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Goiânia, 07 de outubro de 2019. 

 

PORTARIA Nº 086/2019 CREF14/GO-TO 

 

Dispõe sobre a instituição do Plano de Cargos e 

Salários do Conselho Regional de Educação Física 

da 14ª Região – CREF 14 GO/TO. 

 

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE EDUCAÇÃO FÍSICA DA 14ª 

REGIÃO – CREF 14 GO/TO, no uso de suas atribuições estatutárias, observado o 

disposto no art. 3º, § único, art. 23, inciso XXI e art.36, inciso XI do Estatuto do 

Conselho Regional de Educação Física da 14ª Região - CREF 14 GO/TO, instituído 

pela Resolução 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 Salários no 

Conselho Regional de Educação Física da 14ª Região - CREF 14 GO/TO; 

CONSIDERANDO que trata-se de reivindicação do Sindicato dos Servidores em 

Conselhos e Ordens de Fiscalização Profissional e Entidades coligadas e Afins do 

Estado de Goiás - SINDECOF/ GO, bem como determinação do Ministério Público 

Federal e Tribunal de Contas da União; 

CONSIDERANDO a necessidade de tratamento isonômico para todos os empregados, 

o comprometimento com a valorização do patrimônio humano e a transparência das 

ações; 

CONSIDERANDO o disposto no Acórdão nº 1536/2018 – TCU – Plenário; 

CONSIDERANDO o disposto no art. 44, inciso X, do Regimento Interno do 

CREF14/GO-TO. 
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CONSIDERANDO a deliberação da Plenária do CREF 14 GO/TO, realizada em         

17 de agosto 2019; 

CONSIDERANDO a deliberação da Diretoria do CREF 14 GO/TO, realizada em         

13 de setembro 2019; 

RESOLVE: 

Art. 1º – Instituir e tornar público o Plano de Cargos e Salários do Conselho Regional 

de Educação Física da 14ª Região – CREF 14 GO/TO, que passa a fazer parte integrante 

desta Portaria, cujo inteiro teor encontra-se disponível na página eletrônica: 

www.cref14.org.br.  

Art. 2º – Esta Portaria entra em vigor a partir da data de sua publicação.  

Art. 3º - Revogam-se as disposições em contrário. 

 

 

 

 

 

Marcos Lopes de Oliveira 

Presidente  

CREF 000698-G/GO 
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PLANO DE CARGOS E SALÁRIOS DO CONSELHO REGIONAL DE 

EDUCAÇÃO FÍSICA DA 14ª REGIÃO - CREF 14 GO/TO. 

 

CAPÍTULO I 

APRESENTAÇÃO E OBJETIVOS 

 

Art. 1º O Plano de Cargos e Salários do Conselho Regional de Educação Física da 14ª 

Região – CREF14/GO-TO, sob o Regime Jurídico da Consolidação das Leis 

Trabalhistas – CLT, tem por finalidade dotar o CREF14/GO-TO de um sistema de 

administração de seus recursos humanos de forma justa e equilibrada. 

Art. 2º O Plano de Cargos e Salários - PCS/CREF14/GO-TO estabelece os princípios 

norteadores e fundamentais da política de recursos humanos adotada pelo CREF14/GO-

TO, e possui os seguintes objetivos básicos: 

I - estabelecer a adoção de um sistema de distribuição equitativa em que são 

considerados os diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nível de 

remuneração salarial; 

II - permitir a identificação dos cargos, mediante as respectivas descrições e tarefas 

básicas inerentes à função;  

III - estabelecer os critérios de progressão e de promoção, de modo a tornar 

transparentes aos empregados às expectativas de desenvolvimento aguardadas; 

IV- definir os dados qualitativos de referência necessários a maior eficácia dos 

subsistemas de recrutamento, seleção, treinamento e avaliação funcional. 

V - permitir a aplicação sistemática de mecanismos administrativos de mobilidade que 

incentivem o desenvolvimento dos empregados dentro dos grupos ocupacionais em que 

estiverem lotados. 

Art. 3º O Plano de Cargos e Salários - PCS/CREF14/GO-TO, como instrumento 

normativo, não se encerra com a adoção das diretrizes nele estabelecidas. Sempre que 
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novos estudos assim o justificarem, serão introduzidos ajustes e inovações para mantê-

lo sempre atualizado e adequado à realidade da estrutura ocupacional do CREF14/GO-

TO e do mercado de trabalho.  

Parágrafo único – Compete à Diretoria do CREF14/GO-TO aprovar o Plano de Cargos 

e Salários - PCS/CREF14/GO-TO, de acordo com o disposto no art. 36, X e XI do 

Estatuto do CREF14/GO-TO. 

 

CAPÍTULO II 

PRINCÍPIOS BÁSICOS 

 

Art. 4º - O Plano de Cargos e Salários – PCS, reflete o comprometimento do CREF 14 

GO/TO com a valorização do seu patrimônio humano e a transparência das ações.  

Art. 5º - Quaisquer alterações no Plano de Cargos e Salários - PCS, tais como 

inclusões, exclusões, mudanças de nomenclatura e reclassificações, serão da 

competência da Diretoria.  

Art. 6º - O CREF 14 GO/TO poderá, excepcionalmente, contratar profissionais por 

prazo determinado para a prestação de serviços específicos e eventuais os quais não 

integrarão a estrutura detalhada do CREF 14GO/TO.  

Art. 7º - Os salários dos empregados do CREF 14 GO/TO devem ser fixados de acordo 

com o grupo ocupacional, garantindo o critério da impessoalidade, a legislação salarial 

aplicável e as condições econômico-financeiras do CREF 14 GO/TO.  

Parágrafo único - Os fatores conjunturais de caráter interno e externo devem ser 

considerados na administração de pessoal do CREF 14 GO/TO, de forma a ajustar a 

realidade vivenciada na Organização. 
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CAPÍTULO III 

BASES CONCEITUAIS 

 

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

adotada consideram-se as seguintes denominações: 

I – PLANO DE CARGOS E SALÁRIOS é o conjunto de instrumentos destinados a 

titular, descrever, especificar e classificar os cargos e funções do CREF 14 GO/TO, bem 

como estabelecer a respectiva estrutura de remuneração; 

II - ADMISSÃO é a forma de contratação empregatícia estabelecida pela celebração do 

contrato de trabalho, após concurso ou processo seletivo público, sob o regime da 

Consolidação das Leis do Trabalho (CLT); 

III - CARGO é o conjunto de atribuições e responsabilidades específicas atribuídas ao 

empregado para ser exercido por um titular; 

IV – DESCRIÇÃO DE CARGO é o relato padronizado e organizado que define as 

atividades prioritárias a serem executadas pelo ocupante de um cargo; 

V- EMPREGADO: toda a pessoa física que integra a força de trabalho do CREF 14 

GO/TO, com vínculo empregatício legalmente estabelecido, admitido através de 

concurso, provimento de cargo em comissão ou contratação de terceirizados para a 

realização de serviços específicos e eventuais; 

VI – CARGO EM COMISSÃO é o cargo ocupado por empregado ou não (ressalvado o 

percentual mínimo reservado ao servidor de carreira), nomeado para desenvolver 

atribuições de direção, chefia e assessoramento no âmbito do CREF 14 GO/TO; 

VII – FUNÇÃO DE CONFIANÇA conjunto de tarefas desenvolvidas exclusivamente 

por servidores ocupantes de cargos efetivos;  

VIII - SALÁRIO é a contraprestação pecuniária básica, devida pelo CREF14/GO-TO ao 

empregado pelo efetivo exercício do cargo; 

IX - GRATIFICAÇÃO POR FUNÇÃO é a vantagem pecuniária adicionada ao salário-

base do empregado em razão de ocupação de cargo em comissão ou função de 
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confiança. A presente gratificação não gerará qualquer direito à incorporação, na forma 

do parágrafo único do art. 468, da CLT; 

X - REMUNERAÇÃO é o valor monetário pago pelo CREF 14 GO/TO ao empregado, 

formado pelo salário-base e acrescido dos adicionais a que tenha direito por lei, acordo 

sindical ou liberalidade da diretoria do CREF 14 GO/TO, em função do seu cargo. 

