ Executar tarefas inerentes a limpeza e conservagio de todas as dependéncias do CREF14/GO-TO;

+ Atender as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e
arrumacao;

+ Executar servicos de limpeza e/ou manutengdo em geral, providenciando produtos e
materiais necessarios para manter as condi¢cdes de conservacdo e higiene;

+ Verificar a existéncia de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu
trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposicao;

+ Coletar, armazenar, separar e levar lixo para coleta;

+ Promover Servigos de copa e cozinha referentes a produgéo de cafés e lanches;

+ Atender e recepcionar todas as reunides realizadas no CREF14/GO-TO;

+ Repor Papel toalha onde for necessario;

+ Repor os materiais de higiene nos lavabos e sanitarios;

+ Realizar outras atividades correlatas com as descritas acima, conforme necessidade, bem
como por solicitacdo do superior imediato e executar demais atribuigdes inerentes ao cargo.

+ atender ao publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas, recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higienizagdo e conservacdo da copa, da
cozinha e das salas de atendimento e reunido.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Fundamental

TITULO DO CARGO: VIGIA CODIGO CBO: 517420

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades e servigos de guarda e vigilancia noturna e/ou diurna, de acordo com as
necessidades do CREF14 GO/TO, ndo apenas de patrimonio mas também de pessoas, sem
necessidade de porte e uso de arma de fogo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

+ Executar tarefas inerentes a vigilancia, guarda e seguranca de patrimdnio e pessoas de todas as

dependéncias do CREF14/GO-TO;

+ Atender as pessoas;

+ Atender e recepcionar todas as reunides realizadas no CREF14/GO-TO;

+ Realizar outras atividades correlatas com as descritas acima, conforme necessidade, bem
como por solicitacdo do superior imediato e executar demais atribuigdes inerentes ao cargo.

+ atender ao publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas, recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higienizagdo e conservacdo da copa, da
cozinha e das salas de atendimento e reunifo.

+  Abrir e fechar as dependéncias do CREF14 GO/TO.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Fundamental

TITULO DO CARGO: MOTORISTA

CODIGO CBO: 7823-10, 7825-10, 7823-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Fundamental
Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo para Dirigir A, B ¢ D

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as viaturas do CREF14/GO-TO, conforme as necessidades, observando as regras de transito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Dirigir, com documentagao necessaria os veiculos do CREF14/GO-TO;

Manter os veiculos limpos, abastecidos de combustivel e lubrificante, providenciando,
quando necessario, o seu abastecimento;

Completar agua do radiador e verificar o grau de densidade e nivel de bateria;

Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condi¢des, o sistema elétrico do veiculo
sob sua responsabilidade;

Verificar e manter a pressdo normal dos pneus, testando-os, quando em servigo, e
substituindo-os, quando necessario;

Executar pequenos reparos de emergéncia;

Respeitar as leis de transito e as ordens de servigo recebidas;

Recolher a garagem o veiculo quando concluir o servigo e/ou terminar seu expediente de
trabalho;

Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;

Zelar pela limpeza e conservagdo do veiculo sob sua guarda;

Cumprir com a regulamentag@o do setor de transportes;

Executar outras tarefas que contribuam, direta ou indiretamente, para o bom desempenho de
suas atividades ou a critério do seu chefe imediato;

Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: RECEPCIONISTA CODIGO CBO: 4221-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recepcionar inscritos e visitantes, anunciando-os as pessoas ou areas requisitadas e aguardando a
autorizagdo para encaminhamento ou comunicagdo de dispensa. Prestar servigo de apoio, fornecendo,
informagdes gerais e procedendo ao bom encaminhamento dos inscritos e visitantes. Manter controle]
de todas as visitas efetuadas ao CREF14/GO-TO, para assegurar a ordem e a seguranga, receber ¢
fazer ligagdes telefonicas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Controlar a entrada e saida de visitantes e equipamentos;

e Auxiliar na localizagdo de funcionarios para atendimento de vendedores e entregas de
equipamentos e materiais em geral nos distintos setores da Unidade;

o Efetuar a abertura e fechamento de portas, para usuarios;

e Elaborar relatdrios ou outro instrumento para registro de suas atividades;

e Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes a sua area de atuag@o;

e Receber e interagir com o publico externo ao CREF 14 GO/TO, érea de trabalho ou unidade
administrativa, de forma agradavel, solicita e colaborativa para prestagdo de informagdes e
no encaminhamento ao local desejado;

e Prestar atendimento telefonico, dando informagdes ou buscando autorizagdo para a entrada
de visitantes;

e Efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horarios e
assunto;

e Manter-se atualizada sobre a Organizacdo, departamentos, pessoas e eventos de sua area;

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutengdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e
materiais utilizados, bem como do seu local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Auxiliar Administrativo CODIGO CBO: 4110-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

Executar servicos de apoio nas areas de administrag¢do, finangas, juridicas e operacionais; atender
inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informagdes sobre registro de profissionais e
matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

e Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos
departamentos, sob orientagio;

o Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a
obtenc¢do de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

o Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;

Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes;

e Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

e Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo ¢ boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutengéo.

e Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails, anotar e enviar recados.

e Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico.

e Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los
as pessoas e/ou setores competentes.

e Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e
devolugdes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando necessario.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

e Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos ¢ programas de
informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
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organizacional.

Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢des por telefone ou pessoalmente;
Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas fisicas e juridicas;

Receber e conferir a documentagdo das pessoas fisicas e juridicas;

Verificar e controlar a qualidade dos certificados de registro de pessoas fisicas e juridicas;
Manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas juridicas;

Elaborar relatorios e prestagdo de contas de suas atividades;

Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado;
Receber dentincias e encaminhar ao Departamento de Fiscalizagdo (DEFIS);

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros o6rgdos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Assessor Administrativo/Assistente
Administrativo

CODIGO CBO: 4110-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de assessoramento e apoio direto a geréncia, nas areas de administracdo, finangas,
juridicas e operacionais; atendimento a inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo
informagdes sobre registro de profissionais e matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;
Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos
departamentos, sob orientagao;

Assessorar a Geréncia de Atendimento no que for solicitado;

Atender ao Publico constituidos de profissionais inscritos entre outros;

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a
obtenc¢do de dados, documentos ou outras solicita¢cdes dos superiores;

Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;

Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes;

Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimidia.

Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos ¢ instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutengao.
Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails, anotar e enviar recados.

