CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N2 003/2021/CREF3/SC.

Dispoe sobre a instituicdo do Plano de Carreira,
Cargos publicos e Saldrios e estrutura de pessoal,
do Conselho Regional de Educagdao Fisica — 32
Regiao — Estado de Santa Catarina.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 32 REGIAO CREF3/SC, no
uso de suas atribuicOes estatutdrias, conforme dispdem os incisos Il e X do Artigo 40, e;

CONSIDERANDO a Lei Federal n2. 9.696/98, que dispde sobre a regulamentac¢do da profissdo de
Educacao Fisica;

CONSIDERANDO o art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO o Decreto n? 5.452 de 1943 (CLT) com as alteracdes da Lei n2 13.467 de 2017;
CONSIDERANDO o art. 42 da Lei 9.527 de 1997;

CONSIDERANDO o §12 do art. 33 e os incisos X e XI do art. 36, todos do Estatuto do CREF3/SC;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir o Plano de Cargos publicos e Salarios no Conselho
Regional de Educacdo Fisica da 32 Regido — CREF3/SC;

CONSIDERANDO necessidade de tratamento isondmico para todos os empregados, o
comprometimento com a valorizagdo do patriménio humano e a transparéncia das ag¢oes;

CONSIDERANDO o estudo, diagndstico e apresentacao de plano de cargos publicos pela
empresa contratada;

CONSIDERANDO que o plano de cargos publicos apresentado pela empresa contratada foi
precedido de entrevistas com todos os empregados do CREF3/SC;

CONSIDERANDO que a elaboracdo do plano foi realizada pela empresa contratada com
acompanhamento de comité de empregados do CREF3/SC;

RESOLVE:
Art.12 - Aprovar o Plano de Carreira, Cargos publicos e Saldrios, e sua estrutura de pessoal, do

Conselho Regional de Educacéo Fisica da 32 Regido CREF3/SC, que passa a fazer parte integrante
desta Portaria.

Paragrafo unico: A integra do documento a que se refere o caput deste artigo podera ser
acessada no endereco eletronico www.crefsc.org.br.

Art.22 - Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos retroativos ao dia
012 de margo de 2021, revogando todas as disposi¢cdes em contrario.
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PLANO DE CARREIRA, CARGOS PUBLICOS E SALARIOS, E ESTRUTURA DE PESSOAL DO
CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGCAO FiSICA DA 32 REGIAO CREF3/SC

DISPOSICOES GERAIS

Art.12 - Este Plano de Carreira, Cargos publicos e Saldrios (PCCS) obedece ao regime das
Consolidagdes das Leis do Trabalho (CLT), aprovado pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de Maio de
1.943, com as alteragdes introduzidas pela Lei n? 13.467 de 2017 e se destina aos empregados
publicos do Conselho de Regional de Educacéo Fisica de Santa Catarina — CREF3/SC.

Art.22 - O Regime Juridico da unidade autarquica Conselho Regional de Educac¢do Fisica — 32
Regido/Estado de Santa Catarina € o regime celetista, vinculado ao regime geral de previdéncia,
e no ato da nomeacgao, efetivo ou em comissdo, o empregado recebera o nimero de matricula
em conformidade com a Portaria 41 de 2007 do Ministério do Trabalho e Consolida¢do das Leis
do Trabalho.

Paragrafo unico: Todos os empregados nomeados, designados, contratados e os investidos em
cargos publicos em comissao e fungao de confianca, em exercicio na data de aprovagao deste
Plano, e os admitidos posteriormente estdo regidos por este Plano de Cargos Publicos e Saldrios.

Art.32 - Para efeito exclusivamente deste Plano considera-se:

e Cargo Publico: Posicdo instituida na organizagdo, com conjunto de funcdes e atribuicdes
especificas, incumbéncias, competéncias e responsabilidades definidas, criada e/ou
redefinida nesta Portaria, em nimero certo, com denominac¢do prépria, de carreira e
provida por concurso publico ou de provimento em Comissdo, e remunerada pelos
cofres do CREF3/SC;

e Cargo publico de carreira: cargo exercido por empregado publico efetivo, admitido
mediante concurso publico;

e Empregado publico efetivo: pessoa legalmente investida em cargo publico de carreira,
provido mediante concurso publico;
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e Cargo em comissdo: unidade laborativa com denominacdo prépria e numero certo, que
implica no desempenho, pelo seu titular, de um conjunto de atribuicdes e
responsabilidades de direcdo, chefia ou assessoramento, provido através de livre
nomeacdo e de exonerac¢ao, nos termos do art. 37, Il e V da Constituicdo Federal;

e Cargos Extintos: Cargos que serdo considerados extintos quando seus atuais ocupantes
aposentarem ou forem desligados da instituicdo, ndo sendo mais possivel realizar novas
admissGes para os referidos cargos publicos a partir da vigéncia deste plano;

e Cargos Previstos: S3o cargos que constam do planejamento do Conselho e que poderao
integrar seu quadro de pessoal efetivo de acordo com necessidades futuras;

e Classe: Corresponde ao conjunto de cargos de mesmo valor relativo em razao do grau
de qualificacdo exigida de seus ocupantes;

e Descricio de cargos: Documento que contém as respectivas atividades, tarefas e
responsabilidades que constituem, em sentido amplo, o conjunto de atribuicdes de cada
cargo publico dentro da instituicdo;

e Faixa Salarial: E a faixa que demonstra os saldrios possiveis na progress3o horizontal de
um ocupante de cargo publico de carreira;

e Funcgdo: E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um cargo publico;

e Funcdo Gratificada: E um conjunto de tarefas especificas e responsabilidades atribuidas
a um empregado de confianga do CREF3/SC, ocupante de um cargo efetivo do quadro de
carreira;

e Nivel: designacdo indicativa da posicdo em que se encontra determinado empregado
publico na referéncia de seu cargo, na hierarquia da tabela de vencimentos, expressa
pelos numeros de “1”(um) até “18”(dezoito), segundo critérios de desempenho,
capacitacgao, titulagao e avaliagao;

e Politica salarial: E o conjunto de normas, critérios e procedimentos para a administracio
do plano de cargos publicos e salarios, estabelecendo a politica de remunerag¢ao dos
empregados;

e Promogao horizontal: E a ascens3o salarial de um ocupante de cargo publico de carreira,
dentro da mesma faixa salarial;

e Remuneragdo: Totalidade de ganhos auferidos pelo empregado, decorrentes da
contraprestacao do seu trabalho;

e Requisitos do cargo: E a descri¢do dos dados essenciais exigidos pelo cargo, o registro
objetivo dos requisitos basicos/minimos exigidos dos ocupantes do cargo, assim como
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as responsabilidades exigidas para o cargo publico;

e Salario Nominal: E o saldrio recebido mensalmente pelo empregado, considerando-se
apenas a parte fixa do salario (salario base) e na sua forma bruta, sem os descontos
aplicados;

e Tabela Salarial: E a estrutura salarial, composta de grupos de cargos publicos, com suas
respectivas Classes, faixas salariais e niveis, constituindo-se a base para a administracado
dos salarios;

e Avaliagdo de Desempenho: ferramenta que busca conhecer e medir o desempenho dos
empregados em um determinado periodo de tempo, tendo como embasamento as
competéncias necessdrias para o adequado desempenho de suas funcoes;

e Concurso Publico: exame de selecdo para provimento de cargo publico do Quadro
Efetivo, estabelecidos nesta Portaria.

DA ESTRUTURA DOS CARGOS PUBLICOS

Art.42 - Os cargos publicos de carreira do quadro permanente de empregados do Conselho
Regional de Educagdo Fisica de Santa Catarina CREF3/SC sdo os de Agente de Orientagdo e
Fiscalizacdao, Analista de Orientagdo e Fiscalizagdo, Advogado, Administrador, Jornalista,
Contador, Analista de T.I, Analista Juridico, Assistente Administrativo e Técnico em Informatica.
(Alterado pela Portaria n® 026/2022/CREF3/SC)

Paragrafo primeiro: Os cargos publicos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo
CREF moével e Auxiliar de Limpeza quando em vacancia, serdo extintos. (Alterado pela Portaria
n°® 026/2022/CREF3/SC)

Paragrafo segundo: Ficam extintos os cargos efetivos de Telefonista e Recepcionista, previstos
e descritos nos Anexos Il, IV e V desta Portaria. (Alterado pela Portaria n° 026/2022/CREF3/SC)

Art.52 - O CREF3/SC, nos limites das competéncias definidas em seu Estatuto, Regimento Interno
e observado o ordenamento legal, podera criar novos cargos publicos de carreira, observada a
necessidade e disposicdo orcamentdria, bem como os critérios e exigéncias minimas de
escolaridade dos cargos publicos de carreira.
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Art.62 - Os cargos de provimento em comissao e as fungdes gratificadas sdao os constantes nos
Anexos deste Plano, acompanhados de suas respectivas remuneracgoes.

Paragrafo Unico: E vedada a acumulagdo de mais de uma fung3o gratificada.

Art.72 - Os cargos de provimento em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, constantes do
Anexo lll, serdo indicados pela Diretoria do CREF3/SC e providos por nomeacdo da Presidéncia.

Pardagrafo Unico: Para nomeacdo dos cargos de provimento em comissdo constantes do Anexo
Ill, deverd ser observada a natureza, complexidade e requisitos necessarios para sua ocupacao.

Art.82 - As “Chefias de Departamento” serdo ocupadas prioritariamente por empregados
efetivos de carreira, conforme Anexo V.

Paragrafo Unico: Estard qualificado a ocupar a funcao gratificada de “Chefia de Departamento”
o empregado publico efetivo que, além de possuir os requisitos necessarios para ocupacdo deste
cargo, conforme requisitos do Anexo V, detenha no minimo 1 (um) ano no cargo publico de
origem e ndo tenha sofrido pena disciplinar de suspensdo, no ultimo 1 (um) ano.

Art.92 - Os empregados publicos efetivos ocupantes de “Chefia de Departamento” fardo jus ao
adicional de funcao gratificada.

Paragrafo primeiro: A titulo de funcado gratificada, serd pago valor adicional conforme consta no

o

Anexo lll, aplicando-se a situacdo mais favoravel ao empregado. (Alterado pela Portaria n
011/2021/CREF3/SC)

Paragrafo segundo: Na hipétese de alteracdo da situacdo mais favoravel ao empregado, este
fard jus as diferencas salariais decorrentes, contadas a partir da data da ocorréncia da alteracao
fatica. (Alterado pela Portaria n° 011/2021/CREF3/SC)
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Pardagrafo terceiro: O valor adicional de funcdo gratificada serd reajustado anualmente, sempre
no més de maio, conforme Indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE,
respeitado o paragrafo Unico do art. 11. (Alterado pela Portaria n° 011/2021/CREF3/SC)

Pardgrafo quarto: O adicional por funcdo gratificada ndo serd incorporado ao salario dos
empregados para quaisquer fins e cessara imediatamente quando da exonerac¢do da funcao.
(Alterado pela Portaria n°® 011/2021/CREF3/SC)

Paragrafo quinto: E vedado ao empregado publico efetivo requerer licenca ndo remunerada
para ser nomeado em provimento de cargo comissionado. (Incluido pela Portaria n°
011/2021/CREF3/SC)

SALARIOS

Art.10 - Os salarios dos ocupantes de cargos publicos sdo irredutiveis, conforme o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal, salvo se obtido através de ato ilicito, nulo de pleno
direito.

Art.11 - O reajuste geral dos salarios estabelecidos nos Anexos deste Plano, sempre no més de
maio, serd efetuado anualmente, com reajuste pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor
Amplo — IPCA/IBGE.

Paragrafo unico: O reajuste que trata o caput deste artigo sera realizado apenas quando houver
superavit orcamentario igual ou maior a inflacdo, calculado pelo IPCA/IBGE, em relagdo ao ano
anterior.

PROGRESSAO SALARIAL

Art.12 - Os niveis salariais de cada cargo publico de carreira sdo os que constam na Tabela
Salarial e somente poderao ser alterados por deliberagdao da Diretoria.

Art.13 - A contratacdo do empregado publico efetivo dar-se-a, obrigatoriamente, no nivel
salarial denominado admissao, da tabela salarial.

Art.14 - O empregado publico efetivo contratado permanecera no nivel admissao por 12 (doze)
meses.

Paragrafo unico: Superado o periodo mencionado no caput, o empregado publico efetivo
ascendera ao nivel salarial 1 (um), na tabela salarial.

Art.15 - A progressao salarial do empregado publico efetivo dar-se-a por meio de promoc¢ao por
tempo de servico, vinculada ao desempenho, e por meio da promocao por escolaridade.

Art.16 - E vedada qualquer promogdo ao empregado publico efetivo que nio atender as
exigéncias previstas nesta portaria.
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Salarial de sua classe ou percebendo saldrio superior ao definido na respectiva classe,
automaticamente cessam as Promocdes, passando seu salario a ser reajustado exclusivamente
através dos indices aplicados indistintamente a todos, conforme art. 11.

DA PROMOGAO POR TEMPO DE SERVICO VINCULADA AO DESEMPENHO

Art.18 - Promogdo por tempo de servi¢o, vinculada ao desempenho, é a possibilidade de o
empregado publico efetivo ascender 01 (um) nivel salarial a cada 02 (dois) anos de efetivo
exercicio no cargo publico de carreira. A promocdo estard vinculada a obtencao da pontuacao 7
(sete) na avaliacdo de desempenho, conforme critérios estabelecidos no Anexo VI desta
portaria.

Pardagrafo primeiro: O empregado publico efetivo que cumprir os requisitos do caput, fard jus a
promog¢ao no més subsequente.

Paragrafo segundo: Durante o periodo de 2 (dois) anos, serdo realizadas 2 (duas) avaliacdes de
desempenho, de forma anual, sendo que a média destas sera utilizada para determinar a
aptiddo do empregado a promocao.

Paragrafo terceiro: A ndo realizacdo da avaliagcdo de desempenho, por culpa exclusiva do
CREF3/SC, ndo obstara a promocdo do empregado publico efetivo.

Paragrafo quarto: A data para computo da promogao por tempo de servico sera a data de
admissao do empregado publico efetivo, descontado o periodo do nivel de admissdo, de 12
meses.

Paragrafo quinto: A partir da vigéncia deste plano, os empregados publicos efetivos serdo
promovidos conforme o tempo de efetivo servico que disporem, dispensado avaliacao de
desempenho, e descontado o periodo do nivel de admissao, 12 meses.

Paragrafo sexto: A nomeacao para a ocupacao de cargo em comissdo ou funcdo de confianga
nao interrompe ou suspende a contagem de tempo de servico do empregado publico efetivo

para fins da promogdo por tempo de servigo previsto no caput.

Art.19 - Serdo considerados como de efetivo exercicio para fins de promogao por tempo de
servico os afastamentos relacionados as hipdteses a seguir:

l. os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento por motivo de

doenga;

1. afastamento previdenciario por acidente de trabalho;
1. férias;

V. greve considerada legal;

V. licenca-maternidade;

VI. licenca-paternidade;

VII. prestacdo de servico militar;

VIlIl.  empregado cedido a outros entes publicos;
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IX. afastamento para capacitacdo e formacdo, desde que previamente
autorizado pela Diretoria;
X. para exercicio de mandato eletivo e/ou encargo publico;

Art.20 - N3o serdo considerados como de efetivo exercicio para fins de Promocao horizontal por
tempo de servico os afastamentos relacionados as hipdteses a seguir:

l. afastamento provisdrio em caso de aposentadoria por invalidez;

1. afastamento previdenciario por motivo de saldde, com excecdo do
previsto no inciso Il do art. 19.

Il faltas injustificadas ao servigo;

V. greve ilegal;

V. inquérito para apuracdo de falta grave, com afastamento do empregado,
julgado procedente;

VI. suspensao disciplinar;

VII. licengas sem remuneracgao;

VIII. representacdo sindical com afastamento do CREF3/SC.

DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
Art.21 - Avaliacdo de Desempenho é o modelo adotado pelo CREF3/SC para determinar
parametros de desempenho dos empregados publicos efetivos, para fins de promocgdo por

tempo de servico.

Art.22 - Serd realizada anualmente avaliacdo de desempenho, nos moldes dos documentos
constantes no Anexo VI desta portaria.

Art.23 - A avaliagdo serd dividida em 2(dois) instrumentos

l. Avaliagdo da chefia imediata;
. Autoavaliagao;

Paragrafo primeiro: A chefia imediata do departamento responderd a avaliacdo, que tera peso
7(sete) para fins de célculo.

Paragrafo segundo: O empregado publico efetivo do departamento responderd a avalia¢do, ora
denominada autoavalia¢do, que terd peso 3(trés) para fins de calculo.

Paragrafo terceiro: Serd realizada a média ponderada da pontuacdo obtida, a qual constara no
histdrico do empregado publico efetivo, para fins de promocao horizontal por tempo de servico.

. Nota Avalia¢do = (nota chefia x 7) + (nota autoavaliagdo x 3) / 10

Art. 24 - Apés a realizacdo da avaliacdo de desempenho, serd informado ao empregado publico
efetivo a pontuacdo obtida, e realizar-se-a feedback, de forma reservada.
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Paragrafo unico: Fica a critério da chefia imediata o modelo adotado e as ferramentas utilizadas
para o feedback ao empregado publico efetivo.

Art.25 - Serd de responsabilidade de cada Chefia de Departamento a aplicacdo da avaliacdo de
desempenho, os quais repassarao os dados ao departamento de Recursos humanos para fins de
controle.

Art.26 - Em caso de mudanca de departamento pelo empregado publico efetivo, serd aplicada
avaliacdo de desempenho de forma conjunta, entre o atual e o ex chefe de departamento.

Art.27 - Ao empregado publico efetivo é autorizado acesso a avaliacdo de desempenho realizada
pela Chefia Imediata.

Art.28 - Quando houver flagrante discrepancia entre a avaliacdo do empregado publico efetivo
e da chefia imediata, sera criado um comité de gestdo de pessoas, constituido por 3(trés)
membros, com cargos publicos de carreira.