Entende-se também por remuneração o valor pago, mensalmente, aos comissionados; 

XI – GRUPO OCUPACIONAL é o agrupamento de cargos que se assemelham quanto à 

natureza do trabalho, e que exigem conhecimento prático e teórico para o seu 

desempenho; 

XII - CATEGORIA é o agrupamento de quadros de progressão com valor relativamente 

próximo e que recebem tratamento salarial semelhante; 

XIII - PROGRESSÃO é a passagem do empregado de um estágio para outro superior da 

tabela salarial, de acordo com os parâmetros fixados neste Plano de Cargos e Salários; 

XIV – QUADRO DE PROGRESSÃO é onde estão estabelecidos os estágios salariais; 

XV - FAIXA SALARIAL é a definição de uma amplitude salarial que contempla os 

valores de cada cargo, fixados em níveis e estágios; 

XVI - NÍVEL é a subdivisão do grupo ocupacional, apresentando, numa escala 

crescente, o posicionamento do empregado e que representa um valor monetário 

traduzido em salário; 

XVII - ESTÁGIO é a subdivisão do nível, apresentando, numa escala crescente, o 

posicionamento do empregado em um grupo ocupacional, e que representa um valor 

monetário traduzido em salário; 

XVIII - ENQUADRAMENTO é o posicionamento do empregado no quadro de pessoal 

do CREF 14 GO/TO, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Plano de Cargos e 

Salários e por atos complementares; 

XIX - AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO é o instrumento utilizado para avaliar a 

qualidades do trabalho do profissional, identificando sua capacidade, desempenho, 

competência e potencial para o cumprimento de suas tarefas. 



 

______________________________________________________________________________________________

______ 

 End.: Av. T-3, nº. 1855, Anexo ao Clube Oasis, Setor Bueno, Goiânia, Goiás - CEP. 74.214-110 

Fone: (62) 3229-2202 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: jurídico@cref14.org.br 

 

XX – JORNADA DE TRABALHO é o período de tempo em que o empregado exerce a 

sua função no emprego ou se encontra à disposição do CREF 14 GO/TO para exercê-la, 

sendo determinada pela Diretoria do CREF 14 GO/TO; 

XXI – BENEFÍCIOS são as vantagens concedidas pelo do CREF 14 GO/TO que não 

integram o salário/remuneração dos empregados e comissionados do CREF 14 GO/TO.    

 

CAPÍTULO IV 

CONDIÇÕES GERAIS DE APLICAÇÃO 

 

Art. 9º - A estrutura do CREF 14 GO/TO é constituída por departamentos/setores, 

conforme constará de Resolução própria. 

Art. 10 - A admissão de empregados deve ser efetuada em consonância com os cargos 

previstos nesse Plano de Cargos e Salários e conforme a estrutura estabelecida em 

Resolução própria, através de concurso público, provimento de cargo em comissão ou 

contratação de terceirizados para a realização de serviços específicos e eventuais, 

respeitado a dotação orçamentária do CREF14/GO-TO. 

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

14 GO/TO após cumprir o estágio probatório de 2 anos. 

§ 1º Durante o estágio probatório o empregado será submetido à avaliação. Essa 

avaliação será definida posteriormente em resolução própria. 

Art. 12 - É vedada a admissão de ex-empregado que tenha sido demitido por justa 

causa. 

Art. 13 - O enquadramento do empregado no cargo ou função será classificado de 

acordo com a estrutura constante do Anexo I desta Portaria. 

Art. 14 - A todo empregado do CREF 14 GO/TO, deverá corresponder uma 

classificação profissional, que se constitui no referencial básico da gestão dos recursos 

humanos do CREF 14 GO/TO. 
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Art. 15 - Todo empregado progredido ou promovido será enquadrado com o salário 

previsto para o seu grupo na tabela salarial do CREF 14 GO/TO, constante do Anexo II 

deste Plano de Cargos e Salários. 

Art. 16 - Consideram-se reajustes salariais coletivos as alterações salariais de caráter 

geral, abrangendo todos os cargos constantes da tabela de valores de salários, aprovadas 

pela Diretoria e efetuadas de acordo com índices e periodicidade preestabelecidos, 

visando atender parâmetros legais ou normativos em vigor. 

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

enriquecidos como é mostrado a seguir: 

I – Os cargos de auxiliar de serviços gerais, copeira (o), vigia, motorista, 

recepcionista/telefonista, assistente administrativo, técnico de contabilidade, técnico de 

informática, analista de nível superior – contador, analista de nível superior – 

informática, analista de nível superior – administrador, agente de orientação de 

fiscalização, advogado pleno, advogado júnior, gerente (em extinção), chefe de 

gabinete, superintendente administrativo, chefe do departamento jurídico, jornalista, 

profissional de educação física, chefe de departamento. 

II – Os níveis de complexidade têm as exigências descritas a seguir: 

a - auxiliar de serviços gerais, copeira (o) e vigia - ensino fundamental completo. 

Conhecimentos técnicos e específicos na execução de tarefas sob supervisão, com grau 

relativo de autonomia; 

b – motorista, recepcionista / telefonista e assistente administrativo – ensino médio 

completo. Conhecimentos técnicos e específicos na execução de tarefas sob supervisão, 

com grau relativo de autonomia. 

c – técnico de contabilidade e técnico de informática - ensino técnico. Conhecimentos 

técnicos e específicos na execução de tarefas sob supervisão, com grau relativo de 

autonomia. 
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d - Agente de Orientação e Fiscalização – curso superior completo em Educação Física 

(Licenciado/Bacharel ou Bacharel). Conhecimentos genéricos, especializados e/ou de 

gestão, exceto quando em progressão funcional nos cargos; 

e – Analista de nível superior - contador, analista de nível superior - informática, 

analista de nível superior - administrador, advogado, advogado júnior, jornalista, 

gerente (em extinção) e Profissional de Educação Física - curso superior completo. 

Conhecimentos altamente especializados, cultura geral e de gestão, exceto quando em 

progressão funcional no cargo. 

d - chefe de gabinete, superintendente administrativo, chefe da assessoria jurídica, chefe 

de departamento e chefe de assessoria – ensino superior completo. 

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 de concurso, de acordo 

com a legislação vigente. 

b) Cargos em Comissão: tem como principal característica o livre provimento e 

exoneração pela Diretoria do CREF 14 GO/TO, compreendendo as atividades de 

direção, chefia e assessoramento cujo ingresso ocorre mediante recrutamento, a fim de 

suprir necessidades específicas. 

Art. 19 - O prazo de validade dos Concursos Públicos serão de até dois anos, a partir da 

data de homologação, prorrogável uma vez por igual período, mediante aprovação da 

Diretoria do CREF 14 GO/TO. 

