CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA N° 017/2019/CREF3/SC.

Dispde, no ambito do CREF3/SC, sobre os
cargos efetivos e em comissao; a
adequacao e consolidacdo dos requisitos e
principais atribuicbes; a carga horaria,
numero de vagas e remuneragao; e, institui
a estrutura organizacional.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DA 3°
REGIAO - CREF3/SC, no uso de suas atribuigbes legais e em conformidade com o
que dispde o artigo 40, X, do Estatuto do CREF3/SC,

CONSIDERANDO o que dispde o art. 37 da Constituicdo Federal de 1988;

CONSIDERANDO o que dispde o Decreto n°® 5.452 de 1943 (CLT) com as alteragdes
da Lei n°® 13.467 de 2017;

CONSIDERANDO o que dispde o art. 4° da Lei 9.527 de 1997,
CONSIDERANDO o que dispde o artigo 4° da Resolugéo n° 075/2004/CONFEF;

CONSIDERANDO o que dispdem o §1° do art. 33 e os incisos X e Xl do art. 36, todos
do Estatuto do CREF3/SC;

CONSIDERANDO as teses de repercussao geral fixadas pelo Supremo Tribunal
Federal, no julgamento do Recurso Extraordinario (RE) 1041210;

CONSIDERANDO que cargos efetivos desenvolvem atividades burocraticas, técnicas
€ operacionais, e 0s cargos em comissdo detém atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento;

CONSIDERANDO a necessidade de adequar e consolidar os servigos prestados pelo
CREF3/SC, dotando-o de uma estrutura organizacional mais moderna, fluida e
consistente;

E, CONSIDERANDO o deliberado nas Reunides de Diretoria realizadas nos dias 12 de
abril, 01 de maio, 17 de maio, 14 de junho e 28 de junho de 2019,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir os cargos efetivos e os cargos em comissao, conforme indicado nos
Anexos | e |l desta Portaria.

Paragrafo primeiro — Os cargos efetivos desempenharéo atividades burocraticas,
técnicas ou operacionais do CREF3/SC, enquanto os cargos em comissao
desempenhardo, apenas, atribuicbes de direcao, chefia ou assessoramento
conforme o caso.

Paragrafo segundo — O titular de cargo efetivo, quando nomeado para cargo em
comissao, desempenhara exclusivamente as atribuicdes indicadas no Anexo Il.

Art. 2° Adequar e consolidar os requisitos e as principais atribuicbes dos cargos
efetivos e cargos em comissao previstos no art. 1° desta Portaria, conforme descrito
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nos Anexos | e Il desta Portaria.

Art. 3° Estabelecer que o regime de trabalho dos cargos efetivos e em comissao sera
o celetista e no ato da lotagdo no cargo, efetivo ou em comissdao, o empregado
recebera o numero de matricula em conformidade com a Portaria 41 de 2007 do
Ministério do Trabalho e Consolidagao das Leis do Trabalho.

Art. 4° Estabelecer que a carga horaria, nimero de vagas e os valores dos salarios
base dos cargos efetivos e cargos em comissao constam no Anexo Il e serédo
atualizados anualmente pelo indice Nacional de Pregcos ao Consumidor Amplo —
IPCA/IBGE.

Art. 5° Estabelecer que o preenchimento dos cargos em comissao devera observar o
limite e os critérios da Constituicdo Federal de 1988, garantindo que pelo menos 50%
das vagas sejam destinadas aos empregados efetivos, sendo que a remuneragao
paga ao empregado efetivo ocupante de cargo em comisséo sera na condigdo de
gratificacédo de fungao.

Art. 6° Para os cargos em comissdo ocupados por empregados efetivos sera
concedida, sobre o salario do cargo efetivo entdo ocupado, gratificagdo de fungdo no
valor da diferenca para alcangar o salario do correspondente cargo em comissao,
obedecendo o0 minimo de 40%.

Art. 7° Nao tem controle de jornada de trabalho:
I.  Os cargos em comissao de diregao e chefia;
II. Os cargos, ainda que em comissao, que possam realizar suas atividades
em regime de teletrabalho;

Art. 8° Os cargos efetivos de advogado do CREF3/SC, para os quais a jornada é
sempre exercida nos periodos matutino e vespertino, ndo terdo controle de ponto,
conforme orientagdo da Sumula 9 da Comissdo de Advocacia Publica do Conselho
Federal da OAB: O controle de ponto é incompativel com as atividades do Advogado
Publico, cuja atividade intelectual exige flexibilidade de horario.

Art. 9° Instituir a estrutura organizacional indicada no Anexo IV desta Portaria.

Art. 10 Fica revogada a Portaria n° 005/2018/CREF3/SC e seus Anexos | e Il e a
Portaria n® 020/2018/CREF3/SC e demais disposi¢cdes em contrario.

Art. 11 Esta Portaria e seus Anexos estardo disponibilizados na integra no site
www.crefsc.org.br.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo.

Prof. Irineu Wolney Furtado
Presidente CREF 003767-G/SC

Publicado no Diario Oficial — SC- N2 21.047, Pag. 30, ter¢a-feira, 02 de julho de 2019.
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ANEXO |

CARGOS EFETIVOS
(Atividades burocraticas, técnicas ou operacionais)

REQUISITOS E PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1) ADMINISTRADOR

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagdo em Administracdo, com
registro no respectivo 6rgao de classe e Carteira Permanente Nacional de Habilitagao
categoria “B”.

