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Goiania, 23 de Dezembro de 2020.

PORTARIA CREF14 GO/TO N° 133/2020

Revoga a Portaria CREF14 GO/TO N° 095/2020 e
seus anexos e dispde sobre o Plano de Cargos e
Salarios do Conselho Regional de Educagéo Fisica da
142 Regide- CREF14/GO-TO.

O Presidente ddtCONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 142
REGIAO — CREF14/GO-TO, no uso de suas atribuicbes estatutarias, obserwad
disposto no art. 3°, § Gnico, art. 23, inciso XX&re36, inciso XI do Estatuto do Conselho
Regional de Educacéao Fisica da 142 Regido - CREEI/O, instituido pela Resolucao
CREF14/GO-TO N° 014/2010;

CONSIDERANDO o disposto no art. 34, inciso Xlll do Regimenttemo;

CONSIDERANDO a necessidade de Revogar a Portaria CREF14 GO/AUOM2020
que instituiu o Plano de Cargos e Salarios no Gboadeegional de Educacao Fisica da

142 Regiéo - CREF14/GO-TO, a fim de promover a oreddequacéo do plano;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos e Salarios é objeto dendipécédo do
Sindicato dos Servidores em Conselhos e Ordensdalizacdo Profissional e Entidades
coligadas e Afins do Estado de Goiés - SINDECOF/ & como, de determinacao do
Ministério Publico Federal e Tribunal de ContadJaééo;

CONSIDERANDO a necessidade de tratamento isondmico para tedaspregados, o

comprometimento com a valorizacdo do patrimoéniodnore a transparéncia das acoes;

CONSIDERANDO o disposto no Acérdao n° 1536/2018 — TCU — Plenari
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CONSIDERANDO o disposto no art. 44, inciso X, do Regimento rime do
CREF14/GO-TO.

CONSIDERANDO a deliberacao da Diretoria do CREF14/GO-TO;
RESOLVE:

Art. 1° — Revogar a Portaria CREF14 GO/TO N.° 093{2que instituiu e tornou publico

o Plano de Cargos e Salarios do Conselho RegienBHdcacéo Fisica da 142 Regido —
CREF14/GO-TO e seus anexos, a fim de readequanm e Cargos e Salarios e seus
respectivos anexos, que passam a fazer parteantegiesta Portaria, cujo inteiro teor

encontra-se disponivel na pagina eletrénicaw.crefl4.org.br

Art. 2° — Esta Portaria entra em vigor a partiddta de sua publicacao.

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

MARCELO DE CASTRO SPADA RIBEIRO

Presidente em Exercicio

CREF 001934-G/GO
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE
EDUCACAO FiSICA DA 142 REGIAO - CREF14/GO-TO.

CAPITULO |
APRESENTACAO E OBJETIVOS

Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios do Conselho RegitnBlducacao Fisica da 142
Regido — CREF14/GO-TO ¢ instituido sob o regimetisth, com observancia das regras
da Consolidacéo das Leis Trabalhistas — CLT, tenfipalidade dotar o CREF14/GO-
TO de um sistema de administracdo de seus reclmsosmnos de forma justa e

equilibrada.

Art. 2° O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF14/GO-Tabealsce 0s principios
norteadores e fundamentais da politica de recimsomsnos adotada pelo CREF14/GO-

TO e possui 0s seguintes objetivos basicos:

| - estabelecer a ado¢cao de um sistema de digtib@quitativa em que s&o considerados
os diversos fatores capazes de justificar o maionenor nivel de remuneracao salarial;
Il - permitir a identificacdo dos cargos, mediaate respectivas descricdes e tarefas
bésicas inerentes a funcéo;

Il - estabelecer os critérios de progresséo edmpcao, de modo a tornar transparentes
aos empregados as expectativas de desenvolvimgueiodadas;

IV- definir os dados qualitativos de referéncia ess@rios a maior eficacia dos
subsistemas de recrutamento, selegéo, treinamevaliagéo funcional.

V - permitir a aplicacdo sistemética de mecanisatbginistrativos de mobilidade que
incentivem o desenvolvimento dos empregados delaisarupos ocupacionais em que

estiverem lotados.

Art. 3° O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF14/GO-DBocinstrumento
normativo, ndo se encerra com a adoc¢ao das deetnele estabelecidas. Sempre que
novos estudos assim o justificarem, serao intrathszajustes e inovacdes para manté-lo
sempre atualizado e adequado a realidade da eatndupacional do CREF14/GO-TO

e do mercado de trabalho.
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Paragrafo unico — Compete a Diretoria do CREF147@&0aprovar o Plano de Cargos e
Saléarios - PCS/CREF14/GO-TO, de acordo com o dispusart. 36, X e XI do Estatuto
do CREF14/GO-TO.

CAPITULO I

PRINCIPIOS BASICOS

Art. 4° - O Plano de Cargos e Salarios — PCS, teefte comprometimento do
CREF14/GO-TO com a valorizacdo do seu patriménimdno e a transparéncia das

acoes.

Art. 5° - Quaisquer alteracdes no Plano de Cargdaa@ios - PCS, tais como inclusdes,
exclusdes, mudancas de nomenclatura e reclaséiisagerao da competéncia da
Diretoria.

Art. 6° - O CREF14/GO-TO podera, excepcionalmerudatratar profissionais por prazo
determinado para a prestacao de servicos espacffieventuais 0s quais nao integraréo
a estrutura detalhada do CREF14/GO-TO.

Art. 7° - Os salarios dos empregados do CREF14/GQidvem ser fixados de acordo
com o0 grupo ocupacional, garantindo o critériordpdssoalidade, a legislacéo salarial

aplicavel e as condicbes econdmico-financeiraskRBR14/GO-TO.

Paragrafo unico - Os fatores conjunturais de carnfterno e externo devem ser
considerados na administragcdo de pessoal do CRGBF0, de forma a ajustar a
realidade vivenciada na Organizacao.

CAPITULO I

BASES CONCEITUAIS

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

adotada consideram-se as seguintes denominacoes:
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| — PLANO DE CARGOS E SALARIOS é o conjunto de mstentos destinados a
intitular, descrever, especificar e classificacagos e funcdes do CREF14/GO-TO, bem
como estabelecer a respectiva estrutura de rengétera

Il - ADMISSAO ¢é a data de entrada em exercicio pafeio do contrato de trabalho
havido entre o empregado publico nomeado apés agdiove posse em cargo publico
decorrente de concurso publico de provas e titulioselecdo em processo seletivo para
0S empregados publicos efetivos ou contratadosodweaf direta pela Diretoria do
CREF14/GO-TO para os empregados publicos comis$i@@ara o exercicio de cargos
com fungbes de geréncia e assessoramento, e 0 @GREP-TO, sob o regime da
Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT).

[l - CARGO é o conjunto de atribuicOes e respoilsnes especificas atribuidas ao
empregado para ser exercido por um titular;

IV — DESCRICAO DE CARGO ¢ o relato padronizado gamizado que define as
atividades prioritarias a serem executadas pelparta de um cargo;

V- EMPREGADO: toda a pessoa fisica que integragafde trabalho do CREF14/GO-
TO, com vinculo empregaticio legalmente estabetecadmitido através de concurso
publico de provas e titulos, selecdo publica owiprento de cargo em comissao por
selecao direta realizada pela Diretoria do CREFD4T®;

VI — CARGO EM COMISSAQO é o cargo ocupado por empdegcontratado de forma
direta a critério da Diretoria do CREF14/GO-TO, mawaio para desenvolver atribuicbes
de direcao, chefia e assessoramento no ambito & CRGO-TO;

VIl - FUNCAO DE CONFIANCA conjunto de tarefas deselvidas exclusivamente por
empregados ocupantes de cargos efetivos;

VIIl - SALARIO é a contraprestacéo pecuniaria basievida pelo CREF14/GO-TO ao
empregado pelo efetivo exercicio das func¢des iteseap cargo ocupado;

IX — GRATIFICACAO DE OFICIAL DE CARTORIO é vantagepecuniaria adicionada
ao salario-base do empregado em razao da ocupag@vaicio da funcao de oficial de
cartorio junto as comissdes do CREF14/GO-TO reswddi-se que a gratificacdo de
oficial de cartério ndo incorpora a remuneracaa pa@&nhum fim legal e somente se faz

devida enquanto perdurar a ocupacao e o exer@diongao;
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X — GRATIFICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA OU EM COMISAO EM
ASSESSORIA OU EM GERENCIA OU EM GERENCIA DE DEPARWKENTO, é a
vantagem pecuniaria adicionada ao salario-basengoegiado em razdo da ocupacéao e
exercicio de fungdo de confianca, assessoramereagad ou chefia, cargo de provimento
em comissdo ou de natureza especial que demandauiggto pelo seu exercicio,
ressaltando-se que a gratificacdo por funcédo ré@wpora a remuneracao para nenhum
fim legal e somente se faz devida enquanto per@duoaupacao e o exercicio da funcéo
de confianga, direcéo e cheia por empregado efetivo

XI - REMUNERAGCAO é o valor monetario pago pelo CREFGO/TO ao empregado,
formado pelo salario-base e acrescido dos adigal®iidos por forca de lei, convencao
ou acordo coletivo de trabalho, bem como gratifiescconcedidas por liberalidade da
diretoria do CREF14/GO-TO, em razédo das funcOesemtes ao cargo ocupado.
Entende-se também por remuneracao o valor pagsaimeente, a titulo de contrapartida
por servicos efetivamente prestados aos empregamossionados, cuja composicao

também compreende salario-base, adicionais eigagfifes;

XIl — GRUPO OCUPACIONAL é o agrupamento de cargos ge assemelham quanto
a natureza do trabalho, e que exigem conhecimerdticp e tedrico para 0 seu
desempenho;

XIIl - CATEGORIA é o agrupamento de quadros de pesgao com valor relativamente
préximo e que recebem tratamento salarial semeaihant

XIV - PROGRESSAO ¢ a passagem do empregado de témi@gara outro estagio
superior da tabela salarial, de acordo com os patramfixados neste Plano de Cargos e
Salarios;

XV — QUADRO DE PROGRESSAO é onde estéo estabelsade@stagios salariais;

XVI - FAIXA SALARIAL é a definicdo de uma amplitudsalarial que contempla os
valores de cada cargo, fixados em niveis e estagios

XVII - NIVEL é a subdivis&o do grupo ocupaciongresentando, numa escala crescente,
0 posicionamento do empregado e que representaalon monetario traduzido em

salério;
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XVIl - ESTAGIO é a subdivisdo do nivel, apresenmnduma escala crescente, o
posicionamento do empregado em um grupo ocupacienglie representa um valor
monetario traduzido em salério;
XVIII - ENQUADRAMENTO é o posicionamento do emprefgano quadro de pessoal
do CREF 14 GO/TO, de acordo com os critérios ekdaio®s pelo Plano de Cargos e
Saléarios e por atos complementares;
XIX - AVALIACAO DE DESEMPENHO ¢é o instrumento utdado para avaliar a
qualidade do trabalho do profissional, identificansua capacidade, desempenho,
competéncia e potencial para o cumprimento de suafas e permanéncia no cargo
efetivo ou em comisséo.
XX — JORNADA DE TRABALHO é o periodo de tempo enmequempregado exerce a
sua funcédo no emprego ou se encontra a disposic8REF14/GO-TO para exercé-la;
XXI — BENEFICIOS sdo as vantagens concedidas pdRER14/GO-TO que nio
integram o salario/remuneracdo dos empregadosvagete comissionados do
CREF14/GO-TO.

CAPITULO IV

CONDICOES GERAIS DE APLICACAO

Art. 9° - A estrutura do CREF14/GO-TO é constituida popatiamentos/setores,
conforme consta de Resolugéo propria e tambémgsmograma.

Art. 10 - A admissdo de empregados deve ser efetuada msor@ncia com 0s cargos
previstos nesse Plano de Cargos e Salarios e ommfar estrutura estabelecida em
Resolucdo proépria, através de concurso publico oovipento de cargo de

assessoramento em comissdo para a realizacdo \deoseespecificos e eventuais,

respeitado a dotacédo orcamentaria do CREF14/GO-TO.

Art. 11 - O empregado publico recém-admitido integraréndafamente a estrutura do
CREF14/GO-TO apenas ap6s cumprir o periodo deiegpagbatorio de 3 anos, com

aprovacao em avaliacao de desempenho.
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8 1° —Nao serdo computados no periodo do estagio prabas licencas médicas
previdenciarias e os afastamentos decorrentes ttasolicencas que impliquem no

afastamento do empregado do trabalho com ou semmezatao.

§ 2°- Durante o periodo do estagio probatorio o eggue serd submetido a avaliagao

de desempenho que sera realizada com fulcro emananapria.

Art. 12 - E vedada a admissédo de ex-empregado efetivoraissionado que tenha sido
demitido por justa causa, no prazo de até 08 (@itms apos a data de dispensa do

empregado.

Art. 13 - O enquadramento do empregado no cargo ou fisggaalassificado de acordo

com a estrutura constante do Anexo | desta Norma.

Art. 14 - A todo empregado do CREF14/GO-TO, devera cooradgr uma classificacao
profissional, que se constitui no referencial bésla gestdo dos recursos humanos do
CREF14/GO-TO.

Art. 15 - Todo empregado progredido ou promovido sera ash@ulo com o salario
previsto para 0 seu grupo na tabela salarial doFIRESO-TO constante do Anexo Il

deste Plano de Cargos e Salarios.

Art. 16 Consideram-se reajustes salariais coletivos esagfies salariais de carater geral,
abrangendo todos os cargos constantes da tabeklates de salarios, aprovadas pela
Diretoria e efetuadas de acordo com indices e giertade preestabelecidos, visando

atender parametros legais ou normativos em vigor.

Art.17 O Plano de Cargos e Salarios - PCS contemplagqsnses cargos amplos e

enriguecidos como é mostrado a seguir:

| —auxiliar de servigos gerais, motorista, recepisia, auxiliar ou agente administrativo,
assessor administrativo, gerente de atendimentoicté de contabilidade, técnico de
informatica, analista de nivel superior — contadoslista de nivel superior — informatica,
assessor de recursos humanos, gerente de recws@nds assessor de compras,

patrimbénio e estoque, gerente financeiro, analiltanivel superior — comunicacdo
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(jornalismo, publicidade e propaganda, relacdesligad), jornalista, agente de
orientacao e fiscalizacao, supervisor de orientadéralizacao, gerente de orientacao e
fiscalizacéo, advogado junior, assessor juridiea@| procurador chefe de departamento

juridico, gerente (em extin¢éo), chefe de gabiretperintendente administrativo.
Il — Os niveis de complexidade tém as exigénciasrias a seguir:

a) auxiliar de servigos gerais e vigia — cargo gsevido por concurso pubico de provas
e titulos e exige ensino fundamental completo, eomhmentos técnicos e especificos na

execucao de tarefas sob supervisdo, com grawretiiautonomia;

b) motorista, recepcionista e assistente/agente astnaitivo — cargos a serem providos
por concurso publico de provas e titulos e exigesme médio completo, conhecimentos
técnicos e especificos na execucdo de tarefas Lgmrvésdo, com grau relativo de
autonomia e, no caso do motorista, habilitacdo pinigir do tipo A, B e D. A

recepcionista exercera atividades de recepcéo ssistente ou agente administrativo
poderd ser lotado em qualquer departamento do CRERLTO para realizar atividades

administrativas e de assessoramento condizentasa@tnibuicdes do cargo.

C) assessor administrativo - cargo em comisséo, resido de forma direta pela
Diretoria Executiva do CREF14/GO-TO, exige niveldmnécompleto, conhecimentos
técnicos e especificos na execucdo de tarefas Lgmrvesdo, com grau relativo de
autonomia, conhecimentos genéricos e proatividadgendimento ao publico em geral
para realizar atividades administrativas e de aesasiento condizente com as

atribuicdes do cargo;

d) técnico em contabilidade e técnico em informaticgargos de provimento em
comissdo, a serem providos de forma direta a iritlx Diretoria do CREF14/GO-TO
para assessoramento nas areas de contabilidafteredtica ou, alternativamente, a ser
provido por concurso publico de provas e titulegigem ensino técnico, conhecimentos
técnicos e especificos na execucdo de tarefas \gmrvisdo, com grau relativo de

autonomia.