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los
as pessoas e/ou setores competentes.

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e
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devolugdes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando necessario.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢des por telefone ou pessoalmente;
Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas fisicas e juridicas;

Receber e conferir a documentagdo das pessoas fisicas e juridicas;

Verificar e controlar a qualidade dos certificados de registro de pessoas fisicas e juridicas;
Manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas juridicas;

Elaborar relatorios e prestagdo de contas de suas atividades;

Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado;

Receber dentincias e encaminhar ao Departamento de Fiscalizagdo (DEFIS);

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros o6rgdos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Gerente de Atendimento CODIGO CBO: 4201-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Curso Superior Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO OU EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar e executar servigos de apoio nas areas de administracgo, finangas, juridicas e operacionais;
atender inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informagdes sobre registro de
profissionais e matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; coordenar equipes de atendimento ao
publico, estabelecer metas, prazos e promover respostas de requerimentos formais, tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos. Planejar,
organizar, dirigir, controlar, executar ¢ gerenciar o departamento de atendimento, recep¢do e
arquivo. Prestar apoio para as areas de administragcdo, finangas, juridicas; atender inscritos e a
sociedade em geral, fornecendo e recebendo informagdes sobre registro de profissionais e matéria geral
relacionada ao CREF14/GO-TO; coordenar equipes de atendimento ao publico e recepcdo, estabelecer
metas, prazos e promover respostas de requerimentos formais, tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

e Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos
departamentos, sob orientagao;

o Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a
obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

o Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;
Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manutengdo da ordem nos ambientes;

e Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

e Gerenciar equipe de atendimento, criando, executando e cobrando cumprimento de metas e
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resultados.

Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutengao.
Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails, elaborar ¢ cancelar boletos, anotar e
enviar recados.

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los
as pessoas e/ou setores competentes.

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e
devolugdes e afixar materiais de divulgacdo em editais, quando necessario.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢cdes por telefone ou pessoalmente;
Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas fisicas e juridicas;

Receber e conferir a documentagio das pessoas fisicas e juridicas;

Verificar e controlar a qualidade dos certificados de registro de pessoas fisicas e juridicas;
Manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas juridicas;

Elaborar relatérios e prestagdo de contas de suas atividades;

Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado;

Receber dentincias e encaminhar ao Departamento de Fiscalizagdo (DEFIS);

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros orgdos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Assessor de Departamento CODIGO CBO: 411030

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar o gerenciamento e a execugdo dos servigos de apoio nas areas de administragdo, finangas,
juridicas e operacionais; coordenar equipes, estabelecer metas, prazos e promover respostas de
requerimentos formais, tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Assessorar no desenvolvimento de atividades na area administrativa dando suporte as atividades
do CREF14/GO-TO;

e Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos
departamentos, sob orientagdo;

o Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a
obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

o Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;

e Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manutencdo da ordem nos ambientes;

e Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

e Coordenar equipe de atendimento, criando, executando e cobrando cumprimento de metas e
resultados.

o Assessorar a Geréncia a qual estiver vinculada no que se fizer necessario, inclusive em
substituigdes

e Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
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utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutengao.
Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails, elaborar e cancelar boletos, anotar e
enviar recados.

Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicacdes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

Realizar servigos auxiliares no processo de aquisi¢do e processamento técnico.

Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los
as pessoas e/ou setores competentes.

Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros,
através de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e
devolugdes e afixar materiais de divulgagdo em editais, quando necessario.

Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢des por telefone ou pessoalmente;
Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas fisicas e juridicas;

Receber e conferir a documentagdo das pessoas fisicas e juridicas;

Verificar e controlar a qualidade dos certificados de registro de pessoas fisicas e juridicas;
Manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas juridicas;

Elaborar relatorios e prestagdo de contas de suas atividades;

Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado;

Receber dentincias e encaminhar ao Departamento de Fiscalizagdo (DEFIS);

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros o6rgdos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Técnico

TITULO DO CARGO: TECNICO DE CONTABILIDADE CODIGO CBO: 3511-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Técnico em
Contabilidade

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade do CREF14/GO-TO.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Identificar documentos e informagoes:

Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores competentes;
classificar documentos fiscais e contdbeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar
documentos do arquivo ap6s prazo legal.

Executar a contabilidade geral:

Desenvolver plano de contas; efetuar langamentos contabeis; fazer balancetes de verificagéo;
conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar pegas contabeis; emitir didrio, razdo e livros
fiscais; apurar impostos; atender a obrigagdes fiscais acessorias; assessorar auditoria.

Realizar controle patrimonial:

Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular
juros sobre patrimonio em formagdo; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder
a equivaléncia patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienagdo;
inventariar o patrimoénio.

Operacionalizar a contabilidade de custos:

Levantar estoque; relacionar custos operacionais ¢ ndo operacionais; demonstrar custo incorrido ¢
ou or¢ado. Identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo orgado ou incorrido; criar
relatorio de custo.

Efetuar contabilidade gerencial:
Compilar informagdes contabeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer
previsdo orgamentaria; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar analises comparativas;
executar o planejamento tributario; fornecer subsidios aos administradores da empresa; elaborar o
balango social.

Atender a fiscalizagdo:

Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatorios; auxiliar na defesa
administrativa.

Utilizar recursos de informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Técnico

TITULO DO CARGO: TECNICO DE INFORMATICA CODIGO CBO: 3132-20

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Técnico em
Informatica

HABILITACAO PROFISSIONAL:
DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO OU EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, envolvendo utilizagdo dej
aplicativos e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagio,
controle, montagem, testes, monitoramento, manutengdo e operacao de equipamentos de laboratorio e de
computagdo, bem como de circuitos e componentes eletronicos e/ou mecanicos e de linhas e servigos de
transmissdo de dados. Configurar, operar e monitorar sistemas de sonoriza¢do e gravagdo, editando,
misturando, premasterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, video, filmes etc.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Prestar suporte técnico aos usuarios de microcomputadores, no tocante ao uso de software
basico, aplicativos, servi¢os de informatica e de redes em geral;

e Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliacdo e
controle de instalagdes e equipamentos de telecomunicacdes, orientando-se por plantas,
esquemas e outros documentos especificos e utilizando instrumentos apropriados para sua
montagem, funcionamento, manutengdo e reparo;

e Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletronicos, utilizando técnicas e
ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos especificos;