Art.29 - O comité terd carater opinativo, com incumbéncia de proceder analise da avaliac3o.
Paragrafo Unico: A analise sera enviada ao Secretario Geral do CREF3/SC, ou a cargo equivalente
que venha a ser criado.

Art.30 - E vedada a publicacdo das avaliacdes individuais de desempenho, salvo se autorizado
expressamente pelo empregado publico efetivo, para fins de estudos e melhoria funcional.

Art.31 - As chefias de departamento serdo avaliadas pelo Secretario Geral do CREF3/SC, ou a
cargo equivalente que venha a ser criado.

Art.32 - Na hipdtese do afastamento do empregado previsto nos incisos I, IV, V, VIII do art. 19
desta portaria ser superior a um ano, a avaliagdo de desempenho ndo sera realizada e sera
considerada, para fins de promocao horizontal por tempo de servigo, a avaliagdo imediatamente
anterior. Caso ndo tenha sido realizada nenhuma avaliagdo de desempenho, o empregado
publico efetivo fara jus a promogdo apenas por conta do transcurso do tempo.

DOS ADICIONAIS

Art.33 - Os adicionais sdo vantagens pecunidrias concedidas aos empregados publicos efetivos
em razao do tempo de exercicio ou em face da natureza peculiar das atribui¢des do cargo, assim
como relativas ao local, as condigdes de trabalho e as especificidades do cargo publico.

Art.34 - Conceder-se-3o aos empregados publicos efetivos os seguintes adicionais:

l. Por tempo de servigo/biénio;
Il Por dedicacdo exclusiva;

Art.35 - O adicional por tempo de servigo sera concedido aos empregados publicos efetivos, a
razdo de 1 % (um) por cento, a titulo de biénio, a cada 2 (dois) anos de efetivo exercicio sob o
regime celetista, limitado a 15%.
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Pardagrafo primeiro: A partir da vigéncia deste plano, os empregados publicos efetivos farao jus
a porcentagem equivalente a quantos anos tenham de efetivo servico no CREF3/SC, na

proporcao que dispGe o caput deste artigo.

Pardagrafo segundo: O adicional por tempo de servico incidird exclusivamente sobre o salario
base.

Art.36 - O adicional por dedicacdo exclusiva serd concedido aos empregados publicos efetivos
ocupantes do cargo de Agente de Orientacdo e Fiscalizacdo - AF, a importancia de 10% sobre
vencimento base, que esteja de efetivo exercicio sob o regime celetista.

Paragrafo primeiro: Outros cargos publicos de carreira do CREF3/SC, quando expressamente
impedidos de exercerem outras atividades laborais, farao jus ao adicional previsto no caput.

Paragrafo segundo: Durante periodo de férias, o empregado fard jus ao adicional deste artigo.

Paragrafo terceiro: O adicional previsto no caput deste artigo tera aplicacdo ex nunc, ou seja,
apenas a partir da vigéncia deste plano de cargos e salarios.

PROMOGCAO POR ESCOLARIDADE

Art.37 - A promocgdo por escolaridade serd concedida aos empregados publicos efetivos,
integrantes do quadro de pessoal do Conselho, que possuam graduacdo superior aquela exigida
para o provimento do cargo publico.

Art.38 - Sera concedida promocgao por escolaridade, independentemente do tempo de efetivo
servico que o empregado possua, para os que ja fazem parte do quadro funcional antes da
implantacdo deste plano. Os futuros contratados fardo jus a promogao apés cumprimento do
prazo estipulado no art. 14.

Paragrafo unico: A promogdo prevista no caput devera ser aplicada aos empregados publicos
efetivos pertencentes aos quadros do CREF3/SC, quando da implementagdo deste plano de
cargos e salarios, independentemente do momento em que foram obtidos os respectivos titulos.

Art.39 - A comprovacao sera realizada por documento reconhecido pelo Ministério da Educacao,
e refere-se a conclusdo de ensino superior ou especializagdo, stricto ou lato sensu, e entregue
ao departamento de Recursos Humanos.

Paragrafo primeiro: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
fundamental, e que possua ensino médio, fara jus a promocdo de 1(um) nivel salarial.

Paragrafo segundo: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
fundamental, e que possua ensino superior, fard jus a promogao a 2(dois) niveis salariais.

Paragrafo terceiro: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
fundamental, e que possua especializagdo — lato sensu, com carga horaria minima de 360 horas,
fard jus a promocdo a 3(tres) niveis salariais.
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Pardagrafo quarto: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino médio,
e que possua ensino superior, fard jus a promogao de 1(um) nivel salarial.

Pardagrafo quinto: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino médio,
e que possua especializacdo — lato sensu, com carga hordaria minima de 360 horas, fara jus a
promogao a 2(dois) niveis salariais.

Pardagrafo sexto: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino médio, e
gue possua mestrado, fara jus a promocdo a 3(trés) niveis salariais.

Pardagrafo sétimo: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino médio
e que possua doutorado, fara jus a promocdo a 4 (quatro) niveis salariais.

Pardagrafo oitavo: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino superior,
e que possua especializacdo — lato sensu, com carga horaria minima de 360 horas, fard jus a
promocao a 2(dois) niveis salariais.

Paragrafo nono: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino superior,
e que possua mestrado, fard jus a promocao a 3(trés) niveis salariais.

Paragrafo décimo: O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
superior, e que possua doutorado, fara jus a promocao a 4(quatro) niveis salariais.

Paragrafo décimo primeiro: As promog¢des ndo sdo cumulativas, fazendo jus apenas a diferenca
dos niveis de promocgdes, caso o empregado publico efetivo alcance graduagées superiores ao

longo da carreira.

Paragrafo décimo segundo: Para fins de promogao por escolaridade, sera considerado apenas
1 (uma) titulagdo em cada nivel, seja superior, especializagao, mestrado ou doutorado.

Art.40 - Para fazer jus as promogdes por escolaridade, a formac¢ao deverd guardar relagdo com
as fungdes atribuidas ao cargo publico.

Paragrafo Unico: Para os cargos publicos que exigem ensino fundamental e médio, sera aceito
qualquer graduacdo de nivel superior, para fins de promocgao por escolaridade.

Art.41 - O tempo dedicado a formacgao escolar ndo podera prejudicar as atividades laborais dos
empregados.

DA REPRESENTACAO DOS EMPREGADOS

Art.42 - O CREF3/SC constituird comité de empregados como instancia representativa interna
destes.

Paragrafo primeiro: O comité serd composto por 3 (trés) empregados publicos efetivos, eleitos
pelos préprios empregados, em reunido prépria.
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Paragrafo segundo: Salvo os conselheiros e membros da diretoria, todos os empregados
poderdo votar, inclusive os ocupantes exclusivamente de cargos publicos comissionados.

Paragrafo terceiro: O comité serd eleito para mandato de 2 (dois) anos, sendo licita a
reconducdo, desde que realizada nova eleic3o.

Paragrafo quarto: E vedada a candidatura de chapas, sendo permitido apenas de forma avulsa.

Pardagrafo quinto: A eleicdo que dispOe este artigo tem objetivo de representar os empregados,
sendo vedada qualguer mencdo ou apologia politico-partidaria. Tem o conddo de servir como
mediacdo entre os empregados e a Diretoria ou outros drgdos, mantendo clima harmonioso e
saudavel entre todos.

DOS BENEFICIOS

Art.43 - Serdo concedidos aos empregados publicos do Conselho, a titulos de beneficios, vale
refeicdo ou alimentacdo, e vale transporte.

Art.44 - O CREF3/SC fornecera vale alimentacdo ou refei¢cdo através de cartdo eletronico, de
natureza indenizatodria, até o 152 (décimo quinto) dia do més de referéncia, com 22 (vinte e dois)
vales alimentacdo/refei¢do, cujo valor unitario serd de RS 37,27 (trinta e sete reais e vinte e sete
centavos) totalizando RS 820,16 (oitocentos e vinte reais e dezesseis centavos) mensais, com
participacdo do empregado no valor de RS 1,00 (um real) mensal.

Paragrafo primeiro: O beneficio do vale alimentacdo/refei¢cdo sera concedido durante o periodo
de gozo de férias, abonos, recessos e licengas remuneradas, incluindo a licenga por motivo de
doenga, desde que ndo haja afastamento pela Previdéncia Social.

Paragrafo segundo: O beneficio de vale alimentagdo/refeicdo ndo sera concedido durante o
periodo de licenga ndo remunerada e, no caso de falta nao justificada, serd descontado
proporcionalmente.

Paragrafo terceiro: O valor do vale alimentacdo/refeicdo serd reajustado anualmente, sempre
no més de maio, conforme indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE,
respeitado o art. 11.

Paragrafo quarto: Para os empregados publicos contratados para jornada de trabalho inferior a
8 horas, sera pago vale alimentacao proporcional, salvo os cargos cuja lei discipline jornada
diferenciada.

Art.45 - Os empregados publicos do CREF3/SC terdo direito a assisténcia a saude, através de
convénio com plano de saude, do qual o CREF3/SC pagard a mensalidade nos moldes de
coparticipagdo de 50%.

Art.46 - Os empregados publicos do CREF3/SC terdo direito a assisténcia odontoldgica, através
de convénio com plano odontoldgico, do qual o CREF3/SC pagara a mensalidade nos moldes de
coparticipagdo de 20%.
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com a diferenca dos valores.
DAS LICENCAS

Art.48 - Os empregados publicos efetivos do CREF3/SC terdo direito a licenga ndo remunerada
para tratar de interesse particular, por tempo total de até 6 (seis) meses, prorrogaveis por igual
periodo, respeitadas as seguintes condicdes:

Pardagrafo primeiro: O empregado publico efetivo deve possuir 3 (trés) anos de efetivo servico
no CREF3/SC para fazer jus a licenca que trata o caput;

Pardagrafo segundo: A solicitacdo deverd ser fundamentada, bem como o ato que deferir ou
indeferir tal solicitacao.

Paragrafo terceiro: Caberad ao CREF3/SC, por conveniéncia e oportunidade, conceder ou nio
licenga que trata o caput.

Art.49 - As empregadas publicas do CREF3/SC, por ocasido de gestacdo, fardo jus a licenca
maternidade pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias, conforme critérios estabelecimentos
pela Lein? 11.770 de 09 de setembro de 2008 e o Decreto n? 6.690 de 11 de dezembro de 2008.

Art.50 - Os empregados publicos do CREF3/SC, por ocasido de nascimento de filho, fardo jus a
licenca paternidade pelo periodo de 15 (quinze) dias consecutivos.

Art.51 - O empregado publico do CREF3/SC fard jus a licenca para acompanhamento de
familiares por motivo de doenga por até 15 (quinze) dias consecutivos, por ano, do(a)
empregado(a) que comprovar doenga do(a) cbnjuge, companheiro(a), dependentes ou
genitores e parentes até 29 grau, mediante declaracdo de necessidade de assisténcia e/ou
acompanhamento exclusivo pelo empregado.

Paragrafo unico: Para fins do caput, serdo considerados os acompanhamentos médicos com
auséncias superiores a 5 (cinco) dias consecutivos de trabalho.

Art.52 - Os empregados publicos do CREF3/SC fardo jus a licenca gala pelo periodo de 9 (nove)
dias.

Paragrafo primeiro: A solicitacdo para gozar a licenca devera ser feita com no minimo 30 (trinta)
dias de antecedéncia.

Paragrafo segundo: O Empregado publico devera apresentar ao CREF3/SC, imediatamente apds
0 gozo da licenga, documento oficial de comprovagdao do casamento ou da unido estavel
registrada em cartério civil para justificar a referida concessdo. A concessao podera ser
postergada a pedido do empregado publico pelo periodo de até 12 meses, caso a data de
eventual celebracdo religiosa seja diversa do ato civil.

RUA GENERAL EURICO GASPAR DUTRA, 668 — ESTREITO — FLORIANOPOLIS/SC — CEP: 88075-100
CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br | crefsc@crefsc.org.br


http://www.crefsc.org.br/
mailto:crefsc@crefsc.org.br

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVICO PUBLICO FEDERAL

tenha usufruido da licenca com o mesmo(a) parceiro(a) ndo poderd usufruir da mesma licenca
novamente.

Art.53 - Os empregados publicos do CREF3/SC fardo jus a licenga por falecimento, pelo periodo
de 5 (cinco) dias uteis em caso de falecimento do conjuge, companheiro(a), pai, mae, filhos,
enteado, irma ou irmdo, sogro ou sogra ou pessoa que tenha sua dependéncia comprovada
junto ao(a) empregado(a) pelos meios legais.

Paragrafo Unico: Quando o empregado publico tiver trabalhado, ainda que parcialmente, na
data do 6bito, iniciar-se-4 a contagem do periodo de afastamento no primeiro dia util
subsequente ao evento, sendo abonada as horas restantes para completar a jornada.

JORNADA DE TRABALHO

Art.54 - A jornada de trabalho para os empregados publicos do Conselho Regional de Educacdo
Fisica — 32 Regido/Estado de Santa Catarina, sera de 08 (oito) horas didrias, perfazendo o total
de 40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (uma) hora de almoco diario, ressalvados os
cargos cujo concurso previu jornada diferente, e aqueles cuja regulamentacao legal da profissao
defina carga horaria diversa.

Paragrafo primeiro: Poderd o CREF3/SC por necessidade e conveniéncia do servico, adotar
jornada de trabalho diferenciada e regime de teletrabalho, pactuado em contrato de trabalho.

Paragrafo segundo: O excesso/insuficiéncia de horas em um dia poderd compensado pela
correspondente diminuigdo/aumento em outro dia ou folga integral da jornada diaria, de
maneira que ndo exceda a soma das jornadas semanais de trabalho previstas, nem seja
ultrapassado o limite maximo de dez horas didrias, observadas as disposi¢coes legais. (Alterado
pela Portaria n°® 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo terceiro: A compensacdo que se refere o paragrafo anterior devera ocorrer no prazo
maximo de 6 meses, e ser celebrada mediante acordo individual.

Paragrafo quarto: Ndo ocorrendo a compensacdo das horas na forma estabelecida, dentro do
prazo de 6 (seis) meses, no caso de acordo individual, serdo remuneradas como extras, com os
acréscimos legais, caso excedentes, ou descontadas, caso insuficientes. O salario a ser
considerado nesses casos sera o estabelecido no momento do pagamento, ao final da
verificacdo do banco de horas semestral. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Art.54 — A. As saidas antecipadas e os atrasos deverao ser comunicados antecipadamente a
chefia imediata. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo primeiro: O empregado publico ndo podera realizar compensagao de horario sem a
prévia autoriza¢do da chefia imediata. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)
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Paragrafo segundo: E vedada a realizacdo de compensacdo de horério no periodo de gozo de
férias ou quaisquer licencas ou afastamentos. (Incluido pela Portaria n°® 004/2022/CREF3/SC)

Art.54 - B. Ficam dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada diaria, as
auséncias para comparecimento do empregado publico ou de dependente as consultas médicas,
odontoldgicas, realizacdo de exames e tratamentos de saude, conforme disposicbes dos
paragrafos seguintes. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo primeiro: As auséncias previstas no caput deverao ser comunicadas a chefia imediata,
com copia ao RH, por meio do sistema eletronico do CREF3/SC, com antecedéncia minima de 48
horas, salvo os casos de comprovada urgéncia/emergéncia. (Incluido pela Portaria n°
004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo segundo: Quando houver prejuizo ao interesse publico e a prestacdo continua dos
servicos, desde que seja apresentada a devida justificativa, o chefe imediato deverd determinar
a remarcacao das consultas médicas, odontoldgicas, realizacdo de exames e tratamentos de
saude. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo terceiro: Os casos de urgéncia/emergéncia que ndo puderem respeitar o prazo
determinado pelo pardgrafo primeiro deste artigo, deverdo ser comunicados a chefia imediata,
assim que possivel e ainda que de modo informal, a fim de dar ciéncia e evitar prejuizos ao
interesse publico. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo quarto: O comparecimento do empregado publico, ou a necessidade de acompanhar
seus dependentes, as consultas médicas, odontoldgicas, exames complementares e
tratamentos de saude, devera ocorrer preferencialmente em hordrio diverso da jornada de
trabalho estabelecida. (Incluido pela Portaria n® 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo quinto: Para comparecimento do empregado publico as consultas médicas,
odontoldgicas, exames complementares e tratamentos de saude serdo abonadas as auséncias
até o limite de 5 horas mensais. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo sexto: Além do abono previsto no paragrafo anterior, serdo abonadas as auséncias
do empregado publico para acompanhar seus dependentes em consultas médicas,
odontoldgicas, exames complementares e tratamentos de saldde, no limite de 1 hora mensal.
(Incluido pela Portaria n°® 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo sétimo: Caso seja necessario o acompanhamento dos seus dependentes além do
limite determinado pelo paragrafo anterior, o empregado publico podera optar por utilizar o
limite previsto no paragrafo quinto, desde que respeitados os paragrafos primeiro e segundo,
deste artigo(Incluido pela Portaria n°® 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo oitavo: As declaracdes comprobatdrias deverdo possuir condicdes minimas
suficientes para conceder autenticidade ao documento, sendo indispensavel constar o nome
completo do empregado publico, a data, a hora e/ou periodo, e a assinatura da clinica e/ou de
seu responsavel técnico. (Incluido pela Portaria n°® 004/2022/CREF3/SC)
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meio eletronico, a chefia imediata, com cépia ao RH, no prazo de 48 horas da ocorréncia do
evento, sob pena de ndo serem aceitas para fins de abono. (Incluido pela Portaria n°
004/2022/CREF3/SC)

Pardagrafo décimo: Nos casos em que o empregado publico ultrapassar os limites previstos nos
paragrafos deste artigo, devera realizar a compensacao das auséncias, nos termos do previsto
nos paragrafos do art. 54. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Paragrafo décimo primeiro: Considera-se “tratamento de salde” as consultas/sessGes
realizadas por profissionais da area da saude, tais como: Psicdlogo, Fisioterapeuta, Nutricionista,
Profissional de Educacgéo Fisica, entre outros. (Incluido pela Portaria n° 004/2022/CREF3/SC)

Art.55 - Ndo tem controle de jornada de trabalho:

l. Os cargos publicos em comissdo e de confianca;

Il Os cargos que possam realizar suas atividades em regime de

teletrabalho;

M. Os cargos publicos de Agente de Orientacao e Fiscalizacao;

V. Os cargos publicos de Advogado.

DISPOSICOES FINAIS

Art.56 - Sempre que o impacto financeiro anual da aplicacdo deste Plano de Cargos e Salarios
ultrapassar a previsdo orcamentaria, cabera a Diretoria do CREF3/SC determinar a suspensao
temporaria do Plano.
Art.57 - Fica instituida a estrutura organizacional indicada no Anexo IV desta Portaria.