Art. 20 - Não dependerão de aprovação em concurso ou processo seletivo público os 

empregados contratados para os cargos em comissão, funções típicas de confiança, que 

serão admitidos e dispensados por decisão da Diretoria, sem gozar das prerrogativas de 

garantia de emprego e progressão constantes neste Plano de Cargos e Salários. 
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Art. 21 - Os cargos de provimento em comissão constantes do anexo III, denominados 

de livre nomeação e exoneração, serão aprovados pela Diretoria do CREF 14 GO/TO, 

devendo ser observados para nomeação: 

I – a natureza, complexidade e requisitos necessários para ocupação destes, na forma do 

disposto no presente Plano de Cargos e Salários; 

II – os vencimentos dos empregos de cargos em comissão e funções gratificadas são os 

estabelecidos neste Plano de Cargos e Salários; 

§ 1º - Os cargos em comissão, denominados de livre nomeação e exoneração, serão 

ocupados com, no mínimo 50% (cinquenta por cento) do total, por empregados efetivos, 

desde que possuam formação superior e os requisitos mínimos exigidos para o 

preenchimento dos respectivos empregos em comissão. 

§ 2º - A nomeação de empregados para ocupar cargo em comissão ou Função de 

Confiança, deverá ser observada a natureza, complexidade e requisitos necessários para 

ocupação dos mesmos, na forma do disposto no Plano de Cargos e Salários. 

§ 3º - O provimento de funções de confiança ocorre através de nomeação pelo 

Presidente por Portaria, após aprovação da Diretoria, desde que exista vaga pré-

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

§ 4º - Estará qualificado a ocupar Função de Confiança o empregado que além de 

possuir os requisitos necessários para ocupação da função: 

I – possua no mínimo 1 (um) ano no emprego público de origem; 

II – não tenha sofrido pena disciplinar de suspensão, nos últimos 3 (três) anos; 

III – não tenha sofrido mais de 2 (duas) penas de advertência, nos últimos 3 três anos. 

 

§ 5º - No processo de escolha de uma função de confiança, a Diretoria verificará, em 

primeiro lugar, a existência de empregados efetivos com os requisitos, condições e 

qualificação (escolaridade, competências, habilidades, conhecimentos específicos, 

exigências legais) para assumir a referida função. 
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Art. 22 - A estrutura salarial do Plano de Cargos e Salários - PCS contempla 14 padrões 

distribuídos para cada um dos seguintes cargos: 

I – para o cargo de auxiliar de serviços gerais, copeira (o), vigia, motorista, 

recepcionista/telefonista, assistente administrativo, técnico de contabilidade, técnico de 

informática, agente de orientação e fiscalização, advogado pleno, advogado júnior e 

gerente (extinção) - foram contemplados os níveis de A á O; 

Parágrafo único - A Tabela Salarial apresentada no quadro de progressões (anexo II) 

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

Art. 23 - A progressão funcional do CREF14/GO-TO obedecerá aos critérios de tempo 

de serviço, formação continuada e assiduidade.  

Art. 24 - A progressão de nível ocorrerá por tempo de serviço a cada 3 (três) anos de 

efetivo exercício no Nível em que for enquadrado, contados a partir da data de admissão 

de cada funcionário, e manterá o mesmo interstício para as progressões subsequentes.  

§ 1º - Fará jus a progressão o funcionário que tiver no mínimo 60 horas de participação 

em curso(s) de formação continuada na sua área de atuação dentro do CREF14/GO-TO. 

§ 2º - Serão aceitos apenas certificados com carga horária maior ou igual a 4 horas aula. 

§ 3º - O(s) certificado(s) adquirido(s) dentro de um nível de classificação, somente 

poderá(ão) ser utilizado(s) para uma progressão de nível subsequente.  

Art. 25 - Para a concessão de progressão de Nível, o empregado deverá preencher os 

seguintes requisitos:  

a) - Não ter sofrido sanções administrativas, como suspensão e/ou advertência por 

escrito, nos 36 (trinta e seis) meses que antecedem a data de início do processo. 

Art. 26 - Fica resguardado o direito à percepção do anuênio aos empregados efetivos do 

CREF14/GO-TO, correspondente a 1 (um) por cento do salário base do cargo que 

ocupa, até o limite de 35 (trinta e cinco) anuênios. 
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Art. 27 - Para a concessão do anuênio, o empregado deverá preencher os seguintes 

requisitos:  

a) - Não ter sofrido sanções administrativas, como suspensão e/ou advertência por 

escrito, nos 12 (doze) meses que antecedem a data de início do processo. 

 b) - Não ter faltas e/ou atrasos e saídas antecipadas não justificadas que, somadas 

perfaçam mais de 30 (trinta) horas, nos 12 (doze) meses que antecedem a data de 

aniversário do ingresso do funcionário, salvo casos previstos em Lei e/ou justificados 

por abono. 

CAPÍTULO V 

CLASSIFICAÇÃO PROFISSIONAL 

 

Art. 28 - Os recursos humanos do CREF14/GO-TO serão distribuídos em 04 (quatro) 

grupos ocupacionais, a saber: 

I – Grupo ocupacional de nível fundamental; 

II – Grupo ocupacional de nível médio; 

III – Grupo ocupacional de nível técnico;  

IV – Grupo ocupacional de nível superior.   

Parágrafo único - Os grupos ocupacionais subdividir-se-ão nos seus respectivos níveis.  

 

CAPÍTULO VI 

DESCRIÇÃO E REQUISITOS DOS CARGOS 

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

descrições constantes abaixo: 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Fundamental 

TÍTULO DO CARGO: AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS CÓDIGO CBO: 5143-20 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

Ensino Fundamental Completo 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Executar atividades e serviços gerais, de nível primário, envolvendo orientação e execução de 

serviços operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservação de limpeza, jardinagem e outros 

serviços afins. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Executar tarefas inerentes à limpeza e conservação de todas as dependências do CREF14/GO-TO; 

 Atender as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo à limpeza e 

arrumação; 

 Executar serviços de limpeza e/ou manutenção em geral, providenciando produtos e 

materiais necessários para manter as condições de conservação e higiene; 

 Verificar a existência de material de limpeza e outros itens relacionados com o seu 

trabalho, comunicando o superior quando da necessidade de reposição; 

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

 Atender todas as reuniões realizadas no CREF14/GO‐TO; 

 Repor Papel toalha onde for necessário; 

 Repor os materiais de higiene nos lavabos e sanitários; 

 Realizar outras atividades correlatas com as descritas acima, conforme necessidade, bem 

como por solicitação do superior imediato e executar demais atribuições inerentes ao cargo. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Fundamental 

TÍTULO DO CARGO: COPEIRO (A) CÓDIGO CBO: 5134-25 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

Ensino Fundamental Completo 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Atende ao público interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas. Recolhe utensílios e 

equipamentos utilizados, promovendo a limpeza, higienização e conservação da copa e da cozinha. 
 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Executar atividades relacionadas ao atendimento do público usuário do refeitório e às 

solicitações de serviços de copa e cozinha; 

 Auxiliar nas atividades de copa e cozinha, preparando chás, café, alimentos para pequenas 

refeições, coffee-breaks, lanches, corte de frutas e hortaliças, preparo de saladas, preparo de 

sucos etc.; 

 Servir café, chá e pequenas refeições quando solicitado pela chefia; 

 Organizar o salão do refeitório para o atendimento do almoço e lanche: organização e 

limpeza de mesas e cadeiras, disposição dos utensílios de uso e serviço, reposição do 

material de apoio (copos, guardanapos, galheteiros); 