e Realizar trabalhos de transmissdo e captagdo de imagem e som, operando equipamentos de
audio e video, a partir de uma programagao de trabalho previamente estabelecida;

e Trabalhar com elementos e equipamentos de projecdo de slides e retroprojecdo de aparelhos do
tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computacao grafica;

e Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicita¢cdes recebidas dos usudrios,
buscando solugdo para os mesmos ou solicitando apoio superior;

e Orientar trabalhos de instalacdo e ampliacdo de redes telefonicas e tarefas correlatas para
garantir o seu perfeito funcionamento;

o Efetuar reparos em sistemas eletronicos ou conjuntos mecanicos de equipamentos, conforme
solicita¢des recebidas ou a partir de problemas detectados;

e Desenvolver aplicagdes baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a
documentag@o dos sistemas e registros de uso dos recursos de informatica;

e Planejar, supervisionar, controlar e realizar acdes de montagem e de manutengdo corretiva e

preventiva de sistemas integrados eletronicos.
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL SUPERIOR - | CODIGO CBO: 2522-10
CONTADOR

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo
em Contabilidade

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgio de Classe

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ordenar e executar as atividades contabeis, compatibilizando-as com as exigéncias legais e
regulamentares pertinentes a elaboracdo orcamentaria e ao controle de sua situacdo patrimonial e
financeira. Elaborar demonstragdes contabeis; prestar consultoria e informagdes gerenciais; realizar
auditoria interna; atender solicitagdes de orgdos fiscalizadores e realizar pericia. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Apurar os impostos devidos, apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais, gerar os
dados para preenchimento das guias, solicitar aos 6rgdos regime especial de procedimentos
fiscais, municipais, estaduais e federais, identificar possibilidade de reducdo de impostos;

e Registrar atos e fatos contabeis, identificar as necessidades de informac¢des do CREF14/GO-
TO, estruturar plano de contas, definir procedimentos contabeis; realizar manutengdo do
plano de contas; parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte; administrar fluxo de
documentos; classificar os documentos. Escriturar livros fiscais ¢ contabeis; conciliar saldo
de contas; gerar diario/razdo;

e C(Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de
impostos na aquisicdo de ativo fixo; definir a taxa de amortizacdo, depreciacdo e exaustio;
registrar a movimentagao dos ativos; realizar o controle fisico com o contabil;

e Gerenciar e definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as areas do
CREF14/GO-TO sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informagdes contabeis
com custos;

e Administrar o registro dos livros nos orgdos apropriados, disponibilizar informagdes
cadastrais aos bancos e fornecedores, preparar declaragdes acessorias ao fisco, orgaos
competentes e contribuintes, atender a auditoria externa;

e Elaborar demonstragdes contabeis, emitir balancetes, montar balancos e demais
demonstrativos contabeis, consolidar demonstragdes contabeis, preparar as notas
explicativas das demonstra¢des contabeis;

e Prestar consultoria e informagdes gerenciais, analisar balancete contébil, fazer relatorios
gerenciais econdmicos e financeiros, calcular indices econémicos e financeiros, elaborar
orgamento, acompanhar a execu¢do do orgamento.
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL

SUPERIOR — ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS | COPIGO CBO: 2524-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo em
Direito, Administracdo de Empresas, Psicologia, Recursos Humanos, ou Departamento Pessoal ou

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgdo de Classe

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br




CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, dirigir, controlar, executar, assessorar e executar as atividades de gestdo de pessoas ¢
recursos humanos, realizar controle e cobranca das normas internas de deveres funcionais a ser
observado pelo empregado, promover controle do registro da jornada de trabalho, controle do|
cumprimento de metas e tarefas, iniciar e instrumentar PAD, aplicar puni¢des disciplinares, promover|
fechamento de folha de pagamento, elaborar portarias de nomeagdo de pessoal, editais de selecdo e
licitagdo, promover a gestdo dos contratos de terceirizagdo de servicos, assessorar a Superintendéncial
Administrativa e Financeira.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Organizar o pessoal do quadro em cumprimento ao plano de cargos e salérios;

e Promover a gestdo de pessoas de forma ampla, produzindo relatérios de produtividade e
aproveitamento dos trabalhos por cada departamento;

e Promover avaliacdo de desempenho entre os empregados quando se fizer necessario;

e Executar as formalidades necessarias a admissdo e demissdo de pessoal;

e Assessorar folha de ponto, elaborar folha de pagamento;

e Promover relatérios de apuracdo de faltas, remanejamento de equipes e aproveitamento do
quadro de pessoal;

e Elaborar portarias de nomeagdo de pessoal e quaisquer outras que se fizerem necessarias;

e Elaborar edital, cartas convite ¢ notificagdes de licitagdo e de comunicacdo de decisdes da
Diretoria ao pessoal do quadro de empregados;

e Fazer projecdo, organizagdo, comunicacdo ¢ pagamento de férias;

e Registrar atos e fatos administrativos que impliquem na estrutura organizacional do CREF14
GO/TO, identificar as necessidades de informagdes do CREF14/GO-TO, estruturar plano de
cargos ¢ salarios e suprir todas as necessidades de gestdo da Gerencia Administrativa e
Financeira e da Superintendéncia Administrativa. Definir procedimentos e apuragdo de gasto
com pessoal;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: GERENTE DE RECURSOS HUMANOS | CODIGO CBO: 1422-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior completo
em Administragdo, conhecimentos especializados e/ou de gestao.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgio de Classe

DESCRICAO DA FUNCAO
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar atividades do departamento ou servigos de pessoal, recrutamento e selegcdo, cargos ¢ salarios,
beneficios, treinamento e desenvolvimento, liderando e facilitando o desenvolvimento do trabalho das
equipes. Assessoram a diretoria ¢ setores da empresa em atividades como planejamento, contratagoes,
negociacdes de relagdes humanas e do trabalho. Atuam em eventos corporativos e da comunidade,
representando a empresa, editais de selegfo e licitagdo, promover a gestdo dos contratos de terceirizagao|
de servigos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Planejamento de programas de treinamento e capacitacdo dos colaboradores;

e Avaliar e implementar os melhores programas de beneficios;

e Desenvolver e gerenciar as politicas de recursos humanos da empresa;

e Desenvolver atividades entre colaboradores;

e Tragar estratégias para tornar (ou manter) o clima organizacional da empresa agradavel e
saudavel;

e  Administrar os processos de selegao.