Principais atribuicoes: Executar trabalhos administrativos e tarefas ligadas a
profissao; elaborar planos de trabalhos, definindo e estabelecendo uma sequéncia
l6gica das atividades e estratégias de desenvolvimento, determinar prioridades,
estimando recursos materiais, humanos e financeiros a serem empregados e
efetuando cronograma, objetivando a plena consecug¢ao dos trabalhos atribuidos;
emitir pareceres sobre assuntos relacionados com seu campo de atividades,
analisando fluxos de trabalho, relatérios, normas, regulamentos e outros instrumentos,
efetuando pesquisas de natureza técnica-administrativa e indicando procedimentos, a
fim de subsidiar na implantagéo e/ou reformulagéo 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 racionalizagao de servigos e/ou a viabilidade de implantagao 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 implantagcédo e corrigindo distorgdes
apresentadas, visando a otimizacdo dos recursos disponiveis; acompanhar o
desenvolvimento da estrutura administrativa da organizagdo, verificando o
funcionamento de suas unidades, com base em regimento e regulamento vigentes,
com o objetivo de propor solugdes; assessorar 6rgdos superiores em assuntos de
carater técnico-administrativo definindo métodos e sistemas, coordenando fatores
isolados e em conjunto para composicéo de projetos, analisando recursos humanos,
materiais e financeiros envolvidos, estabelecendo prazos e prioridades a serem
seguidos, acompanhado e comparando o trabalho executado com previsto, a fim de
regularizar pendéncias, verificar a necessidade de reformulagao, otimizar sistematicas
adotadas e cumprir metas estabelecidas; elaborar relatérios referentes a sua area de
atuagao, especificando motivos, efetuando comparagdes entre as metas programadas
e os resultados atingidos, identificando e analisando causas de distorgbes e sugerindo
medidas para sua corregcdo, a fim de prestar esclarecimento e/ou propiciar a
reorganizacdo de atividades; coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de
planejamento, controle e/ou execugéao, referentes a sua area de atuagéao, distribuindo
os trabalhos, acompanhando sua execugido, comparando e analisando os resultados,
solucionando distor¢cées e verificando a quantidade dos mesmos, objetivando maior
eficiéncia no desenvolvimento dos servicos dentro dos processos € prazos
estabelecidos; controlar execucédo orcamentaria, analisando instrumentos pertinentes,
verificando as variagdes ocorridas entre o orcado e o avaliado, pesquisando junto aos
responsaveis as causas dos desvios, propondo solucdo e apresentando relatorio,
visando manter o controle da situagdo econdmico-financeira e patrimonial, bem como
subsidiar novos planejamentos; operar equipamentos de processamento de dados (de
pequeno porte), utilizando aplicativos para elaboracao de textos, planilhas, envio e
recepcdo de mensagens eletrénicas, dominio de internet, e outros para execug¢ao de
suas atividades; executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo, de
mesmo grau de complexidade; presidir e participar de reunides, sempre que houver
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necessidade e for solicitado; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

2) ADVOGADO

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagdo em Direito com registro no
respectivo 6rgao de classe e Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo categoria
“B”.

Principais atribuigées: Patrocinar as agdes 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
deliberagdao da Diretoria do CREF3/SC; elaborar pareceres, contratos e outros
documentos juridicos; prestar orientagao juridica, verbal ou escrita, quando pertinente,
em todas as atividades do CREF3/SC; realizar atendimento ao publico interno e
externo; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais
compativeis e relacionadas ao cargo.

3) AGENTE DE ORIENTAGAO E FISCALIZAGAO

Requisitos: Diploma de conclusdao de curso de graduagdo (bacharelado ou
licenciatura) em Educagao Fisica com registro no respectivo 6rgao de classe e
Carteira Permanente Nacional de Habilitagéo categoria “B”.

Principais atribui¢c6ées: Ter conhecimento de toda a legislagdo da Educacgao Fisica e
do Departamento de Fiscalizagdo, sempre manter-se informado e cumprir as leis;
operar computador, fablet e outros equipamentos de informatica; operar sistema de
dados (fiscalizacdo) do CREF3/SC; prestar atendimento e orientacdo aos profissionais
e pessoas juridicas por telefone ou pessoalmente; fazer visitas e fiscalizagdo do
exercicio profissional da Educagao Fisica em toda area de abrangéncia do CREF3/SC
para verificar a regularidade do exercicio profissional por pessoas fisicas e o exercicio
de atividade econdmica de pessoas juridicas na area de Educacido Fisica, em
observancia a legislagdo em vigor e as normas emanadas pelo CONFEF e
peloCREF3/SC; auxiliar os departamentos do CREF3/SC na realizagao de diligéncias
externas; orientar todo o procedimento de inscricao para pessoa fisica e juridica, tanto
no interior como na capital, informando os procedimentos legais de atuagdo do
Profissional de Educacdo Fisica; prestar esclarecimentos aos Profissionais de
Educacgao Fisica e atender, quando necessario, ao publico de modo geral, bem como,
aos profissionais convocados ou outros que necessitem de orientacido referente as
normatizagbes do exercicio da profissdo e regularizagdo perante o CREF3/SC;
atender denuncias apurando as irregularidades e orientar a elaboragcao de denuncia,
visando sua respectiva fundamentacdo e proceder aos devidos encaminhamentos;
subsidiar com informacdes e pareceres o Chefe de Departamento, Secretario Geral,
Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagcdo e a Comissdo de Etica; elaborar relatérios e
prestacao de contas de suas atividades; apresentar relatérios relativos a penalidades
aplicadas, ocorréncias atipicas e outros relativos as atividades de fiscalizagcdo
realizadas; elaborar relatérios circunstanciados das atuagdes, visitas, notificagbes e
outros documentos comprobatérios integrantes do processo de fiscalizagdo, conforme
orientagdes gerais; registrar boletins de ocorréncias conforme orientagdes gerais;
participar de reunides, sempre que for solicitado; manter consultas diarias a jornais,
revistas e outras fontes de informagbes para evitar qualquer irregularidade com
profissionais da area; prestar atendimento a audiéncias no Ministério Publico e
Delegacias de Policia, de acordo com as orientagdes do Chefe de Departamento, do
Secretario Geral, da Comissao de Orientacao e Fiscalizacdo e/ou demais superiores
hierarquico; manter sempre informado o Chefe de Departamento de todos os fatos
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ocorridos no exercicio de sua fungao, inclusive os problemas que nao tiveram solugcao
ou que nao sejam de sua alcada; diligenciar em operagdes extraordinarias de
fiscalizagdo conjunta ou integrada com 6érgdos da administragdo publica, para
cumprimento da legislacdo em vigor e das normas emanadas pelo CONFEF e pelo
CREF3/SC; diligenciar em operagdes intermunicipais ou interestaduais de mobilizagao
e orientagdo em localidades situadas na area de abrangéncia do CREF3/SC; solicitar
da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o exercicio
profissional de Educacéo Fisica, quando houver impedimentos ou obstaculos; manter
atualizados no sistema de informatica, nos registros gerais e nos arquivos do
Departamento de Fiscalizagdo os dados, informacdes e documentos relativos a
pessoas fisicas e juridicas fiscalizadas; executar todas as atividades burocraticas,
técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

4) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdao do Ensino Médio
fornecido por instituicido de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Principais atribuicoes: Executar trabalhos de suporte administrativo e tarefas
rotineiras ligadas ao cargo e a atividade do CREF3/SC que envolvam servigos de
atendimento e informagado ao publico interno e externo; recepc¢do; redagao oficial;
célculos elementares; digitacdo, levantamento e inclusdo de dados nos sistemas do
CREF3/SC; recebimento, protocolo, distribuicdo e arquivamento de documentos (fisico
e virtual); processos de inscricdo de pessoa fisica e registro da pessoa juridica,
organizacao de correspondéncias e malotes; emissao de relatérios atinentes as
atividades desenvolvidas no CREF3/SC, e demais atividades de apoio a administragcao
da entidade, como compras, orcamentos, licitagdes, divida ativa, auxilio em atividades
de recursos humanos; apoio aos departamentos da instituicdo; execugédo de servigos
externos junto a bancos, cartérios e érgaos oficiais; elaboragdo de atas, agendas e
memorandos; elaboracdo de oficios do CREF3/SC dentro dos principios orientadores
da redacao oficial; participacao de reunides e eventos, sempre que for solicitado;
executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e
relacionadas ao cargo.

5)  ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (CREF MOVEL)

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdao do Ensino Médio
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo (MEC) e
Carteira Permanente Nacional de Habilitagéo categoria “B” e “C”.

Principais atribuicoes: Executar trabalhos de suporte administrativo e tarefas
rotineiras ligadas ao cargo e a atividade do CREF3/SC que envolvam servigos de
atendimento e informagdo ao publico interno e externo; recepgao; redagao oficial;
célculos elementares; digitacao, levantamento e inclusdo de dados nos sistemas do
CREF3/SC; recebimento, protocolo, distribuicao e arquivamento de documentos (fisico
e virtual); processos de inscricdo de pessoa fisica e registro da pessoa juridica,
organizagcdo de correspondéncias e malotes; emissdo de relatérios atinentes as
atividades desenvolvidas no CREF3/SC, e demais atividades de apoio a administragcao
da entidade, como compras, orgamentos, licitagcdes, divida ativa, auxilio em atividades
de recursos humanos; apoio aos departamentos da instituicdo; executar servigos
externos junto a bancos, cartérios, 6rgaos oficiais e viagens pelo CREF Itinerante;
elaboragcdo de atas, agendas e memorandos; elaboracdo de oficios do CREF3/SC
dentro dos principios orientadores da redacdo oficial; participagcdo de reunides e
eventos, sempre que for solicitado; executar todas as atividades burocraticas, técnicas
ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.
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6) ASSISTENTE DE INFORMATICA

Requisitos: Diploma de conclusdao de curso de graduagcdo (bacharelado) em
Informatica, em suas variagbes reconhecidas nas instituicdes oficiais de ensino e
Carteira Permanente Nacional de Habilitagéo categoria “B”.

Principais atribui¢coes: Certificar-se das corretas instalagbes e manutencdo da
estrutura de informatica, bem como pelo assessoramento das diversas areas do
Conselho na realizagcao de tarefas que dependem do uso de recursos desta area;
assessorar os departamentos do Conselho com relagao 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 manutencbes 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 programagéo, processamento e digitacéo;
propor alteracdo nos sistemas em operacdo, visando melhorar seu desempenho;
realizar a programagdo, avaliando e orientando o uso dos sistemas; executar
manutencdo corretiva e preventiva nos sistemas e equipamentos ja implantados;
controlar a movimentacao de protocolos e processos, informando aos interessados o
andamento; participar de reunides para planejamento dos procedimentos e ac¢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
diarias; desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo; apoiar
os usuarios na utilizacdo de softwares e aplicativos; auxiliar no desenvolvimento de
sistemas; criar/manter os perfis de usuarios e niveis de acesso; desenvolver relatérios
e planilhas, através de gerador especifico dos sistemas; identificar e levantar
necessidades de automagédo 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 configuragbes de equipamentos e na utilizagdo do hardware e
software disponiveis; executar tarefas administrativas que envolvam conhecimentos
avancados de Informatica, tais como manutengdo e atualizagdo 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 aquisi¢ao, contratos de manutencao e prazos de garantia;
treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugao de
problemas; contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos; proceder a montagem de equipamentos, implantacdo 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-
suporte; efetuar a manutengdo e conservagao dos equipamentos; efetuar os backups
e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados; criar e implantar
procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, reproducao e circulagao
dos mesmos; organizar € manter registros da agenda dos funcionarios, dispondo
horarios de reunides, avisando as pessoas participantes previamente sobre datas e
horarios; 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

RUA AFONSO PENA, 625 — ESTREITO - FLORIANOPOLIS/SC CEP 88070-650
CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: 48 3348-7007
www.crefsc.org.br / crefsc@crefsc.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

oW
.

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 lIdentificagdo Profissional, Certificados, Declaragbes, Certidoes e
copias de outros documentos, fazendo os langamentos e anotacdes pertinentes;
participar de reunides, sempre que for solicitado; executar todas as atividades

burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

7)  ASSISTENTE JURIDICO

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagdo em Direito e Carteira
Permanente Nacional de Habilitagao categoria “B”.