 Fazer reposição de alimentos nos balcões durante os horários de refeições e lanches; 

 Operar máquinas e demais equipamentos utilizados na copa e na cozinha; 

 Executar atividades de limpeza dos equipamentos, balcões e de áreas pertinentes ao salão de 

refeições e cozinha após término das atividades de preparo de alimentos; 

 Armazenar adequadamente os alimentos dentro dos critérios estabelecidos para a Segurança 

Alimentar dos mesmos; 

 Executar as tarefas seguindo as normas e procedimentos técnicos estabelecidos no Manual 

de Boas Práticas do Refeitório; 

 Zelar por seu material de uso pessoal e o da equipe; 

 Zelar pela limpeza e guarda de todos os utensílios utilizados no serviço de refeições e 

lanches; 

 Zelar pela apresentação, higiene e segurança pessoal; 

 Executar outras atividades, correlatas às descritas, desde que a mesma natureza e de 

equivalentes graus de responsabilidades e complexidade sempre que solicitado a intervir. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Fundamental 

TÍTULO DO CARGO: VIGIA CÓDIGO CBO: 5173-30 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: 

Ensino Fundamental Completo 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Executa o monitoramento das dependências do CREF14/GO-TO observando as condições de 

segurança bem como atua na Portaria controlando o trânsito de pessoas e veículos. 
 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Diariamente observa as condições de segurança nas dependências do CREF14/GO-TO 

visualizando os ambientes através de monitores de vídeo visando prevenir ou detectar furtos, 

situações de perigo e outras ocorrências, para as devidas providencias; 

 Controla a movimentação de veículos e pessoas pela Portaria da empresa recepcionando, 

triando o assunto e encaminhando-as aos destinatários; 

 Faz a ronda na área externa da empresa para preservação do seu patrimônio atentando para a 

movimentação de pessoas estranhas, danos às instalações, condições inseguras, portas 

abertas e outros aspectos que possam ameaçar a integridade física do CREF14/GO-TO e 

seus empregados; 

 Liga e desliga equipamentos ou sistemas de iluminação no início do expediente ou na 

eventualidade de qualquer esquecimento bem como acompanha a abertura e o fechamento 

das instalações pelos responsáveis, atentando pelas condições de segurança; 

 Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Fundamental 

TÍTULO DO CARGO: MOTORISTA CÓDIGO CBO: 7823-10, 7825-10, 7823-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Fundamental 
Completo 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

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

 
DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Dirigir, com documentação necessária os veículos do CREF14/GO-TO; 

 Manter os veículos abastecidos de combustível e lubrificante, providenciando, quando 

necessário, o seu abastecimento; 

 Completar água do radiador e verificar o grau de densidade e nível de bateria; 

 Verificar o funcionamento e manter em perfeitas condições, o sistema elétrico do veículo 

sob sua responsabilidade; 

 Verificar e manter a pressão normal dos pneus, testando-os, quando em serviço, e 

substituindo-os, quando necessário; 

 Executar pequenos reparos de emergência; 

 Respeitar as leis de trânsito e as ordens de serviço recebidas; 

 Recolher à garagem o veículo quando concluir o serviço e/ou terminar seu expediente de 

trabalho; 

 Submeter-se a exames legais quando forem exigidos; 

 Zelar pela limpeza e conservação do veículo sob sua guarda; 

 Cumprir com a regulamentação 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 nível de complexidade associado à sua 

especialidade ou ambiente. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Médio 

TÍTULO DO CARGO: RECEPCIONISTA CÓDIGO CBO: 4221-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Completo 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Recepcionar inscritos e visitantes, anunciando-os às pessoas ou áreas requisitadas e aguardando a 

autorização para encaminhamento ou comunicação de dispensa. Prestar serviço de apoio, fornecendo 

informações 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 segurança.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Controlar a entrada e saída de visitantes e equipamentos; 

 Auxiliar na localização de funcionários para atendimento de vendedores e entregas de 

equipamentos e materiais em geral nos distintos setores da Unidade; 

 Efetuar a abertura e fechamento de portas, para usuários; 

 Elaborar relatórios ou outro instrumento para registro de suas atividades; 

  Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes à sua área de atuação; 

 Receber e interagir com o público externo ao CREF 14 GO/TO, área de trabalho ou unidade 

administrativa, de forma agradável, solícita e colaborativa para prestação de informações e 

no encaminhamento ao local desejado; 

  Prestar atendimento telefônico, dando informações ou buscando autorização para a entrada 

de visitantes; 

  Efetuar registro e manter controle de todas as visitas efetuadas, registrando nome, horários e 

assunto; 

  Manter-se atualizada sobre a Organização, departamentos, pessoas e eventos de sua área; 

  Zelar pela guarda, conservação, manutenção 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 Nível Médio 

TÍTULO DO CARGO: Assistente Administrativo CÓDIGO CBO: 4110-10 

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

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL:  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Executar serviços de apoio nas áreas de administração, finanças, jurídicas e operacionais; atender 

inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informações sobre registro de profissionais e 

matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; tratar de documentos variados, cumprindo todo o 

procedimento necessário referente aos mesmos. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

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

 Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessários nos diversos 

departamentos, sob orientação; 

 Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a 

obtenção de dados, documentos ou outras solicitações dos superiores;  

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

 Atuar como responsável pela fiscalização e manutenção da ordem nos ambientes;  

 Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimídia; aparelhos de fax; máquinas 

fotocopiadoras/duplicadoras e outros;  

 Localizar, organizar, classificar e manter atualizado o acervo de multimídia.  

 Zelar pela higiene, limpeza, conservação e boa utilização dos equipamentos e instrumentos 

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto à chefia os serviços de manutenção. 

 Realizar e atender chamadas telefônicas, enviar e-mails, anotar e enviar recados. 

 Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, fichários, livros, publicações e outros 

documentos, para possibilitar controle e novas consultas.  

 Realizar serviços auxiliares no processo de aquisição e processamento técnico. 

 Atender ao público em geral, averiguando suas necessidades para orientá-los e/ou encaminhá-los 

às 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 necessários de empréstimos e 

devoluções e afixar materiais de divulgação em editais, quando necessário. 

 Participar de programa de treinamento, quando convocado. 

 Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de 

informática. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 

 Prestar atendimento e orientação aos profissionais e instituições por telefone ou pessoalmente;  

 Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas físicas e jurídicas; 

 Receber e conferir a documentação das pessoas físicas e jurídicas;  

 Verificar e controlar a qualidade dos certificados de registro de pessoas físicas e jurídicas; 

 Manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas jurídicas;  

 Elaborar relatórios e prestação de contas de suas atividades; 
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 Participar de reuniões, tanto da Diretoria, como das Comissões, sempre que solicitado; 

 Receber denúncias e encaminhar ao Departamento de Fiscalização (DEFIS);  

 Participar de cursos, palestras em universidades ou outros órgãos, quando convocado pela 

Presidência. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Técnico 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO DE 
CONTABILIDADE 

CÓDIGO CBO: 3511-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Técnico 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

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

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Identificar documentos e informações: 

Distinguir os atos dos fatos administrativos, encaminhar os documentos aos setores competentes; 

classificar documentos fiscais e contábeis; enviar documentos para serem arquivados; eliminar 

documentos do arquivo após prazo legal. 

