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1. EXPOSIGAO DE MOTIVOS

Este documento por objeto a revisao e consolidacdo do Plano de Cargos, Carreiras e
Saldrios — PCCS do Conselho, originalmente instituido pela Portaira CREF3/SC n¢
003/2021 e posteriormente alterado por diversos atos normativos ao longo dos ultimos
anos. A iniciativa visa conferir maior sistematicidade, coeréncia e seguranca juridica ao
regramento vigente, promovendo a reorganizagao conceitual e estrutural do plano, com
especial atencdo ao organograma institucional, de modo a adequa-lo ao entendimento
consolidado do Tribunal de Contas da Unido quanto a observancia do percentual minimo
de cargos comissionados ocupados por empregados publicos de carreira. Trata-se,
portanto, de consolidacdo normativa com ajustes estruturais, sem prejuizo das
situacdes juridicas regularmente constituidas, destinada a facilitar a aplicagdo, a

fiscalizagdo e o controle do PCS no ambito do Conselho.

Além disso, o PCCS tem por finalidade dotar o CREF3/SC de um sistema de administracdo
de recursos humanos justo e equilibrado, em consonancia com os ditames legais
aplicdveis, com as normas e diretrizes estabelecidas pelo Conselho Federal de Educacao

Fisica — CONFEF e com os principios que regem a administracao publica autarquica.

O presente instrumento normativo possui carater dinamico e flexivel, ndo se exaurindo
com a adogdo das diretrizes nele estabelecidas, de modo a possibilitar ajustes e
modificacGes decorrentes de alteracdes nos sistemas de trabalho, da introducdo de
novas tecnologias ou de mudancas organizacionais, cabendo a Diretoria do CREF3/SC a
propositura de medidas destinadas a adequacdo de diretrizes, critérios, descri¢cdes e
especificacdes, assegurando sua permanente atualizacdo e compatibilidade com a
realidade da estrutura ocupacional do Conselho e com as exigéncias do mercado de

trabalho.

O PCCS obedece ao regime da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), sendo o regime
juridico adotado pelo Conselho Regional de Educacdo Fisica da 32 Regido/Estado de

Santa Catarina o celetista, vinculado ao Regime Geral de Previdéncia Social, conforme

Rua General Eurico Gaspar Dutra, 668 | Estreito | Floriandpolis/SC | CEP: 88075-100
CNPJ 03.678.523/0001-80 | Fone: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br || crefsc@crefsc.org.br



cref3/sc

Conselho Regional de Educacéo Fisica
da 3°Regido

consolidado pelo Supremo Tribunal Federal na ADC n2 36. No ato da admissdo, seja para
emprego efetivo ou em comissdao, o empregado receberd nimero de matricula em
conformidade com a Portaria n2 41, de 2007, do Ministério do Trabalho e Emprego, e

demais disposi¢Oes da legislagao trabalhista vigente.

A proposta ora apresentada foi previamente submetida a andlise das liderangas do CREF,
bem como ao Comité de Empregados, instancia representativa dos trabalhadores, e a
area juridica, com o objetivo de assegurar alinhamento institucional, observancia aos
principios da gestdo participativa e conformidade juridico-normativa. As contribuicées
ja colhidas nesses ambitos foram consideradas na consolidacado final e nesta atualizacao
do PCCS, conferindo-lhe maior legitimidade administrativa, transparéncia deciséria e

aderéncia as diretrizes organizacionais do Conselho.