10
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e) Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo — cargo @rseido por concurso publico de
provas e titulos e exige curso superior completo déducacdo Fisica

(Licenciatura/Bacharel ou Bacharel), conhecimegtrgricos e especializados;

f) Supervisor de Orientacdo e Fiscalizagdo — cargmafanca e assessoramento, cargo
em comissao, a ser provido por empregado efetivoadeira submetido a concurso
publico de provas e titulos, apds ultrapassadoiogede estagio probatdrio e submetido
a andlise e avaliacdo de desempenho, exige cyssd@ucompleto em Educacéo Fisica
(Licenciatura/Bacharel, ou Licenciatura, ou Bacbhareonhecimentos genéricos,

especializados e/ou de gestao, exceto quando egrepsadio funcional nos cargos;

g) Gerente de Orientagao e Fiscalizagdo — cargormfeanga, direcéo e chefia, cargo em
comissdo, a ser provido por meio de contratacéetadia critério da Diretoria, ou,

alternativamente, a ser provido por empregadovefete carreira submetido a concurso
pubico de provas e titulos, apos ultrapassadoiogede estagio probatorio e submetido
a andlise e avaliacdo de desempenho, exige cysedaucompleto em Educacao Fisica,
conhecimentos genéricos, especializados e/ou daogexceto quando em progressao

funcional nos cargos;.

h) Analista de nivel superior - contador, a ser gfoypor empregado efetivo de carreira
submetido a concurso pubico de provas e titulogeesurso superior completo em

contabilidade, conhecimentos especializados e/@esi&o;

i) Analista de nivel superior - informatica, a seovilo por empregado efetivo de
carreira, submetido a concurso pubico de provésleg, exige curso superior completo
em engenharia da computacéo, ou ciéncia da condmytag sistemas de informacéao, ou

analise de sistemas, ou administracéo de redeg eanhecimentos especializados.

j) Assessor de Recursos Humanos — cargo em comgssar, provido por meio de
contratacdo direta a critério da Diretoria, exigeso superior completo em Direito,
Administracdo de Empresas, Psicologia, Recursos adom ou, em Departamento
Pessoal, conhecimentos especializados e/ou degesta

11
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k) Gerente de Recursos Humanos - cargo de confiahefia e gerenciamento, a ser
provido por empregado efetivo de carreira submesidmncurso pubico de provas e
titulos, exige curso superior completo em Admiaisdio, conhecimentos especializados

e/ou de gestao;

l) Gerente Financeiro - cargo de confianca, direcéloeéia em comisséo, a ser provido
por meio de contratacdo direta a critério da Dirataou, por empregado efetivo de
carreira submetido a concurso pubico de provasilegj apés ultrapassado o periodo de
estagio probatoério e submetido a analise e avalide@esempenho, exige curso superior
completo, conhecimentos genéricos, especializatins de gestdo, exceto quando em

progressao funcional nos cargos;

m) Assessor de compras, patrimdnio e almoxarifadarga de confianca, chefia e
assessoramento em comisséo, a ser provido exchesita por empregado efetivo de
carreira submetido a concurso pubico de provasilegj apos ultrapassado o periodo de
estagio probatorio e submetido a analise e avalideaddesempenho, exige escolaridade
de nivel médio, conhecimentos genéricos, espeathliz e/ou de gestdo, exceto quando

em progressao funcional nos cargos;

n) Gerente de atendimento, cargo em comissao, dée&angaf chefia e assessoramento
em comissédo, a ser provido por meio de contratdigéta a critério da Diretoria, ou, a
ser provido por empregado efetivo de carreira stidma concurso pubico de provas e
titulos, apds ultrapassado o periodo de estagibapino e submetido a anélise e
avaliacdo de desempenho, exige curso superior etonpém qualquer &rea,
conhecimentos genéricos, especializados e/ou daogexceto quando em progressao

funcional nos cargos;.

0) analista de nivel superior — comunicag¢do (jorrmadis marketing, publicidade e
propaganda, relacdes publicas), cargo de confiemssessoramento em comissao, a ser
provido por meio de contratacdo direta a crité@oDdretoria, ou, a ser provido por
empregado efetivo de carreira submetido a conquibico de provas e titulos, curso
superior em Jornalismo, ou Publicidade e Propaganddarketing e Publicidade ou
Relac¢des Publicas, conhecimentos genéricos e aipados;

12



Sl
WG %f/,
S A%l,(‘z

4“0;; ;~J

CREF 14 Conselho Regional de Educacao Fisica - 14° Regiao

GO -T

GOIAS E TOCANTINS
CNPJ 08.024.822/0001-14

p) Profissional de Educacéo Fisica — cargo de cogdi@rassessoramento em comissao,
a ser provido por meio de contratacao direta araitla Diretoria, ou, a ser provido por
empregado efetivo de carreira submetido a concuibtico de provas e titulos, apos
ultrapassado o periodo de estagio probatério e stithona analise e avaliacdo de
desempenho, exige curso superior completo em Edéac&gsica, conhecimentos
genéricos e/ou especializados; para atuacdo nasasamento e/ou geréncia de
atendimento, geréncia de fiscalizacdo, de ativisladeninistrativa do CREF14/GO-TO.
q) jornalista — cargo de confiangca e assessoramemtooenissdo, a ser contratado de
forma direta a critério da Diretoria, exige cussperior em Jornalismo, conhecimentos

genéricos e especializados;

r) Advogado janior, cargo a ser provido por empregafétivo de carreira, submetido a
concurso pubico de provas e titulos, exige curpersor em Direito, inscricdo ativa na

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

s) Assessor Juridico Pleno, cargo em comissédo, dm@hassessoramento em comissao,
a ser provido por meio de contratacdo direta @raitda Diretoria, ou, a ser provido por

empregado efetivo de carreira submetido a concoibico de provas e titulos, apés

ultrapassado o periodo de estagio probatorio e stdona analise e avaliacdo de

desempenho, exige curso superior completo em Djreiscricdo ativa na Ordem dos

Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genéreespecializados;

t) Procurador chefe de departamento juridico, cargo cemissdo, de chefia e
assessoramento em comissao, a ser provido pordeaiontratacdo direta a critério da
Diretoria, exige curso superior completo em Direngscricdo ativa na Ordem dos

Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genériespgcializados e/ou de gestéo;

u) Gerente (em extin¢do), cargo provido por empregdeliivo de carreira submetido a
concurso pubico de provas e titulos, exige curgmersor completo, conhecimentos

geneéricos, especializados e/ou de gestao;

v) Gerente de Departamento e/ou Gerente de Secci@aayjo de confianca, chefia e

assessoramento em comissao, a ser provido por gadarefetivo de carreira submetido
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a concurso pubico de provas e titulos, apos ulssgmio 0 periodo de estagio probatorio,

exige curso superior completo, conhecimentos gev&respecializados e/ou de gestéo;

X) Gerente de Delegacia Regional - cargo em comisisiichefia e assessoramento em
comissao, a ser provido por meio de contratag&bedir critério da Diretoria, exige curso

superior completo, conhecimentos genéricos, edjzatias e/ou de gestao;

y) Chefe de gabinete, cargo de confianca, chefiss@sasramento exclusivamente em
comissao, a ser provido por meio de contratag&bedir critério da Diretoria, exige curso

superior completo, conhecimentos genéricos, edizatias e/ou de gestao;

z) Superintendente administrativo cargo de direcabefi@ e assessoramento
exclusivamente em comissao, a ser provido por uheicontratacdo direta a critério da
Diretoria, exige curso superior em Administraca&deresas, conhecimentos genéricos,

especializados e/ou de gestéao.
Art. 18 Os cargos do CREF14/GO-TO se dividem em:

a) Cargos Permanentes: pertencentes ao quadro pemmat@rConselho, e por
conseguinte, ocupados por empregados que ingrespalfa via do concurso publico de

provas e titulos, de acordo com a legislacéo vegent

b) Cargos em Comissdo: tem como principal caractesigdi livre provimento e
exoneracao pela Diretoria do CREF14/GO-TO, complerto as atividades de direcéo,
chefia e assessoramento cujo ingresso ocorre ntediecrutamento, a fim de suprir

necessidades especificas.

Art. 19 O prazo de validade dos Concursos Publicos ser@béd02 (dois) anos, a partir
da data de homologacgéo, prorrogavel uma vez, pat geriodo, mediante aprovacgéo da
Diretoria do CREF14/GO-TO.

Art. 20 N&o dependerdo de aprovagdo em concurso publigoral@s e titulos ou
processo seletivo publico os empregados contratpdos 0s cargos em comissao,
funcdes tipicas de confianca, geréncia e/ou assessnto, que serdo admitidos e

dispensados por decisdo da Diretoria, sem gozacritésios de admissdo e demisséo
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gozados pelo empregado publico e da progressadacbmseste Plano de Cargos e

Salarios.

Art. 21 Os cargos de provimento em comissao constantasa® |1, denominados de
livre nomeacédo e exoneracgdo, serdo aprovados pedtofia do CREF14/GO-TO,

devendo ser observados para nomeacao:

| — a natureza, complexidade e requisitos necesspara ocupacao destes, na forma do
disposto no presente Plano de Cargos e Salarios;

Il — os vencimentos dos empregados de cargos enssa@ore funcdes gratificadas sao os

estabelecidos neste Plano de Cargos e Salarios;

§ 1° A nomeacao de empregados para ocupar cargoreissdo ou Funcgéo de Confianga,
devera observar a natureza, complexidade e resglisgcessarios para ocupacao dos

mesmos, na forma do disposto no Plano de CargaRdds.

§ 2° O provimento de fungbes de confianca ocorevés de nomeacao pelo Presidente
por Portaria, apds aprovacao da Diretoria, desd@gjista vaga pré-aprovada na estrutura

organizacional e quadro de pessoal do CREF14/GO-TO.

§ 3° Estara qualificado a ocupar Funcédo de Cordianempregado efetivo que além de

pOSSuUir 0S requisitos necessarios para ocupacimcizo:

| — possua no minimo 3 (trés) anos no emprego idk origem;

Il — ndo tenha sofrido pena disciplinar de suspanséiperiodo de seu estagio probatério,
Ou seja, nos ultimos 3 (trés) anos;

[l — ndo tenha sofrido mais de 3 (trés) penasd¥eéncia, nos ultimos 3 trés anos.

8 4° No processo de escolha de empregado pararcd@aale funcdo de confianca, a

Diretoria verificara, em primeiro lugar, a existénde empregados efetivos com os
requisitos, condicdbes e qualificacdo (escolaridadempeténcias, habilidades,

conhecimentos especificos, exigéncias legais)assamir a referida funcao.

Art. 22 A estrutura salarial do Plano de Cargos e SalaiSS contempla 14 padrées

distribuidos para cada um dos seguintes cargos:
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| — para o cargo de auxiliar de servi¢cos geraigpmnsia, vigia, recepcionista, assistente
administrativo, técnico de contabilidade, técnieardormatica, analista de nivel superior
em contabilidade, em comunicacgéo, em recursos hesreaem tecnologia da informacéo,
agente de orientacao e fiscalizacdo, supervisariéatacdo e fiscalizacdo, advogado
junior, advogado pleno, e gerente (extin¢cao) -rfocmntemplados os niveis de A a O;

conforme quadro anexo.

§ 1° - A Tabela Salarial apresentada no quadraoatgssdes (anexo Il) esta estruturada
em um percentual de até 3,0%, do menor até o malor.

§ 2 °- Atodo empregado efetivo nomeado para ccéie da funcdo de confianga ou em
comissdao Gerente do Departamento de Orientacdo sealiZacdo, Gerente de
Atendimento, Gerente de Departamento, Gerente Eanane/ou Gerente de Seccional
e/ou Gerente de Delegacia Regional, funcbes degjaré/ou de confianca devera ser
adimplido uma gratificacao pelo exercicio de fung@ovalor monetéario fixo de R$
2.000,00 (dois mil reais) que, ndo se incorporagmaneracdo mensal para qualquer fim
legal e, somente sera devida a partir da data ttadenem exercicio na funcao
comissionada que se dara ap0s a posse do empregédwcdo de confianca e enquanto

perdurar o exercicio da funcéo que ensejou o paganda gratificacao.

§ 3° - A todo empregado comissionado, de livre ram@de e demissdo ou, efetivo

nomeado para o exercicio da funcao de confiancanBeFinanceiro, funcéo de geréncia
e/ou de confianca devera ser adimplido uma gragifio pelo exercicio de funcao no valor
monetario fixo de R$ 2.000,00 (dois mil reais) qu&p se incorporara a remuneracao
mensal para qualquer fim legal e, somente seraadevipartir da data da entrada em
exercicio na funcdo comissionada que se dard apossa do empregado na funcdo de
confianca e enquanto perdurar o exercicio da furggé® ensejou 0 pagamento da

gratificacéo.

8§ 4° - O cargo de Supervisor de Orientacdo e kisga@lo somente poderé ser exercido
por empregado efetivo admitido por concurso puldie@rovas e titulos para o exercicio
do cargo de Agente de Orientacao e Fiscalizacaocamtira o recebimento de gratificacao

de fungao no valor de 75% (setenta e cinco poogeiat valor da gratificacdo de funcéo
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recebida pelo Gerente do Departamento de Orien@a¢ascalizacdo que, somente sera
devida a partir da data da entrada em exercicfang@o comissionada que se dara apés
a posse do empregado na funcdo de confianca erdoquexdurar o exercicio da funcéo

gque ensejou 0 pagamento da gratificacao.

§ 5° - A todo empregado nomeado para o exercicibudgdo de assessor de compras,
patriménio e estoque, cargo comissionado de cadianssessoramento e de livre
nomeacao da Diretoria do CREF14/GO-TO para o esierde funcdo de confianca
também deverd ser adimplida uma gratificacdo pelercécio de funcdo de
assessoramento e confianca, no valor fixo de R¥0200 (dois mil e quinhentos reais)
que, nao se incorporara a remuneracdo mensal, &@m somente sera devida a partir
da data da entrada em exercicio na funcdo coma$doque se dara apos a posse do
empregado na funcdo de confianca e enquanto peex&rcicio da funcao que ensejou
0 pagamento da gratificagéo.

8§ 6° - A todo empregado comissionado nomeado pexamicio da fungéo de assessor
de departamento, cargo comissionado, de confiasgsassoramento e de livre nomeacéo
da Diretoria do CREF14/GO-TO para o exercicio tefo de confianca também devera
ser adimplida uma gratificacdo pelo exercicio defio de assessoramento e confianca,
no valor fixo de R$ 1.000,00 (um mil reais) queo rs& incorporara a remuneragao
mensal, bem como, somente seré devida a partatdald entrada em exercicio na funcéo
comissionada que se dara apés a posse do empregédwo;do de confianga e enquanto

perdurar o exercicio da funcéo que ensejou o paganda gratificacao.

8§ 7° - A todo empregado nomeado para o exercicfordz@o comissionada de oficial de
cartério sera devido o pagamento de gratificacaeahar fixo de R$ 500,00 (quinhentos
reais) que, ndo se integra a remuneracdao mensalgpaiquer fim legal, bem como,
somente sera devida a partir da data da entradgxemicio na funcéo comissionada que
se dara ap0s a posse do empregado na funcdo dancant enquanto perdurar o
exercicio da funcdo que ensejou o pagamento déicgedo.

§ 8° - A todo empregado nomeado para o exercicfardgio comissionada de digitador

da diretoria e da plenéria sera devido o pagandmtgratificacdo no valor fixo de R$
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500,00 (quinhentos reais) que, ndo se integra ameracdo mensal para qualquer fim
legal, bem como, somente sera devida a partir @addaentrada em exercicio na funcao
comissionada que se dara ap0s a posse do empregédwcdo de confianca e enquanto

perdurar o exercicio da funcdo que ensejou o pagtamde gratificacao.

Art. 23 A progressao funcional do CREF14/GO-TO obedeaas&atérios de tempo de
servico, formacado continuada, assiduidade e auwsé&irecorréncia em penalidade
disciplinar, sendo vedada a contagem de tempo dAgiesprobatorio para sua

implementacéo.