 Executar a contabilidade geral: 

Desenvolver plano de contas; efetuar lançamentos contábeis; fazer balancetes de verificação; 

conciliar contas; analisar contas patrimoniais; formar peças contábeis; emitir diário, razão e livros 

fiscais; apurar impostos; atender a obrigações fiscais acessórias; assessorar auditoria. 

 Realizar controle patrimonial: 

Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir bens; calcular 

juros sobre patrimônio em formação; amortizar os gastos e custos incorridos; proceder 

à equivalência patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurar o resultado da alienação; 

inventariar o patrimônio. 

 Operacionalizar a contabilidade de custos: 

Levantar estoque; relacionar custos operacionais e não operacionais; demonstrar custo incorrido e 

ou orçado. Identificar custo gerencial e administrativo; contabilizar custo orçado ou incorrido; criar 

relatório de custo. 

 Efetuar contabilidade gerencial: 

Compilar informações contábeis; analisar comportamento das contas; preparar fluxo de caixa; fazer 

previsão orçamentária; acompanhar os resultados finais da empresa; efetuar análises comparativas; 

executar o planejamento tributário; fornecer subsídios aos administradores da empresa; elaborar o 

balanço social. 

 Atender à fiscalização: 

Disponibilizar documentos e livros; prestar esclarecimentos; preparar relatórios; auxiliar na defesa 

administrativa. 

 Utilizar recursos de informática. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Técnico 

TÍTULO DO CARGO: TÉCNICO DE 
INFORMATICA 

CÓDIGO CBO: 3132-20 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Técnico 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Desenvolver atividades de suporte técnico aos usuários de microcomputadores, envolvendo utilização de 

aplicativos e problemas de hardware e software. Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliação, 

controle, montagem, testes, monitoramento, manutenção e operação de equipamentos de laboratório e de 

computação, bem como de circuitos e componentes eletrônicos e/ou mecânicos e de linhas e serviços de 

transmissão de dados. Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorização e gravação, editando, 

misturando, premasterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, vídeo, filmes etc. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Prestar suporte técnico aos usuários de microcomputadores, no tocante ao uso de software 

básico, aplicativos, serviços de informática e de redes em geral; 

 Orientar e executar trabalhos de natureza técnica, relativos ao planejamento, avaliação e 

controle de instalações e equipamentos de telecomunicações, orientando-se por plantas, 

esquemas e outros documentos específicos e utilizando instrumentos apropriados para sua 

montagem, funcionamento, manutenção e reparo; 

 Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou componentes eletrônicos, utilizando técnicas e 

ferramentas apropriadas, orientando-se por desenhos e planos específicos; 

  Realizar trabalhos de transmissão e captação de imagem e som, operando equipamentos de 

áudio e vídeo, a partir de uma programação de trabalho previamente estabelecida; 

  Trabalhar com elementos e equipamentos de projeção de slides e retroprojeção de aparelhos do 

tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de computação gráfica; 

 Diagnosticar problemas de hardware e software, a partir de solicitações recebidas dos usuários, 

buscando solução para os mesmos ou solicitando apoio superior; 

  Orientar trabalhos de instalação e ampliação de redes telefônicas e tarefas correlatas para 

garantir o seu perfeito funcionamento; 

 Efetuar reparos em sistemas eletrônicos ou conjuntos mecânicos de equipamentos, conforme 

solicitações recebidas ou a partir de problemas detectados; 

 Desenvolver aplicações baseadas em software, utilizando técnicas apropriadas, mantendo a 

documentação dos sistemas e registros de uso dos recursos de informática; 

 Planejar, supervisionar, controlar e realizar ações de montagem e de manutenção corretiva e 

preventiva de sistemas integrados eletrônicos. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL 
SUPERIOR - CONTADOR 

CÓDIGO CBO: 2522-10 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 
Completo 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Órgão de Classe 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Ordenar e executar as atividades contábeis, compatibilizando-as com as exigências legais e 

regulamentares pertinentes à elaboração orçamentária e ao controle de sua situação patrimonial e 

financeira. Elaborar demonstrações contábeis; prestar consultoria e informações gerenciais; realizar 

auditoria interna; atender solicitações de órgãos fiscalizadores e realizar perícia. Assessorar nas 

atividades de ensino, pesquisa e extensão.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Apurar os impostos devidos, apontar as possibilidades de uso dos incentivos fiscais, gerar os 

dados para preenchimento das guias, solicitar aos órgãos regime especial de procedimentos 

fiscais, municipais, estaduais e federais, identificar possibilidade de redução de impostos; 

 Registrar atos e fatos contábeis, identificar as necessidades de informações do CREF14/GO-

TO, estruturar plano de contas, definir procedimentos contábeis; realizar manutenção do 

plano de contas; parametrizar aplicativos contábeis/fiscais e de suporte; administrar fluxo de 

documentos; classificar os documentos. Escriturar livros fiscais e contábeis; conciliar saldo 

de contas; gerar diário/razão; 

 Classificar o bem na contabilidade e no sistema patrimonial; escriturar ficha de crédito de 

impostos na aquisição de ativo fixo; definir a taxa de amortização, depreciação e exaustão; 

registrar a movimentação dos ativos; realizar o controle físico com o contábil; 

 Gerenciar e definir sistema de custo e rateios; estruturar centros de custo; orientar as áreas do 

CREF14/GO-TO sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as informações contábeis 

com custos; 

 Administrar o registro dos livros nos órgãos apropriados, disponibilizar informações 

cadastrais aos bancos e fornecedores, preparar declarações acessórias ao fisco, órgãos 

competentes e contribuintes, atender a auditoria externa; 

 Elaborar demonstrações contábeis, emitir balancetes, montar balanços e demais 

demonstrativos contábeis, consolidar demonstrações contábeis, preparar as notas 

explicativas das demonstrações contábeis; 

 Prestar consultoria e informações gerenciais, analisar balancete contábil, fazer relatórios 

gerenciais econômicos e financeiros, calcular índices econômicos e financeiros, elaborar 

orçamento, acompanhar a execução do orçamento. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL 
SUPERIOR - INFORMATIVA 

CÓDIGO CBO: 2124-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 
Completo 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL:  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 

Desenvolver e implantar sistemas informatizados, escolhendo ferramentas de desenvolvimento, 

especificando e codificando programas. Administrar ambiente informatizado, prestar treinamento e 

suporte técnico aos usuários.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Desenvolver trabalhos de natureza técnica na área de informática, visando o atendimento das 

necessidades dos usuários do CREF14/GO-TO, podendo atuar em uma ou mais 

especificações que essa função abrange; 

 Desenvolver, implantar e dar manutenção nos sistemas de informação do CREF14/GO-TO; 

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

 Prestar suporte técnico e metodológico no desenvolvimento de sistemas; 

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

 Estudar e ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao tratamento de 

informações como voltados à comunicação de dados em ambientes interconectados; 

 Prestar suporte técnico voltado à manutenção de software básico e à segurança física e lógica 

de dados; 

 Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicação de dados; 

 Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados à otimização das atividades 

operacionais; 

 Participar de programa de treinamento, quando convocado; 

 Participar, conforme a política interna do CREF14/GO-TO, de projetos, cursos, eventos, 

convênios e programas de ensino, pesquisa e extensão; 

 Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.  
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: ANALISTA DE NIVEL 
SUPERIOR - ADMINISTRADOR 

CÓDIGO CBO: 2521-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Órgão de Classe 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Planejar, organizar, controlar e assessorar a Organização nas áreas de recursos humanos, patrimônio, 

materiais, informações, financeira, tecnológica, entre outras. Implementar programas e projetos. Elaborar 

planejamento organizacional. Promover estudos de racionalização e controlar o desempenho 

organizacional. Prestar consultoria administrativa à organização e pessoas.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 
 

 Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, compreendendo a execução 

e o controle relativo à aplicação de normas legais e regulamentos; 

 Manter atualizados controles administrativos de sua área de atuação, desenvolvendo estudos e 

efetuando levantamentos, análises, programações, conferências e cálculos na realização de 

atividades técnico-administrativas; 

  Atualizar bases de dados com informações orçamentárias, de recursos humanos e gestão de 

contratos, gerando informações consistentes sobre sua área; 

 Elaborar e emitir relatórios, planilhas e gráficos da área, compilando dados para 

acompanhamento e análise regencial; 

 Preencher e emitir documentos legais e solicitações internas da área, de acordo com normas e 

critérios definidos, encaminhando-os às áreas/pessoas envolvidas; 

 Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando dúvidas, 

fornecendo informações/orientações ou direcionando-os às pessoas indicadas; 

 Contribuir com a gestão dos contratos de prestadores de serviço da área, acompanhando os 

prazos, coletando informações sobre a qualidade dos serviços prestados e provendo informações 

para aprovação de pagamentos; 

 Realizar levantamento de necessidades de contratação de pessoal junto à área em que atua, com 

o objetivo de auxiliar a área de Recursos Humanos nessa tarefa; 

 Disseminar informações sobre políticas e procedimentos administrativos aos profissionais da 

área, zelando por seu cumprimento; 

 Elaborar relatórios, pareceres e laudos técnicos na área administrativa. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: AGENTE DE ORIENTAÇÃO E 

FISCALIZAÇÃO 
CÓDIGO CBO: 2545-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL:  

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Realizar visitas de orientação e fiscalização em toda área de abrangência 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 realização de diligências externas, e produção de respostas aos órgãos Federais, Estaduais e 

Municipais.  

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Reporta-se ao Gerente de Fiscalização; 

 Realizar visitas de orientação e fiscalização em toda área de abrangência do CREF14/GO-TO, de 

acordo com o planejamento, roteiros e estratégias previamente elaborados pela chefia do 

departamento e aprovada pelo Presidente, cujos deslocamentos serão feitos preferencialmente em 

veículo disponibilizado pelo CREF14/GO-TO e conduzido pelo próprio agente; 

 Atender com maior diligência possível as determinações do chefe do Departamento de 

Orientação e Fiscalização do CREF14/GO-TO; 

 Auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO na realização de diligências externas; 

 Apresentar relatórios circunstanciados das autuações, visitas, notificações e outros elementos 

comprobatórios, integrantes do processo de fiscalização, conforme orientações gerais; 

 Orientar os profissionais de educação física a proceder sua regularização perante o CREF14/GO-

TO; 

 Notificar as Pessoas Físicas que estão em exercício ilegal da profissão; 

 Participar de reuniões; 

 Prestar esclarecimentos e atender quando necessário ao público em geral referente às 

normatizações do exercício da profissão; 

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

 Preparar termos de orientação, fiscalização, de visita e de autuação; 

 Elabora relatórios; 

 Atende a audiências no Ministério Público, Delegacias de Polícia e demais órgãos públicos, 

sempre de acordo com prévias orientações do Departamento de Fiscalização do CREF14/GO-

TO. 

 Reportar ao Chefe do Departamento de Fiscalização todos os fatos ocorridos no exercício de sua 

função, principalmente os problemas que não tiveram solução ou que não sejam de sua alçada.  

 Manter conduta profissional compatível com os princípios reguladores da Administração Pública, 

especialmente os princípios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da 

razoabilidade e da eficiência, preservando o sigilo das informações; 

 Tratar o público com zelo e urbanidade; 

 Operar com computador e outros equipamentos de informática; 

 Prestar atendimento e orientação aos profissionais e instituições por telefone ou pessoalmente; 
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 Orientar quanto aos procedimentos de inscrição de pessoa física e jurídica; Conferir a 

documentação dos fiscalizados; 

 Subsidiar com informações e pareceres a Comissão de orientação e Fiscalização ou a Comissão 

de Ética; 

 Participar de reuniões Plenárias, Diretoria ou comissões sempre que solicitado; 

 Atender denúncias e encaminhar ao departamento de fiscalização; 

 Contribuir com a elaboração de planejamentos visando à melhoria e racionalização nos 

procedimentos e métodos administrativos; 

 Participar de cursos, palestras em universidades ou outros órgãos, quando convocados pela 

Presidência; 

 Cumprir as ordens, determinações e orientações do Departamento de Fiscalização e autoridades 

superiores; 

 Executar tarefas correlatas; 

 Realizar atividades de orientação e fiscalização aos finais de semana e feriados quando 

determinado pelo Presidente. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: Advogado Junior CÓDIGO CBO: 2410-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Graduação em Direito e registro no órgão de classe 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juízo, propondo ou contestando ações; solicitar 

providências junto ao magistrado ou ministério público; avaliar provas documentais e orais; realizar 

audiências; contribuir na elaboração de projetos, resoluções e portarias; analisar legislação para 

atualização e implementação de recursos; assessorar; zelar pelos interesses do CREF14/GO-TO na 

manutenção e integridade dos seus bens, dentro dos princípios éticos e de forma a fortalecer o estado 

democrático de direito. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Defender o CREF14/GO-TO participando de audiências e outros atos em qualquer foro ou 

instância judicial ou administrativa, apresentando recursos e procedendo à sustentação oral; 

 Elaborar e acompanhar expedientes e outros documentos de caráter jurídico; 

 Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza jurídica; 

 Analisar consultas formuladas pelas áreas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada 

de decisão; 

 Manter-se continuamente atualizado em matéria jurídico-legislativa e operacional de modo a 

apresentar assessoramento compatível aos interesses do CREF14/GO-TO; 

 Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuração de responsabilidade 

civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e 

legislação correlata; 

 Atuar de maneira preventiva no sentido de evitar prejuízos, alertando sobre os riscos e 

empecilhos legais dando mais segurança jurídica, garantindo o nível de excelência na prestação 

desse serviço visando o êxito dessas ações e o retorno esperado pelo CREF14/GO-TO. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional 

 Utilizar recursos de Informática. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: Advogado Pleno CÓDIGO CBO: 2410-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Graduação em Direito e registro no órgão de classe 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juízo, propondo ou contestando ações; solicitar 

providências junto ao magistrado ou ministério público; avaliar provas documentais e orais; realizar 

audiências; contribuir na elaboração de projetos, resoluções e portarias; analisar legislação para 

atualização e implementação de recursos; assessorar; zelar pelos interesses do CREF14/GO-TO na 

manutenção e integridade dos seus bens, dentro dos princípios éticos e de forma a fortalecer o estado 

democrático de direito. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Defender o CREF14/GO-TO participando de audiências e outros atos em qualquer foro ou 

instância judicial ou administrativa, apresentando recursos e procedendo à sustentação oral; 

 Elaborar e acompanhar expedientes e outros documentos de caráter jurídico; 

 Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza jurídica; 

 Analisar consultas formuladas pelas áreas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada 

de decisão; 

 Manter-se continuamente atualizado em matéria jurídico-legislativa e operacional de modo a 

apresentar assessoramento compatível aos interesses do CREF14/GO-TO; 

 Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuração de responsabilidade 

civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e 

legislação correlata; 

 Atuar de maneira preventiva no sentido de evitar prejuízos, alertando sobre os riscos e 

empecilhos legais dando mais segurança jurídica, garantindo o nível de excelência na prestação 

desse serviço visando o êxito dessas ações e o retorno esperado pelo CREF14/GO-TO. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior (em extinção) 

TÍTULO DO CARGO: Gerente CÓDIGO CBO: 1421-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Graduação em Educação Física. 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Atuar no planejamento, gerenciamento e execução das atividades diárias e dos projetos do 

CREF14/GO-TO garantindo a realização das decisões da plenária, da Diretoria e do Presidente. 