Todos os empregados nomeados, designados, contratados e os investidos em cargos
publicos em Cargos Comissionados Executivos (CCE) e Fung¢bes Comissionadas
Executivas (FCE), em exercicio na data de aprovagao deste Plano, e os admitidos

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

2. OBJETIVO

Este documento tem por objetivo definir os principios norteadores e fundamentais da
politica de recursos humanos, bem como definir a estrutura de cargos do CREF3/SC, nos
seguintes aspectos: conteudo ocupacional, os requisitos para cada atividade,
guantidade de posicBes, condicOes para criagcdo e aprovacgdo de novos cargos e posicoes,
estrutura de salarios, critérios para enquadramento e movimentac¢do dos empregados

na matriz salarial.
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2.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Estabelecer a adogdo de um sistema de distribuicdo equitativa em que sdo
considerados os diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de
remuneragao.

b) Permitir a identificacdo das responsabilidades e atribui¢cdes de cada cargo, mediante
as respectivas descri¢des, tarefas basicas e pré-requisitos minimos indispensdveis ao seu
pleno desenvolvimento.

c) Prover, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos necessarios a
consecucdo das finalidades e propdsitos do CREF3/SC.

d) Estabelecer os critérios de progressio e de promocdo, de modo a tornar
transparentes aos empregados as expectativas de desenvolvimento aguardados.

e) Definir os dados qualitativos de referéncia necessarios a maior eficacia dos
subsistemas de recrutamento, seleg¢ao, treinamento e avaliacao funcional.

f) Permitir a aplicagdo sistemdtica de mecanismos administrativos mobilidade vertical e
horizontal, que incentivem o desenvolvimento do empregado dentro dos grupos

ocupacionais em que estiverem lotados.

3. CONCEITOS

Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada,

consideram-se as seguintes denominacgdes:

a) PCCS: Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios, que é o conjunto de instrumentos
destinados a titular, descrever, especificar e classificar os cargos e os cargos em
comissdao, bem como estabelecer a respectiva estrutura de remuneracao, além de

outros direitos e deveres dos empregados publicos.

b) Emprego Publico: posicdo instituida na organizagdo, com conjunto de fungdes e

atribuicbes especificas, incumbéncias, competéncias e responsabilidades definidas,
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criada e/ou redefinida neste Plano, em nimero certo, com denominagdo propria, de
carreira e provida por concurso publico ou de provimento em Comissdo, e remunerada

pelos cofres do CREF3/SC;

c¢) Emprego publico de carreira: cargo exercido por empregado publico efetivo,

admitido mediante concurso publico;

d) Emprego publico temporario: cargo exercido por empregado publico em carater

tempordrio por tempo determinado, admitido mediante processo seletivo;

e) Empregado publico efetivo: pessoa legalmente investida em cargo publico de

carreira, provido mediante concurso publico;

f) Empregado publico: pessoa legalmente contratada pelo CREF3/SC;

g) Cargo Comissionado Executivo (CCE): atribuicdes de direcdo, chefia ou
assessoramento, de livre nomeacdo e exoneracdo, provida por ato da autoridade
competente, destinada ao exercicio de atribuicdes estratégicas, gerenciais ou de
assessoramento direto, observada a proporcionalidade entre cargos comissionados e
empregos efetivos, bem como a priorizagao de sua ocupagao por empregados publicos

de carreira, com dedicac¢ado integral ao Conselho.

h) Empregos Publicos Extintos: empregos que serdo considerados extintos quando
seus atuais ocupantes aposentarem ou forem desligados da instituicdo, ndo sendo mais
possivel realizar novas admissdes para os referidos empregos publicos a partir da

vigéncia deste plano;

i) Empregos Publicos Previstos: sdo posicbes que constam do planejamento do
Conselho e que poderdo integrar seu quadro de pessoal efetivo de acordo com

necessidades futuras;
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j) Classe: Corresponde ao conjunto de cargos de mesmo valor relativo em razao do grau

de qualificagdo exigida de seus ocupantes;

k) Descricdo das atribuigbes de cargos: Documento que contém as respectivas
atividades, tarefas e responsabilidades que constituem, em sentido amplo, o conjunto

de atribui¢cOes de cada cargo publico dentro da instituicdo;

