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PORTARIA CREF14 GO/TO N° 300/2025

Goiania, 04 de abril de 2025.

Revoga as Portarias CREF14/GO-TO N° 238/2024, e seus anexos e dispde
sobre o Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Educagao Fisica
da 14* Regido — CREF14/GO-TO e suas posteriores alteragdes dadas pela
Portaria CREF14/GO-TO N° 249/2024.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FISICA DA 14° REGIAO
GOIAS E TOCANTINS — CREF 14/GO-TO, no uso de suas atribui¢des conforme disposto no art.
68 incisos XI, do Regimento Interno do CREF14/GO- TO Resolu¢ao niumero 116/2023;

CONSIDERANDO a necessidade de Revogar as Portarias CREF14/GO-TO N° 238/2024, que
instituiu o Plano de Cargos e Salarios no Conselho Regional de Educagdo Fisica da 14* Regido -
CREF14/GO-TO, e posteriores alteragdes dadas pela Portaria CREF 14/GO-TO N° 249/2024 a fim

de promover a melhor adequacao do plano;

CONSIDERANDO que o Plano de Cargos e Salarios ¢ objeto de reivindicagdo do Sindicato dos
Servidores em Conselhos e Ordens de Fiscalizagdo Profissional e Entidades coligadas e Afins do
Estado de Goias - SINDECOF/ GO, bem como, de determina¢do do Ministério Publico Federal e

Tribunal de Contas da Unido;

CONSIDERANDO a necessidade de tratamento isondmico para todos os empregados, o

comprometimento com a valorizagdo do patriménio humano e a transparéncia das acdes;

CONSIDERANDO deliberagao da Diretoria do CREF14/GO-TO conforme disposto no art. 64,
inciso VIII, do Regimento Interno do CREF14/GO-TO Resolug¢ao nimero 116/2023;
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CONSIDERANDO a Consolidagao das Leis do Trabalho regida pelo decreto-lei n® 5.452, de 1° de
maio de 1943;

CONSIDERANDO a Lein° 8.112, de 11 de dezembro de 1990 que dispde sobre o regime juridico
dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias e das fundagdes publicas federais;
CONSIDERANDO a Decisado do Supremo Tribunal Federal na Ag¢do Declaratéoria De

Constitucionalidade numero 36.

RESOLVE:

Art. 1°— Revogar a Portaria CREF14 GO/TO N.° 238/2024 que instituiu e tornou publico o Plano de
Cargos e Salarios do Conselho Regional de Educagao Fisica da 14* Regido — CREF14/GO-TO e seus
anexos, a fim de readequar o Plano de Cargos e Salarios e seus respectivos anexos, que passam a
fazer parte integrante desta Portaria, bem como a portaria CREF14/GO-TO 249/2024, cujo inteiro

teor encontra-se disponivel na pagina eletronica: www.crefl14.org.br.

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

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

Marcelo de Castro Spada Ribeiro
Presidente CREF 14/GO-TO CREF
001934-G/GO
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO
FiSICA DA 14* REGIAO - CREF14/GO-TO.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO
FiSICA DA 14* REGIAO - CREF14/GO-TO.

CAPITULO 1
APRESENTACAO E OBJETIVOS

Art. 1° O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Educagdo Fisica da 14* Regido —
CREF14/GO-TO ¢ instituido sob o regime celetista, com observancia das regras da Consolidagao das
Leis Trabalhistas — CLT, tem por finalidade dotar o CREF14/GO-TO de um sistema de administracao

de seus recursos humanos de forma justa e equilibrada.

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

objetivos basicos:

I - estabelecer a adog¢ao de um sistema de distribuicdo equitativa em que sdo considerados os diversos

fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de remuneracdo salarial;

IT - permitir a identifica¢do dos cargos, mediante as respectivas descricoes e tarefas basicas inerentes
a funcao;
IIT - estabelecer os critérios de progressao e de promocao, de modo a tornar transparentes aos

empregados as expectativas de desenvolvimento aguardadas;

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

recrutamento, selecdo, treinamento e avaliagao funcional;
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V - permitir a aplicacdo sistematica de mecanismos administrativos de mobilidade que incentivem o

desenvolvimento dos empregados dentro dos grupos ocupacionais em que estiverem lotados.

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

realidade da estrutura ocupacional do CREF14/GO-TO e do mercado de trabalho.

Paragrafo tnico — Compete a Diretoria do CREF14/GO-TO aprovar o Plano de Cargos e Salarios -
PCS/CREF14/GO-TO, de acordo com o disposto no art. 64 inciso VIII do regimento interno do
CREF14/GO-TO.

CAPITULO I1

PRINCIPIOS BASICOS

Art. 4° O Plano de Cargos e Salarios — PCS, reflete o comprometimento do CREF14/GO-TO com a

valorizacao do seu patrimoénio humano e a transparéncia das agoes.

Art. 5° Quaisquer alteracdes no Plano de Cargos e Salarios - PCS, tais como inclusdes, exclusoes,
mudancas de nomenclatura e reclassificagdes, serdo da competéncia da Diretoria do CREF14/GO-

TO.

Art. 6° O CREF14/GO-TO podera, excepcionalmente, contratar profissionais por prazo determinado
para a prestacao de servigos especificos e eventuais os quais ndo integrardo a estrutura detalhada do

CREF14/GO-TO.

Art. 7° Os salarios dos empregados do CREF14/GO-TO devem ser fixados de acordo com o grupo
ocupacional, garantindo o critério da impessoalidade, a legislagdo salarial aplicavel e as condigdes

econOmico-financeiras do CREF14/GO-TO.

Paragrafo unico - Os fatores conjunturais de carater interno e externo devem ser considerados na
administracdo de pessoal do CREF14/GO-TO, de forma a ajustar a realidade vivenciada na

Organizacao.
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CAPITULO III
BASES CONCEITUAIS

Art. 8° O Regime Juridico da unidade autarquica Conselho Regional de Educacgdo Fisica — 14*
Regidao/GO/TO ¢ o regime celetista, vinculado ao regime geral de previdéncia, e no ato da nomeacao,
efetivo ou em comissdo, o empregado receberd o nimero de matricula em conformidade com a

Portaria n® 61 de 2021 do Ministério do Trabalho e Consolidagao das Leis do Trabalho.

Paragrafo tnico: Todos os empregados nomeados, designados, contratados e os investidos em cargos
publicos em comissdo e fungdo de confianca, em exercicio na data de aprovagao deste Plano, e os

admitidos posteriormente estdo regidos por este Plano de Cargos Publicos e Salarios.

Art. 9° Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada

consideram-se as seguintes denominagdes:

I - PLANO DE CARGOS E SALARIOS: ¢ o conjunto de instrumentos destinados a intitular,
descrever, especificar e classificar os cargos e fungdes do CREF14/GO-TO, bem como estabelecer a

respectiva estrutura de remuneracao;

I1 - ADMISSAO: ¢ a data de entrada em exercicio para inicio do contrato de trabalho havido entre o
empregado publico nomeado apo6s aprovacao e posse em cargo publico decorrente de concurso
publico de provas e titulos ou selecdo em processo seletivo para os empregados publicos efetivos ou
contratados de forma direta pela Diretoria do CREF14/GO-TO para os empregados publicos
comissionados para o exercicio de cargos com fun¢des de direcdo, chefia e assessoramento sob o

regime da Consolida¢do das Leis do Trabalho (CLT).

IIT - CARGO: ¢ o conjunto de atribui¢des e responsabilidades especificas atribuidas ao empregado

para ser exercido por um titular;

IV - DESCRICAO DE CARGO: ¢é o relato padronizado e organizado que define as atividades

prioritarias a serem executadas pelo ocupante de um cargo;
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V - EMPREGADO: toda a pessoa fisica que integra a for¢a de trabalho do CREF14/GO- TO, com
vinculo empregaticio legalmente estabelecido, admitido através de concurso publico de provas e

titulos, selecdo publica ou provimento de cargo em comissdo por selecdo direta realizada pela

Diretoria do CREF14/GO-TO;

VI - CARGO EM COMISSAOQ: é o cargo ocupado por empregado contratado de forma direta a
critério da Diretoria do CREF14/GO-TO, nomeado para desenvolver atribui¢cdes de direcao, chefia e

assessoramento no ambito do CREF14/GO-TO;

VII - FUNCAO DE CONFIANCA: conjunto de tarefas desenvolvidas exclusivamente por

empregados ocupantes de cargos efetivos;

VIII - SALARIO: é a contraprestagdo pecuniéria basica, devida pelo CREF14/GO-TO ao empregado

pelo efetivo exercicio das funcdes inerentes ao cargo ocupado;

IX - GRATIFICACAO DE OFICIAL DE CARTORIO: ¢ vantagem pecuniaria adicionada ao salario-
base do empregado em razdo da ocupacdo e exercicio da fun¢do de oficial de cartorio junto as
comissdes do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a gratificagao de oficial de cartorio ndo incorpora
a remuneracao para nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagdo € o

exercicio da fungao;

X - GRATIFICACAO DE FUNCAO DE CONFIANCA OU EM COMISSAO EM ASSESSORIA
OU EM GERENCIA OU EM GERENCIA DE DEPARTAMENTO: é a vantagem pecunidria
adicionada ao saldrio-base do empregado em razdo da ocupagdo e exercicio de fun¢do de confianga,
assessoramento, direcdo ou chefia, cargo de provimento em comissdo ou de natureza especial que
demanda retribuicdo pelo seu exercicio, ressaltando-se que a gratificagdo por fun¢@o ndo incorpora a
remuneracdo para nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagdo € o

exercicio da funcao de confianca, direcdo e chefia por empregado comissionado ou efetivo;

XI - REMUNERACAO: ¢é o valor monetirio pago pelo CREF14/GO-TO ao empregado, formado
pelo salario-base e acrescido dos adicionais devidos por for¢a de lei, convengao ou acordo coletivo
de trabalho, bem como gratificagcdes concedidas por liberalidade da diretoria do CREF14/GO-TO,

em razao das fung¢des inerentes ao cargo ocupado. Entende-se também por remuneracao o valor pago,
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mensalmente, a titulo de contrapartida por servigos efetivamente prestados aos empregados

comissionados, cuja composi¢ao também compreende salario-base, adicionais e gratificagdes;

XII - GRUPO OCUPACIONAL ¢ o agrupamento de cargos que se assemelham quanto a natureza do

trabalho, e que exigem conhecimento pratico e tedrico para o seu desempenho;

XIIT - CATEGORIA ¢ o agrupamento de quadros de progressdo com valor relativamente proximo e

que recebem tratamento salarial semelhante;

XIV - PROGRESSAO ¢ a passagem do empregado de um estigio para outro estigio superior da

tabela salarial, de acordo com os parametros fixados neste Plano de Cargos e Salarios;
XV - QUADRO DE PROGRESSAO ¢ o quadro que estabelece os estagios salariais;

XVI - FAIXA SALARIAL ¢ a definicao de uma amplitude salarial que contempla os valores de cada

cargo, fixados em niveis e estagios;

XVII - NIVEL ¢é a subdivisdo do grupo ocupacional, apresentando, numa escala crescente, o

posicionamento do empregado e que representa um valor monetario traduzido em salario;

XVIII - ESTAGIO ¢ a subdivisio do nivel, apresentando, numa escala crescente, o posicionamento

do empregado em um grupo ocupacional, e que representa um valor monetario traduzido em salario;

XIX - ENQUADRAMENTO ¢ o posicionamento do empregado no quadro de pessoal do
CREF14GO/TO, de acordo com os critérios estabelecidos pelo Plano de Cargos e Salarios e por atos

complementares;

XX - AVALIACAO DE DESEMPENHO ¢ o instrumento utilizado para avaliar a qualidade do
trabalho do profissional, identificando sua capacidade, desempenho, competéncia e potencial para o

cumprimento de suas tarefas e permanéncia no cargo efetivo ou em comissao.

XXI-JORNADA DE TRABALHO ¢ o periodo em que o empregado exerce a sua fun¢do no emprego
ou se encontra a disposi¢do do CREF14/GO-TO para exercé-la;
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XXII - BENEFICIOS s#o as vantagens concedidas pelo CREF14/GO-TO que ndo integram o

salario/remuneracao dos empregados efetivos e comissionados do CREF14/GO-TO;

XXIII - CARGOS EXTINTOS: Cargos que serdo considerados extintos quando seus atuais ocupantes
aposentarem ou forem desligados da institui¢do, ndo sendo mais possivel realizar novas admissdes

para os referidos cargos publicos a partir da vigéncia deste plano;

XXIV - CARGOS PREVISTOS: Sao cargos que constam do planejamento do Conselho e que

poderdo integrar seu quadro de pessoal efetivo de acordo com necessidades futuras;

XXV - GRATIFICACAO DE ASSESSOR (A) DE DIRETORIA E PLENARIO: ¢ vantagem
pecuniaria adicionada ao salario-base do empregado em razao da ocupagao e exercicio da fun¢do de
assessoria de plenario e diretoria do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a gratificagdo de assessoria
de plenario e diretoria ndo incorpora a remuneragdo para nenhum fim legal e somente se faz devida

enquanto perdurar a ocupacdo e o exercicio da funcdo.

XXVI - GRATIFICACAO DE ASSESSORAMENTO A CAMARA: ¢ vantagem pecuniaria
adicionada ao saldrio-base do empregado em razdo da ocupacdo e exercicio da fungdo
Assessoramento a Camara do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a gratificagdo nao incorpora a
remuneragdo para nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagdo e o

exercicio da funcao.

XXVII - GRATIFICACAO PELA FUNCAO DE OFICIAL DE CARTORIO: é vantagem pecuniaria
adicionada ao saldrio-base do empregado em razdo da ocupagdo e exercicio da fun¢ao Oficial de
Cartorio do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a gratificagdo ndo incorpora a remunera¢ao para

nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupacao e o exercicio da funcao.

XXVII- GRATIFICACAO PELA FUNCAO DE AGENTE DE CONTRATACAO E/ OU
/PREGOEIRO (COMISSAO DE LICITACAO): é vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base
do empregado em razao da ocupacgado e exercicio da fungdo Agente de contratacdo e/ ou /Pregoeiro
do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a gratificagdo ndo incorpora a remuneragao para nenhum fim

legal e somente se faz devida enquanto perdurar a ocupagao e o exercicio da funcao.
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XXIX - GRATIFICACAO PELA FUNCAO DE EQUIPE DE APOIO (COMISSAO DE
LICITACAO): é vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do empregado em razio da
ocupacdo e exercicio da funcdo Equipe de Apoio do CREF14/GO-TO ressaltando-se que a
gratificagdo ndo incorpora a remuneragdo para nenhum fim legal e somente se faz devida enquanto

perdurar a ocupacao e o exercicio da fungao.

XXX- GRATIFICACAO PELA FUNCAO DE GESTOR (A) DE CONTRATO E/OU FISCAL DE
CONTRATO (COMISSAO DE LICITACAO): é vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do
empregado em razdo da ocupacdo e exercicio da funcdo Gestor (a) de Contrato do CREF14/GO-TO
ressaltando-se que a gratificacdo ndo incorpora a remuneracao para nenhum fim legal e somente se

faz devida enquanto perdurar a ocupacgao e o exercicio da fun¢ao.
CAPITULO IV
CONDICOES GERAIS DE APLICACAO

Art. 10. A estrutura do CREF14/GO-TO ¢ constituida por departamentos/setores, conforme consta

Portaria propria e do organograma.

Art. 11. A admissao dos empregados deve ser efetuada em consonancia com os cargos previstos nesse
Plano de Cargos e Saléarios e conforme a estrutura estabelecida em Resolug¢do propria, através de
concurso publico ou provimento de cargo de assessoramento em comissdo para a realizacdo de

servigos especificos e eventuais, respeitado a dotacdo orcamentdria do CREF14/GO-TO.

Art. 12. O empregado publico recém-admitido integrara definitivamente a estrutura do CREF14/GO-
TO apenas ap6s cumprir o periodo de estagio probatorio de 3 (trés) anos, com aprovacao em avaliacao

de desempenho.

§ 1° Nao serdo computados no periodo do estdgio probatorio as licencas médicas previdenciarias e os
afastamentos decorrentes de outras licencas que impliquem no afastamento do empregado do trabalho

com ou s€m 1 emunerag:ﬁo.

§ 2° Durante o periodo do estagio probatorio o empregado sera submetido a avaliagao de desempenho

que sera realizada com fulcro em norma prépria.
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Art. 13. E vedada a admissdo de ex-empregado efetivo ou comissionado que tenha sido demitido por

justa causa, no prazo de até 08 (oito) anos apos a data de dispensa do empregado.

Art. 14. O enquadramento do empregado no cargo ou fungdo sera classificado de acordo com a

estrutura constante do Anexo I desta Norma.

Art. 15. A todo empregado do CREF14/GO-TO, devera corresponder uma classificagdo profissional,

que se constitui no referencial basico da gestdo dos recursos humanos do CREF14/GO-TO.