Art.58 - Fica revogada a Portaria n2 017/2019/CREF3/SC e demais disposicdes em contrario.

Art.59 - Eventuais casos omissos serao resolvidos pela Diretoria, valendo-se da legislacdao
aplicavel e entendimento jurisprudencial consolidado em Siumula do STF ou TST.

Art.60 - S3o partes integrantes da presente Portaria todos seus anexos.

Art.61 - Esta Portaria e seus Anexos estardo disponibilizados na integra no site
www.crefsc.org.br.

Art.62 - Esta Portaria entra em vigor na data de 012 de marc¢o de 2021.

Irineu Wolney Furtado
Presidente
CREF 003767-G/SC
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ANEXO |

Classe Nivel Hierarquico SALARIO ATUAL
1 Auxiliar Auxiliar de Limpeza RS 1.453,57 RS 1.482,64 RS 1.512,29 RS 1.542,54 RS 1.573,39 RS 1.604,85 RS 1.636,95 RS 1.669,69 RS 1.703,08 RS 1.737,15 RS 1.771,89 RS 1.807,33 RS 1.843,47 RS 1.880,34 RS 1.917,95 RS 1.956,31 RS 1.995,43 RS  2.035,34 RS 2.076,05
2 Auxiliar Auxiliar Administrativo RS  2.636,65 RS 2.689,38 RS 2.743,17 RS 2.798,03 RS 2.853,99 RS 2.911,07 RS 2.969,30 RS 3.028,68 RS 3.089,26 RS 3.151,04 RS 3.214,06 RS 3.278,34 RS 3.343,91 RS 3.410,79 RS 3.479,00 RS 3.548,58 RS 3.619,56 RS  3.691,95 RS 3.765,79
3 Assistente Assistente Administrativo RS 3.344,63 RS 3.411,52 RS 3.479,75 RS 3.549,35 RS 3.620,34 RS 3.692,74 RS 3.766,60 RS 3.841,93 RS 3.918,77 RS 3.997,14 RS 4.077,09 RS 4.158,63 RS 4.241,80 RS 4.326,64 RS 4.413,17 RS 4.501,43 RS 4.591,46 RS  4.683,29 RS 4.776,96
Analista Analista Juridico RS 3.677,01 RS 3.750,55 RS 3.825,56 RS 3.902,07 RS 3.980,11 RS 4.059,72 RS 4.140,91 RS 4.223,73 RS 4.308,20 RS 4.394,37 RS 4.482,25 RS 4.571,90 RS 4.663,34 RS 4.756,60 RS 4.851,74 RS 4.948,77 RS 5.047,75 RS  5.148,70 RS 5.251,68
4 )
Analista Jornalista RS 3.008,65 RS 3.160,62 RS 3.223,84 RS 3.288,31 RS 3.354,08 RS 3.421,16 RS 3.489,58 RS 3.559,37 RS 3.630,56 RS 3.703,17 RS 3.777,24 RS 3.852,78 RS 3.929,84 RS  4.008,43 RS 4.088,60 RS 4.170,37 RS 4.253,78 RS  4.338,86 RS 4.425,64
Analista Administrador RS 4.136,02 RS 4.218,74 RS 4.303,12 RS 4.389,18 RS 4.476,96 RS 4.566,50 RS 4.657,83 RS 4.750,99 RS 4.846,01 RS 4.942,93 RS 5.041,79 RS 5.142,62 RS 5.245,47 RS 5.350,38 RS 5.457,39 RS 5.566,54 RS 5.677,87 RS 5.791,43 RS 5.907,26
5 ]
Analista Analista de Orientagdo e Fiscalizagdo RS 4.957,87 RS 5.057,03 RS 5.158,17 RS 5.261,33 RS 5.366,56 RS 5.473,89 RS 5.583,37 RS 5.695,03 RS 5.808,93 RS 5.925,11 RS 6.043,62 RS 6.164,49 RS 6.287,78 RS 6.413,53 RS 6.541,80 RS 6.672,64 RS 6.806,09 RS  6.942,21 RS 7.081,06
6 Analista Advogado RS 5.365,91 RS 5.473,23 RS 5.582,69 RS 5.694,35 RS 5.808,23 RS 5.924,40 RS 6.042,89 RS 6.163,74 RS 6.287,02 RS 6.412,76 RS 6.541,01 RS 6.671,83 RS 6.805,27 RS 6.941,38 RS 7.080,20 RS 7.221,81 RS 7.366,24 RS  7.513,57 RS 7.663,84
7 Analista Agente de Orientac3o e Fiscalizagdo RS 5.493,54 RS 5.603,41 RS 5.71548 | R$ 5.829,79 | RS 5.946,38 | RS 6.06531 | RS 6.18662 | RS 6.310,35 | RS$6.436,56 RS 6.565,29 RS 6.696,59 | RS 6.830,53 RS 6.967,14 | RS 7.106,48 | RS 7.248,61 RS  7.393,58 RS 7.541,45 RS 7.692,28 | RS 7.846,13
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ANEXO I

CARGOS PUBLICOS EFETIVOS, CARGA HORARIA E NUMERO DE VAGAS

CARGOS PUBLICOS EFETIVOS CARGA HORARIA NUMERO DE VAGAS

- 8h diarias e 40
AGENTE DE ORIENTACAO E 7

FISCALIZAGAO semanais

8h didrias e 40
ADVOGADO . 3
semanals

8h diarias e 40
ADMINISTRADOR , 1
semanais

8h diarias e 40

ANALISTA DE ORIENTACAO E ' 5
FISCALIZACAO semanals
8h diarias e 40
CONTADOR . 0
semanais

5h diarias e 25
JORNALISTA , 1
semanais

8h diarias e 40
ANALISTADET.I , 0
semanais

, . 8h diarias e 40
TECNICO EM INFORMATICA , 1
semanais

8h diarias e 40

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ) 10
semanais
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CREF — 8h diarias e 40 5
MOVEL) semanais
) 8h diarias e 40
ANALISTA JURIDICO ) 1
semanais

8h diarias e 40
RECEPCIONISTA ) 0
semanais

6h diarias e 30
TELEFONISTA ) 0
semanais

8h diarias e 40
AUXILIAR DE LIMPEZA ) 2
semanais
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ANEXO 1l

CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO, CARGA HORARIA E
REMUNERACAO

CARGA

CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO HORARIA

REMUNERACAO

8h diarias e 40

SECRETARIO GERAL , RS 14.041,10
semanals

ASSESSOR JURIDICO 8h didriase 40 | oo 8.992 95
semanals

ASSESSOR INSTITUCIONAL 8h didriase 40 | oo 8.992 95
semanals

ASSESSOR DE COMISSOES
(Incluido pela Portaria n° 8h didrias e 40

. R 8.992,95
030/2022/CREF3/SC) semanais >

CHEFE DEPARTAI\/IENTO (Quando fora | 8h diarias ? 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 salirio base
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ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

CHEFE ADMINISTRATIVO

‘ FINNANCEIRO I

CREF3/SC

ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

CONTABIL |

TECNOLOGIA DA
INFORMAGAO

Administrador

Assistente
Administrativo

Auxiliar de
Limpeza

Contador ]

Analista de T.I. ]

Técnico em
Informatica

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
SERVICO PUBLICO FEDERAL

ANEXO IV
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

PLENARIO ‘

DIRETORIA \
| Analista de
_________ | | . Comissoes
Assessor A _—rmrEm =
Juridico - PRESIDENCIA = o
T J I : Assessor
. Institucional

[ SECRETARIO |
. GERAL .
— —

Analista de Orientacéo
e Fizcalizagéo

Advogado
Agente de Orientacao
e Fizcalizagéo

Analista Juridico

ORIENTAGAO E
FISCALIZACAO

CHEFE DE ORIENTACAO
E FISCALIZAGAO

ATENDIMENTO
E CADASTRO

CHEFE DE
ATENDIMENTO

E CADASTRO

Assistente
Administrativo

Assist Adm
CREF Movel

Auxiliar .
Administrativo -

CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br | crefsc@crefsc.org.br
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-l Diretoria : Cargos de Chefia

i_ J' Staff Cargos Efetivos
- Departamento I Cargos Previstos
J LU l-
Linha de Hierarquia =........ ; Cargos em Extingao

COMUNICAGAO
E EVENTOS

CHEFE DE
COMUNICACAO

E EVENTOS

| |
| Assessor |
Institucional 3
: J
Jornalista
Analista
Assistente
Auxiliar

Ultima atualizagdo em 23/01/2023
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ANEXO V
DESCRICOES DOS CARGOS PUBLICOS
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COMSELHO REGIOMAL

CREFa/sc | DE EDUCACEO Fisica Descricéo de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Administrador Administrativo Financeiro

Cargo Efetivo Administrativo 2521-05

CHEFE ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

ADMINISTRADOR

. W,
DESCRICAO SUMARIA

Planejar, elaborar, organizar e controlar processos de trabalho do CREF3-SC, gerindo a execucéo das atividades nas diversas areas
de atuacao e interface, monitorando, avaliando e acompanhando as a¢fes, promovendo a gestdo dos projetos e processos, com
vistas a alcangar os objetivos gerais do Conselho e atender adequadamente as demandas dos profissionais, com agilidade e
eficiéncia.

| ATRIBUICOES

Elaborar planos de trabalhos, definindo e estabelecendo uma sequéncia légica das atividades e estratégias de
. desenvolvimento, determinar prioridades, estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados e
efetuando cronograma, objetivando a plena consecucéo dos trabalhos atribuidos.

Emitir pareceres sobre assuntos relacionados com seu campo de atividades, analisando fluxos de trabalho, relatérios,
. hormas, regulamentos e outros instrumentos, efetuando pesquisas de natureza técnico-administrativa e indicando
procedimentos, a fim de subsidiar na implantacdo e/ou reformulacdo de praticas administrativas.

Realizar estudos e analises relativas aos aspectos administrativos de sistema de trabalho, efetuando a pesquisa, triagem e
. instrumentos dos dados, a fim de verificar a necessidade de racionalizagdo de servigos e/ou a viabilidade de implantacdo de
novos métodos.

Desenvolver e implantar novos métodos e rotinas de trabalho, elaborando normas, regulamentos, regimentos e outros
. instrumentos, definindo ou alterando fluxo de trabalho, acompanhando o funcionamento da implantagdo e corrigindo
distor¢cBes apresentadas, visando a otimizacdo dos recurso disponiveis.

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do Conselho, verificando o funcionamento de suas unidades,
com base em regimento e regulamento vigentes, com o objetivo de propor solugdes.

Assessorar 6rgaos superiores em assuntos de carater técnico-administrativos definindo métodos e sistemas, coordenando
fatores isolados e em conjunto para composi¢éo de projetos, analisando recursos humanos, materiais e financeiros

. envolvidos, estabelecendo prazos e prioridades a serem seguidos, acompanhando e comparando o trabalho executado com
previsto, a fim de regularizar pendéncias, verificar a necessidade de reformulacéo, otimizar sistematicas adotadas e cumprir
metas estabelecidas.

Elaborar relatérios referentes a sua area de atuacdo, especificando motivos, efetuando comparacdes entre as metas
. programadas e os resultados atingidos, identificando e analisando causas de distor¢des e sugerindo medidas para sua
correcdo, a fim de prestar esclarecimentos e/ou propiciar a reorganizagéo de atividades.

Coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento, controle e/ou execucgédo, referentes & sua area de
atuacdo, distribuindo os trabalhos, acompanhando sua execuc¢é@o, comparando e analisando os resultados, solucionando

distorcdes e verificando a quantidade dos mesmo, objetivando maior eficiéncia no desenvolvimento dos servi¢os dentro dos
processos e prazos estabelecidos.

Controlar a execucdo or¢camentéria, analisando instrumentos pertinentes, verificando as variagées ocorridas entre o or¢ado e
. 0 avaliado, pesquisando junto aos responsaveis as causas dos desvios, propondo solu¢édo e apresentando relatorio, visando
manter o controle da situagdo econdémico-financeira e patrimonial, bem como subsidiar novos planejamentos.

Operar equipamentos de processamento de dados (de pequeno porte), utilizando aplicativos para elaboracdo de textos,
planilhas, envio e recepcdo de mensagens eletrénicas, dominio de internet, e outros para execucao de suas atividades.

Presidir e participar de reunides, sempre que houver necessidade e for solicitado.

. Elaborar os relatorios enviados ao Tribunal de Contas da Uniao.

. Acompanhar e controlar o uso da frota de veiculos do Conselho.

Executar todas as atividades burocréticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Administrac@o e Registro no CRA.




CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs

Administracdo Publica

Nogbes de Orcamento e Financgas

Gestao (Pessoas, Material, Logistica. Financeira, Processos, etc.)

| HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcao Competéncias do Nivel Hierarquico
. Organizacéo . Planejamento e Controle
. Administracdo do Tempo . Capacidade de Analise Critica
. Agilidade . Comunicacédo
. Raciocinio Logico . Responsabilidade
. Discricéo . Cooperacao
Trabalho em Equipe Resolucdo de Problemas

Data da Revisdo Descricdo das alteracdes




CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FisSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

ALTERADO pela Portaria n2 009/2021/CREF3/SC *

COMSELHO REGIOMAL :
@ DE EDUCACAO FisICA Descrigdo de Cargo

SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Advogado Juridico
Diviszo:

Cargo Efetivo Staff 2410-05

SECRETARIO GERAL

L ADVOGADO

DESCRICAO SUMARIA

Prestar servicos juridicos e promover a defesa dos interesses do Conselho, de modo a garantir que todos os procedimentos
sejam realizados com a estrita observancia dos principios e normas da legislacdo vigente e dos prazos estabelecidos,
garantindo assim a legalidade das a¢fes, maior seguranca juridica nos processos decisorios, bem comoo cumprimento das

diretrizes do Conselho.

ATRIBUICOES

GERAIS ATODOS OS ADVOGADOS

Patrocinar as acdes judiciais e processos administrativos nos quais figurar o CREF3/SC, exceto quando,
. excepcionalmente, determinada(s) demanda(s) for(em) patrocinada(s) por advogado(s) terceirizado(s), mediante
deliberacéo da Diretoria do Conselho.

Proceder & pesquisa, andlise e interpretacdo da legislacdo em vigor, que trata sobre os mais diversos temas de
interesse do Conselho, em especial em Direito Administrativo, Tributario, Civil, Penal e Trabalhista.

. Efetuar a conferéncia de todos os documentos inerentes aos processos do departamento.

Realizar o acompanhamento das decisdes favoraveis/desfavoraveis do CREF, em especial as que dizem respeito &
area de atuacao do profissional de Educacéo Fisica, mantendo banco de dados atualizado para que todos os
departamentos tenham acesso.

Elaborar acérdéos, decisdes, circulares, contratos, convénios, instru¢des normativas, procuracdes, memorandos,
orientag@es, pareceres, portarias, resolu¢ées e demais documentos administrativos.

Exercer as funcdes de representacgdo judicial e, quando for o caso, extrajudicial do Conselho, mediante a outorga de
poderes através de instrumento préprio.

. Participar, eventualmente, de reunides da Diretoria e da Plenaria do Conselho, a fim de emitir pareceres.
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FisSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

Fazer contato com o CONFEF, a fim de buscar auxilio na resolugédo de demandas juridicas.

Prestar orientagédo juridica, verbal ou escrita, quando pertinente, em todas as atividades da entidade.

Realizar atendimento ao publico interno e externo, quando pertinente a assunto do departamento juridico, depois de
realizada a andlise do tema pelo setor correspondente.

Operar o sistema informatizado do Conselho.

Participar de treinamentos especificos, internos e externos.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

NUCLEO JURIDICO |
(ALTERADO PELA PORTARIA N°
009/2021/CREF3/SC)

. Patrocinar todas as ac6es judiciais nas quais figurar o CREF3/SC como parte, (ou seu respectivo Presidente), seja
como autora, ré, em quaisquer instancias e em todas as esferas do Poder Judiciario, com excecédo dos casos
judicializados que digam respeito ao Departamento de Orientacéo e Fiscalizacdo e Cadastro; (Alterado pela Portaria
n° 009/2021/CREF3/SC)

. Controlar os prazos judiciais mensais, garantindo o cumprimento dos mesmos, utilizando diversos sistemas
informatizados da Justica Estadual e Federal, em relacdo aos processos judiciais de sua competéncia.

. Separar os prazos judiciais para cada membro do setor, de acordo com a demanda e experiéncia.

Realizar defesas nos processos judiciais e ingressar com acdes judiciais em desfavor dagueles indicados pelos
" setores,apds aprovacgédo da Diretoria. (Alterado pela Portaria n® 009/2021/CREF3/SC)

. Prestar suporte nos processos administrativos relacionados & divida ativa, para cobranga extra judicial.

Peticionar ao judiciario o pedido de extincdo de processo tendo em vista o pagamento dos profissionais, bem como
. asuspensédo de processos em funcdo de parcelamento administrativo de débito, por meio de peticdo intermediaria, de
acordo com o relatério enviado do setor financeiro.

Peticionar ao judiciario o prosseguimento dos processos de execucéo fiscal dos profissionais que deixam de pagar
os parcelamentos acordados (administrativos ou judiciais), de acordo com o relatério envaido pelo setor financeiro.