Principais atribuicdes: Assistir o(s) advogado(s) efetivo(s) do CREF3/SC, e sob
orientagdo deste(s), na execugdo e desenvolvimento de suas atribuicées, cumprindo
com as tarefas juridicas que lhe forem designadas pelo(s) advogado(s) efetivo(s), tais
como o acompanhamento de prazos processuais, a elaboracdo de minutas de
peticdes, a realizacao de pesquisas de doutrina e jurisprudéncia, a elaboragdo de
minutas de pareceres e contratos; prestar suporte quanto a agdes contra e/ou a favor
do CREF3/SC; emitir relatérios e subsidiar informagbes quanto as tarefas; efetuar
cadastro e atualizagbes no sistema interno, conforme diretrizes do(s) advogado(s)
efetivo(s); realizar pesquisas juridicas diversas inerentes as necessidades internas do
CREF3/SC; realizar atendimento ao publico interno e externo; controlar, receber,
protocolar, digitalizar, imprimir organizar e arquivar documentos; auxiliar nas
cobrancgas judiciais de créditos; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

8) AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de conclusédo de curso de ensino
fundamental (antigo primeiro grau) ou equivalente, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao (MEC).

Principais atribuigées: Atender ao publico em geral, pessoalmente e/ou por telefone;
controlar a entrada e saida de materiais e equipamentos; registrar documentos
recebidos e/ou expedidos, anotando em livro de protocolo especifico para efeito de
controle e localizacdo; auxiliar no arquivo de documentos, operar computador e
outros equipamentos de informatica; operar sistema de dados do CREF3/SC; realizar
trabalhos de digitacéo; realizar trabalhos de pesquisa pela internet, jornais, revista e
outras informagbes, para verificar as irregularidades com os Profissionais de
Educagao Fisica e empresas relacionadas a atividade Fisica; receber e atender todas
as pessoas fisicas ou juridicas por telefone ou pessoalmente; informar as Pessoas
Fisicas e Juridicas para todo e qualquer fim, observando as normas, procedimentos e
diretrizes de atendimento definidas pelo CONFEF e pelo CREF3/SC; encaminhar
pessoas fisicas, representantes de pessoas juridicas, correspondéncias e
documentos recebidos aos setores competentes do CREF3/SC para as providéncias
cabiveis por atribuicdo; manter atualizados no sistema de informatica e nos
assentamentos administrativos os registros de protocolo e outras numeragbes de
documentos para facilidade de consulta; receber ligacdes telefonicas, filtrando os
assuntos e encaminhando a ligagdo conforme a necessidade, buscando dar a solugéo
mais apropriada em cada caso; fazer ligagcdes externas e internas, transferindo a
ligacdo para o solicitante ou transmitindo o recado quando necessario; preparar
correspondéncias, tabelas, comunicados e outros documentos, bem como
providenciar a reprodugdo e circulagdo dos mesmos; organizar e manter registros
da agenda dos funcionarios, dispondo horarios de reunides, avisando as pessoas
participantes previamente sobre datas e horarios; receber e remeter malotes internos;

RUA AFONSO PENA, 625 — ESTREITO - FLORIANOPOLIS/SC CEP 88070-650
CNPJ: 03.678.523/0001-80 — FONE/FAX: 48 3348-7007
www.crefsc.org.br / crefsc@crefsc.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA

CREF3 - SANTA CATARINA
CREF3/SC SERVIGO PUBLICO FEDERAL

abrir malotes internos e externos, verificando os destinatarios e providenci do
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 Identificagdo Profissional,
Certificados, Declaragdes, Certiddes e copias de outros documentos, fazendo os
langamentos e anotagbes pertinentes; participar de reunides, sempre que for

solicitado; executar outras atividades compativeis com o cargo.
9) AUXILIAR DE MANUTENGAO E LIMPEZA

Requisitos: Certificado, devidamente registrado, de concluséo de curso de ensino
fundamental (antigo primeiro grau) ou equivalente, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacédo (MEC).

Principais atribuigées: Executar os servicos de copa, organizagdo, higiene e
limpeza, visando ao adequado atendimento das necessidades das areas usuarias
desses servigos; organizar, conferir e controlar materiais de limpeza, higiene, bebidas
e alimentos, confeccionando listas de compra quando for o caso; limpar e conservar as
instalagbes fisicas do CREF3/SC, mantendo-as em perfeitas condigées de higiene e
limpeza, utilizando materiais e produtos adequados, tais como coleta de lixo das salas
e dos depdsitos, colocando-os nos recipientes apropriados, lavar vidros, espelhos e
persianas; organizar em recipientes adequados os materiais descartados para
reciclagem; executar servicos de copa e cozinha, preparar o café, agua, cha,
mantendo limpos materiais e equipamentos e a propria copa, auxiliar na organizagao
de eventos a serem realizados na sede do Conselho, como reunibes plenarias,
reunides de diretoria, reunides de comissbes e outras reunides que envolvam
funcionarios e/ou profissionais de Educacao Fisica, cooperando em todas as fases
destes; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais
compativeis e relacionadas ao cargo.

10) CONTADOR

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagdo em Contabilidade com
registro no respectivo 6rgao de classe e Carteira Permanente Nacional de Habilitagao
categoria “B”.

Principais atribui¢goes: Executar contabilidade publica de acordo com a legislagao
vigente, assessorar a Presidéncia do CREF3/SC e aos demais departamentos nos
assuntos relacionados aos procedimentos financeiros; auxiliar a construgdo de
procedimentos e normas pertinentes; executar e zelar pela qualidade da escrituragéo
contabil do Conselho; promover o controle interno das atividades financeiras;
promover o controle interno das despesas do CREF3/SC e o acompanhamento de sua
execugao; controlar a execugdo orgcamentaria, analise de balancetes, verificando as
variagbes ocorridas entre o orgcado e o realizado; apresentar estatisticas do
CREF3/SC, baseadas no sistema cadastral e financeiro do sistema Spiderware para
apresentagdo a Presidéncia e Diretoria do Conselho; emitir, através do gerenciador
financeiro do Banco do Brasil, os extratos das contas correntes do CREF3/SC 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 elaboracao de textos, planilhas, internet, enviar e receber mensagem
eletrénica e outras para a execucao de suas atividades; coordenar, promover, orientar,
controlar as atividades contabeis das diversas areas; prestar consultoria a areas em
assuntos referentes a area de atuagao; analisar e elaborar demonstragdes financeiras,
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com base em balancetes, ajustando e efetivando calculos de acordo com as no
principios contabeis; subsidiar a elaboragdo e consolidacdo do plano estratégico da
entidade; elaborar diagndstico para subsidiar a revisdo e a formulagdo de politicas
pela direcdo da entidade; planejar as agdes contabeis promovendo a conciliagido 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.