Art. 16. Todo empregado progredido ou promovido serd enquadrado com o saldrio previsto para o
seu grupo na tabela salarial do CREF14/GO-TO constante do Anexo II deste Plano de Cargos e

Salarios.

Art. 17. Consideram-se reajustes salariais coletivos as alteragdes salariais de carater geral, abrangendo
todos os cargos constantes da tabela de valores de salarios, aprovadas pela Diretoria e efetuadas de
acordo com indices e periodicidade preestabelecidos, visando atender parametros legais ou

normativos em vigor.

Art.18. O Plano de Cargos e Saldrios- PCS contempla os seguintes cargos amplos e enriquecidos

como ¢ mostrado a seguir:

CARGOS E FUNCOES )
NIVEL ESCOLARIDADE ENQUADRAMENTO
DE CONFIANCA
Auxiliar de servigos gerais FUNDAMENTAL Cargo em Extingdo — Efetivo
Assistente Administrativo (a) MEDIO Cargo permanente — Efetivo
Agente de Orientacdo e ,
o SUPERIOR Cargo permanente — Efetivo
Fiscalizagéo
Auxiliar Administrativo (a) MEDIO Cargo em comissao
Gerente Executivo (a) SUPERIOR Cargo em Extingao— Efetivo
Assessor (a) de Nivel Superior . '
. SUPERIOR Cargo em comissdo ou Efetivo
—Informética
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Assessor (a) de Nivel Superior .
) ] SUPERIOR Cargo em comissdo
— Financeiro
Assessor (a) de Nivel Superior .
o ) SUPERIOR Cargo em comissao
— Administrativo
Secretaria Executiva SUPERIOR Cargo em comissao
Advogado (a) SUPERIOR Cargo em comissao
Superintendente SUPERIOR Cargo em comissao
) SUPERIOR Efetivo — func¢do de confianga
Gerente de Atendimento
SUPERIOR Comissionado — gratificagdo
Gerente do Departamento de SUPERIOR Efetivo — fun¢do de confianga
Fiscalizagédo SUPERIOR Comissionado — gratificagdo
Gerente de Tecnologia da SUPERIOR Efetivo — funcdo de confianga
Informacéo SUPERIOR Comissionado — gratificagdo
) ) SUPERIOR Efetivo — fun¢do de confianga
Gerente Financeiro
SUPERIOR Comissionado — gratificag@o
SUPERIOR Efetivo — funcao de confianca
Gerente de Compras
SUPERIOR Comissionado — gratificagdo
Procurador (a) Chefe do
o SUPERIOR Comissionado — Gratificagdo
Departamento Juridico
Gerente de SUPERIOR Efetivo — funcao de confianca
Departamento/Gerente de
Seccional/Gerente de SUPERIOR Comissionado — gratificag@o
Delegacia Regional
Supervisor (a) de SUPERIOR Efetivo — fun¢do de confianga
Departamento de Fiscalizagdo SUPERIOR Comissionado — gratifica¢do
Assessor (a) de Departamento , Funcdo de confianga/
) MEDIO / SUPERIOR
e/ou Seccional comissionado
Assessor (a) de Diretoria e Fungdo de confianga/
. SUPERIOR o
Plenéria comissionado
Oficial de Cartorio MEDIO / SUPERIOR Fungao de confianca
Assessor (a) de Departamento MEDIO / SUPERIOR Fungdo de confianca/ Efetivo
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Agente de contratacdo e/ ou Comissao de
) SUPERIOR .
/Pregoeiro confianga/Efetivo
, Funcéo de confianga/
comissionado
Gestor (a) de Contrato e/ou MEDIO / SUPERIOR Fungdo c'ie 'Conﬁanga/
Fiscal de Contrato comissionado
, Func¢ao de confianga/
Assessoria da Camara | MEDIO / SUPERIOR .
comissionado
, Fungdo de confianga/
Assessoria da Camara I MEDIO / SUPERIOR o
comissionado

I - Auxiliar de servigos gerais (em extingdao), auxiliar ou agente administrativo, assessor
administrativo, gerente de atendimento, analista de nivel superior —analista de nivel superior —
informadtica, gerente de compras, gerente financeiro, agente de orientagdo e fiscalizagdo, supervisor
de orientacdo e fiscalizacdo, gerente de orientacao e fiscalizacao, assessor juridico pleno, procurador

chefe de departamento juridico, gerente (em extingdo), superintendente.

IT - Os niveis de complexidade tém as exigéncias descritas a seguir:

1. Auxiliar de Servicos Gerais: cargo em extingdo que foi provido por concurso pubico de
provas e titulos e exige ensino fundamental completo, conhecimentos técnicos e especificos
na execugao de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia;

2. Assistente Administrativo (a): cargo a ser provido por concurso publico de provas e titulos
e exigem ensino médio completo, conhecimentos técnicos e especificos na execugao de tarefas
sob supervisdo, com grau relativo de autonomia e, assistente ou agente administrativo podera
ser lotado em qualquer departamento do CREF14/GO-TO para realizar atividades
administrativas e de assessoramento condizente com as atribui¢des do cargo;

3. Auxiliar Administrativo (a): cargo em comissao, a ser provido de forma direta pela Diretoria
Executiva do CREF14/GO-TO, exige nivel médio completo, conhecimentos técnicos e

especificos na execucdo de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia,
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conhecimentos genéricos e proatividade no atendimento ao publico em geral para realizar
atividades administrativas e de assessoramento condizente com as atribuigdes do cargo;
Agente de orientacao e fiscalizacio: cargo a ser provido por concurso publico de provas e
titulos e exige curso superior completo em Educagdo Fisica (Licenciatura e/ou Bacharelado),
conhecimentos genéricos e especializados;

Supervisor (a) de Departamento de Fiscalizacio: cargo de confianga, cargo em comissao,
a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da Diretoria, ou, alternativamente, a ser
provido por empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos,
apos ultrapassado o periodo de estidgio probatdrio e submetido a andlise e avaliagdo de
desempenho, exige curso superior completo em Educacdo Fisica, conhecimentos genéricos,
especializados, exceto quando em progressao funcional nos cargos;

Gerente do Departamento de Fiscalizacio: cargo de confianga, direcdo e chefia, cargo em
comissdao, a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da Diretoria, ou,
alternativamente, a ser provido por empregado efetivo de carreira submetido a concurso
pubico de provas e titulos, apds ultrapassado o periodo de estagio probatério e submetido a
analise e avaliagdo de desempenho, exige curso superior completo, conhecimentos genéricos,
especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressdo funcional nos cargos;

Assessor (a) de departamento e/ou Seccional: cargo em comissao, a ser provido de forma
direta pela Diretoria Executiva do CREF14/GO-TO, exige ensino médio ou superior
completo, conhecimentos técnicos e especificos na execugao de tarefas sob supervisdo, com
grau relativo de autonomia, conhecimentos genéricos e proatividade no atendimento ao
publico em geral para realizar atividades administrativas e de assessoramento condizente com
as atribuicdes do cargo;

Assessor (a) de nivel superior em informatica: cargo em comissao, a ser provido de forma
direta pela Diretoria do CREF 14/GO-TO, exige curso superior completo em engenharia da
computacgdo, ou ciéncia da computagdo, ou sistemas de informacao, ou anélise de sistemas,
ou administra¢@o de redes, exige conhecimentos especializados;

Gerente financeiro: cargo em comissao de confianca, direcdo e chefia, a ser provido por meio
de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou, por empregado efetivo de carreira submetido
a concurso pubico de provas e titulos, apds ultrapassado o periodo de estagio probatério e

submetido a andlise e avaliagdio de desempenho, exige curso superior completo,
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conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressao
funcional nos cargos;

Gerente de compras: cargo de confianca, chefia e assessoramento, a ser provido
exclusivamente por empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e
titulos, apds ultrapassado o periodo de estagio probatorio e submetido a analise e avaliagao de
desempenho, exige escolaridade de nivel superior, conhecimentos genéricos, especializados
e/ou de gestao, exceto quando em progressao funcional nos cargos;

Gerente de atendimento: cargo em comissdo, de confianga, chefia e assessoramento, a ser
provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, ou, a ser provido por empregado
efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, apds ultrapassado o
periodo de estagio probatério e submetido a analise e avaliagdo de desempenho, exige curso
superior completo em qualquer area, conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao,
exceto quando em progressao funcional nos cargos;

Advogada (0): cargo em comissdo de confianga, chefia e assessoramento a ser provido por
meio de contratacdo direta a critério da Diretoria do CREF14/GO-TO, exige curso superior
completo em Direito, inscrigdo ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB),
conhecimentos genéricos e especializados e experiéncia profissional com atuagdo
comprovada na Advocacia Publica e/ou Privada de no minimo 05 (cinco) anos;

Procurador (a) Chefe de Departamento Juridico: cargo em comissdo, de chefia e
assessoramento em comissdo, a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da
Diretoria, exige curso superior completo em Direito, inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB), conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestdo e experiéncia
profissional com atuagdo comprovada na Advocacia Publica e/ou Privada de no minimo 05
(cinco) anos;

Gerente de Executivo (a) (em extin¢do): cargo provido por empregado efetivo de carreira
submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige curso superior completo,
conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao;

Gerente de Departamento/Gerente de Seccional/Gerente de Delegacia Regional: cargo
de confianga, chefia e assessoramento em comissdo, exige curso superior completo,

conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao;
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16. Superintendente: cargo de direcdo, chefia e assessoramento exclusivamente em comissao, a
ser provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria, exige curso superior,
conhecimentos genéricos, especializados e/ou de gestao;

17. Secretaria executiva: cargo de confianga, chefia e assessoramento exclusivamente em
comissao, a ser provido por meio de contratagao direta a critério da Diretoria, exige curso
superior completo, conhecimentos genéricos, especializados;

18. Gerente de tecnologia da Informac¢do cargo em comissdo de confianga, chefia e
assessoramento, a ser provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria
CREF14/GO-TO, exige curso superior completo, conhecimentos genéricos e especializados;

19. Assessor (a) de Departamento e/ou Seccional: cargo em comissdo de confianca, a ser
provido por meio de contratacdo direta a critério da Diretoria CREF14/GO-TO, exige ensino
médio ou superior, conhecimentos genéricos e especializados;

20. Oficial de Cartério: Cargo em comissao de confianga, a ser provido por meio de contratagdo
direta a critério da Diretoria CREF14/GO-TO, exige ensino médio ou superior, conhecimentos
genéricos e especializados;

21. Agente de contratacio e/ ou Pregoeiro (Comissdo de licitacdo): Cargo provido por
empregado efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige ensino
médio ou superior, conhecimentos genéricos e especializados;

22. Equipe de Apoio (Comissao de licitacdo): Cargos em Comissdo de confianga, a ser provido
por meio de contratagdo direta a critério da Diretoria CREF14/GO-TO ou efetivo de carreira
submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige ensino médio ou superior,
conhecimentos genéricos e especializados;

23. Gestor (a) de Contrato e/ou Fiscal de Contrato (Comissao de licitacido):_Cargos em
Comissdo de confianga, a ser provido por meio de contratagdo direta a critério da Diretoria
CREF14/GO-TO ou efetivo de carreira submetido a concurso pubico de provas e titulos, exige
ensino médio ou superior, conhecimentos genéricos e especializados;

24. Assessor (a) de Nivel Superior Financeiro — cargo em comissao, a ser provido de forma

direta pela Diretoria do CREF 14/GO-TO, exige curso superior completo, exige

conhecimentos especializados;
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25. Assessor (a) de Nivel Superior Administrativo — cargo em comissao, a ser provido de forma
direta pela Diretoria do CREF 14/GO-TO, exige curso superior completo, exige
conhecimentos especializados;

26. Assessor (a) de Diretoria e Plenaria — Cargos em Comissao de confianga, a ser provido de
forma direta pela Diretoria do CREF 14/GO-TO, exige curso superior completo, exige
conhecimentos especializados;

27. Assessoria da Camara I - Cargos em Comissao de confianga, a ser provido por meio de
contratacdo direta a critério da Diretoria CREF14/GO-TO exige ensino médio ou Superior,
exige conhecimentos basicos na funcao;

28. Assessoria da Camara II - Cargos em Comissdo de confianca, a ser provido por meio de
contratacdo direta a critério da Diretoria CREF14/GO-TO exige ensino médio ou Superior,

exige conhecimentos basicos na funcao;
Art. 19. Os cargos do CREF14/GO-TO se dividem em:

a) cargos permanentes: pertencentes ao quadro permanente do Conselho, e por conseguinte, ocupados
por empregados que ingressaram pela via do concurso publico de provas e titulos, de acordo com a

legislagdo vigente.

b) cargos em comissdo: tem como principal caracteristica o livre provimento e exoneracao pela
Diretoria do CREF14/GO-TO, compreendendo as atividades de direcdo, chefia e assessoramento cujo

ingresso ocorre mediante recrutamento, a fim de suprir necessidades especificas.

Art. 20. O prazo de validade dos Concursos Publicos serdo de até 02 (dois) anos, a partir da data de
homologacdo, prorrogavel uma vez, por igual periodo, mediante aprovacdo da Diretoria do

CREF14/GO-TO.

Art. 21. Nao dependerao de aprovacao em concurso publico de provas e titulos ou processo seletivo
publico os empregados contratados para os cargos em comissdo, fungdes tipicas de confianga,
geréncia e/ou assessoramento, que serdo admitidos e dispensados por decisdo da Diretoria, sem gozar
dos critérios de admissdo e demissdo gozados pelo empregado publico e da progressdo constante

neste Plano de Cargos e Salarios.
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Art. 22 Os cargos de provimento em comissdo constantes do anexo III, denominados de livre
nomeagao e exoneragao, serao aprovados pela Diretoria do CREF14/GO-TO, devendo ser observados

para nomeacao:

I - a natureza, complexidade e requisitos necessarios para ocupagao destes, na forma do disposto no

presente Plano de Cargos e Salarios;

IT - os vencimentos dos empregados de cargos em comissdo e funcdes gratificadas sdo os

estabelecidos neste Plano de Cargos e Salarios;

§ 1° A nomeagdo de empregados para ocupar cargo em comissdo ou Funcido de Confianca, devera
observar a natureza, complexidade e requisitos necessarios para ocupagao dos mesmos, na forma do

disposto no Plano de Cargos e Salarios.

§ 2° O provimento de fung¢des de confianca ocorre através de nomeagao pelo Presidente por Portaria,
apos aprovacao da Diretoria, desde que exista vaga pré-aprovada na estrutura organizacional e quadro

de pessoal do CREF14/GO-TO.

§ 3° Estaré qualificado a ocupar Fun¢do de Confianga o empregado efetivo que além de possuir os

requisitos necessarios para ocupacao da fungao:

I - Possua no minimo 3 (trés) anos no emprego publico de origem;

IT - Nao tenha sofrido pena disciplinar de suspensdo, no periodo de seu estadgio probatdrio, ou seja,

nos ultimos 3 (trés) anos;

IIT - ndo tenha sofrido mais de 3 (trés) penas de adverténcia, nos ultimos 3 trés anos.

§ 4° No processo de escolha de empregado para o exercicio de fun¢do de confianga, a Diretoria
verificara, em primeiro lugar, a existéncia de empregados efetivos com os requisitos, condi¢des €
qualificagdo (escolaridade, competéncias, habilidades, conhecimentos especificos, exigéncias legais)

para assumir a referida funcao.

Art. 23. A estrutura salarial do Plano de Cargos e Salarios - PCS contempla 14 padrdes distribuidos

para cada um dos seguintes cargos:
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I - Para o cargo de auxiliar de servigos gerais (em extin¢do), assistente administrativo, agente de
orientagdo e fiscalizacdo, e gerente executivo (extingao) - foram contemplados os niveis de A O,

conforme quadro anexo.

§ 1° A Tabela Salarial apresentada no quadro de progressdes (anexo II) estd estruturada em um

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

§ 2 ° A todo empregado efetivo nomeado para o exercicio da fun¢do de confianga ou em comissao
Gerente do Departamento de Orientagdo e Fiscalizacdo, Gerente de Atendimento, Gerente de
Departamento, Gerente Financeiro e/ou Gerente de Seccional e/ou Gerente de Delegacia Regional,
funcdes de geréncia e/ou de confianga deverd ser adimplido uma gratificagao pelo exercicio de fungao
no valor monetario fixo de R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais) que, ndo se incorporara a
remuneragdo mensal para qualquer fim legal e, somente sera devida a partir da data da entrada em
exercicio na fun¢do comissionada que sedara apds a posse do empregado na funcdo de confianca e

enquanto perdurar o exercicio da fun¢do que ensejou o pagamento da gratificacao.

§ 3° A todo empregado comissionado, de livre nomeagdo e demissdo ou, efetivo nomeado para o
exercicio da funcao de confianca Gerente Financeiro, fungdo de geréncia e/ou de confianga devera
ser adimplido uma gratificac¢do pelo exercicio de fungao no valor monetario fixo de R$ 2.500,00 (dois
mil e quinhentos reais) que, ndo se incorporard a remuneragao mensal para qualquer fim legal e,
somente serd devida a partir da data da entrada em exercicio na fun¢do comissionada que se dard apos
a posse do empregado na fun¢do de confianga e enquanto perdurar o exercicio da fun¢do que ensejou

o pagamento da gratificacao.