Art. 24 A progressao de nivel ocorrera por tempo de seeva@ada 3 (trés) anos de efetivo
exercicio no Nivel em que for enquadrado, contadpsartir da conclusdo do estagio

probatério de cada servidor efetivo e mantera ommoestersticio para as progressoes
subsequentes, desde que o empregado efetivo olesemwepra com 03 (trés) requisitos

cumulativos, quais sejam, tempo de servi¢co, congu@y de conclusdo de curso de no
minimo 60h e auséncia de punicéo disciplinar ndoder além da necessidade de se
promover o requerimento formal direcionado a Gaeénle Recursos Humanos do

CREF14/GO-TO, nos termos da Lei N.°© 9.784/1999.

8 1° Fara jus a progressao o empregado que tiveimiano 60 horas de participagdo em
curso(s) de formacdo continuada na sua area dedatuentro do CREF14/GO-TO
cursados ao longo do periodo do intersticio darpesgio de carreira, exceto aqueles ja
enquadrados na excecao prevista nas almeds do paragrafo §3° do artigo 25 deste
regramento, por ocasido da implantacado do Plar@adgos e Salarios, na vigéncia da
Portaria CREF14 GO/TO N.° 095/2020.

§ 2° Seréo aceitos apenas certificados com cargaidamaior ou igual a 4 horas/aula.

8§ 3° O (s) certificado (s) adquirido (s) dentraudenivel de classificagdo, somente podera
(80) ser utilizado(s) para uma progressao de siusequente.

Art. 25 Para a concessao de progressao de nivel, o erdprega podera ter sofrido

sancbes administrativas, tal como, suspenséo linstip independentemente da
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guantidade de dias de suspensao e/ou mais deé@B qttverténcias por escrito, nos 36

(trinta e seis) meses que antecedem a data de dd@rocesso de progressao de nivel.

§ 1° - A progressdo de nivel na carreira somenik [gessivel e é prevista para 0s
empregados efetivos.

§ 2° - Para alcancar a progressao de nivel naireadevera o empregado publico que
reunir 0s requisitos descritos no caput do presaigo promover requerimento formal

juntando-se ao requerimento a documentacdo querosep conclusdo do minimo de
horas de curso exigida para a progressao de naretaminha-lo mediante protocolo ao
departamento de recursos humanos do CREF14/GO-Ui®,dgvera responder ao
requerimento também de forma formal no prazo d8@i@oventa) dias corridos, sendo
que, ante o deferimento da progressao deverd amgtracdo Publica pagar a diferenca
salarial com fulcro na data do deferimento do reqento formal realizado pelo

empregado publico.

8 3° — Fica instituida regra de transicdo a todosmpregados efetivos que a época da
publicacdo do presente plano de cargos e sal&tiveem em iminente possibilidade de

progressao de nivel na carreira, ressaltando-se que

a) aqueles que estiverem com até 180 dias da prinmeirdanca de letra na
progressao de carreira estardo isentos da obiig@dole de apresentar certificado

de conclusao de 60 (sessenta) horas de curso;

b) aqueles que estiverem entre 181 dias e 365 devpbssudanca de letra na
progressdo de carreira deverdo apresentar ceattficle conclusdo de 60
(sessenta) horas de curso proporcional ao temegraitdevido, devendo o curso
ter sido realizado no periodo pretérito, ou sejersor a data do requerimento

formal.

c) Aqueles que estiverem ha mais de 365 dias de gbssiwdanca de letra na
progressdo de carreira deverdo apresentar cedtificle conclusdo de 60

(sessenta) horas de curso para ascensao na carreira
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8 4° - Fica instituida regra de transicdo a tod®smpregados comissionados para
comprovacdo de cumprimento dos requisitos necessa® exercicio da funcéo
comissionada por periodo de até 12 (doze) mesatadie publicacdo do presente plano

de cargos e salarios.

Art. 26 Fica resguardado o direito a percepcao do ans@sempregados efetivos do
CREF14/GO-TO, correspondente a 1 (um) por centatirio base do cargo que ocupa,
a cada ano completo de vinculo empregaticio hasddoo CREF14/GO-TO, até o limite
de 40 (quarenta) anuénios.

Art. 27 Para a concessao do anuénio, 0 empregado dewszacher os seguintes

requisitos:

a) Nao ter sofrido sancOes administrativas, tal aolsuspensao disciplinar
independentemente da quantidade de dias de suspdiesgplinar e/ou adverténcia por
escrito, em quantidade superior a 02 (duas) ach@a® escritas, nos 12 (doze) meses

que antecedem a data da aquisi¢do do direito gnanu

b) N&o ter faltas e/ou atrasos e saidas ante@paagustificadas que, somadas perfagcam
mais de 30 (trinta) horas, nos 12 (doze) mesesagtezedem a data de aniversario do
ingresso do empregado e consequente aquisicdoreibodao anuénio, salvo casos
previstos em Lei e/ou justificados por abono.

CAPITULO V
CLASSIFICACAO PROFISSIONAL

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

| — Grupo ocupacional de nivel fundamental;
Il — Grupo ocupacional de nivel médio;
[l — Grupo ocupacional de nivel técnico;

IV — Grupo ocupacional de nivel superior.
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Paragrafo unico - Os grupos ocupacionais subdigihfio nos seus respectivos niveis.

CAPITULO VI
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS

Art. 29 Os ocupantes dos cargos existentes no CREF14/G@eM@rao seguir as

descri¢cOes constantes abaixo:

21
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Fundamental

) CODIGO CBO: 5143-20 efou
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais 513425

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades e servigos gerais, de niveldnio, envolvendo orientacdo e execucaseatgicos
operacionais semiqualificados de infraestruturaseovacéo de limpeza, jardinagem, copa, coz|nha,

auxilio na organizacdo dos ambientes e na recepgedmessoal em reunides e eventos, bem gomo,
atender ao publico interno, servindo e distribuirglomentos e bebidas, recolher utensilios e

equipamentos utilizados, promover a limpeza, higégéo e conservacdo da copa, da cozinha e das
salas de atendimento e reunido e, abrir e fechdesndéncias do CREF14 GO/TO, além de outros
servicos afins.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO:

+ Executar tarefas inerentes a limpeza e conserta¢édas as dependéncias do CREF14/GO-TO;

+ Atender as pessoas e conservar limpo o local deallra procedendo & limpeza ¢
arrumacao;

+ Executar servicos de limpeza e/ou manutengéo eral, ggovidenciando produtos e
materiais necessarios para manter as condigbesndervacao e higiene;

+ Verificar a existéncia de material de limpeza eramititens relacionados com o sell
trabalho, comunicando o superior quando da ne@side reposicao;

+ Coletar, armazenar, separar e levar lixo paraaolet

+ Promover Servicos de copa e cozinha referentesdagiio de cafés e lanches;

+ Atender e recepcionar todas as reunides realizetl@REF14/GOTO;

+ Repor Papel toalha onde for necessario;

+ Repor os materiais de higiene nos lavabos e siasitar

+ Realizar outras atividades correlatas com as das@tima, conforme necessidade, bem como
por solicitacdo do superior imediato e executaraismtribuicdes inerentes ao cargo.

+ atender ao publico interno, servindo e distribuintimentos e bebidas, recolher utensilios|e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higégéo e conservacao da copa, da cozinha
e das salas de atendimento e reuni&o.

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

TITULO DO CARGO: Vigia CODIGO CBO: 517420
REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA INGRESSO NO CARGO:
Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades e servicos de guarda e vigdanoturna e/ou diurna, de acordo com as
necessidades do CREF14 GO/TO, ndo apenas de paitsimiéas também de pessoas, sem necessidade
de porte e uso de arma de fogo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

+ Executar tarefas inerentes a vigilancia, guardegaranca de patriménio e pessoas de todag as
dependéncias do CREF14/GO-TO;

+ Atender as pessoas;

+ Atender e recepcionar todas as reunides realizetl@REF14/GOTO;

+ Realizar outras atividades correlatas com as das@tima, conforme necessidade, bem como
por solicitagéo do superior imediato e executaralemtribuicdes inerentes ao cargo.

+ atender ao publico interno, servindo e distribuiaimentos e bebidas, recolher utensilios |e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higédio e conservagéo da copa, da cozinha
e das salas de atendimento e reuniéo.

+ 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
REQUI SITO DE QUALIFI CACAO PARA ING RESSO NO CARGO: Ensinc Furdamertal
Completc

HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitagdo para Dirigir A, B e D

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir as viaturas do CREF14/GO-TO, conforme asassidades, observandaegras de transito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO :

Dirigir, com documentacdo necessaria os veiculdSRBF14/GO-TO;

Manter os veiculos limpos, abastecidos de comhalséviubrificante, providenciando,
guando necessérioseu abastecimento;

Completar 4gua do radiador e verificar o grau desidede e nivel de bateria;

Verificar o funcionamento e manter em perfeitasgdagies, o sistema elétrico do veiculo sop
suaresponsabilidade;
Verificar e manter a pressao normal dos pneusartdetos, quando em servico, e
substituindo-o0s, quando necessario;

Executar pequenos reparos de emergéncia,

Respeitar as leis de transito e as ordens de serdebidas;
Recolher a garagem o veiculo quando concluir cigem®/ou terminar seu expediente dg
trabalho;

Submeter-se a exames legais quando forem exigidos;
Zelar pela limpeza e conservagéo do veiculo solysaia;
Cumprir com a regulamentagéo do setor de transporte
Executar outras tarefas que contribuam, diretadiwgtamente, para o bom desempenho de
suasatividades ou a critério do seu chefe imediato;
Executar outras tarefas de mesma natureza ou dévelomplexidade associado a sup
especialidade ou ambiente.

1%
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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, anunciansis pessoas ou areas requisitadas e aguarg
autorizacdo para encaminhamentocomunicacdo de dispensa. Prestar servico de dpoigcend
informacdes gerais e procedendo ao bom encaminti@ardes inscritos e visitantes. Manter conl
de todas as visitas efetuadas ao CREF14/GO-TOapaegurar a ordem e a seguranca, recebeeg f
ligacoes telefénicas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO :

» Controlar a entrada e saida de visitantes e eqeipas;

» Auxiliar na localizacdo de funcionarios para atergtito de vendedores e entregas de
equipamentos e materiais em geral nos distintosesetia Unidade;

» Efetuar a abertura e fechamento de portas, paéaiosu

» Elaborar relatérios ou outro instrumento para tegide suas atividades;

» Controlar e sugerir compras de materiais pertesatsua area de atuacgao;

» Receber e interagir com o publico externo ao CREEBO®/TO, area de trabalho ou unidade
administrativa, de forma agradavel, solicita e lootativa para prestacdo de informacdes e ho
encaminhamento ao local desejado;

» Prestar atendimento telefénico, dando informag@ebuscando autorizagéo para a entraga
de visitantes;

» Efetuar registro e manter controle de todas amsisfetuadas, registrando nome, horariod e
assunto;

* Manter-se atualizada sobre a Organizacao, depamtas) pessoas e eventos de sua area;

e Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao edanges equipamentos, instrumentos |e
materiais utilizados, bem como do seu local deatray

» Executar outras tarefas correlatas, conforme sitzte 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 Complet

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

Executar servicos de apoio nas areas de admirdistrdipancas, juridicas e operacionais; atef

nder

inscritos e a sociedade em geral, fornecendo deede informacdes sobre registro de profissionais e

matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; tratarddcumentos variados, cumprindo todc

procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

Desenvolver atividades na area administrativa dangorte as atividades do CREF14/GO-T
Desenvolver e preparar expedientes administratijas se fizerem necessarios nos dive
departamentos, sob orientacéo;

Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cadartiepento, visando orientar e facilitan
obtencdo de dados, documentos ou outras solicialgsesuperiores;

Participar de estudos e projetos a serem elaboeadesenvolvidos por técnicos;

Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manateda ordem nos ambientes;

Operar equipamentos diversos, tais como: projetoltimidia; aparelhos de fax; maquin
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

Localizar, organizar, classificar e manter atualiza acervo de multimidia.

Zelar pela higiene, limpeza, conservacao e bo&agdo dos equipamentos e instrumer
utilizados sob sua responsabilidade, solicitandtoja chefia os servigos de manutencgéo.
Realizar e atender chamadas telefénicas, enviails;ranotar e enviar recados.

Manter, organizar, classificar e atualizar arqujvéisharios, livros, publicacdes e outr
documentos, para possibilitar controle e novasudtass

Realizar servigos auxiliares no processo de agusgprocessamento técnico.

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

Receber, entregar, levar e buscar documentos,iaiatege pequeno porte, livros e outros, atrg
de malote e protocolo, providenciando os registexsessarios de empréstimos e devolugd
afixar materiais de divulgacdo em editais, quareessario.

Participar de programa de treinamento, quando @aum

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdieandio-se de equipamentos e programa
informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e révebihplexidade associadas ao ambig
organizacional.

Prestar atendimento e orientacéo aos profissienaistituicoes por telefone ou pessoalmente
Analisar, orientar para todo o procedimento destegide pessoas fisicas e juridicas;
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Receber e conferir a cumentacdo das pessoas fisicas e juric
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» Verificar e controlar a qualidade dos certificadesegistro de pessoas fisicas e juridicas;
» Manter controle da validade dos certificados déstegde pessoas juridicas;

» Elaborar relatérios e prestacédo de contas de suatades;

» Participar de reunifes, tanto da Diretoria, como@amissbes, sempre que solicitado;

* Receber dendncias e encaminhar ao Departamenieadizacdo (DEFIS);

» Participar de cursos, palestras em universidadesutos 6rgaos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Assessor Administrativo/Assistente p )
Administrativc CODIGO CBO: 4110-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio Complet

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servicos de assessoramento e apoio dirgeméncia, nas areas de administracao, fina
juridicas e operacionais; atendimento a inscritas gociedade em geral, fornecendo e receb
informacfes sobre registro de profissionais e rizag@ral relacionada ao CREF14/GO-TO; trata
documentos variados, cumprindo todo o procedimeatessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Desenvolver atividades na area administrativa daogorte as atividades do CREF14/GO-T

» Desenvolver e preparar expedientes administratines se fizerem necessarios nos dive
departamentos, sob orientacao;

» Assessorar a Geréncia de Atendimento no que fmitadio;

» Atender ao Publico constituidos de profissionassiihos entre outros;

» Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cadartiapento, visando orientar e facilitar
obtencdo de dados, documentos ou outras solicgaigi&superiores;

» Participar de estudos e projetos a serem elaboeadesenvolvidos por técnicos;

» Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manéiteda ordem nos ambientes;

» Operar equipamentos diversos, tais como: projetoltimidia; aparelhos de fax; maquin
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

» Localizar, organizar, classificar e manter atualiza acervo de multimidia.

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagédo e bo@agho dos equipamentos e instrumer
utilizados sob sua responsabilidade, solicitandtoja chefia os servicos de manutencao.

» Realizar e atender chamadas telefénicas, enviails;ranotar e enviar recados.

* Manter, organizar, classificar e atualizar arqujvéisharios, livros, publicacdes e outr
documentos, para possibilitar controle e novasudtass

* Realizar servigos auxiliares no processo de aguisgorocessamento técnico.

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

* Receber, entregar, levar e buscar documentos, imgatée pequeno porte, livros e outros, atra
de malote e protocolo, providenciando os registexsessarios de empréstimos e devolucd
afixar materiais de divulgacdo em editais, quaretessario.