Realizar o acompanhamento constante de planilhas diversas como: planilha de suspensao de processo pelo Art. 40 dal
Lei de execucdes fiscais; planilha de cartas precatorias, planilha de cumprimento de sentenca; planilha das execugfes

de honorarios; planilha dos prazos dos outros estados; planilha dos casos de pedidos de Infobusca, entre

outras.

Realizar audiéncias de conciliagdo e de instru¢éo judicial e participar de mutires conciliatorios realizados pela
Justica Federal.

. Dar suporte ao setor financeiro nas negociacgdes de divida ativa.

. Manter contatos com as varas, se¢des e subsec¢des judicidrias e 6rgaos publicos em razdo dos processos judiciais.

. Assessorar a Comiss&o de Etica do Conselho, participando das reunides e emitindo pareceres acerca dos temas
solicitados e acompanhar eventuais procedimentos externos. (Alterado pela Portaria n® 009/2021/CREF3/SC)

NUCLEO JURIDICO Il
(ALTERADO PELA
PORTARIA N°
009/2021/CREF3/SC)

. Patrocinar as acdes judiciais nas quais figurar o CREF3/SC como parte (ou seu respectivo Presidente), seja como
autora, ré, em quaisquer instancias e em todas as esferas do Poder Judiciario, que digam respeito ao Departamento de
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Fiscalizacdo/Cadastro, ou assuntos correlatos; (Alterado pela Portaria n® 009/2021/CREF3/SC)

. Controlar os prazos judiciais mensais, garantindo o cumprimento dos mesmos, utilizando diversos sistemas
informatizados da Justica Estadual e Federal, em relacéo aos processos judiciais de sua competéncia. (Alterado pela
Portaria n® 009/2021/CREF3/SC)

Separar os prazos judiciais para cada membro do setor, de acordo com a demanda e experiéncia. (Alterado pela
Portaria n® 009/2021/CREF3/SC)

Examinar e emitir parecer juridico sobre a legalidade dos acordos, ajustes, circulares, contratos, convénios,decretos,

editais, leis, licitacdes, portarias e resolucdes.

. Aprovar o teor juridico de todos os contratos a serem assinados pelo Presidente do Conselho.

Realizar o acompanhamento das tarefas juridico-administrativas do Conselho, tais como licitagdes e contratos
administrativos.

Acompanhar e realizar procedimentos administrativos especificos de interesse do Conselho, perante Cartérios de
Registro de Iméveis, Tabelionatos e Delegacias.

Agendar e participar de reunifes com representantes de diversos 6rgdos como Prefeitura, Ministério Publico,
PROCON, entre outros.

Elaborar respostas a serem direcionadas aos 6rgaos publicos, em especial Ministério Publico do Trabalho, Ministério
Pudblico Federal, Ministério Pablico de Santa Catarina e Prefeituras.

Emitir pareceres técnicos de natureza juridica, de complexidade variada, mediante consulta da legislacao pertinente,
dos regulamentos expedidos pelo Sistema CONFEF/CREFs.

Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do Conselho dentroda
legislacdo a fim de evitar prejuizos para a entidade e seus colaboradores.

. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

. Analisar e emitir pareceres em processos de licitac&o, dispensa e inexigibilidade de licitacéo.

. Auxiliar na elaboracéo de resposta em eventual impugnac¢éo em processos licitatorios.

. Analisar e/ou revisar contratos em gue o Conselho figure como parte interessada.

. Analisar os termos aditivos de prorrogacéo de prazo de contratos administrativos.

. Orientar a melhor forma de elabora(;éo de Editais em Iicitagéo.

Gatanna (Alterado pela Portarla n° 009/2021/CREF3/SC)

. Elaborar documentagéo em processo de punicdo de empresa por descumprimento dos termos de Licitagdo.

. Emitir pareceres sobre demandas empregaticias do Setor de Recursos Humanos do Conselho.

Acompanhar prosseguimento de lavratura de Boletins de Ocorréncia, de Termos Circunstanciados, bem como de
eventuais processos criminais instaurados.

. Auxiliar na elaboragéo dos Termos de Ajustamento de Conduta, quando for o caso.

. Revisar oficios a serem encaminhados as Prefeituras, impugnando editais de concurso publico.

Revisar oficios de resposta a ser encaminhado ao Ministério Publico e demais 6rgaos, no ambito do departamento de

cnn;aaa‘lscallzagao

Elaborar Parecer para as diversas Comissdes do Conselho, quando solicitado, com excec¢do da Comissdo de Etica
" Profissional, em especial no que diz respeito as atividades do profissional de Educacéo Fisica.

FORMACAO
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Necessaria:

Ensino Superior Completo em Direito e Registro Profissional na OAB.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Jurisprudéncia dos Orgéos de Controle

Direito Administrativo, Constitucional, Tributario, Trabalhista, Civil e Penal

Técnicas de redacao, oratoria e portugués juridico

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcéo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Confidencialidade . Planejamento e Controle
. Negociacdo . Capacidade de Andlise Critica
. Persuaséao . Comunicagéo
. Organizacgéo . Responsabilidade
. Discricao . Cooperacao
. Proatividade . Resolugéo de Problemas
QUADRO DE REVISOES
Data da Reviséo Descricdo das alteracdes
20/07/2021 Conforme consta nos quadros das atribui¢es acima.

*Alteracao publicada no Diario Oficial-SC N° 21.566, Pag. 56, quinta-feira, 20 de julho de 2021.
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COMSELHO REGIOMNAL .
@ DEEDUCAGAO FisICA Descrigéo de Cargo

SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

'Departamen

Agente de Orientacéo e Fiscalizagéo Orientagéo e Fiscalizagéo

Provimento: ‘Diviséo:

Cargo Efetivo Orientacdo e Fiscalizacao

CHEFE DE ORIENTAGAO E
FISCALIZAGAO

AGENTE DE ORIENTAGAO E
FICALIZAGAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a fiscalizagdo do exercicio profissional na area de Educacéo Fisica, através de diligéncias fiscalizatérias onde houver
a oferta de atividades proprias da Educacao Fisica, a fim de que seja devidamente verificada a regularidade de pessoas fisicas|
e juridicas. Observar o cumprimento da legislagcdo para defender a sociedade no que tange a oferta de atividades fisicas,
garantindo que as pessoas sejam atendidas por profissionais habilitados, e para fazer cumprir as diretrizes do Conselho no|
tocante a defesa do exercicio da profissao.

ATRIBUICOES

Prestar esclarecimentos aos profissionais e atender, quando necessario, ao publico de modo geral, bem como aos
profissionais convocados ou outros que necessitem de orientagdo referente as normatizagées do exercicio da profissdo e
regularizagdo perante o Conselho.

Realizar a fiscalizag@o do exercicio profissional em toda a area de abrangéncia do CREF3/SC para verificar a regularidade
do exercicio profissional das pessoas fisicas, bem como o exercicio de atividade econémica de pessoas juridicas, em
observancia a legislagdo em vigor e as normas emanadas pelo CONFEF e pelo CREF3/SC.

Orientar os procedimentos de inscrigdo para pessoa fisica e juridica, tanto no interior do Estado como na capital,
informando os procedimentos legais de atuag&o profissional.

Atender denuncias, apurando as irregularidades e orientando a elaboragdo de denuncia, visando sua respectiva
fundamentacéo para, a partir dai, proceder aos devidos encaminhamentos.

Receber, protocolar, responder e concluir as dendncias encaminhas ao Conselho.

Auxiliar os departamentos do Conselho na realizagdo de diligéncias externas pertinentes a Fiscalizag&o.

Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Departamento, Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagdo e a Comissdo de
Etica do Conselho com informages e pareceres atualizados e precisos.

Elaborar relatérios relativos as penalidades aplicadas, ocorréncias atipicas e outros, relativos as atividades de fiscalizagéo
realizadas.

Emitir relatérios circunstanciados das autuagées, visitas, notificagdes e outros documentos comprobatérios integrantes do
processo de fiscalizac&o, conforme orientacGes gerais.

Registrar boletins de ocorréncias conforme orientacfes gerais.

Participar de audiéncias no Ministério Publico e Delegacias de Policia, da Comissédo de Orientagao e Fiscalizagdo e
demais reunides relativas a Fiscalizag&o.

Manter o Chefe do departamento sempre informado e atualizado acerca dos fatos ocorridos no exercicio da fungéao,
inclusive sobre problemas que néo tiveram solugdo ou que ndo sejam de sua responsabilidade e autonomia.

Diligenciar em operagdes extraordinarias de fiscalizagdo conjunta ou integrada com 6rgédos da administragéo publica, para
cumprimento da legislagdo em vigor e das normas emanadas pelo sistema CONFEF/CREF3/SC.

Diligenciar em operag6es intermunicipais ou interestaduais, de mobilizagéo e orientagdo em localidades situadas na area
de abrangéncia do CREF3/SC.
Solicitar, da autoridade policial, garantia de acesso as dependéncias onde ocorrer o exercicio profissional de Educagéo
Fisica, sempre que necessario.

Manter atualizado no sistema informatizado do Conselho, nos registros gerais e nos arquivos do Departamento de
Orientagédo e Fiscalizacao, os dados, informacg6es e documentos relativos a pessoas fisicas e juridicas fiscalizadas.

Elaborar relatdrios e prestacéo de contas das tarefas de fiscalizago realizadas.

Elaborar relatérios de prestagdo de contas e enviar ao departamento financeiro do Conselho.

Emitir relatérios semanais com a demanda de fiscalizagBes, para a programagéo de um roteiro, planejando o itineréario de
viagem.

Efetuar reserva de hotéis, conforme programacéao regional de fiscalizagfes.

Zelar pelo perfeito estado e bom funcionamento dos instrumentos de trabalho fornecidos pelo Conselho.




Primar pela ética nas agbes entre profissionais, do Conselho para os profissionais e principalmente sobre o sigilo nas
denudncias e processos em geral.

Reunir provas sobre eventuais situagcfes recorrentes de exercicio ilegal da profissdo, montando processos/dendncias e
encaminhar a autoridades competentes. Constatar as Promotorias e atender as solicitagdes do Ministério Publico sobre
averiguagdes de atuacéo profissional.

Emitir autuagdes e notificagcdes quando constatar irregularidades durante as fiscalizagdes.

Participar de reunides, sempre que solicitado.

Executar todas as atividades burocréticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

PROCEDIMENTOS DETALHADOS DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO
Realizar abordagem de fiscalizagdo nas mais variadas situagdes: Academias; Clubes; Prefeituras; Escolas Estaduais e
Municipais; Universidades Publicas e Privadas; Residéncias particulares (quando oferecem o servi¢o); Parques; Vias
publicas (grupos de corrida), entre outros.

Investigar previamente todas as denuncias recebidas, por meio de redes sociais, Sistema Judiciaro, Sistema de
Fiscalizag&o e, se possivel, fazer contato com o denunciante.

Elaborar a melhor estratégia, a fim de constatar a irregularidade denunciada.
CASO SEJA CONSTATADA ALGUMA IRREGULARIDADE

Elaborar Autuacéo de Infragdo, quantos forem necesséarios, pormenorizando a situagdo flagrada.

Verificar a veracidade dos documentos apresentados pelo fiscalizado.

Acionar a Policia Militar e lavrar Termo Circunstanciado, em caso de flagrante de exercicio ilegal.

Acionar a Policia Militar e, caso néo seja possivel contato, deslocar-se até delegacia e lavrar Boletim de Ocorréncia.

Interditar o Estabelecimento, se necessario.

Expedir outras ordens legais, quando necessario.

Deslocar-se até a Promotoria de Justica e formalizar a noticia do fato ocorrido, sempre que necessario.

. Acompanhar o andamento do processo administrativo de fiscalizagdo.
EM TODAS AS FISCALIZACOES

Orientar o fiscalizado sobre como proceder com a impugnacgao/defesa.

Cadastrar o fiscalizado no sistema online do CREF3/SC.

Atualizar dados cadastrais no sistema informatizado do Conselho.

Realizar orientagdes diversas (Trabalhistas, Penais, Eticos, Administrativos, legislag&o especifica sobre a Profiss&o),
oriundas de questionamentos realizado pelo fiscalizado.

EM DECORRENCIA DOS PROCEDIMENTOS FISCALIZATORIOS

Instruir ag@o penal com provas.

Realizar depoimento em delegacias e féruns.

Realizar contato com as diversas Instituicbes de Ensino Superior.

Realizar contato com outros 6rgéos (Procon, Vigilancia Sanitéaria).

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Educacéo Fisica - Bacharelado e/ou Licenciatura - e Registro no CREF.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Nocoes de Direito Administrativo, Constitucional, Processual Penal, Penal e Trabalhista

LegislagGes especificas do Estado de Santa Catarina

Cédigo de Defesa do Consumidor

Lei sobre abertura de empresas (cédigo civil)

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

ABILIDAD A D
Competéncias do Nivel Hierarquico
Planejamento e Controle

Competéncias Especificas da Funcéao
Proatividade

Agilidade
Raciocinio Logico
Tomada de Decisdo
Discrigéo

Controle Emocional

Capacidade de Andlise Critica
Comunicagéo
Responsabilidade
Comprometimento

Resolugao de Problemas




COMNSELHO REGIOMNAL :
@ DE EDUCAGAO FisicA Descricao de Cargo
SANTA CATARINA
IDENTIFICACAO

Departamento:

Analista de Orientacéo e Fiscalizacao Orientacéo e Fiscalizagéo

Provimento: W Diviséo:

Cargo Efetivo Orientagéo e Fiscalizagéo 4110-10

CHEFE DE ORIENTAGCAO
E FISCALIZAGAO

ANALISTA DE ORIENTACAO E
FISCALIZACAO

.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a analise de documentos, de pareceres técnicos, de estudos, oficios, atendimentos e consultas acerca da regularidade do
exercicio da profissdo, assegurando o atingimento dos objetivos do Conselho e para garantir a sociedade o direito constitucional de
ser atendida na area de atividades fisicas por profissionais de Educacéao Fisica que estejam em estrita consonancia com as diretrizes
legais, sempre embasado nos principios da administracéo publica.

ATRIBUICO
GERAIS A TODOS OS ANALISTAS DE NIVEL SUPERIOR

Esclarecer a sociedade em geral, aos Profissionais de Educacao Fisica, aos dirigentes das instituicdes de salde e de ensino,
todas as duvidas acerca do Sistema CONFEF/CREFs.

Prestar atendimento e fornecer orientacdo aos profissionais - pessoa fisica e pessoa juridica.

Receber, protocolar, responder e concluir as dendncias encaminhadas ao CREF3/SC, orientando todo o procedimento de
inscricdo para pessoa fisica e juridica, e demais procedimentos estabelecidos, tanto no interior do Estado como na capital,
informando sobre os requistos legais de atuacédo do Profissional de Educacao Fisica.

Operar equipamentos de informatica e o sistema de dados informatizado do Conselho.

Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Departamento, Comiss&do de Orientaco e Fiscalizacdo e a Comisséo de Etica do
Conselho com informac8es e pareceres atualizados e precisos.

Emitir e controlar o envio de notificacdes.

Notificar os envolvidos nos processos mediante e-mail ou plataforma eletrénica.

Preparar material para envio de denudncias aos 6rgaos externos e comissées internas.

Realizar pesquisas em midias digitais, jornais, revista e outros canais de informacdes, para verificar possiveis irregularidades
com profissionais de Educacéo Fisica e empresas relacionadas a atividade Fisica.

Analisar e julgar em 12 instancia os processos administrativos de pessoas juridicas, decorrentes dos relatérios de visitas feitas
a estabelecimentos irregulares em todo o Estado de Santa Catarina.

Receber denuncias de irregularidade e encaminhar para a Comisséo de Orientagio e Fiscalizag&o e de Etica Profissional.

Realizar a conferéncia de documentos de pessoas fisicas e juridicas para fiscalizag&o.

Efetuar a movimentagéo de processos de fiscalizag&o.

Assessorar a Comisséo de Etica Profissional nos processos cartorarios.

Efetuar convocagéo e atendimento de oficios para a Comisso de Etica e Fiscalizago.

Controlar os prazos dos processos administrativos desde sua fase inicial.

Participar na instrucdo dos processos administrativos e encaminhamento dos mesmos, registrando no sistema informatizado
do Conselho os documentos encaminhados em defesa, e aqueles deferidos pelo departamento de orientacao e fiscalizacéo.

Realizar a analise dos processos de fiscaliza¢@o deferindo, deferindo parcialmente ou indeferindo a defesa, e emitindo parecer
técnico com base no que determina a legislacao.

Elaborar Certiddes dos processos administrativos.

Elaborar Termo de Ajustamento de Conduta (TAC) e encaminhar as pessoas fisicas e juridicas.

Encaminhar os TACs ao chefe do departamento de orientacéo e fiscaliza¢@o para execucao judicial nos casos de reincidéncia.

Encaminhar a chefia imediata os processos administrativos que estdo na fase de recurso para analise.

Efetuar a montagem de dossiés de exercicio ilegal da profissdo para dentncias ao PROCON ou Ministério Publico.

Fornecer suporte aos Agentes Fiscais.

Fornecer relatorio de atividades ao chefe do departamento, bem como prestar suporte e esclarecimentos no
tocante aos processos em andamento.

Controlar os Termos de Compromisso de Estagio de Universidades.

Atender e prestar informagfes aos 6rgaos publicos.

Participar de reunides, sempre que for solicitado.

Elaborar relatérios e prestacéo de contas das atividades realizadas.

Executar todas as atividades burocréticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

CARTORARIO DA COMISSAO DE ETICA PROFISSIONAL (CEP)

Receber, conferir e acompanhar o andamento de denlncias e processos éticos junto & Comiss&o de Etica Profissional (CEP)
auxiliando nos tramites administrativos, para garantir eficiéncia e economia processual, assim como garantir lisura, tanto as
partes como ao Conselho, por meio do efetivo cumprimento da legislacéo

Receber e fazer andlise prévia de denlncias éticas.

Montar processos com certiddes de cada ato administrativo.

Confeccionar despachos e oficios do presidente da Comissao.

Executar os encaminhamentos da Comissao a diretoria, Presidente do Conselho, Departamento de Orientagao e Fiscalizagao
e orgaos externos (CONFEF, Delegacias de Policia, entre outros).