§ 4° O cargo de Supervisor do Departamento de Fiscalizagdo podera ser exercido por empregado
efetivo, admitido por concurso publico de provas e titulos para o exercicio do cargo de Agente de
Orientacao e Fiscalizacao, ou comissionado, com formacao na area de educagao fisica, e garantird o
recebimento de gratificacdo de func¢do no valor de R$ 1.800,00 (um mil e oitocentos reais) do valor
da gratificagdo de fungdo recebida pelo Gerente do Departamento de Orientacdo e Fiscalizagdo que,
somente serd devida a partir da data da entrada em exercicio na fun¢ao comissionada que se dara apos
a posse do empregado na funcao de confianga e enquanto perdurar o exercicio da fung¢do que ensejou

o pagamento da gratificacao.
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§ 5° A todo empregado comissionado nomeado para o exercicio da fungdo de assessor de
departamento, cargo comissionado, de confianga, assessoramento e de livre nomeagao da Diretoria
do CREF14/GO-TO para o exercicio de fungdo de confianga também devera ser adimplida uma
gratificac@o pelo exercicio de funcdo de assessoramento e confianga, no valor fixo de R$ 1.500,00
(um mil e quinhentos reais) que, ndo se incorporara a remuneragao mensal, bem como, somente sera
devida a partir da data da entrada em exercicio na fun¢ao comissionada que se dara apos a posse do
empregado na funcdo de confianca e enquanto perdurar o exercicio da funcao que ensejou o

pagamento da gratificagdo.

§ 6° A todo empregado nomeado para o exercicio da fungdo de confianca, comissionada de oficial de
cartorio sera devido o pagamento de gratificacdo no valor fixo de R$ 1.500,00 (mil quinhentos reais)
que, ndo se integra a remuneragdo mensal para qualquer fim legal, bem como, somente sera devida a
partir da data da entrada em exercicio na fun¢do comissionada que se dara apos a posse do empregado
na funcdo de confianga e enquanto perdurar o exercicio da funcdo que ensejou o pagamento da

gratificacao.

§ 7° A todo empregado nomeado para o exercicio da fun¢ao de confianca, comissionada de Assessoria
da Céamara I sera devido o pagamento de gratificacdo no valor fixo de R$ 1.000,00 (mil reais) que,
ndo se integra a remuneragao mensal para qualquer fim legal, bem como, somente sera devida a partir
da data da entrada em exercicio na funcdo comissionada que se dard apos a posse do empregado na
funcdo de confianga e enquanto perdurar o exercicio da funcdo que ensejou o pagamento da

gratificagdo.

§ 8° A todo empregado nomeado para o exercicio da fun¢ao de confianca, comissionada de Assessoria
da Camara II sera devido o pagamento de gratificagao no valor fixo de R$ 1.500,00 (mil quinhentos
reais) que, ndo se integra a remuneracdo mensal para qualquer fim legal, bem como, somente sera
devida a partir da data da entrada em exercicio na fun¢do comissionada que se dara apos a posse do
empregado na funcdo de confianca e enquanto perdurar o exercicio da funcdo que ensejou o

pagamento da gratificagdo.

§ 9° A todo empregado nomeado para o exercicio da fun¢do de confianca, comissionada de assessor
de plenaria e de diretoria sera devido o pagamento de gratificagdo no valor fixo de R$ 1.500,00 (um

mil reais) que, ndo se integra a remunera¢ao mensal para qualquer fim legal, bem como, somente sera

Av. T-3, n.° 1.855 - Setor Bueno (nas dependéncias do Clube Oasis) - Goiania/GO - CEP. 74.215-110
Fone: (62) 3229-2202 Fax: (62) 3609-2201 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: cref14@cref14.org.br



cref14/Go-to

Conselho Regional de Educacgéo Fisica
da 142 Regiao

=

devida a partir da data da entrada em exercicio na fung¢do comissionada que se dara apos a posse do
empregado na fungdo de confianga e enquanto perdurar o exercicio da fungdo que ensejou o

pagamento da gratificagao.

§ 8°A todo empregado nomeado para exercer a fungdo de Procurador chefe de Departamento Juridico,
cargo em comissdo, de chefia e assessoramento em comissao, a ser provido por meio de contratacao
direta a critério da Diretoria, exige curso superior completo em Direito, inscricdo ativa de no minimo
5 (anos) na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB), conhecimentos genéricos, especializados e/ou
de gestdo, devera ser adimplido uma gratificagdo pelo exercicio de fung¢ao no valor monetario fixo de
R$ 3.000,00 (trés mil reais) que, ndo se incorporara a remuneragdo mensal para qualquer fim legal e,
somente sera devida a partir da data da entrada em exercicio na fungdo comissionada que se dara apos
a posse do empregado na fung¢do de confianga e enquanto perdurar o exercicio da fungdo que ensejou

o pagamento da gratificacao.

Art. 24 A progressdo funcional do CREF14/GO-TO obedecera aos critérios de tempo de servigo,
formagdo continuada, assiduidade e auséncia de recorréncia em penalidade disciplinar, sendo vedada

a contagem de tempo em estagio probatdrio para sua implementacgao.

Art. 25 A progressao de nivel ocorrera por tempo de servico a cada 3 (trés) anos de efetivo exercicio
no Nivel em que for enquadrado, contados a partir da conclusdo do estadgio probatdrio de cada servidor
efetivo e manterd o mesmo intersticio para as progressdes subsequentes, desde que o empregado
efetivo observe e cumpra com 03 (trés) requisitos cumulativos, quais sejam, tempo de servigo,
comprovagdo de conclusdo de curso de no minimo 60h e auséncia de punicao disciplinar no periodo,
além da necessidade de se promover o requerimento formal direcionado a Departamento de Recursos

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

§ 1°Faré jus a progressao o empregado que tiver no minimo 60 horas de participagdo em curso(s) de
formacao continuada na sua area de atuagdo dentro do CREF14/GO-TO cursados ao longo do periodo
do intersticio da progressao de carreira, exceto aqueles ja enquadrados na excecao prevista nas alineas
a e b do paragrafo §3° do artigo 25 deste regramento, por ocasido da implanta¢do do Plano de Cargos

e Salarios, na vigéncia da Portaria CREF14 GO/TO N.° 095/2020.

§ 2° Serdo aceitos apenas certificados com carga horaria maior ou igual a 4 horas/aula.
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§ 3° O (s) certificado (s) adquirido (s) dentro de um nivel de classificagdo, somente podera (20) ser

utilizado(s) para uma progressao de nivel subsequente.

Art. 26. Para a concessdo de progressdo de nivel, o empregado ndo poderad ter sofrido sangdes
administrativas, tal como, suspensdo disciplinar, independentemente da quantidade de dias de
suspensdo e/ou mais de 03 (trés) adverténcias por escrito, nos 36 (trinta e seis) meses que antecedem

a data de inicio do processo de progressao de nivel.

§ 1° A progressdo de nivel na carreira somente serd possivel e € prevista para os empregados efetivos.

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

empregado publico.

§ 3° Fica instituida regra de transi¢cdo a todos os empregados efetivos que a €poca da publicacao do
presente plano de cargos e salarios estiverem em iminente possibilidade de progressdo de nivel na

carreira, ressaltando-se que,

a) aqueles que estiverem com até 180 dias da primeira mudanca de letra na progressdao de carreira
estardo isentos da obrigatoriedade de apresentar certificado de conclusdo de 60 (sessenta) horas de

curso;

b) aqueles que estiverem entrel 81 dias e 365 de possivel mudanca de letra na progressao de carreira
deverdo apresentar certificado de conclusdo de 60 (sessenta) horas de curso proporcional ao tempo
integral devido, devendo o curso ter sido realizado no periodo pretérito, ou seja, anterior a data do

requerimento formal.

c) Aqueles que estiverem héa mais de 365 dias de possivel mudanca de letra na progressao de carreira

deverao apresentar certificado de conclusao de 60 (sessenta) horas de curso para ascensao na carreira.
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§ 4° Fica instituida regra de transicdo a todos os empregados comissionados para comprovagdo de
cumprimento dos requisitos necessarios ao exercicio da fungao comissionada por periodo de até 12

(doze) meses da ata de publicagdo do presente plano de cargos e salarios.

Art. 27 Fica resguardado o direito a percepcao do anuénio aos empregados efetivos do CREF14/GO-
TO, correspondente a 1 (um) por cento do salario base do cargo que ocupa, a cada ano completo de

vinculo empregaticio havido com o CREF14/GO-TO, até o limite de 40 (quarenta) anuénios.
Art. 28 Para a concessao do anuénio, o empregado deverd preencher os seguintes requisitos:

a) Nao ter sofrido san¢des administrativas, tal como suspensdo disciplinar independentemente da
quantidade de dias de suspensao disciplinar e/ou adverténcia por escrito, em quantidade superior a 02
(duas) adverténcias escritas, nos 12 (doze) meses que antecedem a data da aquisi¢cao do direito ao

anuénio.

b) Nao ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas ndo justificadas que, somadas perfagam mais de 30
(trinta) horas, nos 12 (doze) meses que antecedem a data de aniversario do ingresso do empregado e

consequente aquisi¢ao do direito ao anuénio, salvo casos previstos em Lei e/ou justificados por abono.
CAPITULO V
CLASSIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 29 Os recursos humanos do CREF14/GO-TO serao distribuidos em 04 (quatro) grupos

ocupacionais, a saber:

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

IIT - Grupo ocupacional de nivel técnico;

IV - Grupo ocupacional de nivel superior.

Paragrafo Uinico: Os grupos ocupacionais subdividir-se-d0 nos seus respectivos niveis.
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CAPITULO VI
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS

Art. 30. Os ocupantes dos cargos existentes no CREF14/GO-TO deverao seguir as descri¢des

constantes abaixo:

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Fundamental
TITULO DO CARGO: Auxiliar de Servicos | CODIGO CBO: 5143-20 e/ou 513425

Gerais

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO:

Ensino Fundamental Completo

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO — EM EXTINCAO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar atividades e servigos gerais, de nivel primario, envolvendo orientagdo e execugdo de
servigos operacionais semiqualificados de infraestrutura, conservagdo de limpeza, jardinagem,
copa, cozinha, auxilio na organizacdo dos ambientes e na recep¢do de pessoal em reunides e
eventos, bem como, atender ao publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas,
recolher utensilios e equipamentos utilizados, promover a limpeza, higienizacao e conservagao da
copa, da cozinha e das salas de atendimento e reunido e, abrir e fechar as dependéncias do
CREF14GO/TO, além de outros servicos afins.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

* Atender as pessoas e conservar limpo o local de trabalho procedendo a limpeza e arrumacgao;

» Executar servigos de limpeza e/ou manutencdo em geral, providenciando produtos e materiais
necessarios para manter as condi¢des de conservacao e higiene;

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

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

* Promover Servicos de copa e cozinha referentes a produgdo de cafés e lanches;
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* Atender e recepcionar todas as reunides realizadas no CREF14/GO-TO;

* Repor Papel toalha onde for necessario;

* Repor os materiais de higiene nos lavabos e sanitarios;

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

» Atender ao publico interno, servindo e distribuindo alimentos e bebidas, recolher utensilios e
equipamentos utilizados, promover a limpeza, higienizagdao ¢ conservagao da copa, da cozinha e
das salas de atendimento e reunido.

* Abrir e fechar as dependéncias do CREF14/GO-TO.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Assistente | CODIGO CBO: 4110-10

Administrativo

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

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar servigos de apoio nas areas de administracao, finangas, juridicas e operacionais; atender
inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informacdes sobre registro de
profissionais e matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; tratar de documentos variados,

cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:
* Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

* Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos

departamentos, sob orientacao;
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* Inteirar-se dos trabalhos desenvolvidos em cada departamento, visando orientar e facilitar a

obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

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

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

» Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas

fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

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

 Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

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

* Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros

documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

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

* Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los

as pessoas e/ou setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, através
de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e devolugdes e

afixar materiais de divulgag@o em editais, quando necessario.

» Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

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

organizacional.

* Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e institui¢des por telefone ou pessoalmente;

* Analisar, orientar para todo o procedimento de registro de pessoas fisicas e juridicas;

* Receber e conferir a documentagdo das pessoas fisicas e juridicas;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio

TITULO DO CARGO: Assessor (a) | CODIGO CBO: 4110-10

Administrativo (a)

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

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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

mesmos.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:
* Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

* Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos

departamentos, sob orientacao;
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* Assessorar a Geréncia de Atendimento no que for solicitado;

* Atender ao Publico constituidos de profissionais inscritos entre outros;

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

obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;

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

* Atuar como responsavel pela fiscalizagcdo e manuten¢ao da ordem nos ambientes;

* Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; méquinas

fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

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

 Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

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

* Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros

documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

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

* Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los

as pessoas e/ou setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos, materiais de pequeno porte, livros e outros, atraveés
de malote e protocolo, providenciando os registros necessarios de empréstimos e devolugdes e

afixar materiais de divulgacao em editais, quando necessario.

» Participar de programa de treinamento, quando convocado.

Av. T-3, n.° 1.855 - Setor Bueno (nas dependéncias do Clube Oasis) - Goiania/GO - CEP. 74.215-110
Fone: (62) 3229-2202 Fax: (62) 3609-2201 - Site: www.cref14.org.br - E-mail: cref14@cref14.org.br




cref14/Go-to

Conselho Regional de Educacgéo Fisica
da 142 Regiao

=

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

informatica.

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

organizacional.

* Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e instituicdes por telefone ou pessoalmente.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Oficial de Cartério | CODIGO CBO: 4110-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio

Completo ou Superior.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Execucdo das atividades cartoriais e administrativas no ambito do CREF 14, garantindo a
organizagdo, seguranga, legalidade e eficiéncia dos registros, documentos e processos relacionados

ao funcionamento da autarquia.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Gestdo de Documentos e Arquivos: Responsavel por organizar, manter e controlar os registros e

arquivos fisicos e digitais, garantindo a integridade e acessibilidade dos documentos.
* Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

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

obtencdo de dados, documentos ou outras solicitagdes dos superiores;
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* Assisténcia em Processos Administrativos: Auxiliar na instru¢do de processos administrativos,
fornecendo as informagdes e documentos necessarios, além de atuar como suporte na tramitagao

interna.

* Gestao de Contratos e Convénios: registrar e arquivar contratos e convénios firmados pelo

CREF 14, assegurando o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares.

» Atividades Complementares: Realizar outras atividades correlatas e de apoio que sejam
demandadas pela diretoria do CREF 14, visando sempre o cumprimento das normas administrativas

e legais.

» Operar equipamentos diversos, tais como: projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas

fotocopiadoras/duplicadoras e outros;

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

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

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

* Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros

documentos, para possibilitar controle e novas consultas.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado.

» Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de

informatica.

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

organizacional.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Ensino Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Comissio de | CODIGO CBO: 4221-05

licitacdo: Agente de Contratacao/Pregoeiro

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio ou

Superior e Capacitagdo Técnica

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizagdo de pregdes do CREF, atuando de acordo
com as normas ¢ regulamentagdes que regem os processos licitatorios e de venda publica. O
leiloeiro ¢ responsavel por organizar, coordenar e realizar os leildes, assegurando que todas as

etapas do processo ocorram de forma transparente e dentro dos requisitos legais.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Planejar, coordenar e conduzir os processos de licitagdo no ambito do CREF14/GO-TO,
garantindo conformidade com a legislagéo vigente.

e |dentificar as necessidades de compras e contratacdes do Conselho, garantindo que todos os
processos sejam realizados com eficiéncia, transparéncia e economicidade.

e Participar da elaboracdo do Plano Anual de Contratacdes (PAC), garantindo que 0S processos
sejam executados conforme planejamento institucional.

e Acompanhar a execucdo dos contratos administrativos firmados, assegurando o cumprimento das
obrigac@es por parte dos fornecedores e prestadores de servicos.

e Garantir que todos os processos licitatorios e contratuais estejam em conformidade com as
normativas do Tribunal de Contas, Lei de Licitacfes, Lei de Acesso a Informacgdo e
regulamentos internos do CREF14/GO-TO.

e Analisar recursos, impugnacdes e manifestacdes de fornecedores, garantindo a isonomia e a
competitividade no certame.

o Elaborar e emitir pareceres técnicos sobre os processos licitatorios e contratuais, subsidiando a

tomada de decisdo da Diretoria e do Plenario.
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e Atuar como Pregoeiro, conduzindo pregdes eletronicos e presenciais, desde a abertura do edital
até a homologacédo e adjudicacdo do certame.

e Elaborar, revisar e publicar editais, termos de referéncia, atas de julgamento e demais
documentos necessarios para a formalizagdo dos processos de compras e contratagdes.