) Faixa Salarial: E a faixa que demonstra os salarios possiveis na progressdo horizontal

de um ocupante de emprego publico de carreira;

m) Fungdo: E um conjunto de tarefas e responsabilidades atribuidas a um emprego

publico;

n) Fungoes Comissionadas Executivas (FCE): conjunto de atribui¢cdes de direcdo, chefia
e assessoramento, de designacdo e dispensa discriciondrias por ato da autoridade
competente, destinadas ao desempenho de atividades de natureza gerencial,
estratégica ou de assessoramento. As FCE s3ao de ocupacgao exclusiva por empregados
publicos de carreira integrantes do quadro permanente do CREF3/SC, observado o

cardter transitério da designagao e a vinculagao funcional ao emprego de origem.

o) 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 nimeros de “1”(um) até “18”(dezoito), segundo critérios de desempenho,

capacitacao, titulacdo e avaliacdo;

p) Politica salarial: £ o conjunto de normas, critérios e procedimentos para a
administracdo do plano de cargos publicos e saldrios, estabelecendo a politica de

remuneracdo dos empregados;

q) Promog3o horizontal: E a ascens3o salarial de um ocupante de cargo publico de

carreira, dentro da mesma faixa salarial;
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r) Remuneragdo: Totalidade de ganhos auferidos pelo empregado, decorrentes da

contraprestacao do seu trabalho;

s) Requisitos do cargo: E a descricdo dos dados essenciais exigidos pelo cargo, o registro
objetivo dos requisitos basicos/minimos exigidos dos ocupantes do cargo, assim como

as responsabilidades exigidas para o cargo publico;

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

aplicados;

u) 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

administracdo dos saldrios;

v) Avaliacdo 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 funcgdes;

w) Concurso Publico: exame de selecdo para provimento de empregos publicos do

guadro efetivo;

X) Processo Seletivo: exame de selecdo para provimento de empregos publicos em

carater temporario.
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4. DA ESTRUTURA DOS EMPREGOS PUBLICOS

O CREF3/SC, nos limites das competéncias definidas em seu Estatuto, Regimento Interno
e observado o ordenamento legal, podera criar novos empregos publicos, observada a
necessidade e disposi¢cao orgamentaria, bem como os critérios e exigéncias minimas de

escolaridade.

4.1 Quadro de Cargos

Os empregos publicos de carreira do quadro permanente de empregados do Conselho
Regional de Educacdo Fisica de Santa Catarina CREF3/SC sdo os de Agente de
Fiscalizacdo, Analista de Fiscalizagdo, Advogado, Administrador, Jornalista, Contador,

Analista de T.I, Analista Juridico, Assistente Administrativo e Técnico em Informatica.

4.2 Quadro de Extintos

Os cargos publicos de Auxiliar Administrativo, Assistente Administrativo CREF mével e

Auxiliar de Limpeza quando em vacancia, serdo extintos.

5. CARGOS COMISSIONADOS EXECUTIVOS E FUNGOES
COMISSIONADAS EXECUTIVAS

Os Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as Fungdes Comissionadas Executivas (FCE)
sdo os constantes nos Anexos deste Plano, acompanhados de suas respectivas

remuneracdes resteitada as seguintes condicdes:

a) E vedada a acumulagdo de mais de uma FCE ou de uma CCE com FCE, exceto em caso
de substituicdes por vacancia temporaria, onde o acumulo atenderda o disposto no item

“0” deste topico.
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b) Os cargos de provimento em comissdo, de livre nomeacdo e exonerag¢do, constantes
do Anexo lll, serdo indicados pela Diretoria do CREF3/SC e providos por nomeagdo da
Presidéncia. Para nomeacdo dos CCE ou designacdo das FCE constantes do Anexo llI,
devera ser observada a natureza, complexidade e requisitos necessarios para sua

ocupagao.