Realizar intimagdes por meio eletrdnico e correspondéncia as partes dos processos e seus representantes legais.




Dar ciéncia & geréncia e aos presidentes do Conselho e da Comissao de Etica, acerca do andamento dos processos e
delibera¢gbes da Comisséo.

Organizar os processos com a devida numeragéo, controle de prazos, controle de encaminhamentos e diligéncias.

Fornecer suporte aos membros da Comissdo quanto aos processos em andamento.

Fornecer suporte ao presidente da Comisséo no tocante as atividades dos membros da comissdo, presenca em reunides,
entre outros.

Organizar a pauta de reunides e suas convocagoes.

Redigir as atas das sessdes de julgamento e de reunides realizadas.

Organizar as sessdes de julgamento através da redacao das atas e gravacgao de audio e video.

Fornecer suporte a plenaria do Conselho, que funciona como 22 instancia nos processos éticos em recurso, intimando as
partes e emitindo oficios e despachos.

Realizar a organizagdo e controle na conclusao dos processos acerca de estatisticas e também a devida publicidade aos atos
administrativos.

FORMACAO

Necesséaria:

Ensino Superior Completo em Educacao Fisica - Bacharelado e/ou Licenciatura - e registro no CREF.

‘ CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Nog6es de Direito Administrativo, Constitucional, Penal, Trabalhista e Processual e Penal.

Redacéo Oficial

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

DAD A D

Competéncias Especificas da Fungao

Competéncias do Nivel Hierarquico

Organizacao
Proatividade
Clareza
Objetividade
Empatia

Controle Emocional

Data da Revisao

Planejamento e Controle
Capacidade de Andlise Critica
Comunicacédo
Responsabilidade
Cooperacao

Resolucao de Problemas

Descricéo das alteracdes




COMSELHO REGIOMAL

@3 DE EDUCAGAO FiSICA Descricao de Cargo

SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Analistade T.l. Teconologia da Informag3o (T.I.)
Provimento: Diviséo:
Cargo Efetivo STAFF 2124-20

SECRETARIO GERAL

ANALISTADE T.I

DESCRICAO SUMARIA

Analisar e projetar solu¢des de tecnologia da informacéo, identificando a necessidade do cliente interno, dimensionando requisitose

funcionalidades dos sistemas, administrando e estabelecem padrfes para ambiente de TI, elaborando o planejamento e execucéo de

testes dos sistemas, prestando suporte técnico, elaborando documentacao técnica e pesquisando inovacdes tecnoldgicas visando
melhorar a eficiéncia dos processos internos.

ATRIBUICOES

Certificar-se das corretas instalagfes e manutencédo da estrutura de informatica, bem como pelo assessoramento das diversas
areas do Conselho na realizacdo de tarefas que dependem do uso de recursos desta area.

Assessorar os departamentos do Conselho com relacéo aos assuntos de informatica.

Manter atualizada documentacdo dos programas e processos desenvolvidos pelo departamento ou contratados.

Manter os equipamentos de informatica em perfeito funcionamento, providenciando suas manutencdes quando necessario.

Efetuar levantamentos junto ao usuario, objetivando identificar necessidades, analisando, desenvolvendo e propondo a
implantacdo de novos sistemas.

Implantar os sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacéo, processamento e digitacao.

Propor alteracdo nos sistemas em operacao, visando melhorar seu desempenho.

Realizar a programacéo, avaliando e orientando o uso dos sistemas.

Executar manutencao corretiva e preventiva nos sistemas e equipamentos ja implantados.

Controlar a movimentacéo de protocolos e processos, informando aos interessados o andamento.

Participar de reunides para planejamento dos procedimentos e a¢des a serem adotadas no Departamento.

Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos empregados, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

Apoiar os usuarios na utilizagdo de softwares e aplicativos.

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas.

Criar/manter os perfis de usuérios e niveis de acesso.

Desenvolver relatérios e planilhas, através de gerador especifico dos sistemas.

Identificar e levantar necessidades de automacéo de tarefas.

Instalar, manter e realizar upgrades de softwares basicos e sistemas em producao.

Treinar usuarios na utilizacdo de software.

Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores do CREF3/SC, envolvendo a montagem, reparos e configuracdes de
equipamentos e na utilizacdo do hardware e software disponiveis.

Executar tarefas administrativas que envolvam conhecimentos avangados de Informatica, tais como manutencéo e atualizacao
da pagina do CREF3/SC na internet, trabalhos envolvendo arte grafica etc., em suporte aos demais.

Controlar e filtrar o recebimento de correio eletrénico, zelando pela filtragem de correspondéncias indesejadas ou
potencialmente danosas a rede de computadores e providenciando o pronto encaminhamento de correspondéncia pertinente
aos respectivos departamentos do Conselho.

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutencdo e prazos de
garantia.

Treinar os usudrios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugdo de problemas.

Contatar fornecedores de software para solu¢do de problemas quanto aos aplicativos adquiridos. Proceder & montagem de
equipamentos, implantagéo dos sistemas utilizados pelas diversas areas do CREF3/SC e treinamento dos usuarios.

Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de compra de softwares aplicativos.

Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario X suporte.

Efetuar a manutencéo e conservacgdo dos equipamentos.

Efetuar os backups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados.




. Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, reprodugéo e circulagdo dos mesmos.

Organizar e manter registros da agenda dos funcionarios, dispondo horarios de reunides, avisando as pessoas participantes
" previamente sobre datas e horérios.

Receber e remeter malotes internos.

Abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenciando a entrega das correspondéncias aos respectivos
" destinatarios em tempo habil.

. Organizar e manter os arquivos administrativos do CREF3/SC em dia, para a guarda de documentos e facilidade de consulta.

Confeccionar e entregar documentos pessoais requeridos ao CREF3/SC, como Cédulas de Identificacdo Profissional,
" Certificados, Declaracdes, Certiddes e cOpias de outros documentos, fazendo os lancamentos e anotagdes pertinentes.

Participar de reunides, sempre que for solicitado.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo - bacharelado - em tecnologia.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Conhecimento em técnicas de qualidade de software (testes e boas praticas)

Montagem, instalacdo e manutencéo de servidores Windows e Linux

Redes de Computadores

Conhecimento em projetos de softwares e hardwares

ABILIDAD A D

Competéncias Especificas da Func¢éao Competéncias do Nivel Hierarquico
Atencdo Concentrada . Planejamento e Controle
Raciocinio Logico . Capacidade de Analise Critica
Proatividade . Comunicagéo
Agilidade . Responsabilidade
Organizacao . Comprometimento
Trabalho em Equipe . Resolucéo de Problemas

Data da Reviséo Descricdo das alteracfes




CONSELHO REGIONAL
@ DE EDUCACAO FISICA DeSCrlgao de Cargo

SANTA CATARINA

IDENTIFICAGAO
Departamento:
Diviséo: CBO:

Cargo Efetivo Juridico

ADVOGADO ‘

[ ANALISTA JURIDICO ]

DESCRICAO SUMARIA

Fornecer assisténcia aos advogados em questdes juridicas e/ou administrativas, acompanhando processos administrativos e
judiciais, zelando pelos interesses do Conselho na manutencéo e integridade dos seus bens, preservando interesses individuais
e coletivos, dentro dos principios éticos e morais, de forma a contribuir para o fortalececimento do objeto-fim da entidade.

ATRIBUICOES
Assistir o(s) advogado(s) efetivo(s) do Conselho, e sob orientagdo deste(s), na execucdo e desenvolvimento de suas
atribuicdes, cumprir as tarefas juridicas que lhe forem designadas, tais como o acompanhamento de prazos processuais, a
elaboracdo de minutas de peticdes, a realizagdo de pesquisas de doutrina e jurisprudéncia, a elaboragcdo de minutas de
pareceres e contratos, entre outras.

Prestar suporte quanto a agdes contra e/ou a favor do Conselho.

Realizar andlise de dados e de informagdes diversas.

Emitir relatérios e subsidiar informagdes quanto as suas tarefas.

Efetuar cadastro e atualizagdes no sistema interno, conforme diretrizes do(s) advogado(s) efetivo(s).

Realizar pesquisas juridicas diversas inerentes as necessidades internas do Conselho.

Realizar atendimento ao publico interno e externo.

Controlar, receber, protocolar, digitalizar, imprimir organizar e arquivar documentos.

Auxiliar nas cobrangas judiciais de créditos.

Executar todas as atividades burocréaticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.
FORMAGCAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Direito.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Legislagéo do sistema CONFEF/CREFs

Técnicas de redagéo oficial e portugués juridico

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Fungéo Competéncias do Nivel Hierarquico
Capacidade de Concentragédo . Planejamento e Controle
Mediagao de Conflitos . Capacidade de Anélise Critica
Capacidade de Agir sob Pressao . Comunicagao
Visdo holistica e Analitica . Responsabilidade
Organizagao . Comprometimento
Determinagdo . Resolucéo de Problemas




COMSELHO REGIOMNAL
@ DE EDUCACAQ FISICA
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Assessor Institucional

Descricéo de Cargo

Departamento:

Presidéncia e Diretoria

Provimento: Divisdo |
Cargo Comissionado Staff
‘|

PRESIDENTE ‘

ASSESSOR INSTITUCIONAL

DESCRICAO SUMARIA

Conselho.

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREF3/SC na tomada de decisdes que visem o aperfeicoamento continuado dos
profissionais, estabelecendo procedimentos e propondo a¢des que assegurem o alcance dos objetivos e diretrizes estabelecidas pelo

ATRIBUICOES

Estabelecer um elo de ligacdo do profissional e do académico de Educacédo Fisica com o Conselho, por meio de acdes que
conduzam a aproximacado entre ambos.

Estabelecer procedimentos e propor acdes que visem o aperfeicoamento continuado dos profissionais e 0 bom andamento de
todas as diretrizes e a¢des do Conselho.

Definir metas anuais consonantes ao planejamento estratégico e as diretrizes de implementacdo da gestdo, acompanhando o
cuprimento das mesmas e avaliando os resultados obtidos.

Organizar o funcionamento e as atividades relativas a atualizacao profissional dos registrados no sistema.

Formular e executar planos, controlando e avaliando os resultados e o cumprimento de metas, promovendo 0s ajustes
necessarios.

Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, armazenamento e atualizacdo das bases de informacfes dos
profissionais e empresas registradas no sistema informatizado do Conselho.

Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdo necessarias ao desempenho da competéncia.

Fornecer apoio a Secretaria Geral do Conselho no tocante ao relacionamento com profissionais, sociedade e autoridades,
decorrente de assuntos inerentes ao exercicio profissional.

Fornecer apoio a Diretoria, as Comissdes, participando de projetos e atividades que demandem conhecimentos
especializados.

Contatar e dar subsidios aos municipios através dos seus secretarios, e também as funda¢des esportivas municipais quando
da contratacéo de profissional por processo seletivo ou concurso publico, evidenciando o profissional formado e registrado.

Apoiar e participar na organizacdo de cursos, seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a area.

Realizar visitas e palestras nas Instituicdes de Ensino Superior do Estado de Santa Catarina, € manter contato com o0s
Coordenadores e Secretarias académicas.

Fornecer subsidios para a proposi¢céo de acdo conjunta com 6rgdos e entidades cujas competéncias se correlacionem com as
acdes do Conselho.

Dar apoio aos Representantes Regionais do CREF3/SC, assim como as subsecdes, na descentralizacdo do atendimento ao
profissional e ao CREF lItinerante.

Realizar pesquisas acerca de expectativas e demandas dos profissionais registrados, no tocante as ac¢des realizadas pelo
Conselho.

Promover reunibes com os funciondrios e profissionais da &rea, visando colher informa¢des para subsidiar as atividades
internas e externas.

Auxiliar na organizacdo da agenda do Conselho.

Manter contato com os demais CREFs visando aproximac¢éo para fortalecimento das acoes.

Divulgar para todos os profissionais - pessoa fisica e pessoa juridica - 0s cursos e ac¢des desenvolvidas em parceria com 0
Conselho.

Manter contato com as entidades esportivas, com o sistema esportivo estadual e com 0s 6rgéos parceiros.

Elaborar relatério sobre cada evento participativo.

Representar o Conselho em eventos, quando solicitado.

Representar o conselho em Reunides, Congressos, Seminarios e Formaturas.

Contatar e realizar visitas as Fundacdes Municipais de Esportes / Departamentos Municipais de Esportes / Comissdes
Municipais de Esportes / Secretarias Municipais ( Esporte/Educacao/Saude) .




Formalizar parcerias em beneficio dos profissionais registrados.

Representar o Conselho em Jogos da Fundacédo Catarinense do Esporte.

. Auxiliar o setor de Eventos e Comunicacdo do Conselho, que for solicitado.

. Coordenar o CREF Jovem.

Fornecer apoio aos profissionais e académicos no tocante ao cadastro e registro profissional.

. Organizar as reunides de Comissdes, Plenaria e de Diretoria.

. Apoiar o evento de Medalha do Mérito da Educacéo Fisica.

Formalizar parcerias em beneficio dos profissionais registrados.

Estabelecer contato permanente com as Federagbes Esportivas.

Aucxiliar na tomada de decis@o do gestor em melhorias referentes aos processos e procedimentos do Conselho, sempre que
" necessario.

. Assessorar as demais chefias nas atividades relacionadas a area de atuacao.

Fornecer as informacdes necessarias para a publicacao do Livro das Boas Praticas da Educacao Fisica de Santa Catarina.

. Acompanhar as tendéncias do mercado em assuntos referentes a profisséo.

Executar atividades de assessoramento compativeis e relacionadas ao cargo.

GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacédo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acédo e assessoria e
suporte nas atividades do Conselho.

‘ REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuacgéo.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
. Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

. Capacidade de articulacdo e negociacédo interna e externa.

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

. Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Noc0Oes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.
. Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua coordenagédo e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho,
relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.
FORMACAO
Necesséria:

Ensino Superior Completo em Educacéo Fisica - Bacharelado ou Licenciatura - e registro no CREF.

EXPERIENCIA

Minimo de 1 (um) ano na &rea de atuacao.

Grau de dominio

O O R A O
B | A
Informética X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Normas Técnicas X
Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"
* Legenda: B - Basico/ | - Intermediario/ A - Avangado
ABILIDAD A D
Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Comprometimento . Acompanhamento e Controle
Proatividade . Capacidade de Andlise
. Persuaséo . Capacidade de Propor Solucdes
. Criatividade . Comunicacao
Trabalho em Equipe . Lideranca
. Tomada de Deciséo . Versatilidade

QUADRO DE REVISOES

Data da Revisao Descricao das alteracdes




COMSELHO REGIOMAL :
@3 DE EDUCACAO FiSICA Descricao de Cargo
SANTA CATARINA
IDENTIFICAGAO

Assessor Juridico Presidéncia
Cargo Comissionado Staff
PRESIDENTE
I
ASSESSOR JURIDICO
DESCRICAO SUMARIA

Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREF3/SC na tomada de decisdes, em questdes de sua competéncia, que apresentem
implicac@es juridicas, emitindo pareceres verbais ou escritos, apresentando a legalidade (ou ndo) da situacdo submetida a apreciacao
e elaborando documentos especificos, para que as decisdes possam ser tomadas sempre dentro do ambito da legalidade,
assegurando o alcance dos objetivos dentro dos padrdes e diretrizes estabelecidas pelo Conselho.

ATRIBUICOES

Participar de reunibes e deliberacBes da Diretoria, para assessoramento e aconselhamento de questdes com implicacdes
juridicas.

Participar das reunies do Plenario, quando convocado, para assessoramento e aconselhamento de questdes com implicacdes
juridicas.

Participar de reuniées com outros Departamentos do Conselho, quando convocado, para esclarecimentos de questdes juridicas.

Exercer as funcdes de representacdo extrajudicial do Conselho, mediante a outorga de poderes, quando designado pelo
Presidente.

Elaborar e emitir pareceres, verbais e escritos, sempre que solicitado pelo Presidente e/ou Diretoria.

Elaborar documentos juridicos solicitados pelo Presidente e/ou Diretoria, notadamente Portarias, Resolucdes e Oficios.

Realizar pesquisas de legislacdo e jurisprudéncia, inclusive do Tribunal de Contas da Unido, para subsidiar 0 assessoramento e
aconselhamento juridicos.

Apoiar outros Departamentos do Conselho, quando designado, para assessoramento e aconselhamento de questdes com
implicacBes juridicas.

Realizar representacdo extrajudicial do Conselho, quando designado pelo Presidente.

Executar atividades de assessoramento compativeis e relacionadas ao cargo.

GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de agdo e assessoria e
suporte nas atividades do Conselho no que tange as areas juridicas.

REQUISITOS DE ACESSO

Formacado em ensino superior e/ou pés-graduacéo nas areas especificas de atuacgéo.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solucdes.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Disponibilidade e flexibilidade de horéarios para o Conselho.

Capacidade de articulacédo e negociacao 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.
Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua assessoria e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho,
relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB/Seccional de Santa Catarina.

EXPERIENCIA



Minimo de 3 anos de atuacdo em Advocacia.

Grau de dominio

O O /TR A O
B | A
Informatica X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Administracao Publica X

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

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

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Confidencialidade . Acompanhamento e Controle
. Proatividade . Capacidade de Andlise
. Persuaséo Capacidade de Propor Solugdes
. Assertividade . Comunicagéo
. Objetividade . Lideranca
Planejamento

. Tomada de Decisdo .
QUADRO DE REVISOES

Data da Revisdo Descricdo das alteracdes




Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO

Departamento:
Assistente Administrativo Atendimento e Cadastro

Cargo Efetivo CREF Movel 4110-10

CHEFE DE ATENDIMENTO E
CADASTRO

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades administrativas prestando assisténcia e atendimento aos demais departamentos, as pessoas fisicas e juridicas
no ambito do CREF3-SC, executando tarefas de apoio administrativo, observando as regras e procedimentos estabelecidos, a fim
de garantir um servico agil e de qualidade, de acordo com as diretrizes do Conselho.

ATRIBUICO
GERAIS ATODOS OS ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS

Realizar atividades administrativas e de suporte, ligadas ao cargo e a atividade do Conselho, que envolvam servicos de
atendimento e informacao ao publico interno e externo.