» Participar de programa de treinamento, quando aaum

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacliaamdio-se de equipamentos e programa
informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e rdvebihplexidade associadas ao ambig
organizacional.
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» Prestar atendimento e orientacdo aos profissienaistituices por telefone ou pessoalme
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» Analisar, orientar para todo o procedimento destegide pessoas fisicas e juridicas;

* Receber e conferir a documentacdo das pessoasfesjaridicas;

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

» Elaborar relatérios e prestacédo de contas de suatades;

» Participar de reunibes, tanto da Diretoria, como@amissbes, sempre que solicitado;

* Receber dendncias e encaminhar ao Departamenieadizacdo (DEFIS);

» Participar de cursos, palestras em universidadesutos 6rgaos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

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

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Curso Superior Comple

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

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

Gerenciar e executar servigos de apoio nas areadrdmistracdo, financas, juridicas e operacior
atender inscritos e a sociedade em geral, fornecendecebendo informacdes sobre registrg
profissionais e matéria geral relacionada ao CREFQ4TO; coordenar equipes de atendimentd
publico, estabelecer metas, prazos e promoverstspde requerimentos formais, tratar de docume
variados, cumprindo todo o procedimento necess@fierente aos mesmoRlanejar, organiza
dirigir, controlar, executar e gerenciar o depadatode atendimento, recepcéo e arquivo. Pre

ais;
de
ao

Ntos

star

apoio para as areas de administracéo, financddjcis; atender inscritos e a sociedade em deral,

fornecendo e recebendo informagBes sobre registrprofissionais e matéria geral relacionadg
CREF14/GO-TO; coordenar equipes de atendimentalblicp e recepcgéo, estabelecer metas, pra:
promover respostas de requerimentos formais, t@gadocumentos variados, cumprindo tod
procedimento necessario referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Desenvolver atividades na area administrativa daogorte as atividades do CREF14/GO-T

» Desenvolver e preparar expedientes administratines se fizerem necessarios nos dive
departamentos, sob orientacao;

* Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cadartiepento, visando orientar e facilitar
obtencéo de dados, documentos ou outras solicialpsesuperiores;

» Participar de estudos e projetos a serem elaboeadesenvolvidos por técnicos;

» Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manéiteda ordem nos ambientes;

» Operar equipamentos diversos, tais como: projetoltimidia; aparelhos de fax; maquin
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

» Gerenciar equipe de atendimento, criando, execatandobrando cumprimento de meta
resultados.

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e bo&agho dos equipamentos e instrumer
utilizados sob sua responsabilidade, solicitandtoja chefia os servicos de manutencao.

* Realizar e atender chamadas telefonicas, enviaails;nelaborar e cancelar boletos, anota
enviar recados.

* Manter, organizar, classificar e atualizar arqujvéisharios, livros, publicacdes e outr
documentos, para possibilitar controle e novasudtass

» Realizar servigos auxiliares no processo de agsegorocessamento técnico.

» Atender ao publico em geral, averiguando suas eilzetes para orienta-los e/ou encaminhg
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* Receber, entregar, levar e buscar documentos, igiatée pequeno porte, livros e outros, atrgvés
de malote e protocolo, providenciando os registexsessarios de empréstimos e devolugdes e
afixar materiais de divulgacéo em editais, quarei®ssario.

» Participar de programa de treinamento, quando @aum

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacdizandio-se de equipamentos e programas de
informatica.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebihplexidade associadas ao ambiente
organizacional.

» Prestar atendimento e orientacdo aos profissienaistituicdes por telefone ou pessoalmente;

» Analisar, orientar para todo o procedimento destegide pessoas fisicas e juridicas;

* Receber e conferir a documentacdo das pessoasfesjaridicas;

» Verificar e controlar a qualidade dos certificadesegistro de pessoas fisicas e juridicas;

» Manter controle da validade dos certificados déstegde pessoas juridicas;

» Elaborar relatérios e prestacédo de contas de suatades;

» Participar de reunifes, tanto da Diretoria, como@amissbes, sempre que solicitado;

» Receber dendncias e encaminhar ao Departamenieadizacdo (DEFIS);

» Participar de cursos, palestras em universidadesutos 6rgaos, 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 Complet

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar 0 gerenciamento e a execuc¢ao dos seddcapoio nas areas de administracao, fina
juridicas e operacionais; coordenar equipes, dstzyemetas, prazos e promover resposta
requerimentos formais, tratar de documentos vasiadomprindo todo o procedimento necess
referente aos mesmos.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Assessorar no desenvolvimento de atividades naadireaistrativa dando suporte as ativida
do CREF14/GO-TO;

» Desenvolver e preparar expedientes administratines se fizerem necessarios nos dive
departamentos, sob orientacéo;

» Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cadartiapento, visando orientar e facilitar
obtencdo de dados, documentos ou outras solicgaigisuperiores;

» Participar de estudos e projetos a serem elabosadesenvolvidos por técnicos;

» Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manéteda ordem nos ambientes;

* Operar equipamentos diversos, tais como: projetoltimidia; aparelhos de fax; maquin
fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

» Coordenar equipe de atendimento, criando, execotandobrando cumprimento de meta
resultados.

» Assessorar a Geréncia a qual estiver vinculada ue sp fizer necessério, inclusive
substituicdes

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e bo@agho dos equipamentos e instrumer
utilizados sob sua responsabilidade, solicitandtoja chefia os servicos de manutencao.

» Realizar e atender chamadas telefénicas, enviaails;nelaborar e cancelar boletos, anota
enviar recados.

» Manter, organizar, classificar e atualizar arqujvéisharios, livros, publicacdes e outr
documentos, para possibilitar controle e novasudtass

* Realizar servigos auxiliares no processo de aguisgorocessamento técnico.

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

* Receber, entregar, levar e buscar documentos, imgat@e pequeno porte, livros e outros, atra
de malote e protocolo, providenciando os registexsessarios de empréstimos e devolucd
afixar materiais de divulgacéo em editais, quare®ssario.

» Participar de programa de treinamento, quando aaum

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacliaamtio-se de equipamentos e programa
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» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebihplexidade associadas ao ambiente
organizacional.

» Prestar atendimento e orientacdo aos profissienaistituicdes por telefone ou pessoalmente;

» Analisar, orientar para todo o procedimento destegide pessoas fisicas e juridicas;

* Receber e conferir a documentacdo das pessoasfésjaridicas;

» Verificar e controlar a qualidade dos certificadesegistro de pessoas fisicas e juridicas;

» Manter controle da validade dos certificados déstegde pessoas juridicas;

» Elaborar relatérios e prestacédo de contas de suatades;

» Participar de reunifes, tanto da Diretoria, como@amissbes, sempre que solicitado;

* Receber dendncias e encaminhar ao Departamenieadizacdo (DEFIS);

» Participar de cursos, palestras em universidadesuts 6rgaos, quando convocado pela
Presidéncia.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Técnico

TITULO DO CARGO: Técnico de Contabilidade CODIGO CBO: 3511-05

REQUISITO DE QUALIFICA(;AO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Técnico em
Contabilidade

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO :

Identificar documentos e informagoes:

Distinguir os atos dos fatos administrativos, erinhar os documentos aos setores cderies
classificar documentos fiscais e contdbeis; eng@umentos para serem arquivadelémina
documentos do arquivo apdés prazo legal.

Executar a contabilidade geral:

Desenvolver plano de contas; efetuar lancamentosaloeis; fazer balancetes de verific
conciliar contas; analisar contas patrimoniaisiiar pecas contabeis; emitir d@ razao e livrg
fiscais; apurar impostos; atender a obrigacdeaifiscessorias; assessorar auditoria.
Realizar controle patrimonial:

Controlar a entrada de ativos imobilizados; deprebens; reavaliar bens; corrigir bens; cal
juros sobre patriménio em formacao; amortizar asagee custos incorridos; procedecuivalénci
patrimonial: dar baixa ao ativo imobilizado; apurmarresultado da alienacdo; inventaria
patriménio.

Operacionalizar a contabilidade de custos:

Levantar estoque; relacionar custos operaciona@oeoperacionais; demonstrar custo incord
ou orcado. Identificacusto gerencial e administrativo; contabilizar oustcado ou incorrido; cri
relatério de custo.

Efetuar contabilidade gerencial:

Compilar informages corttéis; analisar comportamento das contas; predarar de caixa; faz
previsdo orcamentaria; acompanhar os resultadais fita empresa; efetuar anélisesparativa
executar o planejamento tributario; fornecer subsidos administradores da empredaborar
balanco social.

Atender a fiscalizag&o:

Disponibilizar documentos e livros; prestar esdanentos; preparar relatorios; auxiliar na de
administrativa.

Utilizar recursos de informatica.
Executar outras tarefas de mesma naturerdvel de complexidade associadas ao ami
organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Técnico

TITULO DO CARGO: Técnico 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 asude microcomputadores, envolvendo utilizaca
aplicativos e problemas de hardware e softwarelizReatividades técnicas, envolvendo a avali
controle, montagem, testes, monitoramento, man@itea@peracao de equipamentos de laboratéri
computacao, bem como de circuitos e componentgdmlmns e/ou mecéanicos e de linhas e servig
transmissdo de dados. Configurar, operar e monitstemas de sonorizagdo e gravagao, edit
misturando, premasterizando e restaurando regstruzos de discos, fitas, video, filmes etc.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO :

* Prestar suporte técnico aos usuarios de microc@upres, no tocante ao uso de software basico,
aplicativos, servigos de informéatica e de redegeral,
» Orientar e executar trabalhos de natureza téamitzdivos ao planejamento, avaliacao e controle
de instalacbes e equipamentos de telecomunicagi@m®ando-se por plantas, esquemas e outfos
documentos especificos e utlizando instrumentosopa@dos para sua montagem,
funcionamento, manutencéo e reparo;
» Executar a montagem de aparelhos, circuitos ou eoerges eletronicos, utilizando técnicas
ferramentas apropriadas, orientando-se por desenplasios especificos;
* Realizar trabalhos de transmissao e captacdoateime som, operando equipamentos de audio
e video, a partir de uma programacao de trabakhdgmente estabelecida;
» Trabalhar com elementos e equipamentos de progeg&dbdes e retroprojecao de aparelhos do
tipo geradores de caracteres, de efeitos especiEsomputacéo grafica;
» Diagnosticar problemas de hardware e softwarertir pe solicitagcdes recebidas dos usuarios
buscando solucdo para os mesmos ou solicitando apperior;
» Orientar trabalhos de instalagdo e ampliagdodksrelefonicas e tarefas correlatas para garantir
0 seu perfeito funcionamento;
» Efetuar reparos em sistemas eletrénicos ou corjumecanicos de equipamentos, conforme
solicitagBes recebidas ou a partir de problemactiatos;
» Desenvolver aplicacdes baseadas em software,antil técnicas apropriadas, mantendo |a
documentacéo dos sistemas e registros de usoaosae de informatica,;
» Planejar, supervisionar, controlar e realizar agiiEsnontagem e de manutencao corretival e
preventiva de sistemas integrados eletrénicos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Analista de Nivel Superi— Contador |CODIGO CBO: 252z-1C

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensinc Superior Complet
em Contabilidade

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgéo de Classe

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Ordenar e executar as atividades contabeis, cdnilzaindo-as com asexigéncias legais
regulamentares pertinentes a elaboracdo orcameergasio controle de sua situacao patrimor
financeira. Elaborar demonstragfes contabeis; gresinsultoria e informagfes gerenciais; reg
auditoria interna; atender solicitagdele Orgaos fiscalizadores e realizar pericia. #sssar ng
atividades de ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO :

e Apurar os impostos devidos, apontar as possibéidal® uso dos incentivos fiscais, gerar (
dados para preenchimento das guias, solicitar i@@o® regime especial de procedimentg
fiscais, municipais, estaduais e federais, ideatifpossibilidade de reducdo de impostos;

« Registrar atos e fatos contabeis, identificar asssdades de informa¢cdes do CREF14/G(
TO, estruturar plano de contas, definir procedimenbntabeis; realizar manutencao do plarn
de contas; parametrizar aplicativos contdbeisiiseade suporte; administrar fluxo de
documentos; classificar os documentos. Escritiiad fiscais e contabeis; conciliar saldo d
contas; gerar diario/razéo;

» Classificar o bem na contabilidade e no sistemenpanial; escriturar ficha de crédito de
impostos na aquisicdo de ativo fixo; definir a taleaamortizacdo, depreciacdo e exausts
registrar a movimentacao dos ativos; realizar drotmfisico com o contabil;

» Gerenciar e definir sistema de custo e rateiosjteisar centros de custo; orientar as areas
CREF14/GO-TO sobre custos; apurar e analisar custagrontar as informagdes contabei
com custos;

* Administrar o registro dos livros nos orgdos apews, disponibilizar informagdes
cadastrais aos bancos e fornecedores, preparaaralgizs acessorias ao fisco, Orgag
competentes e contribuintes, atender a auditotere;

» Elaborar demonstracfes contabeis, emitir balanceteentar balancos e demaig
demonstrativos contabeis, consolidar demonstrag@i@abeis, preparar as notas explicativg
das demonstracdes contabeis;

e Prestar consultoria e informacdes gerenciais, saralbalancete contabil, fazer relatério
gerenciais econdmicos e financeiros, calcular éslieconémicos e financeiros, elabord
or¢camento, acompanhar a execucéo do orgamento.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Analista de Nivel Superior —

Assessor de Recursos Humanos CODIGO CBO: 2524-05

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensinc Superior Completo e
Direito, Administracdo de Empresas, Psicologia,URems Humanos, ou Departamento Pessoal ou

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgéo de Classe

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OUEFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, dirigir, controlar, executmsessorar e executar as atividades de gesticsumpge
recursos humangsealizar controle e cobranca das normas inteteateveres funcionais a ser obser
pelo empregado, promover controle do s&gi da jornada de trabalho, controle do cumprimdetmetg
e tarefas, iniciar e instrument®AD, aplicar puni¢cBes disciplinares, promover fexbato de folha ¢
pagamento, elaborar portarias de nomeacao de hesdivais de selecdo e licitacdo, promoa gestd
dos contratos de terceirizacdo de servicos, agsess8uperintendéncia Administrativa e Financeira.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO :

» Organizar o pessoal do quadro em cumprimento am la cargos e salarios;

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

« Promover avaliacdo de desempenho entre os empregadodo se fizer necessario;

» Executar as formalidades necessérias a admiss#isesdio de pessoal;

» Assessorar folha de ponto, elaborar folha de pagtme

* Promover relatérios de apuragdo de faltas, remamesgjp de equipes e aproveitamento do
guadro de pessoal;

« Elaborar portarias de nomeacéao de pessoal e geaigguias que se fizerem necessarias;

« Elaborar edital, cartas convite e notificacdes iditatdo e de comunicacdo de decisGes ga
Diretoria ao pessoal do quadro de empregados;

» Fazer projecéo, organizagdo, comunicagdo e pagarderiérias;

* Registrar atos e fatos administrativos que impliguex estrutura organizacional do CREF1
GO/TO, identificar as necessidades de informac@e€REF14/GO-TO, estruturar plano de
cargos e salarios e suprir todas as necessidadgestd® da Gerencia Administrativa e Financeifa
e da Superintendéncia Administrativa. Definir paioneentos e apuracdo de gasto com pessoal;
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de Recursos Humanos CODIGO CBO: 1422-05

REQUISITO DE QUALIFI CAGAO PARA ING RESSO NO CARGO: Ensinc Superior completc
em Administracao, conhecimentos especializadosdgaestao.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgéo de Classe

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar atividades do departamento ou servi¢geedsoal, recrutamentoselecao, cargos e salr
beneficios, treinamento e desenvolvimento, lidesamdacilitando o desenvolvimento do trabalho
equipes. Assessoram a diretoria e setores da emenestivilades como planejamento, contrata
negociacoes de relagbes humanas e do trabalhomAdéma eventos corporativos e da comuni
representando a empreeditais de selegéo e licitacdo, promover a gestdcdntrads de terceirizag
de servicos.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO

« Planejamento de programas de treinamento e capieiths colaboradores;

« Avaliar e implementar os melhores programas deflizog;

- Desenvolver e gerenciar as politicas de recursoshos da empresa;

- Desenvolver atividades entre colaboradores;

« Tracar estratégias para tornar (ou manter) o ajirganizacional da empresa agradavel e
saudavel;

« Administrar os processos de selecéo.

