CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 007/2023/CREF3/SC.
Dispde sobre a altera¢do da Portaria n2 003/2021/CREF3/SC, a qual define o Plano
de Carreira, Cargos Publicos e Salarios e estrutura de pessoal do CREF3/SC. Extingue
o cargo de Assessor de Comissoes. Cria as Fungoes Gratificadas de Chefe Financeiro

e Chefe Administrativo.

O Presidente do CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 32 REGIAO - CREF3/SC, no uso de suas atribuicdes estatutarias,
conforme dispdem os Incisos Il e X, do Artigo 40 do Estatuto da Autarquia;

CONSIDERANDO a necessidade de divisdo das competéncias nas atribuicGes dos setores administrativo e financeiro do CREF3/SC;

CONSIDERANDO a realizacdo de estudo do impacto orcamentario relacionado a criacdo de cargos comissionados e funcdes
gratificadas no ambito do CREF3/SC;

CONSIDERANDO a deliberacdo da Diretoria do CREF3/SC, em reunido realizada no dia 28 de abril de 2023, nos termos do
estabelecido no art. 36, X, do Estatuto da Autarquia.

RESOLVE:

Art.12 - Extinguir o cargo publico em comissdao de Assessor de Comissdes, o qual passa a ser excluido do Quadro de Cargos em
Comissdo do Anexo lll, da Portaria n? 003/2021/CREF3/SC.

Art.22 - Extinguir o cargo publico em comissao de Chefe Administrativo Financeiro, o qual passa a ser excluido do Anexo V, da
Portaria n2 003/2021/CREF3/SC, que trata das DESCRICOES DOS CARGOS PUBLICOS.

Art. 32 - Criar as fungdes gratificadas de Chefe Financeiro e Chefe Administrativo, os quais passam a ser inseridos no Anexo V, da Portaria n2
003/2021/CREF3/SC, que trata das DESCRICOES DOS CARGOS PUBLICOS.

Paragrafo unico — As atribuicdes de ambas as fungdes gratificadas serdo aquelas constantes do Anexo de Descri¢do do Cargo.
Art.32 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Floriandpolis/SC, 08 de maio de 2023.

Paulo Rogerio Maes Junior
Presidente
CREF 001385-G/SC

Publicado no Didrio Oficial — SC- N2 22.013, Pag. 60, segunda-feira, 08 de maio de 2023.
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

ANEXO IlI
CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO, CARGA HORARIA E REMUNERACAO

, - CARGA <

CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO ) REMUNERACAO
HORARIA ¢

SECRETARIO GERAL 8hdiariase 40 | oo 14.041,10
semanals

ASSESSOR JURIDICO 8h diarias e 40 | o 8.992,95
semanals

ASSESSOR INSTITUCIONAL 8hdiariase 40 | oo 8.992,95
semanals

CHEFE DEPARTAI\/IENTO (Quando fora | 8h didrias g 40 RS 8.307.86

do quadro efetivo) semanais

GRATIFICACAO POR FUNCAO DE 8h didrias e 40 | R® 4.008,77

CONFIANCA (Chefia de Departamento) semanais ou 40% sob salario base
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

COMSELHO REGIOMAL

DE EDUCACAO FisICA Descricao de
CREF3/SC | SANTA CATARINA Cargo

IDENTIFICAGAO

Departamento:

Chefe Financeiro Financeiro

Provimento: Divisao:

Funcgéo Gratificada Financeiro

SECRETARIO GERAL

CHEFE FINANCEIRO

DESCRICAO SUMARIA

s
.

Realizar a chefia do departamento financeiro, participando da elaboragao de trabalhos técnicos da area, envolvendo planejamento,
organizagéo, direcédo e controle das agdes em consonancia com as diretrizes estabelecidas, a fim de garantir o comprometimento
dos colaboradores, e gerando os resultados esperados para atingir as metas e objetivos estratégicos do Conselho.

ATRIBUICOES

Propor solugdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugao das politicas do Conselho no &mbito do

departamento.

Planejar, organizar e coordenar a execugao de todas as atividades pertinentes ao departamento.

Efetuar os pagamentos da folha de pagamento, apds informag&es enviadas pelo RH.

Realizar o acompanhamento e analise do comportamento do mercado financeiro.

Realizar o controle e ateste do ponto dos funcionarios do seu departamento.

Negociar despesas bancarias e outras tarifas.

Acompanhar os cadigos de status e planilhas relativas ao departamento financeiro.

Realizar a conferéncia da atualizagéo bancaria no Sistema Financeiro e fechamento mensal no sistema informatizado do
Conselho.

Elaborar relatérios mensais para a Comissao de Controle e Financgas.

Conferir os pagamentos e a impressao de relatério para assinatura do tesoureiro.

Verificar a exatiddo de documentos relativos a pagamentos como empenhos, ordem de pagamento e liquidacdo contabil.
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVICO PUBLICO FEDERAL

Estabelecer contato com empresas prestadoras de servigos para auxilia-los ou auxiliar os funcionarios do Conselho no
desempenho das atividades financeiras.