¢) Sdo requisitos minimos para designacdo de FCE ou nomeacdo de CCE:
| - escolaridade compativel com a funcao;
Il - idoneidade moral e reputacao ilibada;

Il - avaliacdo funcional satisfatdria, no caso de empregados efetivos, caso existente;

d) Estara qualificado a ocupar a CCE o empregado publico efetivo que, além de possuir
0s requisitos necessdrios para ocupacdo do cargo, conforme requisitos do Anexo 1V,
detenha no minimo 1 (um) ano no cargo publico de origem e ndo tenha sofrido pena

disciplinar de suspensdo, no ultimo 1 (um) ano.

e) Os empregados publicos efetivos ocupantes de CCE e FCE fardo jus ao adicional

respectivo, conforme disposto nos Anexos Il e Ill.

f) A designacdo de ocupante de emprego publico efetivo para o exercicio de FCE ou a
nomeacao para cargo de CCE ocorrera mediante Portaria assinada pelo Presidente do
CREF3/SC, aprovada pela Diretoria, observando-se o cumprimento das atribuicdes

determinadas pelo Anexo lll.

g) O ocupante de CCE e FCE que receber 40% ou mais em relacdo ao seu salario-base
terd jornada de livre controle, sem limite de jornada e sem direito a percepc¢ao de horas

extraordinarias.

h) A dispensa/exoneracdo do empregado do exercicio de CCE e FCE ocorrerd a qualquer
tempo, mediante Portaria assinada pelo Presidente do CREF3/SC, aprovada pela

Diretoria.
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i) A FCE ndo exime o servidor do exercicio das atribuicdes do cargo de que é titular, e
serd concedida em funcdo da atribuicio de maiores responsabilidades ou de

responsabilidades distintas daquelas inerentes ao seu cargo efetivo.

j) O empregado efetivo investido em CCE devera optar, no ato da designagdo, por uma
das seguintes modalidades de remuneracao:

| - perceber o salario do seu cargo efetivo acrescido do percentual sobre o saldrio base;
ou

Il - perceber a integralidade da remuneracdo do cargo em comissao, ficando suspenso,
enquanto perdurar a investidura, o pagamento do saldrio correspondente ao cargo

efetivo; ou

k) A remuneragdo do CCE e FCE sera identificada em evento/rubrica em separado do
vencimento e sera devida durante o exercicio da funcao, constituindo-se base de célculo
para gratificacdo natalina (132 saldrio) e do acréscimo de um terco de férias

constitucional, sem incidéncia de contribui¢do previdenciaria ao RGPS.

I) Para fins de gratificagcdo natalina e o acréscimo do adicional de um tergo de férias no
que se refere as fungdes gratificadas serdo devidos proporcionalmente ao nimero de
meses de exercicio, sendo considerada esta hipdtese, um més completo, o exercicio de

15 (quinze) dias ou mais na ordem de 1/12 (um doze avos) por més.

m) A remuneracao do CCE e FCE tera como limitador a remuneracdo do gestor ou cargo

afim que vier a ser criado.

n) Na hipdtese de substituicdo temporaria de ocupante de CCE ou FCE, inclusive durante
afastamentos legais ou férias, o empregado substituto fard jus a percepc¢do da respectiva
remuneracao do cargo ou funcdo substituida enquanto perdurar a substituicdo, sem
prejuizo do emprego de origem, mediante designacdo formal da autoridade

competente, no qual deverdo constar a identificacdo do substituido e do substituto, bem
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como o periodo ou a condicdo de término da substituicado.

0) Caso o substituto temporario seja ocupante de CCE ou FCE do mesmo nivel do
substituido gerando acumulo de fungdo, este fard jus a um percentual de 25% (vinte e
cinco por cento) da respectiva remunerac¢do do cargo ou funcdo substituida enquanto

perdurar a substituicado.

p) Caso o substituto temporario seja ocupante de CCE ou FCE de nivel inferior ao do

o _n au_n

substituido, ndo se aplicam os itens “n” e “0”.

gq) O afastamento legal do empregado designado como substituto, por periodo nado
superior a 5 (cinco) dias, ndo descaracteriza a substituicdo nem afasta o direito a
percepcdo da remuneragdo do cargo ou fungdo substituida, salvo se houver nova

designacdo formal.

r) O exercicio de CCE ou FCE é transitdrio e precario, cessando automaticamente com a
dispensa ou exoneracdo, sem direito a incorporacdao de vantagens. O empregado
publico de carreira, quando destituido, retornara automaticamente ao emprego de

origem, com a remuneracdo correspondente, devidamente reajustada.

s) A eventual alteracdo, revisdo ou consolida¢do das normas relativas aos aos CCE ou
FCE ndo implicara, por si sé, reconhecimento de invalidade das disposi¢Ges anteriores
regularmente aplicadas, resguardadas as situacdes juridicas constituidas sob a égide da

norma entao vigente.