e Organizar o pessoal do quadro em cumprimento ao plano de cargos e salarios;

Promover a gestdo de pessoas de forma ampla, produzindo relatérios de produtividade e

aproveitamento dos trabalhos por cada departamento;

Promover avaliacdo de desempenho entre os empregados quando se fizer necessario;

Executar as formalidades necessarias a admissido e demisséo de pessoal;

Elaborar portarias de nomeagao de pessoal e quaisquer outras que se fizerem necessarias;

Elaborar edital, cartas convite e notifica¢oes de licitacdo e de comunicagdo de decisoes da

Diretoria ao pessoal do quadro de empregados;

Fazer projecao, organizagdo, comunicacao de férias;

e Registrar atos e fatos administrativos que impliquem na estrutura organizacional do CREF14
GO/TO, identificar as necessidades de informagdes do CREF14/GO-TO, estruturar plano de
cargos e salarios e suprir todas as necessidades de gestdo da Gerencia Administrativa e
Financeira e da Superintendéncia Administrativa.

e Definir procedimentos e apuracio de gasto com pessoal.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL : ,
SUPERIOR - INFORMATICA CODIGO CBO: 2124-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo
em engenharia da computacao, tecnologia da informagao e ciéncia da computacdo

HABILITACAO PROFISSIONAL:
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

DESCRICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

suporte técnico aos usuarios.

especificacdes que essa fungio abrange;

de dados;

operacionais;

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, escolhendo ferramentas de desenvolvimento,)
especificando e codificando programas. Administrar ambiente informatizado, prestar treinamento ¢

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o atendimento das
necessidades dos usudrios do CREF14/GO-TO, podendo atuar em uma ou mais

e Desenvolver, implantar e dar manutengao nos sistemas de informa¢ao do CREF14/GO-TO;

o Identificar e corrigir falhas nos sistemas do CREF14/GO-TO;

e Prestar suporte técnico e metodologico no desenvolvimento de sistemas;

e Planejar, administrar dados, banco de dados em ambiente de redes;

e Estudar e ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de
informagdes como voltados a comunicac¢do de dados em ambientes interconectados;

e Prestar suporte técnico voltado a manutengo de software basico e a seguranga fisica e logica

e Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicagdo de dados;
e Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagdo das atividades

e Participar de programa de treinamento, quando convocado;

e Participar, conforme a politica interna do CREF14/GO-TO, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

e Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio ou Superior

TI'TULOADO CARGO: ASSESSOR DE COMPRAS,
PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

CODIGO CBO: 142405

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio

HABILITACAO PROFISSIONAL:
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar, executar e assessorar as compras ¢ contratagdes do CREF14 GO/TO,
organizar as areas de gestdo, patrimonio, materiais, informagdes financeiras, tecnologica, entre outras,
Implementar programas e projetos. Planejar, executar e organizar as areas de gestio de patrimoénio e de
materiais (estoque), Controlar entrada e saida de materiais do estoque do CREF14/GO-TO, Implementar
programas e projetos no departamento. Elaborar planejamento organizacional e planilhas de compras;
controlar e supervisionar contratos de prestacdo de servicos informando a administracdo prazo de término
e eventuais problemas nos contratos. Elaborar planejamento organizacional e planilhas de custo, despesas,
receitas, entradas e saidas. Executar ordens de pagamento, realizar compras. Promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria administrativa a organizagao
e pessoas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Gerenciar ¢ Executar atividades de compras, realizando or¢amentos, pesquisa de prego,
confeccionado documentos conforme estabelecido administragdo do CREF14/GO-TO, Manter
atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos e efetuando
levantamentos, andlises, programacdes, conferéncias e calculos na realizacdo de atividades
técnico-administrativas, contratagdes e apoio administrativo, técnico e operacional,
compreendendo a execugdo e o controle relativo a aplicagdo de normas legais e regulamentos;

e Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuagdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacdes, conferéncias e calculos na realizagdo de
atividades técnico-administrativas;

e Atualizar bases de dados com informagdes orcamentarias, de recursos humanos e gestdo de
contratos, gerando informagdes consistentes sobre sua area;

e FElaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da area, compilando dados para
acompanhamento e analise regencial;

e Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas da area, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

e Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando duvidas,
fornecendo informagdes/orientagdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

e Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servico da area, acompanhando os
prazos, coletando informagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informagdes
para aprovagao de pagamentos

e Realizar levantamento de necessidades de contratagdo de pessoal junto a area em que atua, com
0 objetivo de auxiliar a area de Recursos Humanos nessa tarefa;

e Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais da
area, zelando por seu cumprimento;

a Floharar ralatArine naracerac o landnc tAenicnce na drea adminictrativa
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: GERENTE FINANCEIRO CODIGO CBO: 2521-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO
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CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar, assessorar e gerenciar a organizagdo nas areas de gestdo, patrimonio,
materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, entre outras. Implementar programas e projetos. Elaborar|
planejamento organizacional e planilhas de custo, despesas, receitas, entradas e saidas. Executar ordens
de pagamento, realizar compras. Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho
organizacional. Prestar consultoria administrativa e financeira ao CREF14/GO-TO.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Gerenciar e Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, compreendendo
a execugdo e o controle relativo a aplicagdo de normas legais e regulamentos;

e Aplicagdo de normas legais e regulamentos internos;

e Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuagdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacoes, conferéncias e calculos na realizagdo de
atividades técnico-administrativas;

e Confeccionar e emitir ordem de pagamento e empenhos. Emitir extratos bancarios e solicitar
junto aos bancos quando necessario;

e Realizar conciliag@o bancaria e produzir relatério de despesa e receita diario, mensal e anual;

e Registrar os boletos emitidos pelo CREF14/GO-TO;

e Informar ao departamento de compras dotagdo orcamentaria atualizada para viabilizacdo da
aquisicdo/contratagao;

e Atualizar bases de dados com informagdes or¢amentarias, de recursos humanos e gestdo de
contratos, gerando informacdes consistentes sobre sua area;

e FElaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da éarea, compilando dados para
acompanhamento e analise regencial;

e Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas da area, de acordo com normas e
critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

e Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando duvidas,
fornecendo informagdes/orientagdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

e Contribuir com a gestdo dos contratos de prestadores de servico da area, acompanhando os
prazos, coletando informagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informagoes
para aprovacao de pagamentos;

e Realizar levantamento de necessidades de contratag@o de pessoal junto a area em que atua, com
0 objetivo de auxiliar a area de Recursos Humanos nessa tarefa;

e Disseminar informagdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais da
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GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: AGENTE DE ORIENTACAO E X .
FISCALIZACAO CODIGO CBO: 2545-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo no curso de Educagdo Fisica com habilitagdo para Licenciatura e Bacharelado,
Habilitagdo para dirigir categoria minima B