« Organizar o pessoal do quadro em cumprimento & [gla cargos e saléarios;

«  Promover a gestao de pessoas de forma ampla, prdduelatérios de produtividade e
aproveitamento dos trabalhos por cada departamento;

- Promover avaliagdo de desempenho entre os empregadndo se fizer necessario;

« Executar as formalidades necessarias a admissfmissdio de pessoal;

- Elaborar portarias de nomeacao de pessoal e geaisqgtras que se fizerem necessarias;

- Elaborar edital, cartas convite e notificagbesidtatdo e de comunicacao de decisdes da
Diretoria ao pessoal do quadro de empregados;

» Fazer projecao, organizacdo, comunicacao de férias;

» Registrar atos e fatos administrativos que impligua estrutura organizacional do CREF14
GOI/TO, identificar as necessidades de informacdeSREF14/GO-TO, estruturar plano de
cargos e salarios e suprir todas as necessidadgstd® da Gerencia Administrativa e
Financeira e da Superintendéncia Administrativa.

« Definir procedimentos e apuracao de gasto com pksso
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CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Analista de Nivel Superior|-~ < _
Informéatica CODIGO CBO: 2124-05

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA ING RESSO NO CARGO: Ensinc Superior Complet
em engenharia da computagéo, tecnologia da inf@oagiéncia da computagéo

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OUEFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Desenvolver e implantar sistemas informatizadosolbsndo ferramentas de desenvolvimg
especificando e codificando programas. Administiabiente informatizado, prestar treinamer
suporte técnico aos USUArios.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO :

+ Desenvolver trabalhos de natureza técnica na @&edatmatica, visando o atendimento da|
necessidades dos usuarios do CREF14/GO-TO, podéumaioem uma ou mais especificagde
que essa funcéo abrange;

« Desenvolver, implantar e dar manutencéo nos sistelminformacdo do CREF14/GO-TO;

« lIdentificar e corrigir falhas nos sistemas do CREED-TO;

» Prestar suporte técnico e metodol6gico no deseinvehto de sistemas;

* Planejar, administrar dados, banco de dados eneaiehie redes;

« Estudar e ou disseminar os recursos de softwaaedsvhre tanto voltados ao tratamento d
informagBes como voltados a comunicagao de dadadientes interconectados;

de dados;

* Planejar, desenvolver e manter projetos de redesrdanicagéo de dados;

» Desenvolver e implantar métodos e fluxos de traizaltoltados a otimizagéo das atividade
operacionais;

« Participar de programa de treinamento, quando aaum

» Participar, conforme a politica interna do CREF13/B0, de projetos, cursos, eventos
convénios e programas de ensino, pesquisa e egfensa

< Executar outras tarefas compativeis com as exigémeira o exercicio da fungéo.

« Prestar suporte técnico voltado a manutencéo deeasefbasico e a seguranca fisica e 16gi¢
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CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio ou Superic

TITULO DO CARGO: Assessor de Compras, Patrimon = .
Almoxarifado CODIGO CBO: 142405

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA INGRESSO NO CARGO: EnsincMédic

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar, executar e assasasrcompras e contratagbes do CRE
GO/TO, organizar as areas de gestdo, patrimbniaeriaiz, informacfes financeirgs
tecnoldgica, entre outras. Implementar programpojetos.Planejar, executar e organizal
areas de gestéo de patrimonio e de materiais (etadgontrolar entrada e saida de materig
estoque do CREF14/GO-TO, Implementar programasogtps nodepartamento. Elabo
planejamento organizacional e planilhas de compastrolar e supervisionar contratog
prestacdo de servi¢os informando a administrag@mopie término e eventuais problemas
contratos. Elaborar planejamento organizaciopédilhas de custo, despesas, receitas, en
e saidas. Executar ordens de pagamento, realimgras.Promover estudos de racionalizg
e controlar o desempenho organizacional. Prestasutioria administrativa & organizac
pessoas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO :

» Gerenciar e Executar atividades de compras, realzarcamentos, pesquisa de preco
confeccionado documentos conforme estabelecidoresinsicio do CREF14/GO-TO,
Manter atualizados controles administrativos de &ea de atuacdo, desenvolvendo
estudos e efetuando levantamentos, andlises, pragées, conferéncias e calculos na
realizacdo de atividades técnico-administrativastratacdes e apoio administrativo
técnico e operacional, compreendendo a execuca&metmle relativo a aplicacdo de
normas legais e regulamentos;

e Manter atualizados controles administrativos de &ea de atuacdo, desenvolvendo
estudos e efetuando levantamentos, analises, pragées, conferéncias e calculos na
realizacdo de atividades técnico-administrativas;

» Atualizar bases de dados com informagfes orcam@sitale recursos humanos ¢
gestdo de contratos, gerando informacdes congstsabre sua area;

e Elaborar e emitir relatérios, planilhas e grafiaes area, compilando dados par
acompanhamento e analise regencial;

* Preencher e emitir documentos legais e solicitagiesnas da area, de acordo com
normas e critérios definidos, encaminhando-os éasfpessoas envolvidas;

« Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientégnecedores, solucionandg
davidas, fornecendo informacdes/orientagdes owidinando-os as pessoas indicada

» Contribuir com a gestao dos contratos de prestadigreervigco da area, acompanhand
0s prazos, coletando informagdes sobre a qualidasiservi¢cos prestados e provend
informacdes para aprovagdo de pagamentos
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Realizar levantamento de necessidades de conadacfessoal junto & area em que
atua, com o objetivo de auxiliar a &rea de Recursmsanos nessa tarefa,;
Disseminar informacbes sobre politicas e procediosenadministrativos aos
profissionais da area, zelando por seu cumprimento;

Elaborar relatorios, pareceres e laudos técnic@esmadministrativa.
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CATEGORIA FUNCIONAL.: Profissionais de Nivel Superio

TITULO DO CARGO: Gerente Financei | CODIGO CBO: 2521-0E

REQUISITO DE QUALIFI CACAO PARA ING RESSO NO CARGO: EnsincSuperior Complet

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO OU COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar, assessorar e gareacorganiza¢cdo nas areas de gesp@brimonio
materiais, informacdes, financeira, tecnolégicaresoutras. Implementar programas e projetos. Edd
planejamento organizacional e planilhas de cuspekas, receitas, entradas e said@zutar ordens
pagamento, realizar compra®romover estudos de racionalizagdo e controlar serdpenh
organizacional. Prestar consultoria administragifmanceira ao CREF14/GO-TO.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO :

» Gerenciar e Executar atividades de apoio admitiigtaécnico e operacional, compreendendo
a execucao e o controle relativo a aplicacdo deastegais e regulamentos;

« Aplicacdo de normas legais e regulamentos internos;

* Manter atualizados controles administrativos de&ea de atuacdo, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, analises, programacdeseréacias e calculos na realizacdo de
atividades técnico-administrativas;

« Confeccionar e emitir ordem de pagamento e empeBhasir extratos bancarios e solicitar juntg
aos bancos quando necesséario;

» Realizar conciliagédo bancaria e produzir relatdealespesa e receita diario, mensal e anual,

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

e Informar ao departamento de compras dotacdo or¢aneeratualizada para viabilizacdo d4
aquisicao/contratacao;

» Atualizar bases de dados com informagdes orcam@sité&le recursos humanos e gestdo (e
contratos, gerando informacgdes consistentes sabrérsa;

« Elaborar e emitir relatérios, planilhas e grafidasarea, compilando dados para acompanhamento
e analise regencial,

* Preencher e emitir documentos legais e solicitagiiesnas da area, de acordo com normag e
critérios definidos, encaminhando-os as areas/psssovolvidas;

« Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientésrnecedores, solucionando duvidas,
fornecendo informac¢des/orientacdes ou direcionarsdas pessoas indicadas;

» Contribuir com a gestéo dos contratos de prestadi@rservigo da area, acompanhando os praZos,
coletando informagdes sobre a qualidade dos serygestados e provendo informacdes para
aprovacao de pagamentos;

« Realizar levantamento de necessidades de conadagdessoal junto a area em que atua, com
o objetivo de auxiliar a area de Recursos Humaassantarefa;

» Disseminar informacdes sobre politicas e procedioseadministrativos aos profissionais da
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area, zelando por seu cumprimento;
Elaborar relatérios, pareceres e laudos técnic@semadministrativa.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de Orientacéo e FiscalizagdoCODIGO CBO: 4201-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Curso Superior Comple

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacdo em Educac&o Fisica e Habilitagao para dirigir
categoria minima B

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO OU COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar e executar as atividades de fiscalizagi@dmbito do CREF14/GO-TO, bem como
Departamento de Orientacdo e Fiscalizacdo, platejancoordenando as atividades e a equip
fiscalizacdo do CREF14/GO-TO , solucionar ques&psoblemas administrativos do Departame
com autorizacdo e ciéncia do Superintendente Adinitiivo, propor e programar juntamente cof
Diretoria Efetiva do CREF14/GO-TO rotas e atividad serem desenvolvidas pela fiscalizacao, ay
0 cumprimento de metas mensais, promovendo troemdipes e escalas quando se fizer neces;
promover atendimento ao publico, controlar enviecebimento de correspondéncias e protocolos
Departamento de Orientacdo e Fiscalizacao, patidip reunides da Diretoria e da Plenaria sempaé
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solicitado, representar o CREF14/GO-TO em evenpadestras e cursos, quando solicitado,

acompanhar e cobrar com apreenséo pela Policieighi@idos instrumentos que sirvam ao exerg
ilegal da profissao, promover e propor treinameam®HOF, emitir decisdo em sede de 12 instan
luz da Resolucdo N.° 055/2017, elaborar parecereslagorios & COF e a Diretoria Efetiva
Superintendéncia Administrativa sempre que sotloita respeito de processos de fiscalizagaag

natureza opinativa e/ou a respeito da rotina dealinas executados, estabelecer metas, praz

promover respostas de requerimentos formais, t@d¢adocumentos variados, cumprindo tod
procedimento necessario referente aos mesmos, igwuce prover 0S suprimentos para
deslocamentos dos Agentes de Orientacdo e Fisg@dizarganizar e responder pelo cronogran
controle da manutencao, vistoria antes e depotsidiprimento de rotas, abastecimento e cuidado
os veiculos utilizados pelos membros do DOF pagacéio da atividade de fiscalizagao..

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Desenvolver atividades na area administrativa daogorte as atividades do CREF14/GO-T
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» Desenvolver e preparar expedientes administratjuesse fizerem necessarios no Departamento

de Orientacao e Fiscalizacdo, sob orientacao;

» Participar de estudos e projetos a serem elaboeadesenvolvidos por técnicos;

» Atuar como responsavel pela fiscalizacdo e manéiteda ordem nos ambientes;

» Operar equipamentos diversos que visam auxiliardasenvolvimento dos trabalhos
fiscalizagdo, tais como: camara de gravacdo portapiarelho celular, gravador, veicy
automotor, notebook, projetor multimidia; apareldedax; maquinas fotocopiadoras e outro

» Gerenciar equipe, criando, executando e cobranaprento de metas e resultados.

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagéo e bomarfio dos equipamentos e instrumento
trabalho utilizados sob sua responsabilidade,isotido junto a chefia os servicos de manuten

» Realizar e atender chamadas telefonicas, enviails-m

» Manter, organizar, classificar e atualizar arquigasitros documentos, para possibilitar cont
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» Atender ao publico em geral, averiguando suas Bielzates para orientd-los e/ou encaminhg-los
as pessoas e/ou setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos.

» Participar de programa de treinamento, quando aaum

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacdiaamdio-se de equipamentos e programas de
informatica.

» Elaborar relatérios e prestacéo de contas de sivatades;

» Participar de reunifes, tanto da Diretoria, cono@amissdes, sempre que solicitado;

* Receber denuncias e determinar o cumprimento de@com o plano de rotas a ser executado
pelo Departamento de Fiscalizacao;

» Participar de cursos, palestras em universidadesutos 6rgaos, quando convocado pela
Presidéncia.

» Consultar a Superintendéncia Administrativa, sempeenecessario, para tomada de decisap em
situa¢gbes administrativas do departamento;

* Encaminhar relatérios mensais de todas as atividdal®OF ao Superintendente Administratjvo
e ao Presidente do CREF14/GO-TO ;

» Encaminhar relatérios mensais ao Superintendente@fistrativo e & Chefia de Gabinete de todas
as atividades administrativas do Departamento;

» Consultar a COF nas questdes relacionadas aossposcgerados pelo Departamento;

» Propor representacao as autoridades competentesosdfatos que forem apurados e cuja soluicdo
ou repreensdo néo seja da Fiscalizagdo do CREBLA(®;

» Encaminhar as autoridades competentes atravéditieagdes e/ou oficios por si elaborados em
relacdo as irregularidades fiscais encontradasoecnérigidas, dentro do prazo previsto [na
legislacao pertinente;

» Encaminhar aos demais 6rgados do CREF14/GO-T@eagilaridades apuradas pela Fiscalizacao
do CREF14/GO-TO para que as providéncias cabéegssn tomadas;

» Programar juntamente com a Diretoria Efetiva do EERI/GO-TO e o Superintendente
Administrativo as rotas e atividades a serem dedeighas pela fiscalizacdo do CREF14/GO-TO

» Avaliar o cumprimento das atividades e metas dttdmimensalmente a cada empregado do DOF,
valendo-se de relatérios periddicos para avalia@alesempenho, de acordo com as metas
estabelecidas e promovendo trocas de equipes st@las quando se fizer necessario, para
viabilizar o melhor desempenho dos Agentes de Eiscdo e Orientacdo e do Agente
Administrativo lotado no DOF;

» Reunir-se com os Agentes periodicamente para analigliacdo, e execucao dos planos de acéo
estabelecidos e dos relatérios de inspecédo, comabdhde de correcdo de falhas porvenfura
existentes;

» Atender presencial ou virtualmente, por telefoneueé¢mail, ao publico geral, inclusive ps
profissionais fiscalizados;

» Ter conhecimento do contetdo de todas as correépoiad recebidas ou enviadas pelo DOH via
Correios ou meio eletrénicos;

» Participar das reunides de Diretoria e PlenaricCREF14/GO-TO , quando requisitado pela
Diretoria, para prestar informacdes sobre atividateDOF;

* Representar o CREF14/GO-TO em eventos, inclusiva pealizar palestras e cursos, quando
solicitado pelo Presidente do CREF14/GO-TO ;

» Acompanhar e colaborar com apreenséo, pela Pdliciiaria e/ou Vigilancia Sanitaria, dps
instrumentos e tudo 0 mais que sirva, ou tenhadserao exercicio ilegal da profissdo e demais
praticas delituose
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* Promover acao integrada e sinergética do DOF, omdablo para o bem-estar de todos os seus
integrantes;
e Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requikitapor qualquer departamento (do
CREF14/GO-TO ;
» Apreciar e executar ato normativo que verse solorgeatacdo e fiscalizacdo do exercicio e |das
atividades profissionais dos Profissionais de EgficaFisica, promovendo ou propondo
treinamentos ao DOF;
» Apreciar e emitir parecer sobre ac¢des voltadagaaih da orientacéo e fiscalizacdo do exerdicio
e das atividades profissionais dos profissionai€decacéo Fisica pelo CREF14/GO-TQ ,
encaminhando propostas a Presidéncia;
» Nortear e solucionar questfes referentes a rodifiachlizacéo, tais como: roteiros e cronogramas
dos Agentes, suprimentos para 0s deslocamentosAdestes, supervisdo das revisées e
manutencdes dos veiculos;
* Auxiliar nos processos administrativos de oriertagé fiscalizagdo e, quando necessdrio,
comparecer as reunides, audiéncias e similares;
* Responder as consultas formuladas e elaborar neladé rotas e atividades sempre que
requisitado;
» Responsabilizar-se pelo cronograma e controle dauteacdo, vistoria antes e depois [do
cumprimento de rotas, abastecimento e cuidado soreioulos utilizados por todos os membfros
do Departamento de Orientagéo e Fiscalizagéo;
» Elaborar decisfes de 1?2 instancia a luz da RespNg&55/2017, elaborar relatério de processos
de fiscalizacdo e parecer opinativo a COF a raspleitauto de infraces, de impugnacéo ao auto
de infracdo e/ou de revelia da parte fiscalizadaemtido de subsidiar o julgamento em sede de
primeira instancia dos autos de infracdo decorsetis acOes de fiscalizagdo do CREF14/GO-
TO pela COF a luz da Resolucdo N.° 085/2020;
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

T_ITUL'O DNO CARGO: Superviso de Orientacao e CODIGO CBO: 2545
Fiscalizaca

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo no curso de Educagéo Fisica com habititpg#a Licenciatura e Bacharelado,
Habilitac&o paridirigir categoria minima .