Gerenciar nos aspectos administrativos e operacionais do departamento/setor que lhe for designado. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Auxiliar no planejamento, organização, promoção e  execução  de  congressos,  simpósios,  

mesas redondas, cursos, seminários e outras atividades congêneres promovidas pelo 

CREF14/GO-TO. 

 Auxiliar   no   planejamento,   organização,   promoção   e   execução   de   programas   de   

capacitação, certificação, titulação, reconhecimento e nobilitação profissional instituídos pelo 
CREF14/GO-TO.  

 Planejar   e   gerenciar   os   demais   projetos,   dentro   dos   critérios   e   diretrizes   

estabelecidos   no planejamento estratégico da Instituição. 

 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, comissões, comitês, grupos de trabalho e congêneres 

organizados ou mantidos por outras entidades, quando solicitado e autorizado pela Diretoria do 

CREF14/GO-TO. 

 Participar de reuniões Plenárias ou Diretoria sempre que solicitado. 

 Realizar a confecção das atas das reuniões Plenárias e de Diretoria sempre que solicitado. 

 Prestar consultoria, elaborar diagnóstico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos, 

facilitar processos de transformação, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediação e 

arbitragem; realizar perícias. 

 Utilizar recursos de Informática. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: CHEFE DE GABINETE CÓDIGO CBO: 1114-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior complete, 
Experiência. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

 
DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

 
Assessorar a Presidência no planejamento, organização, coordenação e controle das atividades 

desenvolvidas pelo CREF14/GO-TO, intermediando e facilitando o fluxo de relações internas e externas. 

Distribuir, orientar, verificar e executar trabalhos de representação oficial. 

 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 

 Promover o controle funcional dos servidores no desempenho de suas atribuições e no 

atendimento de compromissos oficiais; 

 Dar encaminhamento aos processos e à correspondência oficial recebida, recomendando 

prioridade para assuntos urgentes aos departamentos do CREF14/GO-TO; 

 Programar reuniões e recepcionar pessoas que se dirijam a Presidência do CREF14/GO-TO; 

 Submeter à consideração do Presidente os assuntos de urgência ou cuja importância mereça 

tratamento imediato; 

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

 Promover a publicação dos atos nos órgãos oficiais, quando necessário; 

 Preparar expedientes, encarregar-se da representação Social e das reuniões do Presidente, assim 

como assisti-lo na coordenação dos órgãos sob sua direção; 

 Desempenhar outras tarefas compatíveis com a função e as determinadas pelo Presidente e pela 

Diretoria do CREF14/GO-TO. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: Superintendente Administrativo CÓDIGO CBO: 1231-10 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Registro no Órgão de Classe. 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Supervisionar e assessorar as atividades administrativas, operacionais, financeiras e patrimoniais do 

CREF14/GO-TO, através da execução de serviços técnicos administrativos, referentes às áreas de 

recursos humanos, de material, de finanças, de organização e métodos, entre outras, visando elevar o 

grau de produtividade e eficiência, através de estudos, racionalização e simplificação da execução das 

tarefas.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Administrar materiais, recursos humanos, patrimônio, informações, recursos financeiros e 

orçamentários; gerir recursos tecnológicos; administrar sistemas, processos, organização e 

métodos; arbitrar em decisões administrativas e organizacionais. 

 Elaborar planejamento organizacional, participar na definição da visão e missão do 

CREF14/GO-TO; analisar a organização no contexto externo e interno; identificar 

oportunidades e problemas; definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; 

estabelecer metas gerais e específicas. 

 Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de 

programas e projetos; traçar estratégias de implementação; reestruturar atividades 

administrativas; coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas e projetos. 

 Promover estudos de racionalização, analisar estrutura organizacional; levantar dados para o 

estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e 

rotinas de simplificação e racionalização de serviços; elaborar normas e procedimentos dentro de 

sua área de atuação; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos de sua 

competência. 

 Realizar controle do desempenho organizacional, estabelecer metodologia de avaliação; definir 

indicadores e padrões de desempenho; avaliar resultados; preparar relatórios; reavaliar 

indicadores. 

 Prestar consultoria, elaborar diagnóstico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos, 

facilitar processos de transformação, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediação e 

arbitragem; realizar perícias. 

 Utilizar recursos de Informática. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: CHEFE DO DEPARTAMENTO 

JURÍDICO 
CÓDIGO CBO: 2410-05 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Graduação em Direito e registro no órgão de classe. 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Responsável pela emissão de pareceres jurídicos, elaboração de petições judiciais, comparecimento 

em audiências e acompanhamento das respectivas ações.  

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Assessorar o Presidente em assuntos jurídicos e processos administrativos de sua competência; 

 Coordenar e supervisionar a execução dos serviços do Departamento Jurídico; 

 Propor à Presidência a realização de investigações, sindicâncias e outras providências necessárias 

à apuração de qualquer irregularidade verificadas no âmbito do CREF14/GO-TO; 

 Analisar solicitações de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente; 

 Assessorar o Presidente nas sessões Plenárias, realizando as tarefas designadas de sua 

competência; 

 Coordenar o recebimento dos processos administrativos e judiciais; 

 Desempenhar outras atribuições que forem determinadas pelo Presidente. 

 Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza jurídica; 

 Analisar consultas formuladas pelas áreas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada 

de decisão; 

 Manter-se continuamente atualizado em matéria jurídico-legislativa e operacional de modo a 

apresentar assessoramento compatível aos interesses do CREF14/GO-TO; 

 Acompanhar processos administrativos que tenham por objeto a apuração de responsabilidade 

civil, administrativa e criminal nos termos do regulamento de pessoal do CREF14/GO-TO e 

legislação correlata; 

 Desempenhar outras atribuições que forem determinadas pelo Presidente. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: JORNALISTA CÓDIGO CBO: 2611-25 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar informações e 

notícias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos. Fazer seleção, 

revisão e preparo definitivo das matérias jornalísticas a serem divulgadas em jornais, revistas, 

televisão, rádio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de comunicação com o 

público. Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensão. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Elaborar notícias para divulgação; processar a informação; priorizar a atualidade da notícia; 

divulgar notícias com objetividade; honrar o compromisso ético com o interesse público; 

respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas; adequar a linguagem 

ao veículo. 

  Fazer reunião da pauta; elaborar, distribuir e executar pauta; orientar a produção; assegurar o 

direito de resposta. 

 Definir, buscar e entrevistar fontes de informação; selecionar dados; confrontar dados, fatos e 

versões; apurar e pesquisar informações. 

 Redigir textos jornalísticos; fotografar e gravar imagens jornalísticas; gravar entrevistas 

jornalísticas; ilustrar matérias jornalísticas; revisar os registros da informação; editar 

informação. 

 Questionar, interpretar e hierarquizar a informação; contextualizar fatos; organizar matérias 

jornalísticas; planejar a distribuição das informações no veículo de comunicação; formatar a 

matéria jornalística; abastecer e acessar banco de dados, imagens e sons. 