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar visitas de orientac@o e fiscalizagdo em toda area de abrangéncia do CREF14/GO-TO, de
acordo com o planejamento, roteiros e estratégias previamente elaborados pela chefia do
departamento e aprovada pelo Presidente, bem como auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO
na realizagdo de diligéncias externas, e producdo de respostas aos orgdos Federais, Estaduais e
Municipais.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Reporta-se ao Gerente de Fiscalizagao;

e Realizar visitas de orientagdo e fiscalizacdo em toda area de abrangéncia do CREF14/GO-TO, de
acordo com o planejamento, roteiros e estratégias previamente elaborados pela chefia do
departamento e aprovada pelo Presidente, cujos deslocamentos serdo feitos preferencialmente em
veiculo disponibilizado pelo CREF14/GO-TO e conduzido pelo proprio agente;

e Atender com maior diligéncia possivel as determinagdes do chefe do Departamento de
Orientagdo e Fiscalizacdo do CREF14/GO-TO;

e Auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO na realizacdo de diligéncias externas;

e Apresentar relatérios circunstanciados das autuagdes, visitas, notificagdes e outros elementos
comprobatorios, integrantes do processo de fiscalizagdo, conforme orientagdes gerais;

e Orientar os profissionais de educacao fisica a proceder sua regularizacdo perante o CREF14/GO-
TO;

e Notificar as Pessoas Fisicas que estdo em exercicio ilegal da profissdo;

e Participar de reunides;

e Prestar esclarecimentos e atender quando necessario ao publico em geral referente as
normatizagdes do exercicio da profissdo;

e Seguir as normas emanadas pelo CREF14/GO-TO e pelo CONFEF;

e Preparar termos de orientagdo, fiscalizagdo, de visita e de autuagao;

e FElabora relatérios;

e Atende a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia ¢ demais 6rgdos publicos,
sempre de acordo com prévias orientagdes do Departamento de Fiscalizagdo do CREF14/GO-
TO.

e Reportar ao Chefe do Departamento de Fiscalizacdo todos os fatos ocorridos no exercicio de sua
fungdo, principalmente os problemas que ndo tiveram solu¢do ou que ndo sejam de sua algada.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;
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GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Operar com computador e outros equipamentos de informatica;

Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢des por telefone ou pessoalmente;
Orientar quanto aos procedimentos de inscrigdo de pessoa fisica e juridica; Conferir a
documentagdo dos fiscalizados;

Subsidiar com informagdes e pareceres a Comissdo de orientacdo e Fiscalizagcdo ou a Comissao
de Etica;

Participar de reunides Plenarias, Diretoria ou comissdes sempre que solicitado;

Atender denuincias e encaminhar ao departamento de fiscalizagao;

Contribuir com a elaboragdo de planejamentos visando a melhoria e racionalizacdo nos
procedimentos e métodos administrativos;

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros orgdos, quando convocados pela
Presidéncia;

Cumprir as ordens, determinagdes e orientagdes do Departamento de Fiscalizagdo e autoridades
superiores;

Executar tarefas correlatas;

Realizar atividades de orientacdo e fiscalizacdo aos finais de semana e feriados quando
determinado pelo Presidente.
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CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Profissional de Educacio Fisica

CODIGO CBO: 2241

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior

Completo Licenciatura e/ou Bacharelado.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagio em Educacio Fisica.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar na execucdo das atividades diarias e dos projetos do CREF14/GO-TO garantindo a realizaggo
das decisdes da plendria, da Diretoria e do Presidente. Executar atividades nos aspectos
administrativos, operacionais, entre outros do departamento/setor que estiver lotada.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Auxiliar na organizagdo, promog¢do e execucdo de congressos, simposios, mesas redondas,
cursos, seminarios e outras atividades congéneres promovidas pelo CREF14/GO-TO.

e Reportar ao gerente imediato;

e Auxiliar na organizagdo, promog¢do e execu¢do de programas de capacita¢do, certificagdo,
titulagdo, reconhecimento e nobilitagdo profissional instituidos pelo CREF14/GO-TO.
e Auxiliar na execucdo dos demais projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no

planejamento estratégico da Instituigdo.

e Produzir materiais e documentos técnicos do CREF14/GO-TO, quando solicitado.
e Interagir com os Associados e terceiros nos assuntos relacionados ao CREF14/GO-TO.

e Colaborar com as comissdes permanentes € temporarias.

e Participar de reunides de comissdes permanentes e temporarias sempre que solicitado.

e Utilizar recursos de Informatica.

Planejar, analisar e executar atividades inerentes as areas da atividade fisica incentivando
programas que visem a valorizagdo das manifestagdes da cultura corporal do movimento tanto
internamente quanto externamente ao CREF14/GO-TO.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Advogado Junior CODIGO CBO: 2410-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Direito.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagio em Direito e inscricdo na OAB

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juizo ou administrativamente, propondo, contestando ou
recorrendo em todas as instancias a¢des judiciais e administrativas de interesse do CREF14 GO/TO;
solicitar providéncias junto a magistrados e ministério publico; avaliar, organizar e juntar provas
documentais e orais; realizar audiéncias, sustentagdes orais; contribuir na elaboragdo de projetos e
legislagdes proprias, resolucdes, oficios, relatorios, editais e portarias; analisar legislagdo para
atualizacdo e implementagdo de recursos; assessorar; zelar pelos interesses do CREF14/GO-TO na
manutengdo e integridade dos seus bens, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado
democrético de direito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Defender o CREF14/GO-TO participando de audiéncias e outros atos em qualquer foro ou
instancia judicial ou administrativa, apresentando recursos e procedendo a sustentagdo oral;

e Elaborar e acompanhar expedientes e outros documentos de carater juridico;

e Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

e Analisar consultas formuladas pelas areas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada
de decisdo;

e Manter-se continuamente atualizado em matéria juridico-legislativa e operacional de modo a
apresentar assessoramento compativel aos interesses do CREF14/GO-TO;

e Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuragio de responsabilidade
civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e
legislacdo correlata;

e Atuar de maneira preventiva no sentido de evitar prejuizos, alertando sobre os riscos e
empecilhos legais dando mais seguranca juridica, garantindo o nivel de exceléncia na prestacao
desse servigo visando o éxito dessas agdes e o retorno esperado pelo CREF14/GO-TO.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional

e Utilizar recursos de Informatica.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Advogado Pleno CODIGO CBO: 2410-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Direito. P6s Graduagio Lato Sensu ou Estrito Sensu em pelo menos 01 (uma) area do
Direito. Experiéncia Profissional com atuacdo comprovada na Advocacia Publica e Privada de no
minimo 03 (tr€s) anos.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagio em Direito e Inscrigio na OAB.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juizo ou administrativamente, propondo, contestando ou
recorrendo em todas as instancias a¢des judiciais e administrativas de interesse do CREF14 GO/TO;
solicitar providéncias junto a magistrados e ministério publico; avaliar, organizar e juntar provas
documentais e orais; realizar audiéncias e sustentagdes orais; contribuir na elaboracdo de projetos e
legislagdes proprias, resolucdes, oficios, relatorios, editais e portarias; analisar legislagdo para
atualizagdo e implementag¢do de recursos; assessorar; zelar pelos interesses do CREF14/GO-TO na
manutengdo e integridade dos seus bens, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado
democratico de direito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Defender o CREF14/GO-TO participando de audiéncias e outros atos em qualquer foro ou
instancia judicial ou administrativa, apresentando recursos e procedendo a sustentagdo oral;

e Elaborar e acompanhar expedientes e outros documentos de carater juridico;

e Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

e Analisar consultas formuladas pelas areas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada
de decisdo;

e Manter-se continuamente atualizado em matéria juridico-legislativa e operacional de modo a
apresentar assessoramento compativel aos interesses do CREF14/GO-TO;

e Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuragdo de responsabilidade
civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e
legislacdo correlata;

e Atuar de maneira preventiva no sentido de evitar prejuizos, alertando sobre os riscos e
empecilhos legais dando mais seguranca juridica, garantindo o nivel de exceléncia na prestacao
desse servigo visando o éxito dessas agdes e o retorno esperado pelo CREF14/GO-TO.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional

e Participar de reunides Plenarias ou Diretoria sempre que solicitado.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior (em extingao)

TITULO DO CARGO: Gerente CODIGO CBO: 1421-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagio em Educagio Fisica.

DESCRICAO DA FUNCAO
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FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar no planejamento, gerenciamento e execu¢do das atividades didrias e dos projetos do
CREF14/GO-TO garantindo a realizacdo das decisdes da plendria, da Diretoria e do Presidente.
epartamento/setor que lhe for designado.

Gerenciar nos aspectos administrativos e operacionais do d

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Auxiliar no planejamento, organiza¢do, promogdo ¢ execugdo de congressos, simposios,
mesas redondas, cursos, seminarios e outras atividades congéneres promovidas pelo
CREF14/GO-TO.

Auxiliar no planejamento, organizagdo, promogdo e execucdo de programas de
capacitagdo, certificagdo, titulagdo, reconhecimento e nobilitagdo profissional instituidos pelo
CREF14/GO-TO.

Planejar e gerenciar os demais projetos, dentro dos critérios e  diretrizes
estabelecidos no planejamento estratégico da Instituigdo.

Produzir materiais e documentos técnicos do CREF14/GO-TO.

Gerenciar as atividades do departamento / setor sob sua responsabilidade.

Interagir com os Associados e terceiros nos assuntos relacionados ao CREF14/GO-TO.
Representar o CREF14/GO-TO em eventos, comissdes, comités, grupos de trabalho e congéneres
organizados ou mantidos por outras entidades, quando solicitado e autorizado pela Diretoria do
CREF14/GO-TO.

Participar de reunides Plenarias ou Diretoria sempre que solicitado.

Realizar a confeccdo das atas das reunides Plenarias e de Diretoria sempre que solicitado.
Prestar consultoria, elaborar diagnostico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos,
facilitar processos de transformagdo, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediacdo e
arbitragem; realizar pericias.

Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE CODIGO CBO: 1114-05

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br




CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior completo,
Experiéncia Comprovada em Chefia de Gabinete ou de Assessoria Politica ou Administrativa de Ambito
Publico de no minimo 03 (trés) anos.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar a Presidéncia no planejamento, organizagdo, coordenacdo e controle das atividades
desenvolvidas pelo CREF14/GO-TO, intermediando e facilitando o fluxo de relagdes internas e externas.
Distribuir, orientar, verificar e executar trabalhos de representagéo oficial.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Promover o controle funcional dos servidores no desempenho de suas atribui¢des e no
atendimento de compromissos oficiais;

e Dar encaminhamento aos processos e a correspondéncia oficial recebida, recomendando
prioridade para assuntos urgentes aos departamentos do CREF14/GO-TO;

e Programar reunides e recepcionar pessoas que se dirijam a Presidéncia do CREF14/GO-TO;

e Submeter a consideragdo do Presidente os assuntos de urgéncia ou cuja importancia mereca
tratamento imediato;

e Transmitir ordens e despachos do Presidente aos membros e servidores do CREF14/GO-TO;

e Promover a publicagdo dos atos nos 6rgaos oficiais, quando necessario;

e Preparar expedientes, encarregar-se da representagdo Social e das reunides do Presidente, assim
como assisti-lo na coordenacdo dos 6rgdos sob sua diregio;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com a fungio e as determinadas pelo Presidente e pela
Diretoria do CREF14/GO-TO.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Superintendente Administrativo CODIGO CBO: 1231-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo. Experiéncia Profissional Comprovada de Exercicio de Atuacdo em Geréncia
Administrativa de no minimo 03 (trés) anos

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgio de Classe.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Supervisionar e assessorar as atividades administrativas, operacionais, financeiras e patrimoniais do
CREF14/GO-TO, através da execucgdo de servigos técnicos administrativos, referentes as areas de
recursos humanos, de material, de finangas, de organizagdo ¢ métodos, entre outras, visando elevar o
grau de produtividade e eficiéncia, através de estudos, racionalizagdo e simplificagdo da execucdo das
tarefas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Administrar materiais, recursos humanos, patrimdnio, informagdes, recursos financeiros e
orcamentarios; gerir recursos tecnologicos; administrar sistemas, processos, organizacio e
métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional, participar na definicdo da visdo e missdo do
CREF14/GO-TO; analisar a organizagdo no contexto externo e interno; identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos;
estabelecer metas gerais e especificas.

e Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementagdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos.

e Promover estudos de racionalizag@o, analisar estrutura organizacional; levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e
rotinas de simplificac@o e racionalizag¢@o de servigos; elaborar normas e procedimentos dentro de
sua area de atuacdo; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos de sua
competéncia.

e Realizar controle do desempenho organizacional, estabelecer metodologia de avaliacdo; definir
indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar
indicadores.

e Prestar consultoria, elaborar diagnostico, apresentar alternativas; emitir pareceres e¢ laudos,
facilitar processos de transformagfo, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediacdo e
arbitragem; realizar pericias.

e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: PROCURADOR CHEFE DO .
DEPARTAMENTO JURIDICO CODIGO CBO: 2410-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Direito. Pos Graduagdo Lato Sensu ou Estrito Sensu em pelo menos 01 (uma) area do
Direito. Experiéncia Profissional com atuacdo comprovada na Advocacia Publica ¢ Privada de no
minimo 05 (cinco) anos.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacio em Direito e Inscrigio na OA

DESCRICAO DA FUNCAO
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DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

Responsavel pela coordenagdo dos trabalhos do Departamento Juridico, pela emissdo de pareceres
juridicos, elaboracdo de peti¢cdes judiciais, comparecimento em audiéncias, sustentacdo oral em
tribunais e acompanhamento das respectivas agdes.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Assessorar o Presidente em assuntos juridicos e processos administrativos de sua competéncia;
Coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos do Departamento Juridico;

Propor a Presidéncia a realizag¢do de investigagdes, sindicancias e outras providéncias necessarias
a apuragdo de qualquer irregularidade verificadas no ambito do CREF14/GO-TO;

Analisar solicitagdes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente;

Assessorar o Presidente nas sessOes Plenarias, realizando as tarefas designadas de sua
competéncia;

Coordenar o recebimento dos processos administrativos e judiciais;

Desempenhar outras atribuigdes que forem determinadas pelo Presidente.

Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

Analisar consultas formuladas pelas areas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada
de decisdo;

Manter-se continuamente atualizado em matéria juridico-legislativa e operacional de modo a
apresentar assessoramento compativel aos interesses do CREF14/GO-TO;

Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuracdo de responsabilidade
civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e
legislagdo correlata;

Desempenhar outras atribuigdes que forem determinadas pelo Presidente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: ANALISTA DE COMUNICACAO CODIGO CBO: 261

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Jornalismo ou Comunicagdo Social ou Propaganda e Marketing ou Publicidade e
Propaganda

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br




CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informagdes e
noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer selecao,
revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, site oficial do CREF14 GO/TO, assessorias de imprensa, assessorias em
eventos e assessorias em quaisquer outros meios de comunica¢do com o publico. Assessorar nas
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Elaborar noticias para divulgagdo; processar a informagao; priorizar a atualidade da noticia;
divulgar noticias com objetividade; honrar o compromisso €tico com o interesse publico;
respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem
ao veiculo.

e Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produgdo; assegurar o
direito de resposta.

o Definir, buscar ¢ entrevistar fontes de informacao; selecionar dados; confrontar dados, fatos e
versdes; apurar e pesquisar informagoes.

e Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravar imagens jornalisticas; gravar entrevistas
jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; revisar os registros da informagdo; editar
informacao.

e Questionar, interpretar ¢ hierarquizar a informagdo; contextualizar fatos; organizar matérias
jornalisticas; planejar a distribui¢do das informagdes no veiculo de comunicagdo; formatar a
matéria jornalistica; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons.

e Promover a comunicagdo com os inscritos, publicagdes e a publicidade ampla da entidade, de
suas atividades e de eventos em midias sociais

e Atualizar informagoes no site da entidade e promover endomarketing e marketing externo.

e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de Seccional CODIGO CBO: 142105

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

End.: Av. T-3, n° 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiania, Goias - CEP. 74.214-110
Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: juridico@cref14.org.br




CREF 14 Conselho Regional de Educagao Fisica - 14° Regiao
GO-T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar, supervisionar e assessorar as atividades administrativas e operacionais do CREF14/GO-
TO, através da execucdo de servigos técnicos administrativos, referentes as areas de recursos
humanos, de material, de finangas, de organizagdo e métodos, entre outras, visando elevar o grau de
produtividade e eficiéncia, através de estudos, racionalizago e simplificagdo da execugdo das tarefas
prestando contas ao superintendente administrativo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Abrir e fechar o estabelecimento fisico da entidade.

e Zelar pela manutencdo dos servigos oferecidos pela entidade, bem como, pela aparéncia fisica,
estética e organizacional do estabelecimento, promovendo ou solicitando a contratagdo de
servigos de reparos.

e Administrar materiais, recursos humanos, patrimoénio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizagio e
métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

e Elaborar planejamento organizacional, participar na definicdo da visdo e missdo do
CREF14/GO-TO; analisar a organizagdio no contexto externo e interno; identificar
oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos;
estabelecer metas gerais e especificas.

e Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementagdo; reestruturar atividades
administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas € projetos.

e Promover apuragio, conferéncia e envio de documentos a Diretoria do CREF14 GO/TO, elaborar
documentos, tal como portarias, oficios, memorandos; estabelecer rotinas de trabalho; revisar
normas e procedimentos de sua competéncia.

e Realizar controle do desempenho organizacional, estabelecer metodologia de avaliagdo; definir
indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatorios; reavaliar
indicadores.

e Prestar consultoria, elaborar diagnostico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos,
facilitar processos de transformagdo, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediacdo e
arbitragem; realizar pericias.

e Utilizar recursos de Informatica.

e Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

CAPITULO VII
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DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30 A jornada padrdo de trabalho dos empregados do CREF 14 GO/TO ¢ de 40
(quarenta) horas semanais, salvo as excecles previstas em lei e no presente Plano de

Cargos e Salarios.