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Assessorar o Gerente de Orientagéo e Fiscalizagéiersciar, planejar e executar as atividades e metas
de fiscalizacdo no ambito do CREF14/GO-TO , auxitiaGerente de Orientacdo e Fiscalizagdo na
elaboracdo de memorandos, relatérios mensais dielaates do Departamento e na avaliagdg do
cumprimento das atividades e metas atribuidas @estds de Fiscalizacdo; atender, presencial ou
virtualmente, por telefone e/ou email, ao publiecedj inclusive os profissionais fiscalizados; s$itiis
o0 Gerente do DOF em suas auséncias; realizar svidiéaorientacdo e fiscalizacdo do exercjcio

profissional da Educacao Fisica em todo o Estadaadilés e Tocantins, de acordo com o planejamento,
roteiros e estratégias previamente elaborados, (@¢l@erente de Orientagdo e Fiscalizagdo, com
anuéncia do Presidente do CREF14/GO-TO e superdisdSuperintendente Administrativo, com o

intuito de verificar o exercicio profissional desBea Fisica ou Juridica, em qualquer local que se
verifique a atuacao; lavrar os respectivos ternedssdalizag&o e termos de visita, sem rasuragagande
a eles ao menos 01 (um) documento probatério pagsivcomo, fotografias, filmagens, dudios, videgos,

declaracoes, identificacdo de nome, RG e CPF datwie testemunhas de flagrante irregularidade e
qualquer outro documento que se constitua comaapgmaterial do ato de infracdo objeto do termo de
fiscalizacdo lavrado que, se constituem nos doctoseniciais do processo de fiscalizacdo; atender,
com interesse e zelo, as determinacfes da Gerdadixientacdo e Fiscalizacdo e do President
CREF14/GO-TO ; elaborar e apresentar relatériosapaia circunstanciados das autuacoes, visitas,
notificacdes e outros elementos comprobatériosgnantes do processo de orientagéo e fiscalizagéo,

fim de comprovar as atividades semanais efetivaeneatizadas; prestar esclarecimentos, sempre que
possivel ou quando solicitados, a sociedade, paimiente aos Profissionais de Educacao Fisica, aos
dirigentes das instituicdes de ensino e saudegslatoutras entidades juridicas, a respeito de t@gla

davidas acerca do Sistema CONFEF/CREFs, profegisdes em 12 instancia nos processos de
fiscalizacdo a luz da Resolucdo N.° 055/2017 eliauxd Gerente na elaboracdo de pareceres |para
subsidiar o julgamento da COF em 12 instanciaterosos da Resolucédo N.° 085/2020, além de elaborar
pareceres a COF e a Diretoria Efetiva e Superiétarid Administrativa sempre que solicitado.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Assessorar o Gerente em todas as suas atribvagpesialmente, em relacdo a gerenciar, planejar
e executar atividades e metas de fiscalizacéo mit@iio CREF14/GO-TQ na elaboragéo de
memorandos, relatérios mensais de atividades darizepento, na avaliagdo de cumprimento
das atividades e metas atribuidas aos Agentesdaligacdo, no atendimento presencial, virtual,
por telefone ou email;

* Substituir o Gerente de Orientacdo e Fiscalizagisue@as auséncii
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» Orientar os Profissionais de Educacéao Fisica nogssn de sua regularizacao peranhe o]
Conselho Regional e notificar os que estdo em &ielicregular;

« Executar outras tarefas designadas pela Gerénéisclizacdo, sempre que necessario
ou quando solicitado pela Presidéncia dZREF14/GO-TOou pelo Superintendente
Administrativo;

» Solicitar da autoridade policial garantia de acessolocais onde ocorre o exercicio profissional
de Educacéo Fisica, quando houver impedimentobsiaaulos ao desempenho das suas fun¢oes;

» Auxiliar o Gerente do DOF no planejamento de tadaatividades e metas do DOF; zelando pelo
cumprimento das diretrizes e procedimentos previsaste organograma, no plano de cargos e
salérios e no manual de orientagéo e fiscalizagéo;

* Auxiliar o Gerente do DOF na elaboracdo de convécate Agentes de Fiscalizacdo para
exercicios de atividades, memorandos, relatériogsaie de todas as atividades do DOF e
avaliagdo do cumprimento das atividades e metidmiiitas aos Agentes de Fiscalizagéo;

» Auxiliar o Gerente do DOF na formalizacdo e encéiamento aos demais 6rgaos do CREHR 14
GOI/TO das irregularidades apuradas pela Fiscabzalgh CREF14/GO-TO para que a
providéncias cabiveis sejam tomadas;

» Efetuar a digitalizacdo dos Termos de Fiscalizag&de Visita, junto ao sistema de
fiscalizacdo, bem como, promover registro e andémnel® processos e autos |de
fiscalizacéo;

« Entregar, semanalmente, a Geréncia de Fiscalizagdelatorios de despesas, efetuando
fechamento do suprimento financeiro, bem como ailpa de deslocamento |e
guilometragem.

» Responsabilizar-se juntamente com a Gerencia daliacao pelo cronograma de manuten¢ao,
vistoria antes e depois do cumprimento de rotaastabimento e cuidado com os veiculos
utilizados por todos os membros do

» Desenvolver atividades na &rea administrativa daogorte as atividades do CREF14/GO-TO;

» Desenvolver e preparar expedientes administratjuesse fizerem necessarios no Departamento
de Orientacao e Fiscalizacdo, sob orientacao;

» Participar de estudos e projetos a serem elaboeadesenvolvidos por técnicos;

» Atuar como co-responsavel pela fiscalizacdo e nemgdb da ordem nos ambientes;

» Operar equipamentos diversos que visam auxiliardaeenvolvimento dos trabalhos [da
fiscalizagdo, tais como: cadmara de gravacdo piortapiarelho celular, gravador, veiculo
automotor, notebook, projetor multimidia; apareldedax; maquinas fotocopiadoras e outros;

» Gerenciar equipe, criando, executando e cobranaprento de metas e resultados.

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagéo e bomarfio dos equipamentos e instrumentos de
trabalho utilizados sob sua responsabilidade, $iausob o veiculo automotor que utiliza |no
cumprimento de rotas, solicitando junto a chefigawicos de manutencao.

» Manter, organizar, classificar e atualizar arquigasitros documentos, para possibilitar controle
e novas consultas de autos e processos de fig@aiza

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

* Receber, entregar, levar e buscar documentos.

» Participar de programa de treinamento, quando aaum

» Executar tarefas pertinentes a area de atuacdiaamdio-se de equipamentos e programas de
informatica.

» Elaborar relatérios e prestacdo de contas de divddades e das atividades dos colegas de
departamento em auxilio ao Gers;

U7
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» Participar de reunifes, tanto da Diretoria, como@amissbes, sempre que solicitado;
» Receber denuncias e determinar o cumprimento de@com o plano de rotas a ser executado
pelo Departamento de Fiscalizagao;
» Participar de cursos, palestras em universidadesutos 6rgaos, quando convocado pela
Presidéncia.
» Consultar a Superintendéncia Administrativa, sempeenecessario, para tomada de decisap em
situacBes administrativas do departamento;
» Encaminhar relatérios mensais de todas as atividda®OF ao Superintendente Administratjvo
e ao Presidente do CREF14/GO-TO
» Encaminhar relatérios mensais ao Superintendent@ristrativo e a Chefia de Gabinete de todas
as atividades administrativas do Departamento;
» Consultar & COF nas questdes relacionadas aossposcgerados pelo Departamento;
* Propor representagéo as autoridades competentesssdiatos que forem apurados e cuja solugéo
ou repreensao nao seja da Fiscalizacdo do CREBP14(D,
» Encaminhar as autoridades competentes atravéditieagdes e/ou oficios por si elaborados em
relacdo as irregularidades fiscais encontradasoecnérigidas, dentro do prazo previsto [na
legislacéo pertinente;
» Encaminhar aos demais 6rgdos do CREF14/GCa3@regularidades apuradas pela Fiscalizagdo
do CREF14/GO-T(ara que as providéncias cabiveis sejam tomadas;
* Programar juntamente com a Diretoria Efetiva do EERI/GO-TO e o Superintenden

valendo-se de relatorios periddicos para avaliadgaesempenho, de acordo com as
estabelecidas e promovendo trocas de equipes ef@las quando se fizer necessario,
viabilizar o melhor desempenho dos Agentes de Kisgcdo e Orientacdo e do Agente
Administrativo lotado no DOF;

* Reunir-se com os Agentes periodicamente para anpalsliacéo, e execugdo dos planos de agdo
estabelecidos e dos relatérios de inspecédo, comabdbde de correcdo de falhas porventura
existentes;

» Atender presencial ou virtualmente, por telefoneueg¢mail, ao publico geral, inclusive ps
profissionais fiscalizados;

» Realizar visitas de orientacéo e fiscaliza¢éo a@wagio profissional da Educacgéo Fisica em tpdo
o Estado de Goias e Tocantins, de acordo com ejalaento, roteiros e estratégias previamente
elaborados, pelo (a) Gerente de Orientacdo e Kacab, com anuéncia do Presidente| do
CREF14/GO-TOe supervisdo do Superintendente Administrativo, comtuito de verificar
exercicio profissional de Pessoa Fisica ou Juriditequalquer local que se verifique a atuagéo;

» Lavrar os respectivos termos de fiscalizacdo edemie visita, sem rasuras, anexando a eles ao
menos 01 (um) documento probatdério possiaticomo, fotografias, filmagens, audios, vidgos,
declaracdes, identificagdo de nome, RG e CPF detwis testemunhas de flagrante
irregularidade e qualquer outro documento que sestitoa como prova material do ato de
infracdo objeto do termo de fiscalizacdo lavrade, & constituem nos documentos iniciaig do
processo de fiscalizacao;

» Atender, com interesse e zelo, as determinacdé&xdéncia de Orientacdo e Fiscalizacdo
Presidente CREF14/GO-TO;

» Ter conhecimento do contetido de todas as correépoiad recebidas ou enviadas pelo DOR via
Correios ou meio eletronict

do
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» Participar das reunides de Diretoria e Plenario @BREF14/GO-TO, quando requisitado pela
Diretoria, para prestar informacdes sobre atividateDOF;
» Representar 0 CREF14/GO-Tén eventos, inclusive para realizar palestras sosuiquando
solicitado pelo Presidente do CREF14/GO-TO
* Acompanhar e colaborar com apreensao, pela Pdliciiaria e/ou Vigilancia Sanitaria, dps
instrumentos e tudo 0 mais que sirva, ou tenhadsersio exercicio ilegal da profissédo e demais
praticas delituosas;
* Promover acao integrada e sinergética do DOF, omdablo para o bem-estar de todos os seus
integrantes;
* Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requikitapor qualquer departamento |do
CREF14/GO-TQ
» Apreciar e executar ato normativo que verse solorgeatacdo e fiscalizacdo do exercicio e |das
atividades profissionais dos Profissionais de EgficaFisica, promovendo ou propondo
treinamentos ao DOF;
» Apreciar e emitir parecer sobre acdes voltadagada da orientacao e fiscalizagéo do exergicio
e das atividades profissionais dos profissionaisEdecacdo Fisica pelo CREF14/GO-TO
encaminhando propostas a Presidéncia;
» Nortear e solucionar questdes referentes a rotifiachlizacéo, tais como: roteiros e cronogramas
dos Agentes, suprimentos para os deslocamentosAdentes, supervisdo das revisoes e
manutenc¢des dos veiculos;
* Auxiliar nos processos administrativos de oriertagé fiscalizagdo e, quando necessdrio,
comparecer as reunides, audiéncias e similares;
* Responder as consultas formuladas e elaborar nelati@ rotas e atividades sempre que
requisitado;
» Responsabilizar-se pelo cronograma e controle dauteacdo, vistoria antes e depois [do
cumprimento de rotas, abastecimento e cuidadomgelia e manutencéo de utensilios basicgs de
funcionamento (Oleo, agua e bateria) com os vedcultilizados por todos os membros |[do
Departamento de Orientacdo e Fiscalizacao;
» Elaborar decisdes de 12 instancia a luz da RespNi€a55/2017, elaborar relatério de processos
de fiscalizag&o e parecer opinativo a COF a respeitauto de infra¢des, de impugnacéo ao guto
de infracdo e/ou de revelia da parte fiscalizadaerdido de subsidiar o julgamento em sede de
primeira instancia dos autos de infracdo decorsatde acfes de fiscalizacdo do CREF 14 GQ/TO
pela COF a luz da Resolucdo N.° 085/2020;
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Agente de Orientacéo e Fiscalizacdg CODIGO CBO: 2545-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Complet
no curso de Educacéo Fisica com habilitacdo paentiatura e Bachareladdabilitacdo para dirigi
categoria minima

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Realizar visitas de orientacdo e fiscalizagdo eda @rea de abrangéncia do CREF14/GO-TO
acordo com o planejamento, roteiros e estratégisgmente elaborados pela chefia do departar

(@)

, de
ento

e aprovada pelo Presidente, bem como, tramitas al@&onfracdo e processos administrativos, emitir

relatorios e pareceres, promover check list dos bartensilios utilizados para a execugéo do tnal;
antes e depois do inicio do cumprimento da rotelusive em relacdo a limpeza, manutencd
abastecimento dos veiculos por ele préprio utibzaduxiliar os departamentos do CREF14/GO
na realizagdo de diligéncias externas, e produgfoedpostas aos Orgdos Federais, Estadu
Municipais.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Reporta-se ao Gerente de Fiscalizagéo;
* Realizar visitas de orientacéo e fiscalizacao eta twea de abrangéncia do CREF14/GO-TQ
acordo com o planejamento, roteiros e estratégiasigmente elaborados pela chefia
departamento e aprovada pelo Presidente, cujoscdeséntos serdo feitos preferencialmente
veiculo disponibilizado pelo CREF14/GO-TO e conduzpelo proprio agente;

» Lavrar os respectivos termos de fiscalizagdo ederde visita, sem rasuras, anexando a elg
menos 01 (um) documento probatdério possitetlcomo fotografias, filmagens, audios, vide
declaracdes, identificacdo de nome, RG e CPF deitwis testemunhas de flagrai
irregularidade e/ou qualquer outro documento queosistitua como prova material do ato
infracdo objeto do termo de fiscalizac&o lavrade, @& constituem nos documentos iniciaig
processo de fiscalizacao;

» Atender, com interesse e zelo, as determinacddéSed@ncia de Orientacdo e Fiscalizacéo
Presidente e do Superintendente do CREF14 GO/TO;

» Apresentar relatérios semanais circunstanciadosadasacoes, visitas, notificacdes e out
elementos comprobatorios, integrantes do processorigntacdo e fiscalizagdo, conforme
instrucdes deste manual, a fim de comprovar aglaties semanais efetivamente realizadas;

» Prestar esclarecimentos presencialmente, virtudadmam por telefone, sempre que possive
guando solicitados, a sociedade, principalmente Rrdissionais de Educacdo Fisica,
dirigentes das instituicBes de ensino e saudegslaloutras entidades juridicas, a respeito ds
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Atender com agilidade e presteza o publico em geralusive o profissional fiscalizado, p
email, telefone ou presencialmente, sempre queitsalo;

Auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO na raeéip de diligéncias externas;
Apresentar relatérios circunstanciados das autgagfsitas, notificacbes e outros elemer
comprobatorios, integrantes do processo de fisggiz, conforme orientagdes gerais;
Orientar os profissionais de educacdo fisica agol@csua regularizagédo perante o CREF14/
TO;

Notificar as Pessoas Fisicas que estdo em exeileiga da profissao;

Participar de reunibes;

Prestar esclarecimentos e atender quando necesaaripublico em geral referente
normatizacGes do exercicio da profissdo;

Seguir as normas emanadas pelo CREF14/GO-TO €@o-EF;

Preparar termos de orientacao, fiscalizacao, dm@sle autuacao;

Elaborar pareceres e relatérios;

Atender solicitacdes do Ministério Publico, Deldgacde Policia e demais érgdos publig
sempre de acordo com prévias orientagfes do Geteriiscalizagcdo do CREF14/GO-TO.
Reportar ao Superintendente Administrativo e taméér@hefe do Departamento de Fiscaliza
todos os fatos ocorridos no exercicio de sua furg@tcipalmente os problemas que nao tive
solucdo ou que ndo sejam de sua algcada.