11) JORNALISTA

Requisitos: Diploma de conclusao de curso de graduagao em jornalismo e Carteira
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.

Principais atribuic6es: Receber e divulgar informagdes de interesse publico,
utilizando-se dos meios de comunicacdo disponiveis, a fim de promover maior
integragédo entre o Conselho e a comunidade em geral; elaborar e analisar textos a
serem publicados periodicamente, correspondéncias emitidas e outros artigos,
refazendo-os quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da
apresentacgao preservando o Conselho; coordenar e preparar matérias para edicdo em
veiculos de comunicagado interna e/ou externa; manter atualizada a pagina do
Conselho na internet com matérias, noticias, artigos e outros; revisar textos
publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacao, para atender aos
interesses do Conselho; contatar eventualmente com autoridades, imprensa, 6rgaos
representativos, estabelecimentos que atuam com pratica de atividade fisica e
esportiva com a finalidade de elaborar matérias e firmar convénios; elaborar sinopse
de noticias referente a area de atuacgao; realizar levantamento de noticias e de
reportagens para a redagédo e elaboragdo do Jornal do Conselho; acompanhar o
Presidente e Conselheiros quando for solicitado; acompanhar os eventos realizados
no Estado de Santa Catarina quando for solicitado; participar de reunides sempre que
for solicitado; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais
compativeis e relacionadas ao cargo.

12) TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdao do Ensino Médio
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Principais atribuigdes: Efetuar a manutencdo e conservagcdo dos equipamentos;
confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrugdes, criando meios facilitadores de utilizagdo do equipamento; atender os
usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a
equipamentos e rede de teleinformatica, registrando e definindo prioridades no
atendimento a reclamagdes, providenciando a manuteng¢do e orientando nas solugdes
indicadas; instalar softwares de upgrade e fazer outras adaptagcdes/modificacbes para
melhorar o desempenho dos equipamentos; prestar assisténcia as unidades
organizacionais do Conselho, orientando tecnicamente quando solicitado, visando a
utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis; treinar os usuarios nos aplicativos
disponiveis, dando suporte na solugdo de problemas; treinar e acompanhar os
usuarios na utilizacao dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando
assegurar o correto funcionamento dos mesmos; atender solicitagbes 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 usuario-
suporte; proceder a codificagao dos programas de computador, estudando os objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento
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necessario a obtencdo dos dados de saida desejados; participar de reunides, sempre
que solicitado; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais
compativeis e relacionadas ao cargo.

13) TECNICO DE NIiVEL SUPERIOR

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagao bacharelado ou licenciatura
em Educagdo Fisica com registro no respectivo 6rgdo de classe e Carteira
Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”.

Principais atribui¢goes: Prestar atendimento e orientagdo aos profissionais
pessoalmente e pelo telefone; receber, protocolar, responder e concluir as denuncias
encaminhadas ao CREF3/SC, orientar todo o procedimento de inscricdo para pessoa
fisica e juridica, e demais procedimentos estabelecidos tanto no interior do Estado
como na capital, informando os procedimentos legais de atuagdo do Profissional de
Educagao Fisica; operar computador e outros equipamentos de informatica; operar
sistema de dados do CREF3/SC; realizar trabalhos de digitagcao; ter conhecimento de
toda a legislagdo da Educacao Fisica e Fiscalizagdo, sempre manter-se informado;
subsidiar com informagdes e pareceres o Chefe de Departamento, Secretario Geral e
comissdes; emitir e controlar envio de notificagbes, preparar material para envio de
denuncias aos orgaos externos e comissoes internas; elaborar relatérios e prestacao
de contas de suas atividades; realizar trabalhos de pesquisa pela internet, jornais,
revista e outras informagdes, para verificar as irregularidades com os Profissionais de
Educacgao Fisica e empresas relacionadas a atividade Fisica; receber e encaminhar
denuncias aos superiores quando for o caso; efetuar arquivo em geral; efetuar
conferéncia de documentos de pessoas fisicas e juridicas para fiscalizagao;
assessorar a Comissdo de Etica Profissional nos servicos cartorarios; efetuar
convocacdo e atendimento de oficios para a Comissdo de Etica e Fiscalizagao;
movimentar os processos éticos e disciplinares e os processos de fiscalizacao,
elaborar relatérios e prestacdao de contas de suas atividades; participar de reunides,
sempre que for solicitado; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.

14) TELEFONISTA

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdao do Ensino Médio
fornecido por instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo (MEC).

Principais atribuicdes: Atendimento de Ligagdes em geral; registrar recados;
completar ligagbes telefbnicas locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de
usuarios, manipulando mesas de ligacbes e efetuando as conexdes e registros
necessarios, a fim de estabelecer a comunicagdo desejada; controlar a realizagao de
ligagdes locais e interurbanas, preparando relatorios estatisticos, a fim de subsidiar os
usuarios e dirigentes do CREF3/SC; orientar e prestar informagdes a empregados e ao
publico em geral; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais
compativeis e relacionadas ao cargo.

15) RECEPCIONISTA

Requisitos: Certificado devidamente registrado de conclusdao do Ensino Médio
fornecido por instituicido de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC).

Principais atribuicbes: 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
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comunicagdes telefonicas internas, locais ou interurbanas; efetuar tarefas de to
com inscritos no Conselho, assim como outras regionais e reparticbes publicas;
estabelecer contatos entre os dirigentes do Conselho; operar com equipamentos de
fotocopiagem; operar com computador e outros equipamentos de informatica; receber
e encaminhar a correspondéncia; despachar malote; protocolar documentacéo;
conferir documentos; executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou
operacionais compativeis e relacionadas ao cargo.
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ANEXO Il

CARGOS EM COMISSAO
(Diregao, Chefia ou Assessoramento)

REQUISITOS E PRINCIPAIS ATRIBUIGOES
1) ASSESSOR INSTITUCIONAL - Assessoramento

Requisitos: Diploma de conclusdo de curso de graduagdo (bacharelado ou
licenciatura) em Educacdo Fisica com registro no respectivo 6rgao de classe e
Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”, disponibilidade para
representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e eventos, inclusive
feriados e finais de semana, utilizando veiculo préprio ou veiculo do CREF3/SC.