« Dirigir sessfes publicas de pregéo, garantindo o cumprimento das regras estabelecidas no edital
e promovendo transparéncia e lisura no certame.

e Realizar a andlise e julgamento das propostas e documentos de habilitagdo apresentados pelos
licitantes.

e Publicar atas e documentos referentes as sessdes de licitacdo, garantindo o registro adequado e
a publicidade dos atos administrativos.

e Acompanhar e fiscalizar a execu¢do dos contratos administrativos, verificando prazo de vigén-
cia, qualidade dos servigos e cumprimento das obrigacdes contratuais.

e Solicitar providéncias junto as empresas contratadas em caso de inadimplemento ou descum-
primento das condicdes estabelecidas.

e Orientar os setores internos sobre a correta execucao dos contratos e a necessidade de renovacgédo
ou nova licitacdo, evitando descontinuidade de servicos essenciais.

e Esclarecer duvidas e oferecer suporte técnico-administrativo aos setores demandantes quanto as
normas aplicaveis a compras e contratacGes.

e Implementar melhorias nos fluxos e procedimentos da éarea de licitagdes, assegurando maior
eficiéncia e transparéncia nos processos.

e Operar sistemas eletronicos de compras e licitacdes, como Comprasnet, Licitacdes-e (Banco
do Brasil) e o sistema do CREF14/GO-TO para conducgéo de pregdes e contratos.

e Acompanhar inovacgdes tecnologicas e legislacdes atualizadas, aplicando as melhores praticas
na area de contratacGes publicas.

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Supervisionar a regularidade dos lances e assegurar que nao haja interferéncias externas, fraudes

ou irregularidades durante o evento;
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» Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

* Arquivar e manter toda a documentacao relacionada ao pregdo para fins de auditoria e controle
interno do CREF14/GO-TO;

* Prestar contas ao CREF14/GO-TO sobre os resultados dos pregdes e suas implicagdes

financeiras, atendendo as exigéncias administrativas e regulatorias do 6rgao.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Ensino Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Comissio de | CODIGO CBO: 2523-10
licita¢do: Equipe de Apoio

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio ou

Superior com preferéncias para cursos técnicos ou graduacao;

DESCRICAO DA FUNCAO FORMA DE PROVIMENTO: Comissionado ou Efetivo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Fornecer suporte em todas as atividades logisticas e
administrativas necessarias para a realizagdo de pregao Isso inclui desde a organizacdo do espago, a
preparacdo dos itens até o atendimento ao cliente e a assisténcia ao Agente de Contratagdo e/ou
pregoeiro. Garantir que as contratacOes realizadas pelo CREF14/GO-TO sejam feitas de maneira

eficiente, legal e transparente.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Redacgao e revisdo dos editais de licitagdo, garantindo que todas as informagdes necessarias para os

licitantes sejam claras e precisas, de acordo com as especificacdes do objeto licitado.

* Auxiliar na definicdo dos requisitos técnicos, administrativos e legais que devem ser incluidos no

edital, em conformidade com a legislacdo vigente;
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* Publicagdo e divulgacdo dos editais de licitagdo em meios oficiais, como jornais de grande

circulagao, sites especializados e no portal oficial do CREF14/GO-TO.

* Organizar e manter o arquivo fisico e digital de toda a documentagdo relacionada aos processos
licitatérios, como propostas de fornecedores, atas de sessOes, registros de propostas e demais

documentos administrativos;

 Garantir a preservagdo e acessibilidade dos documentos para fins de auditoria, controle interno e

futuras verificagdes, conforme a legislacdo de transparéncia publica;

* Apoiar a digitalizagdo de documentos, quando necessario, e garantir a adequacao do sistema de

arquivamento as normas internas do CREF14/GO-TO;

* Monitoramento de prazos legais e internos relacionados a cada etapa do processo licitatério, como

a data de abertura das propostas, recursos ¢ homologagao;

* Controle de calendario de licitagdes e atividades associadas, garantindo que todas as etapas sejam

cumpridas dentro dos prazos estabelecidos no edital e na legislacdo aplicavel;

* Notificagdo de participantes e interessados sobre datas e eventuais prorrogacgdes de prazos, conforme

exigido por lei;

 Apoiar na conferéncia das propostas recebidas, verificando se estdo de acordo com as exigéncias do

edital e se os documentos apresentados sdo completos;

» Auxiliar na organizacao das propostas de acordo com os critérios de classificagdo definidos no
edital, garantindo que o processo de abertura e julgamento das propostas seja realizado de forma

ordenada e transparente.

* Registrar as propostas apresentadas pelos licitantes e garantir que todas as etapas do processo de

andlise sejam devidamente documentadas.

* Prestar esclarecimentos aos licitantes e fornecedores sobre o processo licitatorio, incluindo a

interpretagdo do edital, documentos necessarios e prazos estabelecidos.
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* Organizar a logistica do evento (espago, equipamentos, etc.).

* Elaborar relatorios detalhados sobre o andamento dos processos licitatorios, incluindo o status de

cada etapa, as propostas recebidas e os resultados das sessdes publicas.

* Preparar relatorios finais de licitagao, consolidando informagdes sobre os participantes, resultados

e decisdes tomadas pela comissao.
» Auxiliar na elaboragao de pareceres técnicos;

Zelar pela higiene, limpeza, conservagao e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos utilizados

sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutencao;

* Organizar e controlar os custos administrativos associados a execugdo do processo licitatorio,

como publicagdes de editais e despesas operacionais;

» Sugerir melhorias nos processos administrativos internos relacionados as licitagdes, visando

aumentar a eficiéncia, reduzir custos e garantir a transparéncia nas contratagdes publicas.

+ Auxiliar na implementacdo de novas tecnologias ou ferramentas de gestdo de licitacdes,

contribuindo para a modernizagdo e otimizag¢ao dos processos.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Ensino Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Comissio de | CODIGO CBO: 2514-10
licitagdo: Gratificacdo pela Funcdo de Gestor

(a) de contrato e/ou fiscal de contrato

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio ou

Superior com preferéncias para cursos técnicos ou graduacao;

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Garantir que os contratos firmados em decorréncia de

processos licitatorios do CREF14/GO-TO, sejam cumpridos com rigor e transparéncia, de acordo
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com as cldusulas pactuadas e com a legislacdo vigente. Atuar na gestdo administrativa, financeira
e técnica dos contratos, visando a execugdo eficiente, o cumprimento das obrigagdes contratuais €
a mitigacao de riscos. Atuando de maneira preventiva, resolvendo problemas antes que eles

impactem a execugao contratual.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Acompanhar a execugdo dos contratos firmados, verificando se todas as partes contratadas estao
cumprindo as cldusulas acordadas, como prazos, condi¢des de entrega, qualidade do servigo ou

fornecimento, e outras obrigag¢des contratuais;

* Realizar visitas periddicas aos fornecedores e prestadores de servigos, quando necessario, para
garantir que o objeto contratado esteja sendo executado conforme as especificacdes, prazos e

condi¢des estabelecidas no contrato;

*Analisar relatdrios e documentos apresentados pelos contratados, como relatorios de progresso,
certificados de entrega, notas fiscais e outros documentos que comprovem o cumprimento das

obrigagdes contratuais;

» Acompanhamento continuo da qualidade e da quantidade do que foi contratado, assegurando que

o fornecimento ou servico esteja de acordo com as expectativas e exigéncias da licitacao;

» Controlar prazos e cronogramas de execu¢do do contrato, verificando se as datas de entrega e

execucao estdo sendo cumpridas;

* Estabelecer e atualizar o cronograma de atividades para a execu¢do do contrato, ajustando-o

conforme necessario e garantindo a eficiéncia no cumprimento dos marcos estabelecidos;

» Acompanhar atrasos ou descumprimentos de prazos e tomar acgdes corretivas imediatas, incluindo
notificacdes formais e aplicacao de penalidades, se necessario, de acordo com as clausulas do

contrato;
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* Verificar prorrogacdes de prazos quando solicitadas, avaliando a justificativa apresentada e

formalizando os aditivos contratuais, quando for o caso;

« Avaliar a necessidade de aditivos contratuais, seja para ajustes nos valores, prorrogagao de prazos,
alteracdo do escopo ou mudangas no objeto contratado, em conformidade com as normas legais e

internas;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Controlar a execugdo dos aditivos, garantindo que todas as alteragdes feitas no contrato sejam

adequadamente implementadas e cumpridas pelas partes envolvidas.

* Garantir a comunicacao clara com a equipe interna, fornecedores e prestadores de servigos sobre

as modificagdes nos contratos e os impactos dessas alteragdes nas obrigagdes contratuais.

 Assegurar que os contratos sejam executados de acordo com a legislacdo vigente;

* Verificar a conformidade dos fornecedores e prestadores de servicos com as exigéncias
contratuais, como qualificacdo técnica, comprovacao de regularidade fiscal, cumprimento das

clausulas de seguranga e qualidade, entre outros requisitos;

» QGarantir que os procedimentos administrativos relacionados ao contrato (como a emissao de
notas fiscais, pagamentos, etc.) sejam realizados conforme as normas legais e as condicoes

acordadas;

* Controlar o orcamento do contrato, verificando se as despesas estdo dentro dos limites

financeiros estabelecidos e evitando o desperdicio de recursos;

» Realizar auditorias periddicas dos custos do contrato, conferindo os pagamentos e as despesas

efetuadas com as condigdes acordadas e com os valores previstos no orgamento;

* Verificar as solicitacdes de pagamento, garantindo que todos os pagamentos sejam realizados
dentro do prazo e que os valores correspondam ao que foi acordado no contrato, evitando

pagamentos em duplicidade ou indevidos;
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* Analisar e justificar variacdes de custos e, caso necessario, propor ajustes ou revisdes

or¢amentarias de acordo com as mudancgas no escopo ou nos prazos de execugao do contrato;

* Manter comunicacdo constante com os fornecedores ou prestadores de servicos, garantindo o
fluxo de informagdes sobre o andamento do contrato, notificagdes sobre pendéncias ou nao

conformidades e qualquer ajuste necessario;

* Gerenciar e resolver conflitos ou questdes que possam surgir durante a execucdao do contrato,
buscando solugdes amigaveis e, quando necessario, aplicando as cldusulas penais previstas no

contrato;

* Prestar suporte aos fornecedores para o cumprimento das condi¢des contratuais, identificando
problemas antes que se tornem criticos e ajudando a encontrar solu¢des para o bom andamento do

contrato;

* Monitorar a performance do contratado com base nos indicadores estabelecidos, realizando

reunides periddicas para avaliar o desempenho e definir melhorias ou ajustes;

* Elaborar relatérios de avaliagdo de desempenho do contratado, documentando a conformidade ou

nao conformidade com os termos do contrato e apresentando esses relatdrios a alta gestao;

* Identificar e tratar ndo conformidades durante a execucdo do contrato, tomando medidas
corretivas imediatas, como notificacdo de descumprimento, aplicagdao de penalidades, ou, se

necessario, rescisao contratual;

» Propor agdes corretivas e preventivas para mitigar riscos de falhas no cumprimento contratual e

melhorar a execucao do contrato;

» Fornecer suporte a Comissdo de Licitacdo nas fases pos-licitagdo, incluindo a avaliagdo do

cumprimento do contrato, e colaborar em processos de fiscalizacdo e auditoria;

* Interagir com oOrgdos de fiscaliza¢do e auditoria interna e externa, fornecendo informacgdes

detalhadas sobre a execu¢do dos contratos e cooperando com as avaliagdes de conformidade;
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* Acompanhar o encerramento do contrato, garantindo que todas as obrigacdes tenham sido

cumpridas e que o contrato seja finalizado conforme os termos acordado;

* Apoiar a digitalizagdo de documentos, quando necessario, e garantir a adequagao do sistema de

arquivamento as normas internas do CREF14/GO-TO;

» Zelar pela higiene, limpeza, conservacao e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Assessor (a) de | CODIGO CBO: 2521-25

Departamento e/ou Seccional

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio ou

Superior em areas correlatas.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: prestar suporte técnico e administrativo aos
departamentos da organizacdo, auxiliando na gestdo de processos, elaboracdo de relatérios,
organizacdo de documentos e na execucdo de atividades estratégicas e operacionais. Atua como
intermediario entre a direcdo e os setores, garantindo a eficiéncia das operacdes e a implementagédo
de melhorias dentro do departamento, sempre em conformidade com as politicas e diretrizes
institucionais do CREF14/GO-TO.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

e Prestar suporte administrativo aos departamentos do CREF14/GO-TO, auxiliando na organizagao
e coordenacdo de processos internos, sempre com foco na transparéncia € no cumprimento de

normas éticas.
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* Organizar e controlar documentos, arquivos e registros institucionais, garantindo que estejam

sempre atualizados e acessiveis.

* Auxiliar na elaboragao de relatérios, memorandos, atas de reunides ¢ outros documentos admi-

nistrativos.

* Acompanhar e garantir o cumprimento de processos internos e procedimentos administrativos

dentro dos departamentos.

* Colaborar na elaboragdo e revisao de procedimentos operacionais, promovendo melhorias nos

fluxos de trabalho.

* Apoiar na implementacdo e acompanhamento de projetos institucionais, como acdes de capacita-

cdo, eventos e campanhas relacionadas ao CREF14/GO-TO.

* Contribuir para a execug¢ao de acdes de melhoria na gestdo do Conselho, com foco na otimizacao

de processos administrativos.

* Manter comunica¢do com outras entidades, 6rgaos publicos e profissionais registrados, prestando

informacdes e esclarecimentos sobre as atividades do CREF14/GO-TO.

* Colaborar na organizacao e participagdo em eventos institucionais, como seminarios, workshops

e encontros de profissionais de educacao fisica.

* Identificar oportunidades de melhoria nos processos administrativos e propor inovacdes para oti-

mizar as atividades do departamento.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Assessor (a) de Nivel | CODIGO CBO: 2522-10

Superior - Financeiro
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REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Administragdo, Economia, Ciéncias Contabeis, Gestdo Financeira ou &reas

correlatas.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Responsavel pelo planejamento, execugéo e controle
das atividades financeiras, orcamentarias e contabeis do CREF14/GO-TO, garantindo a
conformidade com normas e regulamentos. Atua na gestdo de receitas, despesas, elaboracéo de
relatérios financeiros e apoio a tomada de decisfes estratégicas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

« Planejar, executar e controlar atividades financeiras, orcamentérias e contabeis do CREF14/GO-
TO.

« Elaborar e analisar relatorios financeiros, demonstrativos contabeis e balancos patrimoniais.
e Acompanhar a arrecadacdo de receitas e o cumprimento das obrigacdes fiscais e tributarias.
e Controlar despesas, conciliacdes bancérias e fluxo de caixa.

e Apoiar na elaboracgdo e execucdo do orcamento anual do CREF14/GO-TO.

e Garantir o cumprimento de normas contabeis, financeiras e legislacdo vigente.

e Assessorar a diretoria em tomadas de decisao financeiras e estratégicas.

e Elaborar relatérios financeiros e demonstrativos contabeis, como balancetes, balangos e DRE.
e Realizar conciliagcBes bancérias e conferéncia de registros contabeis.

e Preparar e revisar documentos para auditorias internas e externas.

e Auxiliar na elaboracdo de prestac@es de contas exigidas por 6rgaos reguladores e fiscalizadores.

e Assegurar o cumprimento das obrigacgdes fiscais, tributarias e previdenciarias.
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Realizar a apuracéo e conferéncia de tributos, garantindo o correto recolhimento de impostos.

Manter-se atualizado sobre legislacGes fiscais e contabeis aplicaveis ao CREF14/GO-TO.

Analisar e controlar contratos financeiros, convénios e demais obrigacdes da entidade.

Supervisionar pagamentos a fornecedores, prestadores de servicos e colaboradores.

e Gerenciar e validar processos de compras e licitagdes em conformidade com normas e regula-
mentos.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Participar, conforme a politica interna do CREF14/GO-TO, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Ensino Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Assessoria da Camara | CODIGO CBO: 2514-10
Tell

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Médio ou

Superior

DESCRICAO DA FUNCAO
FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Fornecer suporte técnico e administrativo & Camara de
Julgamento, garantindo a organizagdo e o bom andamento das atividades relacionadas a processos
ético-profissionais no Conselho. Suas func¢des incluem a elaboragdo e organizagao de documentos,
relatdrios, pareceres, além do auxilio na coordenacao das audiéncias e sessdes de julgamento. O
assessor assegura que as decisdes sejam registradas corretamente e que todos 0s processos sigam

as normas e regulamentos internos, com imparcialidade e em conformidade com as diretrizes legais

e éticas do CREF14/GO-TO.
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DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

 Auxiliar na organizagdo e acompanhamento de processos administrativos e ético-profissionais

que estao sob analise da Camara do CREF14/GO-TO

* Preparar e organizar os documentos necessarios para as reunioes e sessoes de julgamento, inclu-

indo processos, peticdes e outros registros pertinentes.