Manter conduta profissional compativel com os ppios reguladores da Administracao Publi
especialmente os principios da legalidade, da isgadisade, da moralidade, da publicidade
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o siawinformacoes;

Tratar o publico com zelo e urbanidade;

Operar com computador e outros equipamentos demataa,;

Prestar atendimento e orientagc&o aos profissienastituicoes por telefone ou pessoalmente
Subsidiar com informacdes e pareceres em processbscalizagdo o Gerente de Orientac§
Fiscalizac&o, a Comiss&o de Orientacdo e Fiscélizag a Comissao de Etica;

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

Atender denuncias e encaminhar ao Gerente de iZesgab;

Contribuir com a elaboracdo de planejamentos visaadmelhoria e racionalizacdo n
procedimentos e métodos administrativos;

Participar de cursos, palestras em universidadesuttws 6rgdos, quando convocados |
Presidéncia;

Cumprir as ordens, determinagdes e orienta¢desepariamento de Fiscalizacdo e autoridg
superiores;

Executar tarefas correlatas;

Realizar atividades de orientacdo e fiscalizacds fimais de semana e feriados qua
determinado pelo Presidente ou pelo Superintendehtenistrativo.

orientar os Profissionais de Educacéo Fisica noegsm de sua regularizacao e correta atu
perante o Conselho Regional e notificar os queestéexercicio irregular;

executar outras tarefas designadas pela GerénEiaagizacdo, sempre que necessario ou qu
solicitado pela Presidéncia do CREF14 GO/TO, datsolimites de suas atribuicdes;
solicitar da autoridade policial garantia de aoesss locais onde ocorre o exercicio profissic
de Educacdo Fisica, quando houver impedimentobsta@ilos ao desempenho das suas fun
efetuar a digitalizacdo dos Termos de Fiscalizazdltermos de Visita, registro de autos
fiscalizagdo, processos e andamentos junto aonsisle CREF14 GO/TO;
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elaborar relatério especifico de rota e/ou deid#tle desenvolvida em atuacdo junto|ao

Departamento de Orientacdo e Fiscalizacdo sempredaiigitado;

reportar ao Gerente de Fiscalizacdo e Orientagadanetragem rodada e o estado e necessidade
do (s) veiculo (s) utilizados no cumprimento darodm antecedéncia minima de 24h antes do

inicio do cumprimento da rota;

repassar a Geréncia de Fiscalizacdo, todas asnafées de ocorréncias atipica e/ ou davjdas

sobre a diligéncia;
Responsabilizar-se pelo cronograma e controle dauteacdo, vistoria antes e depois

do

cumprimento de rotas, abastecimento e cuidadorgeia e manutengéo de utensilios basicas de
funcionamento (6leo, agua e bateria) com os vedqubo si proprio utilizados no cumprimento|de

rotas de fiscalizacao;

Elaborar relatério de processos de fiscalizacaarecer opinativo a COF a respeito de auto de
infragdes, de impugnacdo ao auto de infracdo eforevklia da parte fiscalizada no sentidg de
subsidiar o julgamento em sede de primeira insééahas autos de infracdo decorrentes das acdes

de fiscalizacdo do CREF 14 GO/TO;
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Profissional de Educacéo Fisica CODIGO CBO: 2241

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completcem Educacéo Fisi.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacdo em Educacéo Fis

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar na execucao das atividades diarias e dostpsoflo CREF14/GO-TO garantindo a realizagao
das decisbes da plenaria, da Diretoria e do PmsideExecutar atividades nos aspegtos
administrativos, operacionais, entre outros do dapeento/setor que estiver lotada.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Auxiliar na organizacéo, promoc¢ao e execucado dgressos, simpdsios, mesas redondas, cursos,
seminarios e outras atividades congéneres promopela CREF14/GO-TO.

* Reportar ao gerente imediato;

» Auxiliar na organizacdo, promogdo e execucdo dgrpnsas de capacitacdo, certificacg
titulagcéo, reconhecimento e nobilitacdo profissiamstituidos peldCREF14/GO-TO.

* Auxiliar na execucdo dos demais projetos, dentre ditérios e diretrizes estabelecidos |no
planejamento estratégico da Instituicao.

* Produzir materiais e documentos técnicos do CREF24¥O, quando solicitado.

* Interagir com os Associados e terceiros nos assuatacionados ao CREF14/GO-TO.

» Colaborar com as comiss@es permanentes e temgoraria

» Participar de reunifes de comissfes permanensespdtarias sempre gue solicitado.

» Utilizar recursos de Informética.

* Planejar, analisar e executar atividades inereatesaireas da atividade fisica incentivando
programas que visem a valorizacdo das manifestai@esiltura corporal do movimento tanto
internamente quanto externamente ao CREF14/GO-TO.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebuhplexidade associadas ao ambignte
organizacional.

o
o
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

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

REQUISITO DE QUALIFICA(;AO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Complet
em Direito

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacdo em Direitoinscricdo na OA|

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juizo ou midimativamente, propondo, contestandqg
recorrendo em todas as instancias acoes judicedsnénistrativas de interesse do CREF14 GO/
solicitar providéncias junto a magistrados e mémist publico; avaliar, organizar e juntar pro
documentais e orais; realizar audiéncgsstentacdes oraisontribuir na elaboragdo de projeto
legislacbes préprias, resolucdes, oficios, relasorieditais e portarias; analisar legislacao

atualizacdo e implementacao de recursos; assesselar pelos interesses do CREF14/GO-TQ
manutencao e integridade dos seus bens, dentparido#pios éticos e de forma a fortalecer o est
democréatico de direito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

+ Defender o CREF14/GO-TO participando de audiéreiagtros atos em qualquer foro ou
instancia judicial ou administrativa, apresentaramrsos e procedendo a sustentagéo oral;

» Elaborar e acompanhar expedientes e outros docaséatcarater juridico;

» Elaborar pareceres e estudos técnicos de natunédad,;

» Analisar consultas formuladas pelas areas, emifpagieceres técnicos que subsidiem a toma
de decisao;

* Manter-se continuamente atualizado em matériaifari@gislativa e operacional de modo a
apresentar assessoramento compativel aos intedes€#EF14/GO-TO;

* Acompanhar processos administrativos que tenharolpeto a apuracao de responsabilidade
civil, administrativa e criminal nos termos do rkegnento de pessoal do CREF14/GO-TO e
legislacéo correlata;

» Atuar de maneira preventiva no sentido de evitejufzos, alertando sobre 0s riscos e
empecilhos legais dando mais seguranca juridicangado o nivel de exceléncia na prestacj
desse servico visando o éxito dessas acles ernaesperado pelo CREF14/GO-TO.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e m\oedplexidade associadas ao ambiente
organizacional

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

TITULO DO CARGO: Assessor Juridico PleroAssessor

- CODIGO CBO: 2410-05
Juridicc

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Completo

em Direito. P6s Graduacd@to Sensu ou Estrito Sensu em pelo menos 01 (uma) area do Dire
Experiéncia Profissional com atuagdo comprovadadwacacia Publica e Privada de no minimo
(trés) anos.

ito.
03

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacédo em Direito e Inscricdo na O

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juizo ou midimativamente, propondo, contestandg
recorrendo em todas as instancias ac¢oes judicedsnenistrativas de interesse do CREF14 GO/
solicitar providéncias junto a magistrados e mémist puablico; avaliar, organizar e juntar proy
documentais e orais; realizar audiéncias e sust@daorais; contribuir na elaboracdo de projet
legislagbes proprias, resolugfes, oficios, relasorieditais e portarias; analisar legislacéo
atualizacéo e implementacdo de recursos; asseszelar pelos interesses do CREF14/GO-TC
manutencéo e integridade dos seus bens, dentparido#pios éticos e de forma a fortalecer o est
democratico de direito.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Defender o CREF14/GO-TO participando de audiéreiagtros atos em qualquer foro ou
instancia judicial ou administrativa, apresentareursos e procedendo a sustentacéo oral;

» Elaborar e acompanhar expedientes e outros docaséatcarater juridico;

» Elaborar pareceres e estudos técnicos de natunédad;

» Analisar consultas formuladas pelas areas, emifpagieceres técnicos que subsidiem a toma
de decisao;

* Manter-se continuamente atualizado em matériaiqurieqgislativa e operacional de modo a
apresentar assessoramento compativel aos intedesSEEF14/GO-TO;

* Acompanhar processos administrativos que tenharolpeto a apuracao de responsabilidade
civil, administrativa e criminal nos termos do rkegnento de pessoal do CREF14/GO-TO e
legislacéo correlata;

» Atuar de maneira preventiva no sentido de evitejufzos, alertando sobre 0s riscos e
empecilhos legais dando mais seguranca juridicantiado o nivel de exceléncia na prestacj
desse servico visando o éxito dessas acles ernaesperado pelo CREF14/GO-TO.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e mi@rdplexidade associadas ao ambiente
organizacional

- Participar de reunides Plenérias ou Diretoria sempe solicitado.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior (em extingéo)

TITULO DO CARGO: Gerente CODIGO CBO: 1421-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacdo em Educacéo Fis

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Atuar no planejamento, gerenciamento e execucdo atiaglades diarias e dos projetos

do

CREF14/GO-TO garantindo a realizacdo das deciséepleharia, da Diretoria e do Presidente.

Gerenciar nos aspectos administrativos e operdsidoadepartamento/setor que lhe for designado.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Auxiliar no planejamento, organizacéo, promocéExecucdo de congressos, simpdsios, nmesas

redondas, cursos, seminarios e outras atividadegoeres promovidas pelo CREF14/GO-TQ.

 Auxiliar no planejamento, organizacdo, prodm e execucdo de programas

capacitacdo, certificagdo, titulacdo, reconhecimentobilitagdo profissional instituidos pe

CREF14/GO-TO.
* Planejar egerenciar os demais projetos, dentro dagerios e diretrizes estabeleciq
no planejamento estratégico da Instituicao.
* Produzir materiais e documentos técnicos do CREFQ47O.
» Gerenciar as atividades do departamento / setasbesponsabilidade.
* Interagir com os Associados e terceiros nos assuatacionados ao CREF14/GO-TO.

(0]

» Representar o CREF14/GO-TO em eventos, comiss@eiés, grupos de trabalho e congéneres

organizados ou mantidos por outras entidades, gusmittitado e autorizado pela Diretoria
CREF14/GO-TO.

« Participar de reunides Plenarias ou Diretoria sempe solicitado.

« Realizar a confeccdo das atas das reunifes Pleedadia Diretoria sempre que solicita

» Prestar consultoria, elaborar diagndéstico, aprasatiernativas; emitir pareceres e laudos, faci
processos de transformacdo, analisar resultadgmesifuisa, atuar na mediacdo e arbitrag
realizar pericias.

» Utilizar recursos de Informética.

» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebihplexidade associadas ao ambig
organizacional.
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CNPJ 08.024.822/0001-14

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior
TITULO DO CARGO: Chefe de Gabinete CODIGO CBO: 1114-05

REQUISITO DE QUALIFICAGAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior completo,

Experiéncia Comprovada em Chefia de Gabinete dAsdessoria Politica ou Administrativa de Ambi

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, orgd@cizagoordenagdo e controle das ativid
desenvolvidas pelo CREF14/GID, intermediando e facilitando o fluxo de rela¢gsrnas e externs
Distribuir, orientar, verificar e executar trabashae representacéo oficial.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TIiPICAS DO CARGO :

* Promover o controle funcional dos servidores noechg®nho de suas atribuicbes e n
atendimento de compromissos oficiais;

« Dar encaminhamento aos processos e a correspoadéficial recebida, recomendandd
prioridade para assuntos urgentes aos departanm@REF14/GO-TO;

» Programar reunides e recepcionar pessoas qudjamdirPresidéncia do CREF14/GO-TO;

» Submeter a consideracdo do Presidente os assumtogyé@ncia ou cuja importancia merega

tratamento imediato;
e Transmitir ordens e despachos do Presidente aodrmsm servidores do CREF14/GO-TO;
« Promover a publicacédo dos atos nos 6rgaos oficjaendo necessario;
« Preparar expedientes, encarregar-se da represei8acil e das reunides do Presidente, assi
como assisti-lo na coordenacao dos 6rgaos sohbiragaiol
» Desempenhar outras tarefas compativeis com a funedadeterminadas pelo Presidente e p¢
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 Completq
Experiéncia Profissional Comprovada de ExercicicAtdeacdo em Geréncia Administrativa de
minimo 03 (trés) an

no

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgéo de Classe.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADC

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO :

Supervisionar e assessorar as atividades adminiagaoperacionais, financeiras e patrimoniais
CREF14/GO-TO, através da execucdo de servicosctEmidministrativos, referentes as areag
recursos humanos, de material, de finangas, daiaegd@io e métodos, entre outras, visando ele
grau de produtividade e eficiéncia, através dedestuacionalizacédo e simplificacéo da execugad
tarefas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Administrar materiais, recursos humanos, patrimémidormacdes, recursos financeiros
orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; admnarissistemas, processos, organizaca
métodos; arbitrar em decisdes administrativas anizgcionais.

» Elaborar planejamento organizacional, participadefaicio da visdo e missdo CREF14/GO-

do

5 de
aro
das

TO; analisar a organizacdo no contexto externo enofédentificar oportunidades e problemas;

definir estratégias; apresentar proposta de praggaen projetos; estabelecer metas gerdi

especificas.

* Avaliar viabilidade de projetos; identificar fonteke recursos; dimensionar amplitude
programas e projetos; tracar estratégias de impler@&o; reestruturar atividades administrati
coordenar programas, planos e projetos; monitocgramas e projetos.

* Promover estudos de racionalizacdo, analisar esdruirganizacional; levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; diagnostic@iotios e processos; descrever métodps e
rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de sesjielaborar normas e procedimentos dentrp de

sua area de atuacgdo; estabelecer rotinas de wabalisar normas e procedimentos de
competéncia.
* Realizar controle do desempenho organizacionapektcer metodologia de avaliacéo; def

sua

nir

indicadores e padrées de desempenho; avaliaradesl|tpreparar relatorios; reavaliar indicadores.

» Prestar consultoria, elaborar diagndéstico, aprasatiernativas; emitir pareceres e laudos, faci
processos de transformacdo, analisar resultadgmesifuisa, atuar na mediacdo e arbitrag
realizar pericias.

» Utilizar recursos de Informatica.

it
em,;

» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebuhplexidade associadas ao ambignte

organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

}lIJIIL(Jj:E(() DO CARGO: Procurador Chefe do Departamento | ~ <~~~ cBO: 2410-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Complet
em Direito. P6s Graduacd@to Sensu ou Estrito Sensu em pelo menos 01 (uma) area do Direj
Experiéncia Profissional com atuacdo comprovadadwacacia Publica €rivada de no minimo 0
(cinca) anos.

=~ O

0.

o1

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagdo em Direito e Inscricio na OAB

DESCRICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

Responséavel pela coordenacdo dos trabalhos do tBeerto Juridico, pela emissdo de pareceres
juridicos, elaboracdo de peticGes judiciais, comgiarento em audiéncias, sustentacdo oral em
tribunais e acompanhamento das respectivas agoes.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Assessorar o Presidente em assuntos juridicoegzos administrativos de sua competéncidg,;

» Coordenar e supervisionar a execug¢édo dos servi;Bepartamento Juridico;

» Propor a Presidéncia a realizagdo de investigag@eicancias e outras providéncias necessarias
a apuracédo de qualquer irregularidade verificada@nmbito do CREF14/GO-TO;

« Analisar solicitagdes de interesse dos servidarearminhadas ao Presidente;

« Assessorar o Presidente nas sessdes Plenarieardalas tarefas designadas de sua competéncia;

e Coordenar o recebimento dos processos adminigisagiyudiciais;

« Desempenhar outras atribuicdes que forem deteramnaelo Presidente.

