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

CNPJ 08.024.822/0001-14

Goiania, 28 de Janeiro de 2022.

PORTARIA CREF14/GO-TO N.2 176/2022

Dispde sobre a alterag¢dao do artigo 17 incisos, e artigo 29, da Portaria
CREF14/GO -TO n2 133/2020.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 142 REGIAO - GOIAS E
TOCANTINS (CREF14/GO-TO), no uso de suas atribui¢cdes estatutarias e,

CONSIDERANDO o disposto no inciso Il e X do art. 40 do Estatuto e inciso X do art. 44 do
Regimento Interno do Conselho Regional de Educacdo Fisica da 142 Regido — Goias e
Tocantins (CREF14/GO-TO);

CONSIDERANDO a deliberacdo de Diretoria do dia 21 de janeiro de 2022, por forca dos
incisos X e IX do art. 36 do Estatuto;

RESOLVE:

Art. 12 Alterar a Portaria CREF14-GO/TO n2 133 de 28 de dezembro de 2020,
gue passa a vigorar com a seguinte redacao:

l. Alterar a redacdo do artigo 17, Inciso | para acrescentar a alinea “w”, e alterar o
artigo 29, para acrescentar as devidas descricdes conforme se seguem:

” | —auxiliar de servigos gerais, motorista, recepcionista, auxiliar ou
agente administrativo, assessor administrativo, gerente de
atendimento, técnico de contabilidade, técnico de informatica,
analista de nivel superior — contador, analista de nivel superior —
informatica, assessor de recursos humanos, gerente de recursos



humanos assessor de compras, patrimdénio e estoque, gerente
financeiro, analista de nivel superior — comunicac¢do (jornalismo,
publicidade e propaganda, rela¢des publicas), jornalista, agente de
orientacdo e fiscalizagao, supervisor de orientagao e fiscalizagao,
gerente de orientagdo e fiscalizagcdo, advogado junior, assessor
juridico pleno, procurador chefe de departamento juridico, gerente
(em extingdo), Secretaria executiva, chefe de gabinete,
superintendente administrativo.”

w) Secretaria Executiva: cargo de confianca, chefia e
assessoramento exclusivamente em comissdao, a ser provido por
meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, exige curso
superior completo, conhecimentos genéricos, especializados;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissional de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Procurador Chefe de | CODIGO CBO: 2410-05
Departamento

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

HABILITAGAO PROFISSIONAL: Graduagdo em Direito e Inscricio na OAB

DESCRICAO DA FUNGCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

Responsavel pela coordenacao dos trabalhos do Departamento Juridico, pela

emissdao de pareceres juridicos, elaboracdo de peticdes judiciais,




comparecimento em audiéncias, sustentagdo oral em tribunais e
acompanhamento das respectivas agdes.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Assessorar o Presidente em assuntos juridicos e processos
administrativos de sua competéncia;

e Coordenar e supervisionar a execu¢ao dos servicos do Departamento
Juridico;

e Propor a Presidéncia a realizacdo de investigacdes, sindicancias e
outras providéncias necessarias a apuragao de qualquer irregularidade
verificadas no ambito do CREF14/GO-TO;

e Analisar solicitagdes de interesse dos servidores encaminhadas ao
Presidente;

e Assessorar o Presidente nas sessdes Plendrias, realizando as tarefas
designadas de sua competéncia;

e Coordenar o recebimento dos processos administrativos e judiciais;

e Desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas pelo
Presidente.

e Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

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

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

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

e Desempenhar outras atribuicdes que forem determinadas pelo
Presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissional de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Secretaria Executiva CcODIGO CBO: 2523-05




REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo, preferencialmente em secretariado, reconhecido pelo Ministério
da Educacdo — MEC.

HABILITACAO PROFISSIONAL

DESCRICAO DA FUNCAO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

Assessorar, elaborar, analisar, organizar e monitorar as agendas de
compromisso. Executar e monitorar as rotinas administrativas do Presidente,
bem como dentro das normas e politicas estabelecidas pelo conselho e das
normas legais, dos prazos e das normas e procedimentos estabelecidos pelo
conselho; gerenciar informacgdes, auxiliando na execuc¢do de suas tarefas
administrativas e em reunibes, marcando e cancelando compromissos;
controlam documentos e correspondéncias. Atender aos publicos externos e
internos; organizar eventos e viagens.

DESCRIGAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Assessorar na elaboracdo da agenda de compromissos, identificando
demandas prioritarias, de acordo com a agenda e plano de acdo
definidos.

e Realizar a gestdo do e-mail institucional e contatos com os parceiros
decorrentes das solicitacdes encaminhadas pela presidéncia,
identificando e direcionando as unidades pertinentes, conforme
solicitacao deliberacao da diretoria e da presidéncia.

e Monitorar as agendas encaminhadas por 6rgdaos ou instituicdes
externas.

e Assessorar a presidéncia no planejamento e execugdao de suas
atividades, incluindo, confeccao de despachos, oficios e memorandos.

e Assessorar e apoiar a presidéncia em assuntos atinentes as unidades
vinculadas, como marcac¢ao de agendas e alinhamento de reunides da
Diretoria;

e QOrganizar, acompanhar e atualizar a documentacdo e arquivos da
area.




Elaborar documentos oficiais internos e externos, segundo os
normativos internos, e subsidiar levantamentos de informagdes junto
as unidades para reunides e eventos que contem com a participacao

da Diretoria.

Agendar e preparar previamente as reunides internas e externas.

Art. 32 Acrescentar ao Anexo Ill — CARGOS, FUNCOES E TABELA SALARIAL DOS
COMISSIONADOS DO CREF14 GO/TO, o cargo em comissdo de Secretaria Executiva,
conforme demonstra abaixo:

ESCOLARIDADE CARGO/FUNCAO ENQUADRAMENTO CARGA SALARIO
HORARIA
Ensino Superior | Secretaria Comissionado 40 h RS 3.787,68
Executiva

Art. 42 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

GABINETE DO PRESIENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA
142 REGIAO, ao 28 de janeiro de 2022.

Marcelo de Castro Spada Ribeiro

Presidente CREF 14/GO-TO
CREF 001934-G/GO
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