Executar atividades de recepcao e atendimento ao publico.

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos, em meio fisico e virtual.

Operar sistema informatizado especifico do Conselho, realizando a digitacédo, levantamento e inclusdo de dados.

Receber, organizar e enviar correspondéncias e malotes.

Emitir relatérios atinentes as atividades desenvolvidas no Conselho.

Efetuar a conferéncia de documentos diversos.

Realizar atividades de apoio a administratacdo da entidade e seus diversos departamentos, tais como compras, orgcamentos,
licitacBes, divida ativa e recusos humanos.

Realizar servicos externos em bancos, cartérios e 6rgaos oficiais.

Elaborar atas, agendas, memorandos e oficios de acordo com as normas de redacéo oficial.

Participar de reunides e eventos sempre que for solicitado.

Efetuar calculos elementares.

Emitir documentos de identidade profissional para pessoa fisica, pessoa juridica e profissional autbnomo.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CREF MOVEL

Realizar atendimento aos profissionais, em todos os locais do Estado de Santa Catarina utilizando-se de veiculo do Conselho
destinado a este fim e que funciona como escritério mével.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Médio Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislacao do sistema CONFEF/CREFs

Redacdao Oficial

Matematica

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B" e "C"

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcéo Competéncias do Nivel Hierarquico
Atenc¢do Concentrada . Relacionamento Interpessoal
Raciocinio logico . Comunicacao
Proatividade . Disciplina

Adaptabilidade . Persisténcia



Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO
Departamento:

Assistente Administrativo Administrativo Financeiro

Diviséo:

Financeiro; Compras, Contratos e

LicitacOes

Provimento:

Cargo Efetivo 4110-10

CHEFE ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO |

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

.

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades administrativas prestando assisténcia e atendimento aos demais departamentos, as pessoas fisicas e juridicas
no ambito do CREF3-SC, executando tarefas de apoio administrativo, observando as regras e procedimentos estabelecidos, a fim
de garantir um servico agil e de qualidade, de acordo com as diretrizes do Conselho. Executar atividades administrativas necessarias
para a aquisicdo e contrata¢do de bens e servigos, emitindo, organizando e encaminhando documentacdes relacionadas a processos
licitatorios e de contratos, atendendo os requisitos estabelecidos e visando o cumprimento dos dispositivos legais pertinentes.

ATRIBUICO
GERAIS A TODOS OS ASSISTENTES ADMINISTRATIVOS

Realizar atividades administrativas e de suporte, ligadas ao cargo e a atividade do Conselho, que envolvam servicos de
atendimento e informacao ao publico interno e externo.

Executar atividades de recepcao e atendimento ao publico.

Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos, em meio fisico e virtual.

Operar sistema informatizado especifico do Conselho, realizando a digitacdo, levantamento e inclusdo de dados.

Receber, organizar e enviar correspondéncias e malotes.

Emitir relatérios atinentes as atividades desenvolvidas no Conselho.

Efetuar a conferéncia de documentos diversos.

Realizar atividades de apoio a administratacdo da entidade e seus diversos departamentos, tais como compras, orcamentos,
licitacdes, divida ativa e recusos humanos.

Realizar servigos externos em bancos, cartorios e 6rgéos oficiais.

Elaborar atas, agendas, memorandos e oficios de acordo com as normas de redacéo oficial.

Participar de reunides e eventos sempre que for solicitado.

Efetuar calculos diversos.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - FINANCEIRO

Realizar atendimento presencial e telefénico aos profissionais, fornecendo esclarecimentos acerca de débitos financeiros.

Receber, protocolar e arquivar documentos recebidos e despachar as providéncias necessarias.

Realizar consultas aos registros de profissionais, acompanhando as atualiza¢des bancarias dos pagamentos efetuados, com o
objetivo de fazer cumprir a obrigatoriedade do pagamento da anuidade.

Conferir relatérios com vistas & cobranca de profissionais que estdo em débito, informando-os acerca das pendéncias,
negociando, gerando termo e boletos para entrega presencial ou via sistema informatizado do Conselho.

Conferir relatérios de pagamentos efetuados pelos profissionais - pessoa fisica e juridica, para solicitar suspensédo, exclusao ou
prosseguimento de cobran¢a ao departamento juridico.

Garantir aos profissionais a disponibilidade de boletos e também de informa¢des sobre débitos para pagamento, visando
cumprir a demanda do departamento juridico com a divida ativa.

Inserir no sistema as anuidades referentes a registros novos, de formando, e de revigoramento.

Elaborar Termos de Confisséo de Divida de pagamentos devidos pelos profissionais.

Confeccionar boletos de pagamento de anuidade e deixar disponiveis aos profissionais.

Fazer a impresséo de guias de pagamento vencidas e realizar servicos de cobranca de débitos pendentes.

Analisar e deferir ou indeferir o pedido de impugnagéo dos débitos por motivo de doenga.

Analisar e deferir ou indeferir pedido de revisédo das anuidades por fechamento ou inatividade da empresa.

Analisar pedidos de baixa de registro profissional, para calculo de proporcionalidade das anuidades.

Enviar remessas diarias para o banco.




Fazer atualizac@o bancaria diéria.

Realizar o fechamento bancario mensal e também no sistema informatizado do Conselho, procedendo a conferéncia de extratos
e mapa da receita.

Enviar dados e informacdes precisas para o departamento de contabilidade.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - COMPRAS, CONTRATOS E LICITACOES

Analisar e verificar qual a melhor modalidade para aquisi¢cdo de produto ou servico.

Elaborar, realizar e controlar processos licitatérios e contratos, termos de prorrogacdes, convénios e ordens de
compras/servicos.

Realizar a elaboracdo de empenhos (contabilidade).

Efetuar processos de pesquisa de precos.

Realizar compras de carater geral, necessarias para o Conselho.

Controlar a entrega/ inclusédo de estoque (quando de enquadra) dos produtos/servi¢cos adquiridos.

Efetuar a conferéncia de notas fiscais de acordo com a legislagéo.

Fornecer apoio ao departamento de contabilidade sempre que necessario.

Elaborar e gerenciar planilhas de controles diversas.

Participar da equipe de apoio da licitacdo.

Atuar no controle das atividades realizadas e assegurar o bom andamento dos servigos prestados ao Conselho.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - CADASTRO E PROTOCOLO

Realizar atendimento presencial e telefénico aos profissionais que buscam esclarecimentos acerca de procedimentos de
abertura de solicitagbes de registro profissional.

Emitir documentos de identidade profissional para pessoa fisica, pessoa juridica e profissional autbnomo.

Analisar solicitagdes novas de registro de pessoa fisica, conferindo todos os documentos recebidos, bem como a autenticidade
dos mesmos.

Efetuar a andlise de processos de registros profissionais tais como: transferéncias, baixas, renovacoes, revigoramentos,
alteracdo de categoria, entre outros.

Analisar documentos para renovacao da cédula profissional e também para alteracdo de categoria.

Proceder a analise pormenorizada de documentos e registros profissionais para evitar falsificac6es, incluindo-se aqui a
realizacdo de consultas publicas e também em universidades.

Realizar o controle sistematico da sequéncia de recebimento de documentos para garantir a imparcialidade e isonomia no
andamento e conclusdo dos processos solicitados.

Acompanhar o recebimento de e-mails das universidades, acerca da confirmacfes de egressos, e prosseguir aos registros e
emissao das cédulas ja iniciados e cuja veracidade aguardava confirmacéo.

Controlar os processos de registro profissional, com prazo ja determinado e que aguardam o recebimento de documentos
complementares. Em caso positivo, prosseguir a andlise do processo de registro; e em caso negativo e prazo encerrado,
indeferir o processo e comunicar ao profissional.

Controlar todas as atividades pertinentes a transferéncia de registro profissional no tocante a particularidades de documentos e
de situacdes documentais, financeiras e éticas, que devem cumprir 0s requisitos preestabelecidos.

Efetuar o repasse de informacdes precisas ao departamento financeiro acerca de novos registros ou de transferéncias
efetuadas, para a devida cobranca e/ou excluséo de anuidade.

Realizar a inclusédo de anuidade do ano em curso, caso ainda ndo esteja vencida, pois passara a ser devida no CREF de
destino.

Emitir boletos referentes a taxa de envio de cédula aos profissionais que solicitam o recebimento via correio.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Médio Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética

Redacdao Oficial

Matematica
Legislacao do sistema CONFEF/CREFs

Nogbes de Administracdo Publica e Orgcamentos

Legislacdo de LicitagBes, Contratos e Contabilidade Publica

Técnicas de Atendimento ao Publico




| HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Func¢ao Competéncias do Nivel Hierarquico
. Atencéo Concentrada . Relacionamento Interpessoal
. Raciocinio Logico . Comunicacao
Proatividade . Disciplina
Cooperacao . Persisténcia
. Trabalho em Equipe Foco no Cliente

Data da Revisao Descricado das alteracdes




COMNSELHO REGIOMNAL :
@3 DE EDUCACAO FiSICA Descri¢cao de Cargo

SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Auxiliar Administrativo Atendimento e Cadastro
Diviszo:

Cargo Efetivo Atendimento 4110-05

CHEFE DE ATENDIMENTO E
CADASTRO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDESCRICAO SUMARIA |

Realizar atendimento aos profissionais, esclarecendo duvidas, orientando acerca de procedimentos e prestando informacdes, de
acordo com as normas internas de controle e recepcao, executando adequadamente 0os processos operacionais necessarios ao bom
desempenho da fungéo.

ATRIBUICOES

Realizar atendimento presencial, telefénico e por e-mail, fornecendo informac8es e orientacdes solicitadas por profissionais -
. pessoa fisica e pessoa juridica, esclarecendo as duvidas basicas e encaminhando para os setores especificos, quando
necessario.

. Protocolar saidas de documentos tais como oficios, cédulas de registro profissional e certificado de registro pessoa juridica.

. Prestar informacg@es e fornecer orientacdes sobre cadastramento profissional e taxas de cobrancas.

. Realizar a emissé@o de cédula de identidade profissional.

. Efetuar a renovacéo e emisséo da segunda via da cédula de identificac@o profissional.

. Executar todas as atividades burocréticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Fundamental Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Técnicas de Atendimento ao Publico

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcgéao Competéncias do Nivel Hierarquico
. Atencgdo Concentrada . Relacionamento Interpessoal
. Presteza . Comunicacao
. Dinamismo . Praticidade
. Adaptabilidade . Organizacéo
Trabalho em Equipe Foco no Cliente

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricao das alteracdes




COMNSELHO REGIOMAL :
@ DE EDUCAGAO FisICA Descri¢cao de Cargo
SANTA CATARINA
IDENTIFICACAO

Departamento:
Auxiliar de Limpeza Administrativo Financeiro

Cargo Efetivo Administrativo 5143-20

CHEFE ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

AUXILIAR DE LIMPEZA

~
.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos de copa, organizacéo, higiene e limpeza dos diversos ambientes, contribuindo para o adequado atendimento das
necessidades das areas usuarias desses servicos.

ATRIBUICOES

Executar os servicos de organizacao, higiene e limpeza de toda a estrutura fisica do Conselho.

Organizar, conferir e controlar materiais de limpeza, higiene, bebidas e alimentos, confeccionando listas de compras quando
necessario.

Limpar e conservar as instalacdes fisicas do conselho, mantendo-as em perfeitas condicdes de higiene e limpeza, utilizando
materiais e produtos adequados.

Executar servicos de copa e cozinha, preparando café e cha e distribuindo em todas as salas e controlando o devido
abastecimento de agua em todos os departamentos.

Realizar a limpeza dos banheiros, recolher o lixo e manté-los abastecidos com material de higiene.

Recolher o lixo de todas as salas, coloca-los em recipientes apropriados para recolhimento e colocar em recipientes adequados
0s materiais descartados para reciclagem.

Lavar vidros, espelhos e persianas.

Solicitar a chamada de técnicos especializados para a manutenc&o, sempre que necessario.

Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho.

Executar todas as atividades burocréticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necesséaria:

Ensino Fundamental Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Manuseio de produtos e equipamentos de limpeza

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcéao Competéncias do Nivel Hierarquico
Iniciativa . Relacionamento Interpessoal
Dinamismo . Comunicagao
Prontidao . Praticidade
Presteza . Organizacéo
Atencgéo Foco no Cliente

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricdo das alteracdes




COMSELHO REGIOMNAL .
@3 DE EDUCACAQ FisicA Descrigcao de Cargo

SANTA CATARINA
IDENTIFICACAO

Departamento:
Contador Contabil
Provimento: ————__[ovisao.

Cargo Efetivo Staff 2522-10

SECRETARIO GERAL

CONTADOR

IDESCRICAO SUMARIA |

Administrar os tributos da entidade, registrando atos e fatos contabeis, controlando o ativo permanente, gerenciando custos,
administrando o departamento pessoal, preparando obrigacdes acessoérias, administrando o registro dos livros nos 0Orgaos
apropriados, elaborando demonstrac6es contabeis, prestando informacfes gerenciais, atendendo solicitacbes de o6rgaos
fiscalizadores e primando pela correta gestéo dos recursos financeiros do Conselho.

| ATRIBUIGOES

Executar contabilidade publica de acordo com a legislagdo vigente.

Assessorar a Presidéncia do Conselho e aos demais departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos
financeiros.

Auxiliar a construcdo de procedimentos e normas pertinentes.

Executar e zelar pela qualidade da escrituracao contabil do Conselho.

Promover o controle interno das atividades financeiras.

Promover o controle interno das despesas da entidade e o0 acompanhamento de sua execucgao.

Controlar a execucdo orcamentéria, andlise de balancetes, verificando as variac@es ocorridas entre o or¢cado e o realizado.

Apresentar estatisticas do Conselho, baseadas no sistema cadastral e financeiro do sistema Spiderware para apresentacao a
Presidéncia e Diretoria da entidade.

Emitir, através do gerenciador financeiro do Banco do Brasil, os extratos das contas correntes do Conselho para
acompanhamento da movimentacdo dos recursos e demais levantamentos, juntamente com o departamento financeiro.
Elaborar a folha de pagamento dos funcionarios.

Operar equipamentos de processamentos de dados, utilizando ferramentas para elaboracdo de textos, planilhas, internet,
enviar e receber mensagem eletrénica e outras, para a execucdo de suas atividades.

Coordenar, promover, orientar, controlar as atividades contabeis das diversas areas.

Prestar consultoria aos departamentos em assuntos referentes a sua area de atuacéo.

Analisar e elaborar demonstrac¢des financeiras, com base em balancetes, ajustando e efetivando célculos de acordo com as
normas e principios contabeis.

Subsidiar a elaboracéo e consolidacdo do plano estratégico da entidade.

Elaborar diagnéstico para subsidiar a reviséo e a formulagéo de politicas pela dire¢do da entidade.

Planejar as a¢des contdbeis promovendo a conciliacdo de propriedade, assegurando o cumprimento das politicas definidas
pela diretoria.

Participar de reunides, sempre que for solicitado.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Ciéncas Contébeis e Registro no CRC.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética
Legislacao do sistema CONFEF/CREFs

Matematica Financeira

Contabilidade Aplicada a Administracao Puablica

Custos, Orcamentos e Inventarios

Legislacao Fiscal




2\= DAD A D

Competéncias Especificas da Func¢ao Competéncias do Nivel Hierarquico
. Foco em Resultados . Planejamento e Controle
. Raciocinio Légico . Capacidade de Andlise Critica
. Proatividade . Comunicagéo
. Confidencialidade . Responsabilidade
. Dinamismo . Cooperacao
. Assertividade Resolucdo de Problemas

Data da Revisao Descricado das alteracdes




COMSELHO REGIOMNAL . o
CREF3/sc |DE EDUCACAO FisiCA Descricao de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Jornalista Comunicagio

Cargo Efetivo Staff 2611-25

SECRETARIO GERAL

JORNALISTA

IDESCRIGAO SUMARIA

Receber e divulgar informagfes do CREF3-SC utilizando-se dos meios de comunicacdo disponiveis, a fim de divulgar as
acoes do Conselho promovendo maior integracéo dos publicos de interesse e assegurando a disseminacdo da informagéo clara,
precisa, e simples, para que o conteddo chegue aos profissionais e a sociedade de forma correta.

ATRIBUICOES

Analisar e elaborar textos a serem publicados periodicamente, assim como as correspondéncias emitidas e outros artigos,
refazendo-os quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da apresentacao, preservando assim a imagem
do Conselho.

Planejar acBes que envolvam todos os departamentos e promover a visibilidade das a¢Bes do Conselho para toda a
sociedade.

Preparar e coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagdo interna e/ou externa.

Manter atualizada a pagina do Conselho em midias digitais, com a inclusdo de matérias, noticias e artigos, divulgando
dados e informacdes relevantes.

Analisar e revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacdo, atendendo aos interesses e
diretrizes do Conselho.

Contatar autoridades, imprensa, 0rgaos representativos e estabelecimentos que atuam com a prética de atividade fisica e
esportiva, com a finalidade de elaborar matérias que sejam significativas.

Elaborar sinopse de noticias referentes a area de atuacao.

Realizar o levantamento de noticias e de reportagens para a redacao e elaboracdo do Jornal do Conselho.

Acompanhar o Presidente e Conselheiros sempre que for solicitado.

Acompanhar os eventos realizados no Estado de Santa Catarina, quando solicitado.

Participar de reunides, quando necessario.

Elaborar e coordenar a comunicacgéo institucional do Conselho, tendo em vista a divulgac@o das agfes para a imprensa
em geral.

Realizar a producéo de videos institucionais.

Produzir, supervisionar e revisar a criacdo de materiais gréficos, folderes, livros, agenda, campanhas internas, entre
outros, para utilizacdo nos meios de comunicacéo disponibilizados.

Fotografar, revisar os registros da informacao e editar a informacéo para publicagéo.

Fazer a inclusdo de contetudos no portal da transparéncia.

Assessorar os departamentos na producao de contetdos jornalisticos e que sejam de interesse do Conselho.