* Garantir que todos os documentos relacionados aos processos sejam arquivados de maneira ade-

quada, respeitando as normas de confidencialidade e regulamentacdo do CREF14/GO-TO.

» Redigir e revisar relatdrios, pareceres técnicos e conclusdes relacionadas aos processos analisa-

dos pela Camara.

+ Elaborar atas de reunides e audiéncias, registrando as decisdes tomadas, as discussdes realizadas

e os encaminhamentos acordados pelos membros da Camara.

» Garantir a precisao e clareza na elaboracdo de documentos oficiais e pareceres, que servirao de

base para as decisdes da Camara.

* Organizar e coordenar as agendas de reunides e sessoes de julgamento da Camara, garantindo

que todos os envolvidos sejam devidamente convocados e informados.

+ Assegurar a infraestrutura necessaria para a realiza¢ao das sessdes, como a preparacgao de salas,

equipamentos de dudio e video, e materiais de apoio.

* Prestar suporte aos membros da Camara durante as sessoes, fornecendo os documentos e infor-

macgoes necessarias para o andamento dos processos.

* Acompanhar o cumprimento das decisdes e deliberagdes da Camara, garantindo que as provi-

déncias sejam tomadas conforme as resolucdes e normativas estabelecidas.

* Colaborar na comunica¢ao dos resultados e das decisdes aos profissionais registrados, aos en-

volvidos no processo e as partes interessadas.
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* Monitorar os prazos para cumprimento das decisdes e providenciar o andamento dos processos

de forma eficiente.

* Atuar como ¢lo de comunicacao entre os membros da Camara, a Diretoria do CREF14/GO-TO ¢
as demais areas do Conselho, garantindo que todos os aspectos administrativos sejam cumpridos

de forma eficaz.

* Auxiliar na analise de novos processos, sugerindo melhorias e ajustes nas praticas adotadas pela

Camara, quando necessario.

» Manter-se atualizado sobre as legislagdes e normas relacionadas a atuacdo do CREF14/GO-TO,
assegurando que todas as decisdes da Camara estejam em conformidade com as leis vigentes e os

regulamentos internos.

» Colaborar na revisdo e atualizacdo de procedimentos administrativos e legais para a realizacao

dos julgamentos, conforme mudangas normativas.

» Gerir a comunicacao com as partes envolvidas nos processos de julgamento, como profissionais
da Educacao Fisica, advogados e outros interessados, garantindo que sejam devidamente informa-

dos sobre as etapas e decisdes do processo.

» Prestar esclarecimentos sobre os processos € prazos, sempre com imparcialidade e respeito as

normas de confidencialidade.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Apoiar a digitalizagdo de documentos, quando necessario, e garantir a adequacao do sistema de

arquivamento as normas internas do CREF14/GO-TO;

» Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos

utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior
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TITULO DO CARGO: Assessor (a) de Nivel | CODIGO CBO: 2521-05

Superior - Administrativo

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior

Completo em Administracao ou areas correlatas.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, coordenar e executar atividades
administrativas, garantindo a eficiéncia e a conformidade dos processos internos do CREF14/GO-
TO. Atua na gestdo documental, apoio a diretoria, supervisao de processos administrativos e na

implementacdo de melhorias organizacionais.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TIPICAS DO CARGO:

» . Planejar, coordenar e executar atividades administrativas, garantindo a eficiéncia dos processos
internos do CREF14/GO-TO.
¢ Auxiliar na formulacéo e implementacdo de politicas e procedimentos administrativos.

e Supervisionar o cumprimento das normas internas e legislacao aplicavel ao funcionamento do
Conselho.

e Gerenciar processos administrativos relacionados a patriménio, logistica e infraestrutura do-
CREF14/GO-TO.

e Assessorar a Diretoria e demais setores na tomada de decisdes estratégicas.

e Elaborar relatérios técnicos, pareceres administrativos e documentos institucionais.

e Controlar e organizar documentos institucionais, garantindo a correta gestéo arquivista.

e Supervisionar processos de protocolo, expedicao e tramitacdo de documentos internos e externos.
e Coordenar a comunicagéo institucional e manter bom relacionamento com entidades parceiras.

e Acompanhar auditorias e fiscaliza¢des, fornecendo informacdes e documentos necessarios.
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* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

». Participar, conforme a politica interna do CREF14/GO-TO, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

» Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Assessor (a) de

Diretoria e Plenaria

CODIGO CBO: 2521-25

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Graduacdao em

Administracdo, Gestdo Publica, Ciéncias Contabeis, Direito, Educacéo Fisica ou areas afins.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Responsdvel por prestar suporte técnico e

administrativo a diretoria e ao plenaria do CREF14/GO-TO, coordenando e organizando

atividades, reunides, eventos e processos administrativos. Atua como intermediario entre a gestdo

e 0s setores operacionais, auxiliando na elaboracdo de documentos, relatérios e na implementacéao

de decisdes estratégicas. Além disso, é responsavel pela organizacdo e acompanhamento de

processos internos e pela comunicacdo eficiente entre os membros da diretoria, plenaria e outras

partes interessadas, sempre respeitando as normas éticas e regulatérias da instituicao.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Prestar apoio administrativo e técnico a diretoria e ao plendrio, garantindo o bom andamento das

atividades do CREF14/GO-TO.
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* Organizar e coordenar a agenda de reunides da diretoria e plendria, garantindo que todas as

atividades e decisdes sejam bem documentadas.

» Redigir e revisar atas de reunides, pareceres e relatorios sobre as deliberagdes e resolucdes to-

madas pelo plenario e diretoria.

* Preparar e distribuir documentos de apoio para reunides, como pautas, relatorios e apresentacdes.

* Organizar e controlar documentos institucionais, como contratos, oficios, pareceres e resolucoes,

garantindo o cumprimento de normas de arquivamento e confidencialidade.

* Acompanhar o fluxo de documentos administrativos e assegurar que todos sejam tratados de

forma eficaz e dentro dos prazos estabelecidos.

 Auxiliar na revisao e elaboragdo de textos, relatorios e outros documentos oficiais relacionados

ao CREF14/GO-TO.

* Facilitar a comunicagdo entre a diretoria, plenaria e os diversos departamentos e colaboradores

do CREF14/GO-TO.

* Apoiar a diretoria na andlise de informagdes e dados necessarios para a tomada de decisdes estra-

tégicas e operacionais.

+ Elaborar relatorios e pareceres técnicos, oferecendo subsidios para as deliberagdes da diretoria e

plenaria.

» Acompanhar as deliberagdes da plenaria e garantir a execugdo das resolucdes e agdes acordadas.

» Monitorar o cumprimento de prazos e metas estabelecidas pela diretoria e plenaria.

* Identificar e sugerir melhorias nos processos internos, buscando otimizar a eficiéncia organizaci-

onal.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;
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* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Assessor (a) de Nivel | CODIGO CBO: 2124-05

Superior - Informatica

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior

Completo em engenharia da computacao, tecnologia da informagao e ciéncia da computacao.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO OU EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Desenvolver e implantar sistemas informatizados,
escolhendo ferramentas de desenvolvimento, especificando e codificando programas. Administrar

ambiente informatizado, prestar treinamento e suporte técnico aos usuarios.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

essa funcao abrange;

* Desenvolver, implantar e fazer manutencao nos sistemas de informac¢ao do CREF14/GO-TO;
* Identificar e corrigir falhas nos sistemas do CREF14/GO-TO;

* Prestar suporte técnico e metodologico no desenvolvimento de sistemas;

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

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

informacgdes como voltados a comunicac¢ao de dados em ambientes interconectados;
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* Prestar suporte técnico voltado a manutencao de software basico e a seguranga fisica e 16gica de

dados;

* Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicagdo de dados;

* Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizagdo das atividades

operacionais;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

* Participar, conforme a politica interna do CREF14/GO-TO, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Médio ou Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de Compras | CODIGO CBO: 142405

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar, executar e assessorar as
compras e contratacdes do CREF14 GO/TO, organizar as areas de gestdo, patrimonio, materiais,
informagdes financeiras, tecnologica, entre outras. Implementar programas e projetos. Planejar,
executar e organizar as areas de gestdo de patrimdnio e de materiais (estoque). Controlar entrada e
saida de materiais do estoque do CREF14/GO-TO. Implementar programas e projetos no
departamento. Elaborar planejamento organizacional e planilhas de compras; controlar e
supervisionar contratos de prestacdo de servigos informando a administra¢do prazo de término e
eventuais problemas nos contratos. Elaborar planejamento organizacional e planilhas de custo,

despesas, receitas, entradas e saidas. Executar ordens de pagamento, realizar compras. Promover
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estudos de racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria

administrativa a organizagao e pessoas.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» Gerenciar e Executar atividades de compras, realizando orcamentos, pesquisa de preco,

confeccionado documentos conforme estabelecida administragdo do CREF14/GO-TO.

* Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacao, desenvolvendo estudos ¢
efetuando levantamentos, andlises, programagdes, conferéncias e célculos na realizacdo de
atividades técnico-administrativas, contratagdes ¢ apoio administrativo, técnico e operacional,

compreendendo a execug¢do e o controle relativo a aplicagdo de normas legais e regulamentos;

* Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacdo, desenvolvendo estudos ¢
efetuando levantamentos, andlises, programacgdes, conferéncias e calculos na realizagdo de

atividades técnico-administrativas;

* Atualizar bases de dados com informagdes orcamentarias, de recursos humanos e gestdo de

contratos, gerando informagdes consistentes sobre sua area;

* Elaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da area, compilando dados para acompanhamento

e analise regencial;

* Preencher e emitir documentos legais e solicitagdes internas da area, de acordo com normas e

critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

» Realizar pesquisas e prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando duvidas,

fornecendo informacdes/orientagdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

* Contribuir com a gestao dos contratos de prestadores de servigo da drea, acompanhando os prazos,
coletando informagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informacdes para

aprovagao de pagamentos.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente Financeiro CODIGO CBO: 2521-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO OU COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Planejar, organizar, controlar, assessorar e gerenciar a
organizac¢ao nas areas de gestdo, patrimonio, materiais, informacgdes, financeira, tecnoldgica, entre
outras. Implementar programas e projetos. Elaborar planejamento organizacional e planilhas de
custo, despesas, receitas, entradas e saidas. Executar ordens de pagamento, realizar compras.
Promover estudos de racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional. Prestar consultoria

administrativa e financeira ao CREF14/GO-TO.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Gerenciar e Executar atividades de apoio administrativo, técnico e operacional, compreendendo

a execucdo e o controle relativo a aplicagdo de normas legais e regulamentos;
* Aplicagao de normas legais e regulamentos internos;

* Manter atualizados controles administrativos de sua area de atuacao, desenvolvendo estudos e
efetuando levantamentos, andlises, programagdes, conferéncias e célculos na realizacdo de

atividades técnico-administrativas;

* Confeccionar e emitir ordem de pagamento e empenhos. Emitir extratos bancarios e solicitar junto

aos bancos quando necessario;
* Realizar conciliagdo bancaria e produzir relatdrio de despesa e receita diario, mensal e anual;

* Registrar os boletos emitidos pelo CREF14/GO-TO;
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* Informar ao departamento de compras dotacdo orgamentdria atualizada para viabilizacdo da

aquisi¢ao/contratagao;

* Atualizar bases de dados com informacdes or¢amentarias, de recursos humanos e gestdo de

contratos, gerando informagdes consistentes sobre sua area;

* Elaborar e emitir relatorios, planilhas e graficos da area, compilando dados para acompanhamento

e analise regencial;

* Preencher e emitir documentos legais e solicitacdes internas da area, de acordo com normas e

critérios definidos, encaminhando-os as areas/pessoas envolvidas;

» Realizar pesquisas e¢ prestar atendimento a clientes e fornecedores, solucionando duvidas,

fornecendo informagdes/orientagdes ou direcionando-os as pessoas indicadas;

* Contribuir com a gestao dos contratos de prestadores de servigo da area, acompanhando os prazos,
coletando informagdes sobre a qualidade dos servigos prestados e provendo informagdes para

aprovagao de pagamentos;

* Realizar levantamento de necessidades de contratacdo de pessoal junto a 4rea em que atua, como

objetivo de auxiliar a area de Recursos Humanos nessa tarefa;

* Disseminar informacdes sobre politicas e procedimentos administrativos aos profissionais.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente do | CODIGO CBO: 4201-05

Departamento de Fiscalizagdo.

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

HABILITACAO PROFISSIONAL: Habilitacio para dirigir categoria minima B.

DESCRICAO DA FUNCAO
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FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO OU COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Gerenciar ¢ executar as atividades de fiscaliza¢do no
ambito do CREF14/GO-TO, bem como, o Departamento de Orientacao e Fiscalizagdo, planejando
e coordenando as atividades e a equipe de fiscalizacdo do CREF14/GO-TO , solucionar questoes e
problemas administrativos do Departamento, com autorizagdo e ciéncia do Superintendente
Administrativo, propor e programar juntamente com a Diretoria Efetiva do CREF14/GO-TO rotas
e atividades a serem desenvolvidas pela fiscalizacao, avaliar o cumprimento de metas mensais,
promovendo troca de equipes e escalas quando se fizer necessario, promover atendimento ao
publico, controlar envio e recebimento de correspondéncias e protocolos pelo Departamento de
Orientagdo e Fiscalizacdo, participar de reunides da Diretoria e da Plendria sempre que solicitado,
representar 0 CREF14/GO-TO em eventos, palestras e cursos, quando solicitado, acompanhar e
cobrar com apreensdo pela Policia Judicidria dos instrumentos que sirvam ao exercicio ilegal da
profissdo, promover e propor treinamentos ao DOF, emitir decisdo em sede de 1? instancia a luz da
Resolugdo N.° 055/2017, elaborar pareceres e relatorios a COF e a Diretoria Efetiva e
Superintendéncia Administrativa sempre que solicitado a respeito de processos de fiscalizagdo, de
natureza opinativa e/ou a respeito da rotina de trabalhos executados, estabelecer metas, prazos e
promover respostas de requerimentos formais, tratar de documentos variados, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos, solucionar e prover os suprimentos para 0s
deslocamentos dos Agentes de Orientagdo e Fiscalizagdo, organizar e responder pelo cronograma
e controle da manutengdo, vistoria antes e depois do cumprimento de rotas, abastecimento e
cuidado com os veiculos utilizados pelos membros do DOF para exercicio da atividade de

fiscalizagao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:
* Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;

* Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios no Departamento

de Orientagao ¢ Fiscalizagdo, sob orientagao;

* Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos;
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* Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manuten¢do da ordem nos ambientes;

* Operar equipamentos diversos que visam auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos da
fiscalizacdo, tais como: cAmara de gravacao portatil, aparelho celular, gravador, veiculo automotor,

notebook, projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas fotocopiadoras e outros;

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

* Zelar pela higiene, limpeza, conservacdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos de
trabalho utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servicos de manutengao.
* Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails. « Manter, organizar, classificar e atualizar
arquivos e outros documentos, para possibilitar controle e novas consultas. * Atender ao publico
em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminhé-los as pessoas e/ou

setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

informatica.

* Elaborar relatorios e prestacao de contas de suas atividades;

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

* Receber dentincias e determinar o cumprimento de acordo com o plano de rotas a ser executado

pelo Departamento de Fiscalizagao;

* Participar de cursos, palestras em universidades ou outros 6rgaos, quando convocado pela

Presidéncia.