Realizar o atendimento de novos fornecedores, em relagéo aos servigos financeiros

Acompanhar as empresas em chamados técnicos, em relagdo aos servigos financeiros.

Realizar a identificagao das informagdes necessarias para prestagao de contas ao Tribunal de Contas da Unido, assim como
manter atualizadas as informagdes referentes as prestagdes de contas trimestrais.

Efetuar o controle orcamentario de todas as operagdes do Conselho, por meio de analise pormenorizada das informagdes.

Supervisionar as rotinas financeiras e contabeis.

Realizar projecgéao financeira e contabil do Conselho.

Analisar e gerir informagdes referentes a cobrancga de débitos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

Coordenar o processo de Notificacdo de Divida Ativa por meio de analise e inscricdo em Divida Ativa, acompanhada do devido
processo comprobatério de notificagdo administrativa, de registrados inadimplentes no sistema informatizado do Conselho,
para posterior envio para a cobranga judicial.

Efetuar a anédlise documental dos registrados baixados que possuem débitos.

Coordenar o recebimento de documentos referente a pedidos de isengao de anuidade, com a confecgao do processo e
analise para envio a Reunido de Comisséo.

Coordenar o recebimento de documentos referentes a pedidos de impugnacéo de débitos, com a confecgédo do processo e
analise para envio a Reunido de Comisséo.

Realizar o cancelamento de protestos nos cartorios.

Efetuar a baixa e o ajuste de valores recebidos mediante depdsito judicial.

Coordenar e gerenciar atividades contabeis mensal e anual do Conselho.

Analisar o processo de comprovacgdo de despesas indenizatdrias/remuneratdrias e efetuar seu pagamento;

Prestar auxilio a empresa de contabilidade e execugdo mensal da Portaria 058.

Gerir dados, informacgées e movimentagdes pertinentes ao Contas a Pagar e Contas a Receber do Conselho.

Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolugdes, que digam respeito as agées do departamento.

Participar de reunides de Comissdes, da Diretoria e Plenario do Conselho, quando requisitado, para prestar informagdes
sobre atividades do Departamento.

Participar em audiéncias de conciliagdo, quando necessario.

Mediar a resolugao de conflitos.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Atuar na fiscalizagdo de contratos diversos, pertinentes a sua area.

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e da eficiéncia

Atestar ou efetuar o controle de ateste nas notas fiscais dos servigos prestados ou dos produtos adquiridos pelo Conselho.

Realizar servigos externos pertinentes a sua area.

GRAU DE AUTONOMIA e

COMPLEXIDADE
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Possui autonomia para participagao do planejamento institucional em nivel tatico, definicao dos planos de agao e gestao de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuagao.

Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na drea de atuagdo.

Capacidade de articulagdo e negociagdo interna e externa.

Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tragados pelo Conselho, bem como de procedimentos especificos da area.

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

NocGes aplicdveis a gestdo de pessoas e processos.

Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua gestdo e do Conselho.

Em caso de funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servico e ser reconhecido como referéncia em assuntos de
importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho, relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuagdo.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Administragdo com registro no conselho profissional; ou
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis com registro no conselho profissional; ou

Ensino Superior Completo em Economia com registro no conselho profissional.

Grau de dominio

SN o B | A
Informatica X
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs X
Matematica Financeira X
Orgamento Publico X
Lei de Licitacdo e Pregao X
Legislacdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria X
Carteira Nacional de Habilitagado Permanente Cat. "B"

* Legenda: B - Basico / | - Intermediario / A - Avangado

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
Confidencialidade . Acompanhamento e Controle
Proatividade . Capacidade de Analise
Relacionamento interpessoal . Capacidade de Propor Solugdes
Tomada de Deciséo . Lideranca
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CREF3/SC

Gestdo de Conflitos

QUADRO DE REVISOES

Data da
Revisao

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Planejamento

Visao Sistémica

Descri¢ao das alteragoes

CONSELHO REGIONAL
DE EDUCACAQ FisICA

CREF3/SC | SANTA CATARINA

Descricao de Cargo

IDENTIFICAGAO

Chefe Administrativo

Provimento:

Func¢éao Gratificada

Departamento:

Administrativo

Divisao:

Administrativo

SECRETARIO GERAL
I
4 B
CHEFE
g ADMINISTRATIVO
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DESCRIGCAO SUMARIA

Realizar a chefia do departamento administrativo, participando da elaboragdo de trabalhos técnicos da area, envolvendo
planejamento, organizagao, direcdo e controle das agées em consonancia com as diretrizes estabelecidas, a fim de garantir o
comprometimento dos colaboradores, e gerando os resultados esperados para atingir as metas e objetivos estratégicos do
Conselho.

ATRIBUICO
ES

Propor solugdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugao das politicas do Conselho no &mbito do

departamento.

Planejar, organizar e coordenar a execucéo de todas as atividades pertinentes ao departamento.