Principais atribuigcées: Estabelecer procedimentos e propor acdes que visem o
aperfeicoamento continuado dos profissionais € o bom andamento do Conselho;
manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, armazenamento e atualizagao
das bases de informagdes dos profissionais e empresas registradas no sistema; definir
metas anuais consonantes ao planejamento estratégico e as diretrizes de
implementacao da gestao; formular e executar planos, assim como controlar e avaliar
seus resultados, promovendo os ajustes necessarios; fornecer subsidios para a
proposicdo de acdo conjunta com orgdos e entidades cujas competéncias se
correlacionem com as ag¢des do Conselho; organizar o funcionamento e as atividades
relativas a atualizacdo profissional dos registrados no sistema; prestar apoio a
Diretoria e as Comissbes, participando de projetos/atividades que demandem
conhecimentos especializados; apoiar e participar na organizagdo de cursos,
seminarios, encontros, pesquisas e outras atividades relacionadas a area;
acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados; gerenciar e assegurar a
atualizagdo das bases de informacgdo necessarias ao desempenho da competéncia;
realizar pesquisas acerca de expectativas e demandas dos registrados no tocante as
acbes realizadas pelo Conselho; prestar apoio a Secretaria Geral no relacionamento
com profissionais, sociedade e autoridades decorrente de assuntos inerentes ao
exercicio profissional; auxiliar na organizacdo da agenda do Conselho; elaborar
relatério sobre cada evento participativo; promover reunides com os funcionarios e
profissionais da area, visando colher informagdes para subsidiar as atividades internas
e externas; realizar visitas e palestras as IES e manter contato com os Coordenadores
e Secretarias académicas; quando solicitado representar o CREF3/SC em eventos;
manter contato com os demais CREFs visando aproximacao para fortalecimento das
acdes; contatar e dar subsidios aos municipios através dos seus secretarios e as
fundacgdes esportivas municipais quando da contratacdo de profissional por processo
seletivo ou concurso publico, evidenciando o profissional formado e registrado;
divulgar para pessoas juridicas e fisicas cursos e agbes em parceria com o CREF;
manter contato com as entidades esportivas e o sistema esportivo estadual; manter
contato com os 6rgaos parceiros; reportar-se a Presidéncia do CREF3/SC; dar suporte
e assessoramento aos representantes regionais conforme Resolugdo n°
121/2016/CREF3/SC, 27 de junho de 2016, assim como as subsegbes na
descentralizacdo do atendimento ao profissional e ao CREF Itinerante; executar
atividades de assessoramento compativeis e relacionadas ao cargo.

2) ASSESSOR JURIDICO - Assessoramento
Requisitos: Inscricao regular na Ordem dos Advogado do Brasil/Seccional de Santa

Catarina e Carteira Permanente Nacional de Habilitagao categoria “B”, disponibilidade
para representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e eventos, inclusive
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feriados e finais de semana, utilizando veiculo préprio ou veiculo do CREF3/SC.

Principais atribuicdes: Participar das reunides e deliberacdes da Diretoria e do
Plenario quando convocado pelo Presidente do CREF3/SC, a fim de interagir,
assessorando e aconselhando, no processo de desenvolvimento e tomada de decisao
de agdes e adogao de estratégias em todas as areas do CREF3/SC; exercer as
funcdes de representagao extrajudicial do CREF3/SC, mediante a outorga de poderes,
quando designado pelo Presidente; emitir pareceres sempre que provocado e prestar
consultas, verbais e escritas, sempre que solicitado pelo Presidente; elaborar
documentos juridicos solicitados pelo Presidente; executar atividades de
assessoramento e aconselhamento compativeis e relacionadas ao cargo.

3) SECRETARIO GERAL - Diregédo e Chefia

Requisitos: Diploma de conclusdao de curso de graduagdo (bacharelado ou
licenciatura) em Educagao Fisica com registro no respectivo érgao de classe e
Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”, disponibilidade para
representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e eventos, inclusive
feriados e finais de semana, utilizando veiculo préprio ou veiculo do CREF3/SC.

Principais atribuigdes: Participar das reunides e deliberacbes da diretoria do
CREF3/SC quando convocado, a fim de interagir no processo de desenvolvimento de
acbes e adogdo de estratégias em todas as areas do CREF3/SC; conduzir a
implementacao e o desenvolvimento dos planos estratégicos e operacionais, em todas
as areas do CREF3/SC, visando assegurar seu desenvolvimento, aperfeicoamento e
continuidade; facilitar e integrar o trabalho das equipes; identificar oportunidades,
avaliar a viabilidade e fazer recomendacgdes sobre investimentos ou desenvolvimento
de novos negécios, visando garantir a melhor relagdo custo/beneficio, a fim de
resguardar a seguranga dos ativos do CREF3/SC; manter contatos com a diregdo do
CONFEF e de todos os CREFs do Brasil para troca de informacdes e identificagdo de
oportunidades de ampliagdo ou melhoria nos produtos desenvolvidos e nos servigos
prestados ou para solucido de eventuais problemas operacionais, visando manter a
integragcdo do CREF3/SC com as diretrizes do Sistema CONFEF/CREFs; conduzir os
processos de mudangas na cultura do CREF3/SC, visando conquistar o engajamento
de todos os seus integrantes e garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional
orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrées de desempenho
individual e coletivo; coordenar as negocia¢gdes para aquisicdes de bens moveis e de
consumo para o CREF3/SC, bem como a contratacdo de servigos prestados por
terceiros, visando sempre a melhor relagao custo/preco x beneficio para o CREF3/SC;
manter contatos com a diregdo de outros 6rgdos da Administracdo Publica Direta e
Indireta, outros conselhos profissionais e entidades de classe, associacoes,
confederagbes e federagcdbes em geral, empresas do setor privado, O6rgaos
governamentais, 6rgédos ndao governamentais e pessoas fisicas, visando a harmonizar
esforgcos e desenvolver projetos e agbes que se traduzam em beneficios para o
CREF3/SC, para o Sistema CONFEF/CREFs e para a profissdao de Educacao Fisica
em geral; executar atividades de diregao e chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

4) CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO - Diregcao e
Chefia

Requisitos: Diploma de curso superior com registro no respectivo 6rgao ou Cargo
efetivo no CREF3/SC, Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”,
disponibilidade para representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e
eventos, inclusive feriados e finais de semana, utilizando veiculo préprio ou veiculo do
CREF3/SC.
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Principais atribuigdées: Coordenar: Compras de materiais e servicos demandados
pelos departamentos do Conselho; contratagbes e pesquisas de mercado; os
processos licitatorios desde o edital até a homologacao, gestdo dos contratos; controle
e andlise do estoque e do patriménio do Conselho; manutencao da infraestrutura do
CREF3/SC; confecgédo e conferéncia de empenhos/ordens de pagamento/liquidagéo
contabil; acompanhamento dos codigos de status e planilhas relativas ao
departamento financeiro; pagamentos de contas do conselho; conferéncia dos
pagamentos e impressdo de relatério para assinatura do tesoureiro; contato com
empresas que prestam servicos ao conselho para auxilia-los ou auxiliar os
funcionarios do conselho no desempenho das atividades administrativas e financeiras;
atendimento de novos fornecedores; acompanhamento das empresas em chamados
técnicos; conferéncia da atualizagdo bancaria no Sistema Financeiro e fechamento
mensal do Financeiro no sistema SPW; recebimento de documentos referente pedidos
de isencao de anuidade, com a confecgao do processo e analise para envio a Reuniao
de Comissao; recebimento de documentos referentes a pedidos de impugnagao de
débitos, com a confecgédo do processo e analise para envio a Reunido de Comissao;
conferéncia da boa manutencao e organizagao do local e atividades do departamento;
elaboragao de relatérios mensais para a Comissdao de Controle e Finangas; baixa e
ajuste de valores recebidos mediante depdsito judicial; analise e inscricgdo dos
registrados em Divida Ativa dentro do sistema SPW,; analise documental dos
registrados baixados que possuem débitos; auxilio a empresa de contabilidade e
execugcdo mensal da Portaria 058; participacdo em audiéncia de conciliagao;
realizacao de negociagao; cancelamento de protestos nos cartérios; acompanhar e
analisar o comportamento do mercado financeiro; negociar despesas bancarias e
outras tarifas; identificagdo das informagdes para Prestacdo de Contas — TCU;
controle orcamentario e analise das informacgbes; controle das auxiliares de
manutengcdo e limpeza da sede; atividades relacionadas ao setor de recursos
humanos; supervisionar as rotinas financeiras e contabeis; projecéo financeira e
contabil do Conselho; acompanhar e analisar as compras diretas ou via certame,
revisdo dos termos de referéncia; processo eleitoral do Conselho; analise da gestao
documental; organizacdo dos documentos; compras de passagens aéreas para
conselheiros e convidados; executar as atividades de direcdo e chefia compativeis e
relacionadas ao cargo.

5) CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO, PROTOCOLO E
ATENDIMENTO AO PUBLICO - Direcao e Chefia

Requisitos: Diploma de curso superior com registro no respectivo 6rgao ou Cargo
efetivo no CREF3/SC, Carteira Permanente Nacional de Habilitagdo categoria “B”,
disponibilidade para representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e
eventos, inclusive feriados e finais de semana, utilizando veiculo proprio ou veiculo do
CREF3/SC.

Principais atribui¢oes: Verificagdo dos protocolos de entrada e distribuicdo aos
colaboradores responsaveis; padronizacdo dos procedimentos administrativos;
despachar decisdes aos requerentes; organizar documentos para deliberagdes de
Comissodes e Plenaria; deliberar tarefas aos funcionarios do departamento e treina-los;
organizar as rotinas administrativas, supervisionando a elaboragdo de expedientes
administrativos dos funcionarios; organizar os procedimentos administrativos baseado
nas Resolugdes e Portarias do sistema CONFEF/CREFs; administrar e controlar a
correspondéncia interna e externa do setor cadastral; confeccionar oficios, pareceres e
outros documentos; elaborar relatérios para agdes preventivas e corretivas; elaborar
formularios e novos procedimentos quando necessario; atender ao publico;
supervisionar os funcionarios e delegar tarefas que visem auxiliar o cadastros dos
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registrados (as); promover a integragdo de procedimentos administrativos entre
departamentos para melhor andamento do CREF3/SC; executar as atividades de

diregao e chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

6) CHEFE DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS - Direcao e Chefia

Requisitos: Diploma de curso superior com registro no respectivo 6rgao ou Cargo
efetivo no CREF3/SC, Carteira Permanente Nacional de Habilitagao categoria “B”,
disponibilidade para representar o CREF3/SC em atividades externas, reunides e
eventos, inclusive feriados e finais de semana, utilizando veiculo proprio ou veiculo do
CREF3/SC.

Principais atribui¢gées: Organizagéo, criacdo e planejamento de eventos; solicitar
informacdes, esclarecer duvidas e implementar ajustes e mudancgas nos planos dos
eventos; elaborar os contratos, termos de cooperagéo e demais documentos a serem
firmados junto aos prestadores de servigo ou entidades para a realizagéo dos eventos,
manter os contratos, termos de cooperacdo e demais documentos em ordem e
arquivados no departamento, planejar e organizar as estratégias de divulgacédo dos
eventos; avaliar a necessidade de promover treinamentos especificos para os grupos
de apoio operacional; gerir a expedi¢cao de convites e acompanhar as confirmagdes e
escusas; convocar reunides com as equipes para avisos e orientagcdes durante a
organizagao do evento; solicitar formalmente, negociar e monitorar a execugéo dos
servicos que serao prestados pelas equipes de apoio; estruturar o receptivo das
autoridades e convidados; manter-se disponivel durante a execugdo do evento e
supervisionar seus trabalhos; implementar instrumentos de avaliacdo; avaliar os
recursos humanos e materiais/financeiros necessarios; elaborar e programar
estratégias e atividades de divulgacao; definir equipes de trabalho; efetuar visita
técnica ao local dos eventos; montagem do evento; organizacédo do pds-evento no que
tange a infraestrutura, prestagdo de contas, documentagdo, registros audiovisuais,
cobertura das midias, avaliagéo, relatério final e divulgagdo de resultados; apoio no
marketing e na criacdo da identidade visual dos eventos; colaborar na criagcdo e
elaboracido de plano de comunicacdo e de midia; responsavel pelas atividades
externas do CREF ltinerante, onde sdo efetuados os atendimentos referente as partes
financeiras, administrativas e cadastrais; executar as atividades de direcao e chefia
compativeis e relacionadas ao cargo.