« Elaborar pareceres e estudos técnicos de natwédizd;

« Analisar consultas formuladas pelas areas, emitiadleceres técnicos que subsidiem a tomada de
decisao;

« Manter-se continuamente atualizado em matériaiqari@gislativa e operacional de modg a
apresentar assessoramento compativel aos intedes€#EF14/GO-TO;

» Acompanhar processos administrativos que tenhamlgeto a apuracéo de responsabilidade givil,
administrativa e criminal nos termos do regulamelggessoal do CREF14/GO-TO e legislagéo
correlata;

« Desempenhar outras atribuicdes que forem deteramnaelo Presidente.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Analista de Comunicagio CODIGO CBO: 261

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior Complet
em Jornalismo ou Comunicacdo Social ou Propagamdarketing ou Publicidade e Propage

(@)

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Recolher, redigir, registrar através de imagers goas, interpretar e organizar informacdes einet
a serem difundidas, expondo, analisando e comemtasiccontecimentos. Fazer selecédo, revis
preparo definitivo das matérias jornalisticas @msedivulgadas em jornais, revistas, televisdooré
internet, site oficial do CREF14 GO/TO, assessodasimprensaassessorias em eventos
assessorias eguaisquer outros meios de comunicagdo com o mikissessorar nas atividades
ensino, pesquisa e extensao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Elaborar noticias para divulgacdo; processar arnrdQao; priorizar a atualidade da notig

divulgar noticias com objetividade; honrar o conmpisso ético com o interesse publi¢

respeitar a intimidade, a vida privada, a honraneagem das pessoas; adequar a linguage
veiculo.
» Fazer reunido da pauta; elaborar, distribuir ewee pauta; orientar a producdo; assegur
direito de resposta.
» Definir, buscar e entrevistar fontes de informag@ecionar dados; confrontar dados, fatc
versodes; apurar e pesquisar informacoes.
» Redigir textos jornalisticos; fotografar e gravamagens jornalisticas; gravar entrevis
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jornalisticas; ilustrar matérias jornalisticas; isav 0s registros da informacdo; editar

informacéo.

* Questionar, interpretar e hierarquizar a informag@mtextualizar fatos; organizar matér
jornalisticas; planejar a distribuicdo das inforées;no veiculo de comunicacédo; formatd
matéria jornalistica; abastecer e acessar bandadi®s, imagens e sons.

» Promover a comunicacdo com os inscritos, publicaede publicidade ampla da entidade
suas atividades e de eventos em midias sociais

» Atualizar informacdes no site da entidade e promewdomarketing e marketing externo.
» Utilizar recursos de Informatica.

Executar outras tarefas de mesma natureza e mia@rdplexidade associadas ao ambiente
organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de Seccional CODIGO CBO: 142105

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completa

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVC

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO :

Gerenciar, supervisionar e assessorar as ativigaesistrativas e operacionais do CREF14/GO-TO,
através da execucao de servicos técnicos adminisgareferentes as areas de recursos humangs, de
material, de financas, de organiza¢do e métoda® eutras, visando elevar o grau de produtividade
e eficiéncia, através de estudos, racionalizac8omelificacdo da execucdo das tarefas prestando
contas ao superintendente administrativo.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

« Abrir e fechar o estabelecimento fisico da entidade.
» Zelar pela manutencdo dos servicos oferecidos gaeldade, bem como, pela aparéncia figica,
estética e organizacional do estabelecimento, prent ou solicitando a contratagéo de servj¢os
de reparos.
* Administrar materiais, recursos humanos, patriménidormacdes, recursos financeiros| e
orcamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; admnarissistemas, processos, organizacdo e
métodos; arbitrar em decisdes administrativas anizgcionais.
» Elaborar planejamento organizacional, participadefaicio da visdo e missdao CREF14/GO-
TO; analisar a organizacdo no contexto externo enofédentificar oportunidades e problemas;
definir estratégias; apresentar proposta de praggaen projetos; estabelecer metas gergis e
especificas.
* Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontee recursos; dimensionar amplitude |de
programas e projetos; tracar estratégias de implexp&o; reestruturar atividades administrativas;
coordenar programas, planos e projetos; monitocagramas e projetos.
* Promover apuracgdo, conferéncia e envio de documeniiretoria do CREF14 GO/TO, elaborar
documentos, tal como portarias, oficios, memorandstabelecer rotinas de trabalho; revisar
normas e procedimentos de sua competéncia.
» Realizar controle do desempenho organizacionabpekicer metodologia de avaliacdo; defjnir
indicadores e padrdes de desempenho; avaliarades|tpreparar relatorios; reavaliar indicadores.
» Prestar consultoria, elaborar diagnostico, aprasaiternativas; emitir pareceres e laudos, facilit
processos de transformacédo, analisar resultadgestuisa, atuar na mediagdo e arbitragem;
realizar pericias.
» Utilizar recursos de Informética.
» Executar outras tarefas de mesma natureza e névebuhplexidade associadas ao ambiénte
organizacional.
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CAPITULO VII
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 30 A jornada padrédo de trabalho dos empregados doFCHEO-TO é de 40
(quarenta) horas semanais, salvo as excecOestpeegia lei, nos contratos de trabalho
e no presente Plano de Cargos e Salarios.

§ 1°- Os empregados comissionados contratados de fdingta para o exercicio das
funcdes de Assessor Juridico Pleno e de Procuf@deie do Departamento Juridico

possuem sua jornada de trabalho limitada a 3@g}riroras semanais.

§ 2°- Os empregados nomeados ou designados para @ge$ude Direcéo, Chefia e
Assessoria, inclusive o Procurador Chefe do Depeéo Juridico independentemente
da jornada diaria fixada em contrato de traballevecdo ainda estar a disposi¢do do
CREF14/GO-TO para situagfes necessarias, extraoi@ire emergéncias;

§ 3°- Os empregados nomeados ou designados para esng8smissao ou Funcéo de
Confianca ndo fazem jus a horas extraordinariaggime de compensacao, respeitando
os limites legais para o exercicio de jornada exdliaaria diaria maxima de 10h imposto
pela CLT, observando-se obrigatoriamente os inkesviatra e inter jornadas, vez que
serdo remunerados com gratificacdes de funcacepeleicio de funcéao de confianca ou

€m COomissao;

§ 4° -Os empregados ocupantes do cargo de agente d&agée e fiscalizagdo cumprirdo
jornada de trabalho semanal de 40h, porém, em eegspecial, eis que se dara nos
periodos matutino, vespertino e noturno, bem comog, finais de semana, sabados,
domingos, e, também, aos feriados, conforme netzsido CREF 14 GO/TO, o que
sera estabelecido periodicamente, por norma interdpria e por ato do Gerente do

Departamento e/ou da Diretoria;

Art. 31 O CREF14/GO-TO podera adotar o regime de compéasigjornada, devendo
este, ser objeto de Acordo Coletivo ou Individual Tdabalho, nos termos da Lei N.°
13.467/2017.

b3



ey

CREF 14 Conselho Regional de Educacao Fisica - 14° Regiao
=T GOIAS E TOCANTINS

CNPJ 08.024.822/0001-14

CAPITULO VI
DOS BENEFICIOS

Art. 32 A definicdo e a concesséo de beneficios aos emgweglo CREF14/GO-TO,

sera objeto de Portarias, Resolucfes ou de Acootkii@ de Trabalho.

Art. 33 Podera a Diretoria do CREF14/GO-TO, através ddaRarou Resolucao,
instituir e conceder de forma isondémica aos emplegido CREF14/GO-TO concessoes
e/ou beneficios de natureza indenizatoria que, $&ioconfundem com salario e
remuneracao e nao se integram a remuneracéo npangajualquer fim legal, desde que
observada a Lei de Dotacdo Orcamentaria Anual, gislagdo Trabalhista e

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

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 34 Os atuais ocupantes de cargos publicos dos quishrcisnais do CREF14/GO-
TO admitidos por concurso publico de provas ed#iid/ou admitidos de forma direta
pela Diretoria do CREF14/GO-TO para ocuparem cagjuscomissdo executando
funcado de confianca e assessoramento, independanttena forma de contratacdo, sao
admitidos através de vinculo empregaticio em regiebetista, conforme lei de criagédo
do CREF14/GO-TO e serdo enquadrados no present® e Cargos e Salarios,

devendo ser observados:

a) Salario-base;

b) Incorporagdes que tenham ocorrido em decorré&ecexercicio de funcao gratificada,
de confiangca ou outra estabelecidas em regulamemtprio, com data anterior a
publicacédo desta Portaria;

8 1° No processo de enquadramento devera sertegpeiprincipio da irredutibilidade
de salario.
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8§ 2° Do engquadramento caberd recurso por parte ndpregado, devidamente
fundamentado, dirigido a Presidéncia do CREF14/@&D+io prazo de 10 (dez) dias
corridos a contar da notificacao fisica ou virtuia email ao empregado a respeito do

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

Art. 35 As funcbes de Presidente ou responsaveis pelads€figs Permanentes,
Tematicas e de Grupo de Trabalhos — GTs sdo easrpm conselheiros, colaboradores
ou empregados designados pela Diretoria do CRER14/G, com atuac6es esporadicas
e em regime de dedicacao parcial em funcdes egecifue ndo integram este Plano de
Cargos e Salarios para todos os efeitos, direigggantias.

Art. 36 Os empregados do CREF14/GO-TO admitidos por ceoncpéblico estaréo
sujeitos a Avaliagdo de Desempenho para fins dgr@gsedo na carreira, nao cabendo,
contudo, as referidas progressdes aos ocupan&miegos publicos em comissédo para

o exercicio de cargos de chefia e assessoramento.

Art. 37 A criagdo de novos cargos, hovas vagas, conteddpacional ou de seus
requisitos ocorrerd somente mediante alteracdaekepte Plano de Cargos e Salérios,
devidamente aprovada pela Diretoria do CREF14/GO-TO

Art. 38 Para efeito de atendimento dos requisitos de amrapéo de escolaridade sera
exigido de todos os empregados publicos do quadrpedsoal do CREF14/GO-TO,
inclusive, dos empregados em comissdo admitidofomhea direta, a documentacéo
necessaria a mencionada comprovacao de escolaritageazo de 30 (trinta) dias, a

partir do implemento do Plano de Cargos e Salarios.

Art. 39 Toda e qualquer alteracdo do presente Plano dgpo€ar Salarios devera ser
levada ao conhecimento dos empregados, mediarntieag#o fisica pessoal individual,
coletiva ou por emailbem como, devera ser efetuado os devidos registiesseus

assentamentos funcionais.
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Art. 40 Os empregados afastados do exercicio do empregaesempenho de mandato

eletivo Federal, Estadual ou Municipal néo faramgpessao.

Art. 41 A remuneracao dos ocupantes de empregos e fupgbisas do CREF14/GO-
TO e os proventos, pensdes ou outra espécie reatanay percebidos cumulativamente
ou nao, incluidas as vantagens pessoais ou deugualgtra natureza, deverao obedecer
estritamente ao disposto no artigo 37, inciso Xd, @onstituicdo Federal, sendo
imediatamente reduzidos aquele limite, quaisquiares percebidos em desacordo com
esta norma, ndo se admitindo, neste caso, a infkockdireito adquirido ou percepgao

de excesso a qualquer titulo, inclusive nos cas@dmulo de empregos publicos.

Art. 42 As despesas decorrentes da execucdo desta Pada@@do por conta das

dotacdes proprias constantes do orgamento vigaupeementada, se necessario.
Art. 43 Os Anexos desta Portaria sdo considerados psetgamte da mesma.

Art. 44 As dulvidas e 0s casos omissos porventura observeet@o analisados pela
Diretoria e deliberadas pelo Presidente do CREFQ4TG.

Art. 45 A presente Portaria entrara em vigor na data dgshlicacdo apés a assinatura

e podera ser revisado sempre que necessario.

Art. 46 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Goiania, 23 de Dezembro de 2020.

MARCELO DE CASTRO SPADA RIBEIRO
Presidente em Exercicio
CREF 001934 - G/GO
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ANEXO | - CARGOS E FUNGOES DOS EFETIVOS DO CREF 14 GO/TO

ESCOLARIDADE CARGOS / FUNGAO ENQUADRAMENTO |  ZARGA,

Aucxiliar de servigos gerais Empregado 40 h

Ensino Fundamental
Vigia Empregado 40 h
Motorista Empregado 40 h

Ensino Médio Recepcionista Empregado 40 h
Assistente Administrativo Empregado 40 h

S— Técnico de Contabilidade Empregado 40 h
Técnico de Informatica Empregado 40 h
Analista de Nivel Superior - Contador Empregado 40 h
Analista de Nivel Superior - Comunicagdo Empregado 40h
Analista de Nivel Superior - Assessor de RH Empregado 40h

Ensino Superior Analista de Nivel Superior - Informatica Empregado 40h
Agente de Orientagao e Fiscalizagao Empregado 40 h
Advogado Junior Empregado 30h
Advogado Pleno Empregado 30h

CARGOS EM EXTINCAQ

ESCOLARIDADE CARGOS / FUNGAO ENQUADRAMENTO |  CARGA
HORARIA
Ensino Superior Gerente Empregado 30h
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ANEXO Il - CARGOS, FUNGOES E TABELA SALARIAL DOS COMISSIONADOS DO CREF 14 GO/TO

CARGA

ESCOLARIDADE CARGOS / FUNCAO ENQUADRAMENTO HORARIA SALARIO
Chefe de Gabinete Comissionado 40h R$ 6.482,20
Superintendente Administrativo Comissionado 40 h R$ 6.132,10
Procurador Chefe do Departamento Juridico Comissionado 30h R$ 4.830,78
Gerente do Departamento de Fiscalizagéo Comissionado 40 h R$ 3.787.,68
Advogado Pleno Comissionado 30h R$ 4.830.78
Advogado Junior Efetivo 30 h R$ 3.787,68
Ensino Superior Analista de Nivel Superior - Comunicagac Efetivo 40 h R$ 3.787.,68
: - : i Fung&o de Confianca
Analista de Nivel Superior - Informatica ool 40h R$ 3.787.,68
/ Comissionado
Assessor de RH Comissionado 40 h R$ 3.787,68
Profissional de Educagio Fisica Comissionado 40 h R$ 2.121,86
Jornalista Comissionado 25h R$ 2.702,33
" CARGA i
ESCOLARIDADE CARGOQOS / FUNGAQ ENQUADRAMENTO HORARIA SALARIO
o Técnico de Contabilidade Efetivo 40 h R$ 2.920,68
Técnico
Técnico de Informatica Efetivo 40 h R$ 2.920,68
Ensino médio Auxiliar Administrativo Efetivo 40 h R$ 1.654.56
- CARGA %
ESCOLARIDADE CARGQOS / FUNCAO ENQUADRAMENTO HORARIA GRATIFICACAO
Ensino Superior Procurador Chefe do Departamento Juridico Comissionado 30 h R$ 1.000,00
Ensino Superior Gerente de Recursos Humanos Fun¢do de confianga 40 h R$ 2.000,00
Ensino Superior Gerente Financeiro RIngHo ‘_je ponﬂanga/ 40h R$ 2.000,00
comissionado
Ensino Superior Gerer‘lte de Departamento ou Ger_ente dzle Fungao l.je _conﬂangaf 40 h RS 2.000,00
Seccional ou Gerente de Delegacia Regional comissionado
Ensino Superior Gerente de Atendimento FUngas FIe _conf:anga/ 40h R$ 2.000,00
comissionado
Ensino Superior Supervisor de Departamento de Fiscalizagdo | Fungdo de confianga 40h R$ 1.500,00
Ens!no medlolou Assessor de Compras, Patrimonio e Estoque | Fungac de confianga 40 h R$ 2.000,00
Ensino Superior
Ens!no med|o_ou Assessor de Departamento Fungéo de confianga 40 h R$ 1.000,00
Ensino Superior
Ensino Superior Digitador da Diretoria e Plenario Fungac de confianga 40 h R$ 500,00
EDsMaTh=HR0Y Oficial de Cartério Fungao de confianga 40 h R$ 500,00

Ensino Superior
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