Efetuar a organizacéo e produc¢édo do Livro de Boas Préaticas na Educacao Fisica Catarinense.

. Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Jornalismo e Registro Profissional no respectivo 6rgao de classe.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética

Programas de Edi¢do de imagem

Marketing Digital

Técnicas de Redagédo Jornalistica

Técnicas de Comunicacéo para Empresa Publica




‘HABILIDADES | ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Administragdo do Tempo . Organizacéo e Planejamento
. Criatividade . Visao Estratégica
Iniciativa . Relacionamento Interpessoal
Inovagéo . Autodesenvolvimento
. Capacidade de Expresséo . Comprometimento
. Criticidade . Capacidade Investigativa

/QUADRO DE REVISOES

Data da Revisao Descricado das alteracfes




Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO

Departamento:
Recepcionista Administrativo Financeiro
Divisso:

Cargo Efetivo Administrativo 4221-05

CHEFE ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO

RECEPCIONISTA

.

DESCRICAO SUMARIA

Realizar o atendimento telefénico e a recep¢éo de visitantes para encaminhamento aos diversos setores do Conselho. Receber e
processar as correspondéncias e anotar solicitacdes diversas.

ATRIBUICOES
. Receber as pessoas que procuram o Conselho, encaminhando-as aos departamentos competentes.

. Receber e anotar recados, encaminhando-os a quem se destinarem dentro do Conselho.

Estabelecer comunicacdes telefdnicas internas, locais ou interurbanas.

. Efetuar tarefas de contato com inscritos no Conselho, assim como outras regionais e reparticées publicas.

. Estabelecer contatos entre os dirigentes do Conselho.

. Operar com equipamentos de fotocopiagem, com computador e outros equipamentos de informatica.

. Receber e encaminhar as correspondéncias.

. Despachar malote.

. Protocolar documentacéo.

. Conferir documentos.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necesséaria:

Ensino Médio Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informética

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Técnicas de Atendimento ao Publico

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcéao Competéncias do Nivel Hierarquico
Atencdo Concentrada . Relacionamento Interpessoal
Presteza . Comunicagéo
Fluéncia Verbal . Praticidade
Empatia . Organizagao
Foco no Cliente

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricdo das alteracdes




Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO

Departamento:

Técnico em Informéatica Teconologia da Informagao (T.l.)

Provimento: \ Divisao:

Cargo Efetivo Staff 3132-20

SECRETARIO GERAL

TECNICO EM INFORMATICA

DESCRICAO SUMARIA

Prestar suporte aos usuarios, orientando-os na utilizacéo de hardwares e softwares. Monitorar sistemas e aplicagcfes, recursos de rede,
banco de dados, servidores e entrada e saida de dados, administrando o processamento de dados e assegurando o funcionamento de
hardware e software da entidade, bem como a devida seguranca das informagdes.

ATRIBUICOES

Efetuar a manutencéo e conservacdo dos equipamentos.

l

Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de instru¢des, criando meios facilitadores de
utilizacdo do equipamento.

Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informacdes pertinentes a equipamentos e rede de
teleinformatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamacdes, providenciando a manutencgéo e orientando

Instalar softwares de upgrade e fazer outras adaptacdes/modificacdes para melhorar o desempenho dos equipamentos.

Prestar assisténcia as unidades organizacionais do Conselho, orientando tecnicamente quando solicitado, visando a utilizacao
eficiente dos recursos disponiveis.

Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucédo de problemas.

Treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o
correto funcionamento dos mesmos.

Atender solicitagcdes dos usuarios, visando solucionar problemas relacionados com os sistemas implantados.

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacdo e de desenvolvimento de softwares de apoio.

Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuério X suporte.

Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando 0s objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos
dados de entrada e o processamento necessario a obtencéo dos dados de saida desejados.

Participar de reunides, sempre que for solicitado.

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necesséaria:

Ensino Médio Completo em manutencdo de equipamentos de informética.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Windows (e suas versdes) e pacote Microsoft

Rede de Computadores

Manutenc¢do de computadores, telefonia e backups.

ABILIDAD A D
Competéncias Especificas da Func¢ao Competéncias do Nivel Hierarquico
Atenc¢do Concentrada . Relacionamento Interpessoal
Raciocinio Légico . Comunicagao
Iniciativa . Disciplina
Presteza . Persisténcia
. Trabalho em Equipe

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricao das alteracdes




Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO

Departamento:
Telefonista Administrativo Financeiro
Cargo Efetivo Administrativo 4222-05
CHEFE ADMINISTRATIVO
FINANCEIRO ‘
I
-
TELEFONISTA
.

IDESCRICAO SUMARIA |

Realizar o atendimento telefénico para direcionamento aos diversos setores do Conselho, transferindo, cadastrando e completando
chamadas telefonicas locais e interurbanas, comunicando-se de forma adequada e fluente, preservando a imagem do Conselho

para o publico em geral
ATRIBUICOES

. Efetuar o atendimento de ligacdes telefénicas em geral.

Registrar recados.

Completar ligacOes telefonicas locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de usuarios, manipulando mesas de
ligacOes e efetuando as conexdes e registros necessarios, a fim de estabelecer a comunicacao desejada.

Controlar a realizacdo de ligacOes locais e interurbanas, preparando relatdrios estatisticos, a fim de subsidiar os usuarios e

dirigentes do Conselho.
. Orientar e prestar informagdes a empregados e ao publico em geral.

. Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Médio Completo.

CONHECIMENTO / TREINAMENTO

Informatica
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Técnicas de Atendimento Telefénico

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas da Funcgéao Competéncias do Nivel Hierarquico
Atencgdo Concentrada . Relacionamento Interpessoal
Presteza . Comunicagéo
Fluéncia Verbal . Praticidade
Empatia . Organizacao
Foco no Cliente Foco no Cliente

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricdo das alteracdes




Descricéo de Cargo

IDENTIFICACAO

Departamento:

Secretario Geral Secretaria Geral

Provimento: \ Divisao:

Cargo Comissionado Todos os Departamentos

PRESIDENTE

SECRETARIO GERAL

IDESCRICAO SUMARIA |

Realizar a interface de todos os setores do CREF3-SC com a diretoria e presidéncia, promovendo o alinhamento do planejamento
estratégico da entidade com a execucdo das atividades necessarias, por meio do gerenciamento, planejamento e organizacéo
dos processos de trabalho, com vistas a promover a eficiéncia operacional e a qualidade do servico oferecido aos profissionais
de Educacéo Fisica.

ATRIBUICOES
Participar das reunifes, Comissoes, Plenarias e deliberacdes da diretoria, quando convocado, a fim de interagir no processo
de desenvolvimento de acdes e adocao de estratégias em todas as areas do Conselho.
Conduzir a implementacéo e o desenvolvimento dos planos estratégicos e operacionais, em todas as areas do Conselho,
visando assegurar seu desenvolvimento, aperfeicoamento e continuidade, e tendo em vista o cumprimento das diretrizes e
estratégias estabelecidas.

Facilitar e integrar o trabalho das equipes, mediando eventuais conflitos nos setores.

Identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacdes sobre investimentos ou desenvolvimento
de novos negocios, visando garantir a melhor relacdo custo/beneficio, a fim de resguardar a seguranca dos ativos da
entidade.

Manter contato com a direcdo do CONFEF e de todos os CREFs do Brasil para troca de informacfes e identificacdo de
oportunidades de ampliacdo ou melhoria nos produtos desenvolvidos e nos servigos prestados, ou para solucdo de eventuais
problemas operacionais, visando manter a integracdo do CREF3/SC com as diretrizes do Sistema CONFEF/CREFs.

Conduzir os processos de mudancas na cultura do Conselho, visando conquistar o engajamento de todos o0s seus integrantes
e garantir a consolidacdo de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo.

Coordenar as negociagdes para aquisi¢cdes de bens moéveis e de consumo, bem como a contratacdo de servicos prestadospor
terceiros, visando sempre a melhor relacdo custo/preco x beneficio para o Conselho, desde que respeitadas as determinacdes
previstas em lei.

Manter contatos com a direcdo de outros 6rgdos da Administragdo Publica Direta e Indireta, outros conselhos profissionais e
entidades de classe, associacfes, confederacfes e federacdes em geral, empresas do setor privado, 6rgdos governamentais,
orgdos ndo governamentais e pessoas fisicas, visando a harmonizar esfor¢os e desenvolver projetos e a¢fes que se traduzam
em beneficios para o Conselho, para o Sistema CONFEF/CREFs e para a profissdo de Educacgéo Fisica em geral.

Garantir o emprego eficiente dos recursos utilizados nas operacdes cotidianas, para assegurar o fiel cumprimento da legislacgéo,
guardando os bens e recursos publicos e atender adequadamente as demandas dos profissionais de educacaofisica e dos
funcionarios do Conselho, com agilidade e eficiéncia.

Representar o Conselho em eventos internos e externos, quando determinado pela Presidéncia e/ou Diretoria.

Na auséncia da Presidéncia, dirimir as duavidas quanto as atribuigcbes/competéncias dos funcionérios, mediando eventuais
conflitos entre chefias.

Determinar as prioridades das a¢des do Conselho, em especial em relagdo as a¢des de cada funcionario, no curto prazo.

Na auséncia do Presidente, assinar os documentos pertinentes, com o intuito de dar celeridade para os processos do
Conselho.

Manter contato direto com a diretoria para resolu¢éo de demandas especificas e para repasse de informacdes.

Efetuar a analise dos resultados administrativos e financeiros do Conselho com a finalidade de subsidiar a tomada de
decisbes por parte da diretoria.

Solicitar as chefias relatérios, pareceres, justificativas e outros documentos que se fizerem necessérios para melhor
coordenar as atividades, em consonancia com as instru¢des estabelecidas pela diretoria .

Propor solugfes, bem como coordenar e orientar a execucgao das politicas do Conselho.

Fazer servicos externos, realizando viagens institucionais sempre que necessario.

Executar atividades de direcdo e chefia, compativeis e relacionadas ao cargo.




GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui total autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel estratégico e tatico, definicdo dos planos de
acdo e gestdo das atividades e desempenho dos departamentos e do Conselho, envolvendo decisbes com alto grau de
discernimento ligado a tarefas mais elaboradas, analiticas e diversificadas, pertencente ao seu nivel hierarquico.

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuacao.

Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugées.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

Capacidade de articulacdo e negociacao interna e externa.

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

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Nocdes aplicaveis de gestao de pessoas e processos.
Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua coordenacéo e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como "referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho", por seu
desempenho, relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuagao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.
FORMACAO

Necesséria:
Ensino Superior Completo em Educacao Fisica - Bacharelado ou Licenciatura - e registro no CREF.

EXPERIENCIA

Minimo de cinco anos na area de atuacao.

Grau de dominio

O O /TR A O 5 I A
Informética X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Direito Administrativo e Trabalhista X
Direito Constitucional X
Gestdo Publica X
Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

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

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Tomada de Deciséo . Relacionamento Institucional
. Comunicagéo . Capacidade de Analise Critica
. Empatia . Capacidade de Propor Solugdes
. Persuaséo . Visdo Sistémica e Estratégica
. Gestéo de Conflitos . Planejamento e Direcionamento Estratégico
. Habilidade de Negociagdo . Lideranca
Acompanhamento e Controle

Data da Reviséo Descricao das alteracdes

(INCLUIDO PELA PORTARIA N° 007/2023/CEEF3/SC)



COMNSELHO REGIOMAL :
DE EDUCACAO FisICA Descricédo de Cargo
CREF3/SC IsANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Chefe Administrativo Administrativo
Funcéo Gratificada Administrativo

SECRETARIO GERAL

~
CHEFE
ADMINISTRATIVO




DESCRICAO SUMARIA

Realizar a chefia do departamento administrativo, participando da elaboracdo de trabalhos técnicos da éarea, envolvendo
planejamento, organizagéo, dire¢do e controle das acbes 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 solucdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugdo das politicas do Conselho no &mbito do
departamento.

Planejar, organizar e coordenar a execuc¢do 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 demisséo, dentre outros), segundo as normas legais e institucionais.

Manter atualizados os dados cadastrais e funcionais, bem como registrar os afastamentos e demais informacdes pertinentes
em relacdo 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 gestéo das férias dos funcionarios, em conjunto com as demais chefias dos departamentos.

Examinar e emitir informac@es, pareceres, laudos, atas e relatdrios em matérias relacionadas aos empregados publicos, tais
como direitos e deveres, observadas as normas legais pertinentes e as resolu¢ées que as regulamentam

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

Executar e controlar os procedimentos relativos a concessao e contratacdo/desligamento de estagio/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 concesséo de beneficios/promocdes e vantagens financeiras aos empregados publicos;

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

Promover o desenvolvimento e a atualizacdo do plano de capacitacao;

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

Coordenar a avaliagdo do desempenho funcional dos servidores;

Acompanhar a execucédo dos servicos referentes a Medicina e Seguranca do Trabalho;

Coordenar as compras de materiais e servicos demandados pelos departamentos, as contratacdes e pesquisas de mercado e
0s processos licitatérios desde o edital até a homologacao e a gestdo dos contratos, apds informacdes prestadas pelo Diretor
de Compras

Coordenar a manutencédo da infraestrutura do Conselho.

Realizar o atendimento de novos fornecedores, em relacdo aos servicos pertinentes do departamento

Controlar a vigéncia dos contratos de prestacao de servicos, dando inicio, em tempo razoavel, para o processo de
prorrogagéo, quando aplicavel.

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

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

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

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

Coordenar processos administrativos sancionatérios nos casos de descumprimento de contratos.

Atuar na fiscalizacdo de contratos diversos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

Realizar a identificac@o das informacdes necessarias para prestacéo de contas ao Tribunal de Contas da Uni&o.

Coordenar agdes relativas ao Processo Eleitoral do Conselho.

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

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

Mediar a resolucéo de conflitos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

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

Atestar ou efetuar o controle de ateste nas notas fiscais dos servi¢cos 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 Administracéo Publica, especialmente os principios
da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e da eficiéncia




COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacao do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acéo e gestéo de
atividades e desempenho do departamento.

GRAU DE AUTONOMIA e

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuacao.

Perfil de gestéo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuagéo.

Capacidade de articulacdo e negociacao interna e externa.

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

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Nocdes aplicaveis a gestao de pessoas e processos.

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

Em caso de funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servigo 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 atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria

FORMACAO

Necesséria:
Ensino Superior Completo em Administragdo e Registro no CRA.

Grau de dominio

ol - B | A
Informéatica X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Matematica Financeira X
Orcamento Publico X
Legislagdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria X
Lei de Licitag&o e Pregéo X
Legislagdo Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria X

Carteira Nacional de Habilitagdo 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 Andlise
Relacionamento interpessoal . Capacidade de Propor Solugbes
Tomada de Decisdo . Lideranca
Gestéo de Conflitos . Planejamento

Viséo Sistémica

QUADRO DE REVISOES
Data da Reviséo Descricédo das alteracdes

(INCLUIDO PELA PORTARIA N° 007/2023/CEEF3/SC)



COMSELHO REGIOMAL .
CREF3/sc |DE EDUCAGAO FisicA Descricéo de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:

Chefe Financeiro Financeiro

Provimento: Wl Divis&o:

Funcéo Gratificada Financeiro

SECRETARIO GERAL

CHEFE FINANCEIRO

. J

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a chefia do departamento financeiro, participando da elaboracao de trabalhos técnicos da area, envolvendo planejamento,
organizacéo, direcdo e controle das acdes 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..

| ATRIBUIGOES

Propor solucdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugdo das politicas do Conselho no ambito do
departamento.

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

Efetuar os pagamentos da folha de pagamento, apds informacdes enviadas pelo RH.

Realizar o acompanhamento e analise do comportamento do mercado financeiro.

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

Negociar despesas bancarias e outras tarifas.

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

Realizar a conferéncia da atualizacdo bancéria no Sistema Financeiro e fechamento mensal no sistema informatizado do
Conselho.

Elaborar relatérios mensais para a Comissao de Controle e Financas.

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

Verificar a exatiddo de documentos relativos a pagamentos como empenhos, ordem de pagamento e liquidagéo contabil.

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

Realizar o atendimento de novos fornecedores, em relagcdo aos servicos financeiros.

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

Realizar a identificac@o das informacdes necessarias para prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido, assim como
manter atualizadas as informacdes referentes as prestacdes de contas trimestrais.

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

Supervisionar as rotinas financeiras e contabeis.

Realizar projecéo financeira e contabil do Conselho.

Analisar e gerir informacgdes referentes a cobranca de débitos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.




Coordenar o processo de Notificagdo de Divida Ativa por meio de andlise e inscricdo em Divida Ativa, acompanhada dodevido
processo comprobatério de notificagcdo administrativa, de registrados inadimplentes no sistema informatizado do Conselho, para
posterior envio para a cobranca judicial.

Efetuar a analise documental dos registrados baixados que possuem débitos.

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

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

Realizar o cancelamento de protestos nos cartérios.

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 comprovacgédo de despesas indenizatérias/remuneratodrias e efetuar seu pagamento.

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

Gerir dados, informacfes e movimentacfes pertinentes ao Contas a Pagar e Contas a Receber do Conselho.

Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolucdes, que digam respeito as acdes do departamento.

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

Participar em audiéncias de conciliacdo, quando necessario.

Mediar a resolucdo de conflitos.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Atuar na fiscaliza¢do de contratos diversos, partineites a sua area.

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

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

Atestar ou efetuar o controle de ateste nas notas fiscais dos servi¢cos prestados ou dos produtos adquiridos pelo Conselho

Realizar servigos externos pertinentes a sua area.

‘ GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participagdo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acdo e gestdo de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuacéo.

Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solucées.
Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Capacidade de articulacdo e negociacao 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.
Nocdes aplicaveis de 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 servi¢co e ser reconhecido como referéncia em
assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho, relevéancia e/ou conhecimento técnico em sua area
de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Administragéo e Registro no CRA. (Quando o Departamento agrupar o RH); ou
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis ou

Ensino Superior Completo em Economia.