7) CHEFE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO - Direcio e Chefia

Requisitos: Diploma de curso superior em Educacdo Fisica com registro no
respectivo 6rgao ou Cargo efetivo no CREF3/SC, Carteira Permanente Nacional de
Habilitagao categoria “B”, disponibilidade para representar o CREF3/SC em atividades
externas, reunioes e eventos, inclusive feriados e finais de semana, utilizando veiculo
préprio ou veiculo do CREF3/SC.

Principais atribui¢cées: Coordenar todas as atividades do Departamento; zelar pelo
cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos nas instru¢cdes normativas
durante o exercicio de orientacao e fiscalizacdo do exercicio profissional; reportar-se a
Secretaria Geral em todas as situagoes administrativas do Departamento; encaminhar
relatérios a COF de todas as atividades do Departamento, inclusive as administrativas;
encaminhar relatérios a Secretaria Geral de todas as atividades administrativas do
Departamento; reportar-se a COF em todos os assuntos relacionados as questbes
técnicas e procedimentais do Departamento; propor representacao as autoridades
competentes sobre os fatos que forem apurados e cuja solugdo ou repreensao nao
seja de competéncia do Departamento; encaminhar as autoridades competentes as
irregularidades encontradas e nao corrigidas dentro do prazo estipulado na legislagao;
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encaminhar aos demais 6rgdos do CREF3/SC as irregularidades apuradas pela
Fiscalizagdo do CREF3/SC para que as providéncias cabiveis sejam tomadas;
programar e determinar as atividades desenvolvidas pela fiscalizagdo do CREF3/SC;
avaliar o cumprimento das atividades atribuidas a cada empregado do Departamento,
valendo-se de relatorios peridédicos para avaliacdo de desempenho, de acordo com as
metas estabelecidas pela COF; reunir-se com os fiscais periodicamente para analise,
avaliagao e execucgao dos planos de acao estabelecidos pela COF, Secretaria Geral
do CREF3/SC e pelo proprio Departamento, e os relatérios de inspegdo, com a
finalidade de correcao de falhas e suas respectivas orientacdes; atender ao publico em
geral, inclusive profissionais e estabelecimentos fiscalizados; ter conhecimento de
todas as correspondéncias recebidas ou envidadas pelo Departamento; participar de
reunides da Diretoria e Plenario do CREF3/SC quando requisitado, para prestar
informacbes sobre atividades do Departamento de Fiscalizacdo; representar o
CREF3/SC em eventos, inclusive para realizar palestras e cursos, bem como
participagcdo de outros eventos, quando autorizado por seu superior; acompanhar e
colaborar com a apreensao, pela Policia Judiciaria e/ou Vigilancia Sanitaria, dos
instrumentos e tudo o mais que sirva, ou tenha servido, ao exercicio ilegal da profissao
e demais praticas delituosas; promover a acao integrada e sinérgica do Departamento,
colaborando para o bem-estar de todos os seus integrantes; zelar pelo cumprimento
de toda diligéncia requisitada por qualquer 6rgao do CREF3/SC; executar as
atividades de direcao e chefia compativeis e relacionadas ao cargo.
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ANEXO Il

VAGAS e, REMUNERACAO

. NUMERO -

CARGOS EFETIVOS | CARGA HORARIA | JE\/hns | REMUNERAGAO

ADMINISTRADOR 8h diarias e 40 0 4.039,68
semanalis

ADVOGADO 8h diarias e 40 2 5.240,15
semanalis

AGENTE DE

ORIENTACAO E on daras e 40 7 5.364,79

FISCALIZACAO

ASSISTENTE 8h diarias e 40

ADMINISTRATIVO semanais 9 3.266,24

ASSISTENTE N

ADMINISTRATIVO on daras e 40\ 5 13.266,24

(CREF —~MOVEL)

ASSISTENTE JURiDICO |8h  diarias e 40 0 3.266,24
semanals

AUXILIAR 8h diarias e 40

ADMINISTRATIVO semanais 4 2.574,85

AUXILIAR DE —

MANUTENCAO E nga‘:]':igas e 40 2 1.234,35

LIMPEZA

CONTADOR 8h diarias e 40 1 4.264.11
semanalis

JORNALISTA S5h diarias e 25 1 3.026,03
semanalis

RECEPCIONISTA 8h diarias e 40 0 2.244 27
semanalis

TECNICO DE 8h diarias e 40

INFORMATICA semanais 0 2.909,36

TECNICO DE NIVEL  |8h diarias e 40

SUPERIOR semanais 4 4.841,67

TELEFONISTA 6h diarias e 30 0 1.683,20
semanals

NUMERO
gg;f&%gm CARGA HORARIA |DE REMUNERAGCAO
VAGAS

ASSESSOR 8h diarias e 40

INSTITUCIONAL semanais 1 7.336,21

ASSESSOR JURiDICO |8" diarias e 40 1 7.336.21
semanais

SECRETARIO GERAL |8h diarias e 40 1 11.454,37
semanais

CHEFE DE|[8h diarias e 40 4 Salario + 40% ou

DEPARTAMENTO semanais 4.572.74
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ANEXO IV

PLENARIO

DIRETORIA

r PRESIDENCIA

ASSESSOR INSTITUCIONAL

\

ASSESSOR JURIDICO

SECRETARIO GERAL

4 r I A A
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO ATEN/CAD/PROT EVENTOS FISCALIZACAD JURIDICO
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