 Utilizar recursos de Informática. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nível Superior 

TÍTULO DO CARGO: Profissional de Educação Física CÓDIGO CBO: 2241 

REQUISITO DE QUALIFICAÇÃO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior 

Completo Licenciatura e/ou Bacharelado. 

HABILITAÇÃO PROFISSIONAL: Graduação em Educação Física. 

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO 

DESCRIÇÃO SUMÁRIA DO CARGO: 

Atuar na execução das atividades diárias e dos projetos do CREF14/GO-TO garantindo a realização 

das decisões da plenária, da Diretoria e do Presidente. Executar atividades nos aspectos 

administrativos, operacionais, entre outros do departamento/setor que estiver lotada. 

DESCRIÇÃO DE ATIVIDADES TÍPICAS DO CARGO: 

 Auxiliar na organização, promoção e execução de congressos, simpósios, mesas redondas, 

cursos, seminários e outras atividades congêneres promovidas pelo CREF14/GO-TO. 

 Auxiliar na organização, promoção e execução de programas de capacitação, certificação, 

instituídos pelo CREF14/GO-TO.  

 Auxiliar na execução dos demais projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no 

planejamento estratégico da Instituição. 

 Produzir materiais e documentos técnicos do CREF14/GO-TO, quando solicitado. 

 Interagir com os Associados e terceiros nos assuntos relacionados ao CREF14/GO-TO. 

 Colaborar com as comissões permanentes e temporárias. 

 Participar de reuniões de comissões permanentes e temporárias sempre que solicitado. 

 Utilizar recursos de Informática. 

 Planejar, analisar e executar atividades inerentes às áreas da atividade física incentivando 

programas que visem à valorização das manifestações da cultura corporal do movimento tanto 

internamente quanto externamente ao CREF14/GO-TO. 

 Executar outras tarefas de mesma natureza e nível de complexidade associadas ao ambiente 

organizacional. 
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CAPÍTULO VII 

DA JORNADA DE TRABALHO 

 

Art. 30 - A jornada padrão de trabalho dos empregados do CREF 14 GO/TO é de 40 

(quarenta) horas semanais, salvo as exceções previstas em lei. 

§ 1º - Os empregados nomeados ou designados para as funções de Direção, Chefia e 

Assessoria, deverão ainda estar à disposição do CREF 14 GO/TO para situações 

extraordinárias e emergências; 

§ 2º - Os empregados nomeados ou designados para cargos em Comissão ou Função de 

Confiança não fazem jus a horas extraordinárias ou regime de compensação, atendida as 

condições da CLT; 

§ 3º - Os empregados ocupantes do cargo de agente de orientação e fiscalização terão o 

cumprimento da jornada de trabalho em regime especial, podendo ser cumprida nos 

períodos matutino, vespertino e noturno, aos finais de semana e feriados, conforme a 

necessidade do CREF 14 GO/TO e estabelecida por regulamentação própria; 

Art. 31 - O CREF 14 GO/TO poderá adotar o regime de compensação de jornada, 

devendo este, ser objeto de Acordo Coletivo de Trabalho. 

 

CAPÍTULO VIII 

DOS BENEFÍCIOS 

 

Art. 32 - A definição e concessão de benefícios aos empregados do CREF 14 GO/TO, 

será objeto de Acordo Coletivo de Trabalho. 

Art. 33 - Poderá a Diretoria do CREF 14 GO/TO, através de Portaria, conceder de 

forma isonômica aos empregados benefícios de cunho não remuneratório, desde que 

atendida às disposições legais. 
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CAPÍTULO IX 

DO ENQUADRAMENTO 

 

Art. 34 - Os atuais ocupantes de emprego serão enquadrados no presente Plano de 

Cargos e Salários através de Portaria específica para este fim a ser publicada em até 120 

(cento e vinte) dias contados da publicação do presente Plano de Cargos e Salários, 

devendo ser observados:  

a) Salário-base; 

b) Incorporações que tenham ocorrido em decorrência de exercício de função 

gratificada, de confiança ou outra estabelecidas em regulamento próprio, com data 

anterior à publicação desta Portaria; 

 

§ 1º - No processo de enquadramento deverá ser respeitado o princípio da 

irredutibilidade de salário. 

§ 2º - Do enquadramento caberá recurso por parte do empregado, devidamente 

fundamentado, dirigido à Presidência do CREF 14 GO/TO, no prazo de 10 (dez) dias 

corridos a contar da notificação ao empregado. 

 

CAPÍTULO X 

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS 

 

Art. 35 - As funções de Presidente ou responsáveis pelas Comissões Permanentes, 

Temáticas e de Grupo de Trabalhos – GTs são exercidas por conselheiros, 

colaboradores ou empregados, com atuações parciais em funções específicas que não 

integram este Plano de Cargos e Salários para todos os efeitos, direitos e garantias. 
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Art. 36 - Os empregados do CREF 14 GO/TO estarão sujeitos à Avaliação de 

Desempenho para fins de progressão, não cabendo, contudo, as referidas progressões 

aos ocupantes de empregos em comissão. 

Art. 37 - A criação de novos cargos, novas vagas, conteúdo ocupacional ou de seus 

requisitos ocorrerá somente mediante alteração do presente Plano de Cargos e Salários, 

devidamente aprovada pela Diretoria do CREF 14 GO/TO e referendada em reunião 

Plenária. 

Art. 38 - Para efeito de atendimentos dos requisitos, a comprovação da escolaridade e 

cursos/treinamentos será exigida a todos aqueles admitidos a partir do implemento do 

Plano de Cargos e Salários.   

Art. 39 - Toda e qualquer alteração do presente Plano de Cargos e Salários deverá ser 

levada ao conhecimento dos empregados, inclusive via Sindicato dos Servidores em 

Conselhos e Ordens de Fiscalização Profissional e Entidades coligadas e Afins do 

Estado de Goiás - SINDECOF/ GO bem como deverá ser efetuado os devidos registros 

nos seus assentamentos funcionais. 

Art. 40 - Os empregados afastados do exercício do emprego para desempenho de 

mandato eletivo Federal, Estadual ou Municipal não farão progressão. 

Art. 41 - A remuneração dos ocupantes de empregos e funções públicas do CREF 14 

GO/TO e os proventos, pensões ou outra espécie remuneratória, percebidos 

cumulativamente ou não, incluídas as vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, 

deverão obedecer estritamente ao disposto no artigo 37, inciso XI, da Constituição 

Federal, sendo imediatamente reduzidos àquele limite, quaisquer valores percebidos em 

desacordo com esta norma, não se admitindo, neste caso, a invocação de direito 

adquirido ou percepção de excesso a qualquer título, inclusive nos casos de acúmulo de 

empregos públicos. 

Art. 42 - As despesas decorrentes da execução desta Portaria correrão por conta das 

dotações próprias constantes do orçamento vigente, suplementada, se necessário. 

Art. 43 - Os Anexos desta Portaria são considerados parte integrante da mesma. 
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Art. 44 - As dúvidas e os casos omissos porventura observados serão analisados pela 

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

Art. 45 - A presente Portaria entrará em vigor na data da sua publicação após a 

assinatura e poderá ser revisado sempre que necessário. 

Art. 46 - Ficam revogadas as disposições em contrário. 

 

 

 

 

Marcos Lopes de Oliveira 

Presidente  

CREF 000698-G/GO 

 