§ 1° Os empregados nomeados ou designados para as fungdes de Direg¢do, Chefia e
Assessoria, independentemente da jornada diaria fixada, deverdo ainda estar a

disposi¢do do CREF 14 GO/TO para situagdes extraordinarias e emergéncias;

§ 2° Os empregados nomeados ou designados para cargos em Comissdo ou Fungdo de
Confianca n3o fazem jus a horas extraordindrias ou regime de compensagao,
respeitando os limites legais para o exercicio de jornada extraordinaria diaria maxima de
10h imposto pela CLT, observando-se obrigatoriamente os intervalos intra e inter

jornadas;

§ 3° Os empregados ocupantes do cargo de agente de orientacdo e fiscalizagdo
cumprirdo jornada de trabalho semanal de 40h, porém, em regime especial, eis que se
dard nos periodos matutino, vespertino e noturno, bem como, aos finais de semana,
sabados, domingos, e, também, aos feriados, conforme necessidade do CREF 14
GO/TO, o que sera estabelecido periodicamente, por norma interna propria e por ato do

Chefe do Departamento e/ou da Diretoria;

Art. 31 O CREF 14 GO/TO podera adotar o regime de compensacdo de jornada,
devendo este, ser objeto de Acordo Coletivo ou Individual de Trabalho, nos termos da
Lei N.° 13.467/2017.

CAPITULO VIII
DOS BENEFICIOS

Art. 32 A definicdo e a concessdo de beneficios aos empregados do CREF 14 GO/TO,
sera objeto de Acordo Coletivo de Trabalho.
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Art. 33 Podera a Diretoria do CREF 14 GO/TO, através de Portaria ou Resolugdo,
instituir e conceder de forma isondmica aos empregados do CREF 14 GO/TO
concessdes e/ou beneficios de natureza indenizatoria que, ndo se confundem com salario
e remuneracdo e ndo se integram a remuneragdo mensal para qualquer fim legal, desde
que observada a Lei de Dotacdo Orgamentaria Anual, a Legislagdo Trabalhista e

Constitucional vigente e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido — TCU.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34 Os atuais ocupantes de cargos publicos dos quadros funcionais do CREF 14
GO/TO admitidos por concurso publico de provas e titulos e/ou admitidos de forma
direta pela Diretoria do CREF 14 GO/TO para ocuparem cargos em coOmissiao
executando func¢do de confianga e assessoramento, independentemente da forma de
contratacdo, sdo admitidos através de vinculo empregaticio em regime celetista,
conforme lei de criagdo do CREF 14 GO/TO e serdo enquadrados no presente Plano de
Cargos e Salarios através de Portaria especifica para este fim a ser publicada em até 120
(cento e vinte) dias contados da publicagdo do presente Plano de Cargos e Salarios,

devendo ser observados:

a) Salario-base;

b) Incorporagdes que tenham ocorrido em decorréncia de exercicio de fungdo
gratificada, de confianca ou outra estabelecidas em regulamento proprio, com data
anterior a publicac@o desta Portaria;

§ 1° No processo de enquadramento devera ser respeitado o principio da irredutibilidade

de salario.

§ 2° Do enquadramento cabera recurso por parte do empregado, devidamente
fundamentado, dirigido a Presidéncia do CREF 14 GO/TO, no prazo de 10 (dez) dias
corridos a contar da notificacdo fisica ou virtual via email ao empregado a respeito do

presente Plano de Cargos e Salarios.
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CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35 As funcgdes de Presidente ou responsaveis pelas Comissdes Permanentes,
Tematicas e de Grupo de Trabalhos — GTs sdo exercidas por conselheiros,
colaboradores ou empregados designados pela Diretoria do CREF 14 GO/TO, com
atuacdes esporadicas e em regime de dedicagdo parcial em funcgdes especificas que ndo

integram este Plano de Cargos e Salarios para todos os efeitos, direitos e garantias.

Art. 36 Os empregados do CREF 14 GO/TO admitidos por concurso publico estardo
sujeitos a Avaliagdo de Desempenho para fins de progressdo na carreira, ndo cabendo,
contudo, as referidas progressdes aos ocupantes de empregos publicos em comissdo

para o exercicio de cargos de chefia ¢ assessoramento.

Art. 37 A criagdo de novos cargos, novas vagas, conteido ocupacional ou de seus
requisitos ocorrera somente mediante alteragdo do presente Plano de Cargos e Salarios,
devidamente aprovada pela Diretoria do CREF 14 GO/TO e referendada em reunido

Plenaria.

Art. 38 Para efeito de atendimento dos requisitos de comprovagao de escolaridade sera
exigido de todos os empregados publicos do quadro de pessoal do CREF 14 GO/TO,
inclusive, dos empregados em comissdo admitidos de forma direta, a documentagdo
necessaria a mencionada comprovacdo de escolaridade, no prazo de 30 (trinta) dias, a

partir do implemento do Plano de Cargos e Salarios.

Art. 39 Toda e qualquer alteracdo do presente Plano de Cargos e Salérios devera ser
levada ao conhecimento dos empregados, mediante notificagdo fisica pessoal individual,
coletiva ou por email, bem como, devera ser efetuado os devidos registros nos seus

assentamentos funcionais.
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Art. 40 Os empregados afastados do exercicio do emprego para desempenho de

mandato eletivo Federal, Estadual ou Municipal ndo fardo progressdo.

Art. 41 A remuneracdo dos ocupantes de empregos ¢ fungdes publicas do CREF 14
GO/TO e os proventos, pensdes ou outra espécie remuneratoria, percebidos
cumulativamente ou ndo, incluidas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza,
deverdo obedecer estritamente ao disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituicdo
Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite, quaisquer valores percebidos em
desacordo com esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a invocacdo de direito
adquirido ou percepgdo de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acumulo de

empregos publicos.

Art. 42 As despesas decorrentes da execucdo desta Portaria correrdo por conta das

dotagdes proprias constantes do orgamento vigente, suplementada, se necessario.
Art. 43 Os Anexos desta Portaria sdo considerados parte integrante da mesma.

Art. 44 As duvidas e os casos omissos porventura observados serdo analisados pela

Diretoria e deliberadas pelo Presidente do CREF 14 GO/TO.

Art. 45 A presente Portaria entrara em vigor na data da sua publicagdo apds a assinatura

e podera ser revisado sempre que necessario.

Art. 46 Ficam revogadas as disposicdes em contrario.

Goiania, 13 de Fevereiro de 2020.

MARCOS LOPES DE OLIVEIRA

Presidente
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