Planejar, organizar, controlar e executar rotinas de folha de pagamento (adiantamentos, férias, INSS, GPS, pagamentos,

dossiés, SEFIP, admissdo e demissao, dentre outros), segundo as normas legais e institucionais.

Manter atualizados os dados cadastrais e funcionais, bem como registrar os afastamentos e demais informacgdes pertinentes em relagao
aos empregados publicos;

Realizar o controle e ateste do ponto dos funcionarios do seu departamento.

Fiscalizar, controlar e arquivar o controle ponto dos funcionarios de todos os departamentos.

Controlar a gestao das férias dos funcionarios, em conjunto com as demais chefias dos departamentos.

Examinar e emitir informac0es, pareceres, laudos, atas e relatérios em matérias relacionadas aos empregados publicos, tais como direitos
e deveres, observadas as normas legais pertinentes e as resolucdes que as regulamentam

Manter controle relativo a entrega de documentos no ato de nomeacdo de empregado publico, bem como minutar os contratos de
trabalho e as portarias pertinentes;

Executar e controlar os procedimentos relativos a concessdo e contrata¢do/desligamento de estdgio/menor aprendiz, bem como elaborar
e controlar tal folha de pagamento, assinar termo de compromisso de estagio/contrato de trabalho e acompanhar o desempenho dos
estagiarios e menor aprendiz.

Controlar e fiscalizar a concessdo de beneficios/promogdes e vantagens financeiras aos empregados publicos;

Organizar e manter atualizado o quadro de pessoal e de lotagdo dos empregados publicos;

Promover o desenvolvimento e a atualizacdo do plano de capacitacao;

Auxiliar na realizagdo dos concursos publicos, observando as normas e diretrizes emanadas pela Diretoria;

Coordenar a avaliacdo do desempenho funcional dos servidores;

Acompanhar a execugdo dos servigos referentes a Medicina e Seguranca do Trabalho;

Coordenar as compras de materiais e servigcos demandados pelos departamentos, as contratacdes e pesquisas de mercado e os processos
licitatorios desde o edital até a homologacao e a gestdo dos contratos, apds informacdées prestadas pelo Diretor de Compras

Coordenar a manutencdo da infraestrutura do Conselho.

Realizar o atendimento de novos fornecedores, em relagdo aos servigos pertinentes do departamento

Controlar a vigéncia dos contratos de prestacao de servigos, dando inicio, em tempo razoavel, para o processo de

prorrogacéo, quando aplicavel.

Acompanhar e analisar as compras diretas ou via certame, com revisdo dos termos de referéncia.

Acompanhar as empresas em chamados técnicos, em relagdo aos servicos pertinentes do departamento.

Analisar e coordenar os processos licitatorios desde o edital até a homologacéo.

Analisar e coordenar processos de prorrogacdo/aditamento dos contratos administrativos, controlando efetivamente o prazo de vigéncia
e de possiveis prorrogacoes.

Coordenar processos administrativos sancionatdrios nos casos de descumprimento de contratos.

Atuar na fiscalizagdo de contratos diversos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

Realizar a identificagdo das informagbes necessarias para prestagcédo de contas ao Tribunal de Contas da Uniao.

Coordenar agdes relativas ao Processo Eleitoral do Conselho.

Participar de reunides de Comissdes, da Diretoria e Plenario do Conselho, quando requisitado, para prestar informagdes sobre atividades
do Departamento.




Coordenar a compra de passagens para os deslocamentos necessdrios as atividades pertinentes do Conselho.

Mediar a resolugdo de conflitos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

Efetivar e/ou controlar a autorizagao de fornecimento dos produtos/servigos a serem adquiridos pelo Conselho.

Atestar ou efetuar o controle de ateste nas notas fiscais dos servigos prestados ou dos produtos adquiridos pelo Conselho.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Realizar servigos externos pertinentes a sua area

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e da eficiéncia

GRAU DE AUTONOMIA e

COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participagao do planejamento institucional em nivel tatico, definicao dos planos de agao e gestao de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuagao.

Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuagéo.

Capacidade de articulagcéo e negociagao interna e externa.

Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tragados pelo Conselho, bem como de procedimentos especificos
da érea.

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Nocdes aplicaveis a gestdo de pessoas e processos.

Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua gestdo e do Conselho.

Em caso de funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servico e ser reconhecido como referéncia em assuntos de
importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho, relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuacio.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Administragao com registro no conselho profissional

Grau de dominio

SN o B | A
Informatica X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Matematica Financeira X
Orgamento Publico X
Legislacdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributdria X
Lei de Licitagcao e Pregao X




Legislacao Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria X

Carteira Nacional de Habilitagado Permanente Cat. "B"

* Legenda: B - Basico / | - Intermediario / A - Avangado

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
Confidencialidade . Acompanhamento e Controle
Proatividade . Capacidade de Analise
Relacionamento interpessoal . Capacidade de Propor Solugdes
Tomada de Deciséo . Lideranca
Gestéo de Conflitos . Planejamento

Vis&o Sistémica

QUADRO DE REVISOES

Data da Revisao Descricao das alteragoes
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