Grau de dominio

O O R A O 5 | A
Informética X
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs X
Matematica Financeira X
Orgcamento Publico X
Lei de Licitagdo e Pregao X




Legislacao Trabalhista, Previdenciaria e Tributaria X

Carteira Nacional de Hanilitagdo Permanente Cat. “B”

‘HABILIDADES [ ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico

Confidencialidade
Proatividade

Acompanhamento e Controle
Capacidade de Analise

Relacionamento interpessoal . Capacidade de Propor Solucdes
Tomada de Deciséo Lideranca

Gestédo de Conflitos Planejamento
‘QUADRO DE REVISOES

Data da Revisao Descricado das alteracfes




COMNSELHO REGIOMAL

CReF3/sc | PEEPUCACAOFisICA Descricéo de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:
Chefe de Atendimento e Cadastro Atendimento e Cadastro
Provimento:
Funcéo Gratificada Atendimento e Cadastro

SECRETARIO GERAL

CHEFE DE ATENDIMENTO E CADASTRO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a chefia do departamento, participando da elaboracéo de trabalhos técnicos da area envolvendo planejamento, organizagéo,
direcdo e controle das agBes 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
Planejar, organizar e coordenar a execucdo de todas as atividades pertinentes ao departamento.

Propor solugdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugdo das politicas do Conselho relativas ao
departamento.

Promover a integragdo de procedimentos administrativos entre departamentos para melhor andamento do Conselho.

Orientar planos funcionais e operacionais (plano de acdes e metas de trabalho), de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela entidade.

Efetuar o controle orcamentario do departamento por meio de analise pormenorizada das informacdes.

Efetivar e /ou controlar a autorizacdo de fornecimento dos produtos/servicos a serem adquiridos pelo Conselho.

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

Organizar os procedimentos administrativos baseado nas Resoluc@es e Portarias do sistema CONFEF/CREFs.

Padronizar os procedimentos administrativos do departamento.

Organizar documentos para deliberacdes de Comissdes e Plenaria.

Realizar a gestdo de pessoas e de processos baseados na legislacé@o vigente, coordenando as atividades dos colaboradores
do departamento.

Organizar as rotinas administrativas e supervisionar a elaboracéo de expedientes administrativos do funcionérios.

Deliberar tarefas aos funcionarios do departamento e treina-los.

Verificar os protocolos de entrada e distribuicdo aos colaboradores responsaveis.

Atender ao publico a fim de entender a demanda e encaminhar ao setor correspondente, de acordo com normativas internas
de atribuicdes e competéncias.

Planejar, padronizar e gerenciar os procedimentos cadastrais de pessoa fisica e pessoa juridica.

Administrar e controlar a correspondéncia interna e externa do setor cadastral.

Analisar e gerir informacgdes referentes a cobranca de débitos.

Gerir os protocolos de entrada de todos os documentos do CREF, remetendo-o para o setor interno correspondente.

Gerir os protocolos de saida de todos os documentos do CREF, recebendo-os do setor interno correspondente para posterior
remessa externa, arquivando-se a devida comprovacédo do envio.

Efetuar a analise e o despacho de decisdes aos requerentes de assuntos excepcionais aos procedimentos comuns.

Confeccionar oficios, pareceres e documentos afins.

Confeccionar e emitir documentos para o sistema CONFEF/CREFs e para autoridades policiais.

Elaborar relatérios para agdes preventivas e corretivas.

Desenvolver formularios e novos procedimentos quando necessario.

Esclarecer a equipe os padrbes de atendimento ao publico, segundo as diretrizes do Conselho.

Supervisionar os funcionarios gerenciando o fluxo de demandas, e delegar tarefas que visem auxiliar os cadastros dos
registrados (as).

Emitir relatérios para comparar a proje¢do do Conselho baseado em outros anos e informar aos responsaveis.

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




Coordenar as ac¢des dos procedimentos internos sobre os pedidos de baixa de registro, para posterior analise da respectiva
" Comisséo.

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

Atuar como setor demandante em processos licitatorios que digam respeito as atribuigbes do setor.

Atuar como fiscal de contrato em contratos administrativos que digam respeito as atribuigdes do setor.

Coordenar o sistema de gestdo de documentos eletrénicos.

Gerir 0 cadastramento de profissionais e empresas, mantendo o sistema de informacfes cadastrais atualizado.

Ministrar treinamento baseado nas novas demandas e/ou procedimentos.

Mediar a resolucéo de conflitos.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Realizar servigos externos pertinentes a sua area, realizando viagens institucionais sempre que necessario.

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acdo e gestédo de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO
Ensino superior na area especifica de atuacgéo.
. Ser funcionario efetivo do CREF3/SC com no minimo 1 ano de efetivo servigo.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
. Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
. Capacidade de articulacdo e negociacédo interna e externa.

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

. Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.
Nocdes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.
. Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua coordenacédo e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho,
relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

FORMACAO
Necesséria:
Ensino Superior Completo.
Grau de dominio

O O /TR A O 5 I A
Informética X
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs X
Jurisprudéncias na Area de Educacéo Fisica X
Gestdo de Pessoas e Processos X

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
Proatividade . Acompanhamento e Controle
Relacionamento Interpessoal . Capacidade de Analise
Tomada de Decisédo . Capacidade de Propor Solucdes
Gestéo de Conflitos . Lideranca
. Persuaséo . Planejamento
Visdo Sistémica

QUADRO DE REVISOES

Data da Reviséo Descricdo das alteracdes




COMSELHO REGIOMAL
DE EDUCAGAO FiSICA Descricéo de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

CREF3/SC

Departamento:
Chefe de Eventos Eventos

Funcéo Gratificada Eventos

SECRETARIO GERAL ‘

CHEFE DE EVENTOS

DESCRICAO SUMARIA

Realizar o planejamento, organizag&o, dire¢cdo e controle de eventos, em consonancia com as diretrizes estabelecidas, a fim de
gerar a aproximacéao, capacitacdo e valorizacao do profissional de Educacéo Fisica junto ao Conselho e a sociedade.

ATRIBUICOES

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

Propor ac6es de melhorias, de padronizacao de processos e de procedimentos especificos.

Realizar o controle orcamentéario do departamento por meio de andlise pormenorizada das informacdes.

Efetuar o planejamento - de curto e longo prazo - dos eventos voltados aos profissionais da area de Educacado Fisica, bem
como a estratégias de divulgacdo dos eventos programados.

Minutar oficios, portarias e resolu¢gdes e outros instrumentos normativos que digam respeito as acées do departamento.

Atuar como setor demandante em processos licitatorios que digam respeito as atribui¢cdes do setor.

Atuar como fiscal de contrato em processos licitatérios que digam respeito as atribuicbes do setor.

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

Efetivar e /ou controlar a autorizacdo de fornecimento dos produtos/servicos a serem adquiridos pelo Conselho.

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

Distribuir material com informacdes do evento por meio de diferentes canais de midia impressa e digital.

Atualizar constantemente o banco de dados, lista de convidados e de inscritos, primando pelo cumprimento do cronograma.

Redigir e-mails, oficios e cartas: convites, solicitagdes de apoio institucional, contato com patrocinadores, respostas a
consultas e duvidas (reforgando essas Ultimas & medida que se aproxima a data do evento).

Realizar a coordenacéo e a logistica de todas as etapas do evento que serd realizado visando o melhor aproveitamento dos
recursos materiais, humanos e financeiros em sua elaboracéao.

Estruturar o receptivo das autoridades e convidados.

Programar as reuniées do comité organizador, de potenciais patrocinadores e também com possiveis fornecedores.

Diagramar o programa do evento.

Realizar o controle orcamentério do departamento por meio de andlise pormenorizada das informacdes.

Coordenar traslados e transporte para os envolvidos no evento e também para os participantes.

Preparar uma lista de potenciais participantes e criar um formulario de ficha de inscricdo que contemple os dados relevantes
dos mesmos, utilizando as informacgdes para fornece dados para as a¢des de comunicacéo.

Solicitar formalmente, negociar e monitorar a execug¢éo dos servicos que serdo prestados pelas equipes de apoio.

Efetuar visita técnica ao local dos eventos e coordenar toda a montagem da estrutura.

Elaborar os contratos, termos de cooperacdo e demais documentos a serem firmados junto aos prestadores de servigo ou
entidades para a realizacao dos eventos, mantendo-os organizados e arquivados no departamento.

Controlar e supervisionar o cumprimento do que esta estipulado nas contratagbes dos fornecedores do evento, que sdo
realizadas mediante processo licitatorio, resolugédo do Conselho e Regimento Interno.

Avaliar os recursos humanos e materiais e financeiros necessarios a realizagdo dos eventos programados.

Selecionar pessoal de apoio operacional para os dias do evento e avaliar a necessidade de promover treinamentos
especificos para os grupos que desempenharao as atividades de apoio.

Implementar instrumentos de avaliagao dos eventos.




Solicitar material de divulgagéo e apresentacdo do evento (folders, folhetos e informes institucionais), apoiando no marketing
e na criacao da identidade visual dos eventos e colaborando com a criagao do plano de comunicacgédo e de midia.

Solicitar informagdes, esclarecer ddvidas e implementar ajustes e mudangas nos planos dos eventos.

Efetuar a organizacdo do pds-evento no que tange a infraestrutura, prestacdo de contas, documentacéo, registros
audiovisuais, cobertura das midias, avalia¢éo, relatério final e divulgagdo de resultados.

Coordenar as atividades externas do CREF ltinerante, onde sdo efetuados os atendimentos referente a questdes financeiras,
administrativas e cadastrais.

Realizar servigos externos pertinentes a sua area, realizando viagens institucionais sempre que necessario.

Executar as atividades de de chefia compativeis e relacionadas com o cargo.

‘ GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acdo e gestédo de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Ensino superior na area especifica de atuacgéo.
. Ser funcionario efetivo do CREF3/SC com no minimo 1 ano de efetivo servigo.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
. Conhecimento e experiéncia na area de atuagéo.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
. Capacidade de articulagdo e negociacéo interna e externa.
Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tracados pelo Conselho, bem como de procedimentos especificos da
area.
. Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.
Nocdes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.
. Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua coordenacédo e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho,
relevancia e/ou conhecimento técnico em sua area de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Necessaria:

Ensino Superior Completo.

Grau de dominio

I O O /TR A O = : m
Informatica X
Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs X
Técnicas de Redacao Oficial X

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

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

HABILIDADES / ATITUDES

Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico
. Flexibilidade . Acompanhamento e Controle
. Comunicagéo . Capacidade de Analise
. Persuaséo . Capacidade de Propor Solucdes
. Dinamismo . Lideranca
Habilidade de Negociagéo . Planejamento
Visdo Sistémica

Data da Reviséo Descricao das alteracdes




COMSELHO REGIOMAL .
CREF3/sc | DE EDUCACAO FisiCA Descricéo de Cargo
SANTA CATARINA

IDENTIFICACAO

Departamento:

Chefe de Orientacao e Fiscalizagdo Orientagédo e Fiscalizag&o

Provimento: W Divisao:

Funcéo Gratificada Orientacédo e Fiscalizacéo

SECRETARIO GERAL

CHEFE DA ORIENTACAO E
FISCALIZACAO

DESCRICAO SUMARIA

Realizar a chefia do departamento, participando da elaboracdo de trabalhos técnicos, orientando e apoiando os colaboradores,

identificando necessidades e recebendo denlncias para comando de fiscalizag6es "in loco", organizando, definindo métodos e

deligéncias para homologag®es, visando o cumprimento da legislagédo do sistema CONFEF/CREFs, minimizando erros e prezando
pela agilidade necessaria.

ATRIBUICOES

~

Realizar uma busca constante em conjunto com os funcionarios do departamento, CONFEF/CREFs, dentro dos preceitos da
administracdo publica, eficacia e eficiéncia, com o objetivo de consolidar tanto a autarquia quanto a propria profissao.

Propor solug@es e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execugdo das politicas do Conselho relativas as atividades de
orientacgéo e fiscalizacao.

Orientar planos funcionais e operacionais (plano de acbes e metas de trabalho) de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela entidade.

Propor acdes de melhorias, de padronizacdo de processos e de procedimentos especificos realizados pelo departamento.

Zelar pelo cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos nas instru¢des normativas durante as acdes de orientacdo e
fiscalizacdo do exercicio profissional.

Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolucdes, que digam respeito as acdes do departamento.

Atuar como setor demandante em processos licitatérios que digam respeito as atribuicdes do setor.

Atuar como fiscal de contrato em processos licitatérios que digam respeito as atribui¢cdes do setor.

Reportar & Comisséo de Orientacéo e Fiscalizagdo todos os assuntos relacionados as questdes técnicas e procedimentais do
Departamento.

Realizar o controle orcamentario do departamento por meio de analise pormenorizada das informacdes.

Efetivar e /ou controlar a autorizagédo 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.

Gerir pessoas e processos baseados na legislacé@o vigente e em consonancia com os objetivos e metas do departamento e da
entidade.

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

Participar de reunifes da Diretoria e Plenario do Conselho, quando requisitado, para prestar informacgdes sobre atividades do
Departamento.

Encaminhar aos demais 6rgédos do Conselho as irregularidades apuradas pela Fiscalizagéo, para que as providéncias cabiveis
sejam tomadas.

Encaminhar as autoridades competentes as irregularidades encontradas e néo corrigidas dentro do prazo estipulado na
legislacao.

Propor representagdo as autoridades competentes sobre os fatos que forem apurados e cuja solugdo ou repreensado nao seja
de competéncia do Departamento.

Auxiliar na promocao de reunides, emitir pareceres, memorandos, circulares e outras ferramentas para assegurar a
capacitagdo e aperfeicoamento dos funcionarios do departamento, assim como a Comisséo de Etica de Fiscalizagao.

Reunir-se com os fiscais periodicamente para andlise, avaliagdo e execu¢do dos planos de acéo estabelecidos pela Comisséo
de Orientacdo e Fiscalizacdo, Secretaria Geral do Conselho e pelo préprio Departamento, e os relatérios de inspegdo, com a
finalidade de correcéo de falhas e suas respectivas orientagdes.

Promover a acao integrada e sinérgica do Departamento, colaborando para o bem-estar de todos os seus integrantes.

Aprovar os planos de trabalho dos agentes de orientacéo e fiscalizacao e dos fiscais, bem como avaliar o retorno das
fiscalizacOesrealizadas.




Organizar, treinar e deliberar as fiscalizagdes de rotina ou dirigidas de acordo com a demanda, dendncias e necessidades de
cada regido.

Definir métodos e diligéncias aos colaboradores para que as anota¢gbes de responsabilidade técnica sejam homologadas e
enviadas aos profissionais.

Promover a divulgacdo de informacdes relativas as atividades do departamento, mantendo a equipe de trabalho informada
das ac0es e resultados do Conselho.

Atuar com o planejamento das atividades da equipe por meio da andlise dos dados demograficos de registrados, néo
registrados, denudncias e demandas oficiais.

Dar suporte técnico para a Comissdo de Orientacao e Fiscalizagéo.

Receber, analisar, emitir parecer e efetuar o despacho de documentos.

Atender ao publico, quando solicitado, inclusive profissionais e estabelecimentos fiscalizados, esclarecendo procedimentos e
auxiliando nos possiveis encaminhamentos dos fiscalizados e do publico em geral.

Emitir relatérios periddicos aos membros da Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo, a Secretaria Geral e ao Presidente do
Conselho.

Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requisitada por qualquer érgéo do Conselho.

Estabelecer aproximacao com outros orgaos fiscalizadores e entidades através da construcdo de parcerias.

Auxiliar na confeccdo de matérias e materiais publicitarios pertinentes as atividades do departamento.

Controlar prazos processuais, prazos de resposta aos demais 6rgdos e as demais comissoes.

Acompanhar e colaborar com a apreenséo, pela Policia Judiciaria e/ou Vigilancia Sanitaria, dos instrumentos e tudo o mais
gue sirva, ou tenha servido, ao exercicio ilegal da profisséo e demais praticas delituosas.

Prestar contas para confecgdo do relatdrio anual das atividades do Conselho ao Tribunal de Contas da Uniéo.

Mediar a resolucéo de conflitos.

Representar o Conselho em eventos, inclusive para realizar palestras e cursos, bem como participar de outros eventos,
quando autorizado por seu superior.

Avaliar o cumprimento das atividades atribuidas a cada empregado do Departamento, valendo-se de relatérios periodicos
para avaliacdo de desempenho, de acordo com as metas estabelecidas pela Comissédo de Orientacdo e Fiscalizacdo.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Realizar servigos externos pertinentes a area, realizando viagens institucionais sempre que necessario.

Executar atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

GRAU DE AUTONOMIA e COMPLEXIDADE

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico, definicdo dos planos de acdo e gestdo de
atividades e desempenho do departamento.

REQUISITOS DE ACESSO

Formacdo minima em ensino superior na area especifica de atuacéo.
Ser funcionario efetivo do CREF3/SC com no minimo 1 ano de efetivo servico.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
. Conhecimento e experiéncia na area de atuagéo.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
. Capacidade de articulagdo e negociagdo interna e externa.

Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tracados pelo Conselho, bem como de procedimentos especificos da
" &rea.

. Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.
Nocdes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.
. Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua coordenacgédo e do Conselho.

Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica para o Conselho, por seu desempenho,
relevancia e/ou conhecimento técnico em sua &rea de atuacao.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

FORMACAO

Necessaria:

Ensino Superior Completo em Educacao Fisica - Bacharelado ou Licenciatura - e registro no CREF.

Grau de dominio

O O R A O 5 | A
Informatica X
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs X
Processos Administrativos X
Direito Constitucional, Direito Administrativo X
Direito Penal e Processual Penal X
Gestao de Pessoas X




|Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B" |

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

HABILIDADES / ATITUDES
Competéncias Especificas do Cargo Competéncias do Nivel Hierarquico

Confidencialidade Acompanhamento e Controle

Proatividade . Capacidade de Andlise
Tomada de Deciséo Capacidade de Propor Solucdes

Firmeza . Lideranca
Gestéo de Conflitos . Planejamento

‘ QUADRO DE REVISOES

Data da Revisao Descricado das alteracfes