* Consultar a Superintendéncia Administrativa, sempre que necessario, para tomada de decisao em

situagdes administrativas do departamento;
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* Encaminhar relatérios mensais de todas as atividades do DOF ao Superintendente Administrativo

e ao Presidente do CREF14/GO-TO;

* Encaminhar relatdrios mensais ao Superintendente Administrativo e a Chefia de Gabinete de

todas as atividades administrativas do Departamento;

* Consultar a COF nas questdes relacionadas aos processos gerados pelo Departamento;

* Propor representacdo as autoridades competentes sobre os fatos que forem apurados e cuja

solucdo ou repreensdo nao seja da Fiscalizacdo do CREF14/GO-TO;

* Encaminhar as autoridades competentes através de notificagcdes e/ou oficios por si elaborados em
relacdo as irregularidades fiscais encontradas e ndo corrigidas, dentro do prazo previsto na

legislacdo pertinente;

* Encaminhar aos demais 6rgaos do CREF14/GO-TO as irregularidades apuradas pela Fiscalizagdo

do CREF14/GO-TO para que as providéncias cabiveis sejam tomadas;

* Programar juntamente com a Diretoria Efetiva do CREF14/GO-TO e o Superintendente

Administrativo as rotas e atividades a serem desenvolvidas pela fiscalizagio do CREF14/GO-TO;

* Avaliar o cumprimento das atividades e metas atribuidas mensalmente a cada empregado do DOF,
valendo-se de relatérios periddicos para avaliacdo de desempenho, de acordo comas metas
estabelecidas e promovendo trocas de equipes e/ou escalas quando se fizer necessario, para
viabilizar o melhor desempenho dos Agentes de Fiscalizagdio e Orientagdo e do Agente

Administrativo lotado no DOF;

* Reunir-se com os Agentes periodicamente para analise, avaliacdo, e execugdo dos planos de acao
estabelecidos e dos relatorios de inspecdo, com a finalidade de corre¢do de falhas porventura

existentes;

+ Atender presencial ou virtualmente, por telefone e/ou e-mail, ao publico geral, inclusive os

profissionais fiscalizados;
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* Ter conhecimento do conteudo de todas as correspondéncias recebidas ou enviadas pelo DOF via

Correios ou meio eletronicos;

* Participar das reunides de Diretoria e Plenario do CREF14/GO-TO, quando requisitado pela

Diretoria, para prestar informagdes sobre atividades do DOF;

* Representar o CREF14/GO-TO em eventos, inclusive para realizar palestras e cursos, quando

solicitado pelo Presidente do CREF14/GO-TO;

* Acompanhar e colaborar com apreensao, pela Policia Judicidria e/ou Vigilancia Sanitéria, dos
instrumentos e tudo o mais que sirva, ou tenha servido, ao exercicio ilegal da profissdo e demais

praticas delituosas;

* Promover acdo integrada e sinergética do DOF, colaborando para o bem-estar de todos os seus

integrantes;

» Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requisitada por qualquer departamento do

CREF14/GO-TO;

* Apreciar e executar ato normativo que verse sobre a orientagao e fiscalizagdo do exercicio e das
atividades profissionais dos Profissionais de Educag¢do Fisica, promovendo ou propondo

treinamentos ao DOF;

* Apreciar e emitir parecer sobre acdes voltadas a eficacia da orientagao e fiscalizagdo do exercicio
e das atividades profissionais dos profissionais de Educacdo Fisica pelo CREF14/GO-TO,

encaminhando propostas a Presidéncia;

* Nortear e solucionar questdes referentes a rotina de fiscalizagdo, tais como: roteiros e
cronogramas dos Agentes, suprimentos para os deslocamentos dos Agentes, supervisdo das

revisoes e manutencoes dos veiculos;

» Auxiliar nos processos administrativos de orientacdo e fiscalizacdo e, quando necessario,

comparecer as reunides, audiéncias e similares;
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* Responder as consultas formuladas e elaborar relatério de rotas e atividades sempre que

requisitado;

» Responsabilizar-se pelo cronograma e controle da manutencgdo, vistoria antes e depois do
cumprimento de rotas, abastecimento e cuidado com os veiculos utilizados por todos os membros

do Departamento de Orientagao e Fiscalizagdo;

* Elaborar decisoes de 1? instancia a luz da Resolucao N.° 055/2017, elaborar relatério de processos
de fiscalizagdo e parecer opinativo a COF a respeito de auto de infragdes, de impugnacdo ao auto
de infracdo e/ou de revelia da parte fiscalizada no sentido de subsidiar o julgamento em sede de
primeira instancia dos autos de infragdo decorrentes das agdes de fiscalizagdo do CREF14/GO-TO

pela COF a luz da Resolugao N.° 085/2020.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Supervisor (a) de | CODIGO CBO: 2545

Departamento de Fiscalizacao

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo no curso de Educagdo Fisica com habilitacdo para Licenciatura e/ou Bacharelado,

Habilitagao para dirigir categoria minima B.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO/COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Assessorar o Gerente de Orientacdo e Fiscalizacio a
gerenciar, planejar e executar as atividades e metas de fiscalizagdo no dmbito do CREF14/GO-TO,
auxiliar o Gerente de Orientagao e Fiscalizagao na elaboracdo de memorandos, relatdrios mensais
de atividades do Departamento e na avaliagdo do cumprimento das atividades e metas atribuidas
aos Agentes de Fiscalizacdo; atender, presencial ou virtualmente, por telefone e/ou e-mail, ao
publico geral, inclusive os profissionais fiscalizados; substituir o Gerente do DOF em suas

auséncias; realizar visitas de orientagdo e fiscalizacdo do exercicio profissional da Educacao Fisica
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em todo o Estado de Goias e Tocantins, de acordo com o planejamento, roteiros e estratégias
previamente elaborados, pelo (a) Gerente de Orientacdo e Fiscalizacao, com anuéncia do Presidente
do CREF14/GO-TO e supervisao do Superintendente Administrativo, com o intuito de verificar o
exercicio profissional de Pessoa Fisica ou Juridica, em qualquer local que se verifique a atuagao;
lavrar os respectivos termos de fiscalizagdo e termos de visita, sem rasuras, anexando a eles ao
menos 01 (um) documento probatério possivel, tal como, fotografias, filmagens, audios, videos,
declaragdes, identificagao de nome, RG e CPF de eventuais testemunhas de flagrante irregularidade
e qualquer outro documento que se constitua como prova material do ato de infragdo objeto do
termo de fiscalizacdo lavrado que, se constituem nos documentos iniciais do processo de
fiscalizacdo; atender, com interesse e zelo, as determinagdes da Geréncia de Orientacdo e
Fiscalizacdo e do Presidente do CREF14/GO-TO ; elaborar e apresentar relatdrios semanais
circunstanciados das autuagdes, visitas, notificacdes e outros elementos comprobatérios,
integrantes do processo de orientagdo e fiscalizag¢do, a fim de comprovar as atividades semanais
efetivamente realizadas; prestar esclarecimentos, sempre que possivel ou quando solicitados, a
sociedade, principalmente aos Profissionais de Educacdo Fisica, aos dirigentes das institui¢des de
ensino e saude, clubes e outras entidades juridicas, a respeito de todas as dividas acerca do Sistema
CONFEF/CREFs, proferir decisdes em 1 instancia nos processos de fiscalizagdo a luz da
Resolucdo N.° 055/2017 e auxiliar o Gerente na elaboracdo de pareceres para subsidiar o
julgamento da COF em I1%instancia, nos termos da Resolucdo N.° 085/2020, além de elaborar

pareceres a COF e a Diretoria Efetiva e Superintendéncia Administrativa sempre que solicitado.
DESCRICAO DEATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Assessorar o Gerente em todas as suas atribuicdes, especialmente, em relacdo a gerenciar, planejar
e executar atividades e metas de fiscalizacdo no ambito do CREF14/GO-TO, na elaboragao de
memorandos, relatorios mensais de atividades do Departamento, na avaliagdo de cumprimento das
atividades e metas atribuidas aos Agentes de Fiscalizacdo, no atendimento presencial, virtual, por

telefone ou e-mail;

* Substituir o Gerente de Orientacao ¢ Fiscalizacdo em suas auséncias;
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* Orientar os Profissionais de Educag¢ao Fisica no processo de sua regularizacdo perante o Conselho

Regional e notificar os que estdo em exercicio irregular;

» Executar outras tarefas designadas pela Geréncia de Fiscalizagdo, sempre que necessario ou

quando solicitado pela Presidéncia do CREF14/GO-TO ou pelo Superintendente Administrativo;

* Solicitar da autoridade policial garantia de acesso aos locais onde ocorre o exercicio profissional

de Educacao Fisica, quando houver impedimentos ou obstaculos ao desempenho das suas fungdes;

* Auxiliar o Gerente do DOF no planejamento de todas as atividades e metas do DOF; zelando pelo
cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos neste organograma, no plano de cargos e

salarios e no manual de orientagao ¢ fiscalizagao;

» Auxiliar o Gerente do DOF na elaboracdo de convocagdo de Agentes de Fiscalizacdo para
exercicios de atividades, memorandos, relatérios mensais de todas as atividades do DOF e

avaliagdo do cumprimento das atividades e metas atribuidas aos Agentes de Fiscalizagao;

* Auxiliar o Gerente do DOF na formalizacdo e encaminhamento aos demais orgaos do CREF 14
GO/TO das irregularidades apuradas pela Fiscalizagdo do CREF14/GO-TO para que as

providéncias cabiveis sejam tomadas;

* Efetuar a digitalizagdo dos Termos de Fiscalizag¢do e de Visita, junto ao sistema de fiscalizagao,

bem como, promover registro e andamento de processos e autos de fiscalizagao;

* Entregar, semanalmente, a Geréncia de Fiscaliza¢do, os relatérios de despesas, efetuando

fechamento do suprimento financeiro, bem como a planilha de deslocamento e quilometragem.

* Responsabilizar-se juntamente com a Geréncia de Fiscalizagdo pelo cronograma de manutengao,
vistoria antes e depois do cumprimento de rotas, abastecimento e cuidado com os veiculos

utilizados por todos os membros do Departamento;

* Desenvolver atividades na area administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;
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* Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios no Departamento

de Orientagao e Fiscalizagao, sob orientagao;

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

» Atuar como corresponsavel pela fiscalizagdo e manuteng¢ao da ordem nos ambientes;

* Operar equipamentos diversos que visam auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos da
fiscalizacdo, tais como: cAmara de gravacao portatil, aparelho celular, gravador, veiculo automotor,

notebook, projetor multimidia; aparelhos de fax; maquinas fotocopiadoras e outros;

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

* Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizagdo dos equipamentos e instrumentos de
trabalho utilizados sob sua responsabilidade, inclusive sob o veiculo automotor que utiliza no

cumprimento de rotas, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

» Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos e outros documentos, para possibilitar controle

e novas consultas de autos e processos de fiscalizagao.

* Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los

as pessoas e/ou setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

informatica.

* Elaborar relatorios e prestacdo de contas de suas atividades e das atividades dos colegas de

departamento em auxilio ao Gerente;

* Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado;
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* Receber dentincias e determinar o cumprimento de acordo com o plano de rotas a ser executado

pelo Departamento de Fiscalizagao;

* Participar de cursos, palestras em universidades ou outros 6rgaos, quando convocado pela

Presidéncia.

* Consultara Superintendéncia Administrativa, sempre que necessario, para tomada de decisdo em

situacdes administrativas do departamento;

* Encaminhar relatérios mensais de todas as atividades do DOF ao Superintendente Administrativo

e ao Presidente do CREF14/GO-TO;

* Encaminhar relatorios mensais ao Superintendente Administrativo e a Chefia de Gabinete de

todas as atividades administrativas do Departamento;

* Consultar a COF nas questdes relacionadas aos processos gerados pelo Departamento;

* Propor representacdo as autoridades competentes sobre os fatos que forem apurados e cuja

solucdo ou repreensao nao seja da Fiscalizagdo do CREF14/GO-TO;

* Encaminhar as autoridades competentes através de notificagdes e/ou oficios por si elaborados em
relacdo as irregularidades fiscais encontradas e ndo corrigidas, dentro do prazo previsto na

legislagdo pertinente;

* Encaminhar aos demais 6rgaos do CREF14/GO-TO as irregularidades apuradas pela Fiscalizagao

do CREF14/GO-TO para que as providéncias cabiveis sejam tomadas;

* Programar juntamente com a Diretoria Efetiva do CREF14/GO-TO e o Superintendente

Administrativo as rotas e atividades a serem desenvolvidas pela fiscalizacao do CREF14/GO- TO;

* Avaliar o cumprimento das atividades e metas atribuidas mensalmente a cada empregado do DOF,
valendo-se de relatorios periddicos para avaliagdo de desempenho, de acordo com as metas

estabelecidas e promovendo trocas de equipes e/ou escalas quando se fizer necessario, para
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viabilizar o melhor desempenho dos Agentes de Fiscalizagdo e Orientacdo ¢ do Agente

Administrativo lotado no DOF;

* Reunir-se com os Agentes periodicamente para analise, avaliagdo, e execu¢do dos planos de acao
estabelecidos e dos relatorios de inspecdao, com a finalidade de corre¢ao de falhas porventura

existentes;

 Atender presencial ou virtualmente, por telefone e/ou e-mail, ao publico geral, inclusive os

profissionais fiscalizados;

* Realizar visitas de orientagdo e fiscalizagdo do exercicio profissional da Educagao Fisica em todo
o Estado de Goias e Tocantins, de acordo com o planejamento, roteiros e estratégias previamente
elaborados, pelo (a) Gerente de Orientacdo e Fiscalizagdo, com anuéncia do Presidente do
CREF14/GO-TO e supervisao do Superintendente Administrativo, com o intuito de verificar o

exercicio profissional de Pessoa Fisica ou Juridica, em qualquer local que se verifique a atuagio;

* Lavrar os respectivos termos de fiscalizacdo e termos de visita, sem rasuras, anexando a eles ao
menos 01 (um) documento probatério possivel, tal como, fotografias, filmagens, dudios, videos,
declaragdes, identificagdo de nome, RG e CPF de eventuais testemunhas de flagrante irregularidade
e qualquer outro documento que se constitua como prova material do ato de infracdo objeto do
termo de fiscalizagdo lavrado que, se constituem nos documentos iniciais do processo de

fiscalizacao;

» Atender, com interesse ¢ zelo, as determinacOes da Geréncia de Orientagao e Fiscaliza¢ao e do

Presidente CREF14/GO-TO;

* Ter conhecimento do contetido de todas as correspondéncias recebidas ou enviadas pelo DOF via

Correios ou meio eletronicos;

* Participar das reunides de Diretoria e Plenario do CREF14/GO-TO, quando requisitado pela

Diretoria, para prestar informagdes sobre atividades do DOF;
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* Representar o CREF14/GO-TO em eventos, inclusive para realizar palestras e cursos, quando

solicitado pelo Presidente do CREF14/GO-TO;

* Acompanhar e colaborar com apreensdo, pela Policia Judicidria e/ou Vigilancia Sanitaria, dos
instrumentos e tudo o mais que sirva, ou tenha servido, ao exercicio ilegal da profissao e demais

praticas delituosas;

* Promover acdo integrada e sinergética do DOF, colaborando para o bem-estar de todos os seus

integrantes;

e Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requisitada por qualquer departamento do

CREF14/GO-TO;

 Apreciar e executar ato normativo que verse sobre a orientagdo ¢ fiscalizacao do exercicio e das
atividades profissionais dos Profissionais de Educag¢do Fisica, promovendo ou propondo

treinamentos ao DOF;

 Apreciar e emitir parecer sobre agdes voltadas a eficacia da orientagdo e fiscalizacdo do exercicio
e das atividades profissionais dos profissionais de Educagdo Fisica pelo CREF14/GO-TO,

encaminhando propostas a Presidéncia;

\

» Nortear e solucionar questoes referentes a rotina de fiscalizagdo, tais como: roteiros e
cronogramas dos Agentes, suprimentos para os deslocamentos dos Agentes, supervisao das

revisdes ¢ manutencdes dos veiculos;

» Auxiliar nos processos administrativos de orientagdo e fiscalizacdo e, quando necessario,

comparecer as reunides, audiéncias e similares;

* Responder as consultas formuladas e elaborar relatério de rotas e atividades sempre que

requisitado;

» Responsabilizar-se pelo cronograma e controle da manutengdo, vistoria antes e depois do

cumprimento de rotas, abastecimento e cuidado de limpeza e manutengao de utensilios basicos de
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funcionamento (6leo, dgua e bateria) com os veiculos utilizados por todos os membros do

Departamento de Orientacao e Fiscalizagao;

* Elaborar decisoes de 1? instancia a luz da Resolucao N.° 055/2017, elaborar relatério de processos
de fiscalizagdo e parecer opinativo a COF a respeito de auto de infragdes, de impugnagao ao auto
de infra¢dao e/ou de revelia da parte fiscalizada no sentido de subsidiar o julgamento em sede de
primeira instancia dos autos de infragdo decorrentes das agdes de fiscalizagdo do CREF14/GO-TO

pela COF a luz da Resolugao N.° 085/2020.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Agente de Orientagio | CODIGO CBO: 2545-05

e Fiscalizacao

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo no curso de Educacdo Fisica com habilitacdo para Licenciatura e/ou Bacharelado,

Habilitagao para dirigir categoria minima B.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO:

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Realizar visitas de orientacdo e fiscalizagio em toda
area de abrangéncia do CREF14/GO-TO, de acordo com o planejamento, roteiros e estratégias
previamente elaborados pela chefia do departamento e aprovada pelo Presidente, bem como,
tramitar autos de infracdo e processos administrativos, emitir relatorios e pareceres, promover
check list dos bens e utensilios utilizados para a execugdo do trabalho antes e depois do inicio do
cumprimento da rota, inclusive em relagdo a limpeza, manutengdo e abastecimento dos veiculos
por ele proprio utilizados, auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO na realizacdo de

diligéncias externas, e producdo de respostas aos 0rgaos Federais, Estaduais e Municipais.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:
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* Reporta-se ao Gerente de Fiscalizacao;

* Realizar visitas de orientagao e fiscalizacdo em toda area de abrangéncia do CREF14/GO-TO, de
acordo com o planejamento, roteiros e estratégias previamente elaborados pela chefiado
departamento e aprovada pelo Presidente, cujos deslocamentos serao feitos preferencialmente em

veiculo disponibilizado pelo CREF14/GO-TO e conduzido pelo proprio agente;

* Lavrar os respectivos termos de fiscalizagdo e termos de visita, sem rasuras, anexando a eles ao
menos 01 (um) documento probatoério possivel, tal como fotografias, filmagens, 4dudios, videos,
declaragdes, identificagdo de nome, RG e CPF de eventuais testemunhas de flagrante irregularidade
e/ou qualquer outro documento que se constitua como prova material do ato de infracao objeto do
termo de fiscalizacdo lavrado que, se constituem nos documentos iniciais do processo de

fiscalizagao;

 Atender, com interesse ¢ zelo, as determinagdes da Geréncia de Orientagdo ¢ Fiscalizacdo, do

Presidente e do Superintendente do CREF14/GO-TO;

» Apresentar relatdrios semanais circunstanciados das autuagdes, visitas, notificagdes e outros
elementos comprobatorios, integrantes do processo de orientagdo e fiscalizagdo, conforme as

instrucdes deste manual, a fim de comprovar as atividades semanais efetivamente realizadas;

* Prestar esclarecimentos presencialmente, virtualmente ou por telefone, sempre que possivel ou
quando solicitados, a sociedade, principalmente aos Profissionais de Educacdo Fisica, aos
dirigentes das institui¢des de ensino e saude, clubes e outras entidades juridicas, a respeito de todas

as davidas acerca do Sistema CONFEF/CREFs;

» Atender com agilidade e presteza o publico em geral, inclusive o profissional fiscalizado, por e-

mail, telefone ou presencialmente, sempre que solicitado;

* Auxiliar os departamentos do CREF14/GO-TO na realizagdo de diligéncias externas;

 Apresentar relatdrios circunstanciados das autuagdes, visitas, notificacdes e outros elementos

comprobatorios, integrantes do processo de fiscalizagdo, conforme orientagdes gerais;
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* Orientar os profissionais de educacao fisica a proceder sua regularizagdo perante o CREF14/GO-

TO;
* Notificar as Pessoas Fisicas que estdo em exercicio ilegal da profissao;
* Participar de reunioes;

» Prestar esclarecimentos e atender quando necessdrio ao publico em geral referente as

normatizagdes do exercicio da profissao;

* Seguir as normas emanadas pelo CREF14/GO-TO e pelo CONFEF;
* Preparar termos de orientagao, fiscalizagdo, de visita e de autuagao;
* Elaborar pareceres e relatorios;

* Atender solicitagdes do Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais 6rgdos publicos,

sempre de acordo com prévias orientagdes do Gerente de Fiscalizagdo do CREF14/GO-TO;

. Reportar ao Superintendente Administrativo e também ao Chefe do Departamento de
Fiscalizagao todos os fatos ocorridos no exercicio de sua fun¢do, principalmente os problemas que

ndo tiveram solucdo ou que ndo sejam de sua algada.

* Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da

razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes;

* Tratar o publico com zelo e urbanidade;

* Operar com computador e outros equipamentos de informatica;

* Prestar atendimento e orientacdo aos profissionais e instituigdes por telefone ou pessoalmente;

* Subsidiar com informagdes e pareceres em processos de fiscalizagdo o Gerente de Orientacdo e

Fiscalizagao, a Comissao de Orientagao ¢ Fiscalizagdo ou a Comissao de Etica;
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* Participar de reunides Plenarias, Diretoria ou comissdes sempre que solicitado;

* Atender denuincias ¢ encaminhar ao Gerente de Fiscalizagao;

* Contribuir com a elaboragdo de planejamentos visando a melhoria e racionalizagdo nos

procedimentos ¢ métodos administrativos;

* Participar de cursos, palestras em universidades ou outros 6rgdos, quando convocados pela

Presidéncia;

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

superiores;

» Executar tarefas correlatas;

» Realizar atividades de orientagdo e fiscalizacdo aos finais de semana e feriados quando

determinado pelo Presidente ou pelo Superintendente Administrativo;

* Orientar os Profissionais de Educagao Fisica no processo de sua regularizag¢do e correta atuagao

perante o Conselho Regional e notificar os que estdo em exercicio irregular;

» Executar outras tarefas designadas pela Geréncia de Fiscalizagdo, sempre que necessario ou

quando solicitado pela Presidéncia do CREF14 GO/TO, dentro dos limites de suas atribuicdes;

* Solicitar da autoridade policial garantia de acesso aos locais onde ocorre o exercicio profissional

de Educacdo Fisica, quando houver impedimentos ou obstaculos ao desempenho das suas fungdes;

 Efetuar a digitalizacdo dos Termos de Fiscalizagdo e Termos de Visita, registro de autos de

fiscalizacdo, processos € andamentos junto ao sistema do CREF14/GO-TO;

» Entregar, semanalmente, a Geréncia de Fiscaliza¢do, os relatérios de despesas, efetuando

fechamento do suprimento financeiro, bem como a planilha de deslocamento e quilometragem.
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CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de | CODIGO CBO: 1423-05
Departamento/Gerente de Seccional/Gerente de | 1423-10

Delegacia Regional 1423-15

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Coordenar e supervisionar as atividades de um
departamento do CREF14/GO-TO, gerenciando recursos, equipes e garantindo o cumprimento de
metas e objetivos da 4rea. Responsavel pela gestdo de uma unidade regional ou seccional,
coordenando operagdes locais, equipes e recursos para atender as necessidades da regido.
Supervisionar equipes, recursos e assegurando que as politicas e procedimentos sejam seguidos de

acordo com as diretrizes da organizagao.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Gestao de Equipes: Coordenar, supervisionar e treinar equipes de trabalho, assegurando que

todos os membros cumpram suas responsabilidades e alcancem os objetivos estabelecidos.

* Planejamento e Organizacdo: Planejar e organizar as atividades de sua area ou unidade,

garantindo a execugdo eficiente de processos e o atendimento as metas e prazos.

» Controle de Recursos: Gerenciar recursos materiais, financeiros € humanos, assegurando que

sejam utilizados de forma eficiente e dentro dos limites orgamentarios.

* Acompanhamento de Desempenho: Monitorar o desempenho das equipes e das operagdes,
analisando resultados e implementando melhorias para otimizar os processos e alcangar melhores

resultados.
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« Tomada de Decisdes Estratégicas: Definir estratégias e acdes para resolver problemas
operacionais ou melhorar os resultados de sua area ou unidade. Tomar decisdes com base em

analises de dados e necessidades da organizacao.

* Comunicagdo ¢ Relacionamento: Manter a comunicagao entre diferentes areas da organizacao
ou com outras unidades regionais. Relacionar-se com parceiros, stakeholders e superiores,

garantindo que as diretrizes sejam seguidas.

* Cumprimento de Normas e Regulamentos: Assegurar que as operagdes da area ou unidade

estejam em conformidade com as normas legais e regulamentagdes internas da organizagao.

» Elaboragdo de Relatorios: Preparar e apresentar relatorios sobre o andamento das atividades,
desempenho das equipes, uso de recursos e resultados alcangados, fornecendo dados para decisdes

estratégicas mais amplas.

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

* Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos de
trabalho utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

 Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails.

» Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos e outros documentos, para possibilitar controle

e novas consultas.

* Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los

as pessoas e/ou setores competentes.

* Receber, entregar, levar e buscar documentos.

* Participar de programa de treinamento, quando convocado.

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

informatica.
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* Elaborar relatorios e prestagao de contas de suas atividades;
* Participar de reunides, tanto da Diretoria, como das Comissodes, sempre que solicitado;

* Participar de cursos, palestras em universidades ou outros orgaos, quando convocado pela

Presidéncia.

* Consultar a Superintendéncia Administrativa, sempre que necessario, para tomada de decisao em

situagdes administrativas do departamento;

* Participar das reunides de Diretoria e Plenario do CREF14/GO-TO, quando requisitado pela

Diretoria, para prestar informagdes;

e Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requisitada por qualquer departamento do

CREF14/GO-TO;

* Responder as consultas formuladas e elaborar relatério de rotas e atividades sempre que

requisitado;

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Advogada (0) CODIGO CBO: 2410-05

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Direito, na Ordem do Advogados do Brasil (OAB), experiéncia profissional com

atuacdo comprovada na Advocacia Publica e/ou Privada de no minimo 05 (cinco) anos;

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduagio em Direito e Inscrigio na OAB.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Postular, em nome do CREF14/GO-TO, em juizo ou
administrativamente, propondo, contestando ou recorrendo em todas as instancias acdes judiciais
e administrativas de interesse do CREF14 GO/TO; solicitar providéncias junto a magistrados e

ministério publico; avaliar, organizar e juntar provas documentais e orais; realizar audiéncias e
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sustentacdes orais; contribuir na elaboragdo de projetos e legislagdes proprias, resolugdes, oficios,
relatorios, editais e portarias; analisar legislacdo para atualizagdo e implementacao de recursos;
assessorar; zelar pelos interesses do CREF14/GO-TO na manutenc¢ao e integridade dos seus bens,

dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

instancia judicial ou administrativa, apresentando recursos e procedendo a sustentagdo oral;
* Elaborar e acompanhar expedientes e outros documentos de carater juridico;
* Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

* Analisar consultas formuladas pelas areas, emitindo pareceres técnicos que subsidiem a tomada

de decisio;

* Manter-se continuamente atualizado em matéria juridico-legislativa e operacional de modo a

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

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

legislacdo correlata;

* Atuar de maneira preventiva no sentido de evitar prejuizos, alertando sobre os riscos € empecilhos
legais dando mais seguranga juridica, garantindo o nivel de exceléncia na prestacdo desse servico

visando o éxito dessas acdes e o retorno esperado pelo CREF14/GO-TO;

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

organizacional;

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

TITULO DO CARGO: Gerente Executivo (a) | CODIGO CBO: 1421-05

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

HABILITACAO PROFISSIONAL: Graduacio em Educacdo Fisica.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Atuar no planejamento, gerenciamento e execugio das
atividades didrias e dos projetos do CREF14/GO-TO garantindo a realizacdo das decisdes da
plenaria, da Diretoria e do Presidente. Gerenciar nos aspectos administrativos e operacionais do

departamento/setor que lhe for designado.
DESCRICAO DEATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Auxiliar no planejamento, organiza¢do, promocao e execucao de congressos, simposios, mesas

redondas, cursos, semindrios e outras atividades congéneres promovidas pelo CREF14/GO-TO;

» Auxiliar no planejamento, organiza¢do, promog¢ao € execucao de programas de capacitagao,

certificagdo, titulagdo, reconhecimento e nobilitagao profissional instituidos pelo CREF14/GO-TO;

* Planejar e gerenciar os demais projetos, dentro dos critérios e diretrizes estabelecidos no

planejamento estratégico da Institui¢do;

* Produzir materiais € documentos técnicos do CREF14/GO-TO;

* Gerenciar as atividades do departamento / setor sob sua responsabilidade;

* Interagir com os Associados e terceiros nos assuntos relacionados ao CREF14/GO-TO;

* Representar o CREF14/GO-TO em eventos, comissdes, comités, grupos de trabalho e congéneres
organizados ou mantidos por outras entidades, quando solicitado e autorizado pela Diretoria do

CREF14/GO-TO.
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* Participar de reunides Plenarias ou Diretoria sempre que solicitado;

* Realizar a confec¢do das atas das reunides Plendrias e de Diretoria sempre que solicitado.

» Prestar consultoria, elaborar diagnostico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos,
facilitar processos de transformacdo, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediagdo e

arbitragem; realizar pericias;

» Utilizar recursos de Informatica;

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

organizacional.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Superintendente CODIGO CBO: 1231-10

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo. Experiéncia Profissional Comprovada de Exercicio de atuacdo em Geréncia

Administrativa de no minimo 03 (trés) anos.

HABILITACAO PROFISSIONAL: Registro no Orgio de Classe.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Supervisionar e assessorar as atividades
administrativas, operacionais, financeiras e patrimoniais do CREF14/GO-TO, através da execugao
de servigos técnicos administrativos, referentes as areas de recursos humanos, de material, de
financas, de organizacdo e métodos, entre outras, visando elevar o grau de produtividade e

eficiéncia, através de estudos, racionalizagdo e simplificacdo da execugdo das tarefas.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:
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* Administrar materiais, recursos humanos, patriménio, informagdes, recursos financeiros e
orgamentarios; gerir recursos tecnoldgicos; administrar sistemas, processos, organizacao e

métodos; arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;

* Elaborar planejamento organizacional, participar na definicao da visao e missao do CREF14/GO-
TO; analisar a organizagdo no contexto externo e interno; identificar oportunidades e problemas;
definir estratégias; apresentar proposta de programas e projetos; estabelecer metas gerais e

especificas;

» Avaliar viabilidade de projetos; identificar fontes de recursos; dimensionar amplitude de
programas e projetos; tracar estratégias de implementacao; reestruturar atividades administrativas;

coordenar programas, planos e projetos; monitorar programas € projetos;

» Promover estudos de racionalizacdo, analisar estrutura organizacional; levantar dados para o
estudo dos sistemas administrativos; diagnosticar métodos e processos; descrever métodos e rotinas
de simplificagdo e racionalizacdo de servicos; elaborar normas e procedimentos dentro de sua area

de atuacio; estabelecer rotinas de trabalho; revisar normas e procedimentos de sua competéncia;

* Realizar controle do desempenho organizacional, estabelecer metodologia de avaliagdo; definir

indicadores e padrdes de desempenho; avaliar resultados; preparar relatérios; reavaliar indicadores;

» Prestar consultoria, elaborar diagnostico, apresentar alternativas; emitir pareceres e laudos,
facilitar processos de transformagdo, analisar resultados de pesquisa, atuar na mediagdo e

arbitragem; realizar pericias;

« Utilizar recursos de Informatica;

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

organizacional.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior
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TITULO DO CARGO: Procurador Chefe do | CODIGO CBO: 2410-05

Departamento Juridico

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior
Completo em Direito, inscri¢ao ativa na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Experiéncia
Profissional com atuagao comprovada na Advocacia Publica e/ou Privada de no minimo 05 (cinco)

anos.

DESCRICAO DA FUNCAO

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Responsavel pela coordenacdo dos trabalhos do Departamento Juridico, pela emissao de pareceres
juridicos, elaboragdo de peticdes judiciais, comparecimento em audiéncias, sustentacdo oral em

tribunais e acompanhamento das respectivas agoes.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

» Coordenar e supervisionar a execuc¢ao dos servigos do Departamento Juridico;

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

* Analisar solicitagdes de interesse dos servidores encaminhadas ao Presidente;

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

* Coordenar o recebimento dos processos administrativos e judiciais;

* Elaborar pareceres e estudos técnicos de natureza juridica;

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

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

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

legislacdo correlata;
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» Desempenhar outras atribui¢des que forem determinadas pelo Presidente.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

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

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

MEC.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO:

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

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 execugdo de suas tarefas
administrativas € em reunides, marcando e cancelando compromissos; controlar documentos e
correspondéncias. Atender aos publicos externos e internos; organizar eventos € viagens.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

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

* Realizar a gestdo do e-mail institucional e contatos com os parceiros decorrentes das solicitagdes
encaminhadas pela presidéncia, identificando e direcionando as unidades pertinentes, conforme
solicitagdo deliberagdo da diretoria e da presidéncia.

* Monitorar as agendas encaminhadas por 6rgdos ou institui¢des externas.

* Assessorar a presidéncia no planejamento e execug¢do de suas atividades, incluindo, confecgao
de despachos, oficios € memorandos.

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

* Organizar, acompanhar e atualizar a documentagdo e arquivos da area.
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* Elaborar documentos oficiais internos e externos, segundo os normativos internos, ¢ subsidiar
levantamentos de informagdes junto as unidades para reunides € eventos que contem com a
participacao da Diretoria.

» Agendar e preparar previamente as reunides internas e externas.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

TITULO DO CARGO: Gerente de tecnologia | CODIGO CBO: 1425-30

da Informacao.

REQUISITO DE QUALIFICACAO PARA INGRESSO NO CARGO: Ensino Superior

Completo em Engenharia da computagao, tecnologia da informacao.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

FORMA DE PROVIMENTO: COMISSIONADO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Responsivel por administrar equipes, planejar
atividades de tecnologia da informacao, demostrar competéncias pessoais, identificar oportunidade
de aplicagdo de tecnologia da informagdo, gerir projetos de tecnologia da informagdo, gerenciar
operacdo de servicos de tecnologa da informagdo, da suporte € manutengdo a informatica, de
manuten¢do e expansao de redes, de processamento e comunica¢do de dados.

DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

» participar da defini¢ao de padrdes de seguranga;

* definir necessidades de recursos tecnologicos (software, hardware e infraestrutura);

* promover integracao da equipe;

* elaborar orcamento e cronograma;

* garantir aos usudrios a disponibilidade dos servigos de tecnologia da informacao;

* prover qualifica¢do e capacita¢do da equipe;

* demonstrar proatividade;

* controlar escopo do projeto;

* disponibilizar recursos de trabalho;

* demonstrar capacidade de relacionamento interpessoal;

* estabelecer metas;

* aprovar produtos do projeto;
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« divulgar planos e metas da area;

» gerir prestacao de servigos terceirizados;

* demonstrar expressao verbal;

* apresentar solugdes e alternativas;

* demonstrar lideranca;

* participar da avaliagdo de impactos de novas tecnologias;
* elaborar analise de risco;

* definir matriz de responsabilidades;

* participar da cria¢do de normas e procedimentos;
» demonstrar criatividade;

 demonstrar raciocinio logico;

* estabelecer prioridades;

» garantir qualidade de servigos e projetos;

* homologar plano de contingéncia;

* tragar plano de contingéncia;

» homologar equipamentos e softwares;

* prever impactos de projetos € servigos;

» demonstrar capacidade de negociagao;

* distribuir servigos a equipe;

» demonstrar capacidade de persuasao;

» alocar recursos humanos, materiais e tecnologicos;
» avaliar indicadores de ocorréncias;

* tomar decisoes;

* conduzir reuniodes;

» validar solucgdes;

* negociar com fornecedores;

* controlar situacoes adversas;

* garantir integracao dos produtos;

* especificar perfis dos profissionais da area;

» demonstrar capacidade de delegagao;

* trabalhar em equipe;
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* divulgar resultados da érea;

* participar da simulagdo de plano de contingéncia;

» analisar desvios na execuc¢do de projetos e servigos;
* tragar Plano de comunicagao;

» elaborar propostas de projetos e servicos;

* supervisionar produtividade da equipe;

* participar da defini¢ao de padrdes de desenvolvimento de projetos;
* definir necessidades de recursos humanos;

» demonstrar organizagao;

* definir padrdes de performance e qualidade;

* relatar andamento de projetos;

» adaptar-se a mudangas;

* aprovar programacao de férias de funcionarios;

» acompanhar processos de auditoria interna e externa;
* aprovar promogao de funcionarios;

* subsidiar elabora¢ao de orgamento de outras areas;
» avaliar desempenho da equipe;

* estabelecer acordo de nivel de servicos;

* assegurar cumprimento de normas e padrdes;

» acompanhar execu¢do or¢amentaria;

* corrigir desvios;

* planejar simulagdo e execucdo de plano de contingéncia.

CATEGORIA FUNCIONAL: Profissionais de Nivel Superior

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

Atendimento

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

HABILITACAO PROFISSIONAL:

DESCRICAO DA FUNCAO
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FORMA DE PROVIMENTO: EM COMISSAO OU EFETIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Gerenciar e executar servicos de apoio nas areas de administracdo, finangas, juridicas e
operacionais; atender inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informagdes sobre
registro de profissionais e matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; coordenar equipes de
atendimento ao publico, estabelecer metas, prazos e promover respostas de requerimentos formais,
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
Planejar, organizar, dirigir, controlar, executar e gerenciar o departamento de atendimento,
recepcdo e arquivo. Prestar apoio para as areas de administracdo, financas, juridicas; atender
inscritos e a sociedade em geral, fornecendo e recebendo informagdes sobre registro de
profissionais e matéria geral relacionada ao CREF14/GO-TO; coordenar equipes de atendimento
ao publico e recepcao, estabelecer metas, prazos € promover respostas de requerimentos formais,
tratar de documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente aos mesmos.
DESCRICAO DE ATIVIDADES TiPICAS DO CARGO:

* Desenvolver atividades na 4rea administrativa dando suporte as atividades do CREF14/GO-TO;
* Desenvolver e preparar expedientes administrativos que se fizerem necessarios nos diversos
departamentos, sob orientacao;

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

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

* Atuar como responsavel pela fiscalizagdo e manuten¢ao da ordem nos ambientes;

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

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

» Zelar pela higiene, limpeza, conservagdo e boa utilizacdo dos equipamentos e instrumentos
utilizados sob sua responsabilidade, solicitando junto a chefia os servigos de manutengao.

» Realizar e atender chamadas telefonicas, enviar e-mails, elaborar e cancelar boletos, anotar e
enviar recados.

* Manter, organizar, classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagdes e outros

documentos, para possibilitar controle e novas consultas.
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* Realizar servicos auxiliares no processo de aquisi¢ao e processamento técnico.
* Atender ao publico em geral, averiguando suas necessidades para orienta-los e/ou encaminha-los

as pessoas e/ou setores competentes.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 31 A jornada padrao de trabalho dos empregados do CREF14/GO-TO ¢ de 40 (quarenta) horas

semanais, salvo as excecdes previstas em lei, nos contratos de trabalho e no presente Plano de Cargos
e Salarios.

§ 1° Os empregados comissionados contratados de forma direta para o exercicio das funcdes de
Advogada (o) e de Procurador Chefe do Departamento Juridico possuem sua jornada de trabalho
flexivel, limitada a 40 (Quarenta) horas semanais, sem dedicacao exclusiva.

§ 2° Os empregados nomeados ou designados para as funcdes de Direcdo, Chefia e Assessoria,
inclusive o Procurador Chefe do Departamento Juridico independentemente da jornada diaria fixada
em contrato de trabalho, deverdo ainda estar a disposicdo do CREF14/GO-TO para situagdes
necessarias, extraordindrias e emergéncias;

§ 3° Os empregados nomeados ou designados para cargos em Comissao ou Fun¢do de Confianga ndo
fazem jus a horas extraordindrias ou regime de compensagao, respeitando os limites legais para o
exercicio de jornada extraordinaria diaria maxima de 10h imposto pela CLT, observando-se
obrigatoriamente os intervalos intra e inter jornada, vez que serdo remunerados com gratificacoes de
funcdo pelo exercicio de fungdo de confianga ou em comissao;

§ 4°0Os empregados ocupantes do cargo de agente de orientacdo e fiscalizagdo cumprirdo jornada de
trabalho semanal de 40h, porém, em regime especial, eis que se dard nos periodos matutino,
vespertino e noturno, bem como, aos finais de semana, sabados, domingos, e, também, aos feriados,
conforme necessidade do CREF 14 GO/TO, o que sera estabelecido periodicamente, por norma

interna propria e por ato do Gerente do Departamento e/ou da Diretoria;

Art. 32. O CREF14/GO-TO podera adotar o regime de compensagao de jornada, devendo este, ser
objeto de Acordo Coletivo ou Individual de Trabalho, nos termos da Lei N.° 13.467/2017.

DOS BENEFICIOS
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Art. 33. A definicdo e a concessao de beneficios aos empregados do CREF14/GO-TO, sera objeto de
Portarias, Resolugdes ou de Acordo Coletivo de Trabalho.

Art. 34. Poderé a Diretoria do CREF14/GO-TO, através de Portaria ou Resolugao, instituir e conceder
de forma isondmica aos empregados do CREF14/GO-TO concessdes e/ou beneficios de natureza
indenizatoria que, ndo se confundem com saldrio e remuneragdo € nao se integram a remuneragao
mensal para qual quer fim legal, desde que observada a Lei de Dotacdo Orcamentdria Anual, a
Legislacdo Trabalhista e Constitucional vigente e a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido —

TCU.

CAPITULO IX
DO ENQUADRAMENTO

Art. 35. Os atuais ocupantes de cargos publicos dos quadros funcionais do CREF14/GO- TO
admitidos por concurso publico de provas e titulos e/ou admitidos de forma direta pela Diretoria do
CREF14/GO-TO para ocuparem cargos em comissdo executando funcdo de confianca e
assessoramento, independentemente da forma de contratacdo, sdo admitidos através de vinculo
empregaticio em regime celetista, conforme lei de criagdo do CREF14/GO-TO e serdo enquadrados
no presente Plano de Cargos e Salérios, devendo ser observados:

a) Salario-base;

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

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

§ 2° Do enquadramento cabera recurso por parte do empregado, devidamente fundamentado, dirigido
a Presidéncia do CREF14/GO-TO, no prazo de 10 (dez) dias corridos a contar da notificagao fisica

ou virtual via email ao empregado a respeito do presente Plano de Cargos e Salarios.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 36. As fungdes de Presidente ou responsaveis pelas Comissdes Permanentes, Tematicas e de
Grupo de Trabalhos — GTs sdo exercidas por conselheiros, colaboradores ou empregados designados
pela Diretoria do CREF14/GO-TO, com atuagdes esporadicas e em regime de dedicagdo parcial em
fungdes especificas que ndo integram este Plano de Cargos e Salarios para todos os efeitos, direitos e
garantias.

Art. 37. Os empregados do CREF14/GO-TO admitidos por concurso publico estardo sujeitos a
Avaliagao de Desempenho para fins de progressao na carreira, ndo cabendo, contudo, as referidas
progressdes aos ocupantes de empregos publicos em comissao para o exercicio de cargos de chefia e
assessoramento.

Art. 38. A criacdo de novos cargos, novas vagas, conteido ocupacional ou de seus requisitos ocorrera
somente mediante alteracdo do presente Plano de Cargos e Salarios, devidamente aprovada pela
Diretoria do CREF14/GO-TO.

Art. 39. Para efeito de atendimento dos requisitos de comprovagdo de escolaridade sera exigido de
todos os empregados publicos do quadro de pessoal do CREF14/GO-TO, inclusive, dos empregados
em comissao admitidos de forma direta, a documentagao necessaria a mencionada comprovagao de
escolaridade, no prazo de 30 (trinta) dias, a partir do implemento do Plano de Cargos e Salarios.

Art. 40. Toda e qualquer alteracdo do presente Plano de Cargos e Salédrios devera ser levada ao
conhecimento dos empregados, mediante notificacdo fisica pessoal individual, coletiva ou por e-mail,
bem como, devera ser efetuado os devidos registros nos seus assentamentos funcionais.

Art. 41. Os empregados afastados do exercicio do emprego para desempenho de mandato eletivo
Federal, estadual ou Municipal nao fardo progressao.

Art. 42. A remuneracdo dos ocupantes de empregos e fungdes publicas do CREF14/GO- TO e os
proventos, pensdes ou outra espécie remuneratéria, percebidos cumulativamente ou nao, incluidas as
vantagens pessoais ou de qualquer outra natureza, deverdo obedecer estritamente ao disposto no
artigo 37, inciso XI, da Constitui¢do Federal, sendo imediatamente reduzidos aquele limite, quaisquer
valores percebidos em desacordo com esta norma, nao se admitindo, neste caso, a invocacao de direito
adquirido ou percepgdo de excesso a qualquer titulo, inclusive nos casos de acimulo de empregos
publicos.

Art. 43. As despesas decorrentes da execugdo desta Portaria correrdo por conta das dotacdes proprias
Constantes do orcamento vigente, suplementada, se necessario.

Art. 44. Os Anexos desta Portaria sdo considerados parte integrante dela.
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Art. 45. As davidas e os casos omissos porventura observados serdo analisados pela Diretoria e
deliberadas pelo Presidente do CREF14/GO-TO.

Art. 46. A presente Portaria entrara em vigor na data da sua publicagdo ap0s a assinatura e podera ser
revisado sempre que necessario.

Art. 47. Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

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

X CARGA
ESCOLARIDADE CARGOS / FUNCAO ENQUADRAMENTO HORARIA
Ensino Médio Assistente Administrativo (a) Empregado 40 h
Ensino Superior Agente de Orientacao e Fiscalizagéo Empregado 40 h
CARGOS EM EXTINCAO
ESCOLARIDADE CARGOS / FUNCAO ENQUADRAMENTO |  SARGA
HORARIA
Ensino Fundamental Auxiliar de Servigos Gerais Empregado 40 h
Ensino Superior Gerente Executivo (a) Empregado 30h




ANEXO Il - QUADRO DE PROGRESSAO DOS EFETIVOS DO CREF 14 GO/TO

NIVEIS SALARIAIS

CARGOS / FUNGAO
A B C D E F G H | J K L M N

Assistente Administrativo (a) | R$ 2.486,60 | R$ 2.561,20 | R$ 2.635,80 [ R$ 2.710,40 [ R$ 2.784,99 [ R$ 2.859,59 | R$ 2.934,19 | R$ 3.008,79 | R$ 3.083,39 | R$ 3.157,98 [ R$ 3.232,58 [ R$ 3.307,18 | R$ 3.381,78 | R$ 3.456,38

Técnico (a) de Contabilidade [ R$ 3.000,00 | R$ 3.090,00 | R$ 3.180,00 | R$ 3.270,00 [ R$ 3.360,00 | R$ 3.450,00 | R$ 3.540,00 [ R$ 3.630,00 | R$ 3.720,00 | R$ 3.810,00 [ R$ 3.900,00 | R$ 3.990,00 | R$ 4.080,00 [ R$ 4.170,00

Agente de Orientagéo e

Fiscalizacao R$ 4.993,48  R$5.143,28 | R$ 5.293,09 | R$ 5.442,89 | R$ 5.592,70 | R$ 5.742,50 | R$ 5.892,31 [ R$ 6.042,11 [ R$ 6.191,91 | R$ 6.341,72 | R$ 6.491,52 | R$ 6.641,33 | R$ 6.791,13 | R$ 6.940,94

CARGOS EM EXTINCAO

NIVEIS SALARIAIS
CARGOS / FUNGAO

A B C D E F G H | J K L M N

Gerente executivo (a) R$ 4.881,84 | R$5.028,30 | R$ 5.174,75| R$ 5.321,21 | R$ 5.767,66 | R$ 5.614,12| R$ 5.760,57 [ R$ 5.907,03 [ R$ 6.053,48 | R$ 6.199,94 | R$ 6.346,39 | R$ 6.492,85| R$ 6.639,30 | R$ 6.785,76

Auxiliar de servigos gerais R$ 2.151,65| R$2.216,20 | R$ 2.280,75 | R$ 2.345,30 | R$ 2.409,85 [ R$ 2.474,40  R$ 2.538,95| R$ 2.603,50 [ R$ 2.668,05 | R$ 2.732,60 | R$ 2.797,15 | R$ 2.861,70 | R$ 2.926,25| R$ 2.990,80




ANEXO Il - CARGOS, FUNCOES E TABELA SALARIAL DOS COMISSIONADOS DO CREF 14 GO/TO

CARGA

ESCOLARIDADE CARGOS / FUNGCAO ENQUADRAMENTO HORARIA SALARIO
Superintendente Administrativo (a) Comissionado 40 h R$ 11.090,22
Advogado (a) Comissionado 40 h R$ 7.821,56
Ensino Superior
Assessor (a) de Nivel Superior Comissionado 40h R$ 5.170,68
Secretaria Executiva Comissionado 40h R$ 6.793,98
& CARGA i
ESCOLARIDADE CARGOS / FUNGCAO ENQUADRAMENTO HORARIA SALARIO
Assessor (a) em Tl Comissionado 40h R$ 2.561,24
Ensino médio
Auxiliar Administrativo (a) Comissionado 40 h R$ 2.561,24
- CARGA A
ESCOLARIDADE CARGOS / FUNCAO ENQUADRAMENTO HORARIA GRATIFICACAO
. . ... |Fungéo de confianga /
Ensino Superior Procurador (a) Chefe do Departamento Juridico comissionado 40h R$ 3.000,00
Ensino Superior Gerente do Departamento de Fiscalizagao Fungdo (.je ponﬂanga / 40h R$ 2.500,00
comissionado
. . . . Fungéo de confianga /
Ensino Superior Gerente Financeiro comissionado 40 h R$ 2.500,00
Ensino Superior Ggrente de Departamento/QerentQ de Funcgao Qe ponfianga / 40 h RS 2.500,00
Seccional/Gerente de Delegacia Regional comissionado
. . Funcao de confianga /
Ensino Superior Gerente de Tl comissionado 40 h R$ 2.500,00
Ensino Superior Gerente de Atendimento Fungao (je ponflanga / 40 h R$ 2.500,00
comissionado
. . Funcao de confianga /
Ensino Superior Gerente de Compras comissionado 40 h R$ 2.500,00
Ensino Superior Supervisor (a) de Departamento de Fiscalizacéo Funcdo (.je ponflanga / 40h R$ 1.800,00
comissionado
. . Agente de Contratagcéo e/ou Pregoeiro Funcgéo de confianga /
Ensino Superior (Comisséo de Licitagéo) comissionado 40h RS 1.800,00
Ensino médio ou Equipe de Apoio Funcao de confianga /
Ensino Superior (Comisséo Licitagéo) comissionado 40h RS 1.500,00
Ens!no medlo. ou Gestor (a) de Contrato e/ou Fiscal de Contrato Fungao Qe ponflanga / 40 h R$ 1.500,00
Ensino Superior comissionado
Ensino medio ou Assessor (a) de Departamento e/ou Seccional Funcao de confianga / 40h R$ 1.500,00

Ensino Superior

comissionado




Funcao de confianca /

Ensino Superior Assessoria de Diretoria e Plenaria comissionado 30 h R$ 1.500,00
EQ::ES gfsgﬁigf Assessoria da Camara | Fun%i?n?:sﬁ,%rgg?ga N 40n R$ 1.000,00
Enaino Superior Assessoria da Camara e mssonado | 40n RS 150000
Ensino medio ou Oficial de Cartorio Funcao de confianga 40h R$ 1.500,00

Ensino Superior
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