6. SALARIOS

As remuneracOes dos cargos efetivos, dos cargos em comissdo e das funcdes de
confianga serdo definidas por ato préprio CREF3/SC, observada a legislacdo vigente, os
limites orcamentarios e as boas praticas de gestdo publica orientadas pelos drgdos de

controle.
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a) Os salarios dos ocupantes de cargos publicos sao irredutiveis, conforme o disposto no
inciso XV do art. 37 da Constituicdo Federal, salvo se obtido através de ato ilicito, nulo

de pleno direito.
b) O reajuste geral dos salarios estabelecidos nos Anexos deste Plano, sempre no més
de maio, sera efetuado anualmente, com reajuste pelo indice Nacional de Precos ao

Consumidor Amplo — IPCA/IBGE.

c¢) O reajuste acima serd realizado apenas quando houver superavit orcamentdrio igual

ou maior a inflagdo, calculado pelo IPCA/IBGE, em relacdo ao ano anterior.

d) As remuneragdes correspondentes aos CCE e as FCE, caso sejam estabelecidas em

adicional fixo, se submetem a mesma sistematica de reajuste aplicada aos saldrios.

7. ESTAGIO PROBATORIO

O empregado publico admitido mediante concurso publico ficara sujeito ao estagio
probatério, com duragdo de 3 (trés) anos, contado da data de inicio do efetivo exercicio,

nos termos do Decreto n? 12.374/2025.

8. PROGRESSAO SALARIAL

Os niveis salariais de cada cargo publico de carreira sdo os que constam na Tabela

Salarial, Anexo | e somente poderdo ser alterados por deliberacdo da Diretoria.

a) A contrata¢do do empregado publico efetivo dar-se-3a, obrigatoriamente, no nivel

salarial denominado admissdo, da tabela salarial.
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b) O empregado publico efetivo contratado permanecera no nivel admissdo por 12

(doze) meses.

c¢) Superado o periodo mencionado no caput, o empregado publico efetivo ascenderd

ao nivel salarial 1 (um), na tabela salarial.

d) A progressao salarial do empregado publico efetivo dar-se-a por meio de promocao
por tempo de servigo, vinculada ao desempenho, e por meio da promog¢do por

escolaridade.

e) E vedada qualquer promogdo ao empregado publico efetivo que ndo atender as

exigéncias previstas nesta portaria.

f) Nos casos em que o empregado publico efetivo ja estiver ocupando o ultimo Nivel
Salarial de sua classe ou percebendo saldrio superior ao definido na respectiva classe,
automaticamente cessam as Promogdes, passando seu saldrio a ser reajustado

exclusivamente através dos indices aplicados indistintamente a todos.

9. DA PROMOGAO POR TEMPO DE SERVIGO VINCULADA AO
DESEMPENHO

Promocgdo por tempo de servico, 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 promocao estard vinculada a obtencao
da pontuacdo 7 (sete) na avaliacdo de desempenho, conforme critérios estabelecidos

no Anexo | deste Plano.

a) O empregado publico efetivo que cumprir os requisitos do caput, fara jus a promocao

no més subsequente.
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b) 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 aptidao do empregado a promocao.

c) A ndo realizacdo da avaliagdo de desempenho, por culpa exclusiva do CREF3/SC, ndo

obstara a promogao do empregado publico efetivo.

d) 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 admissao, de 12 meses.

e) O empregado publico que tenha recebido qualquer punicado disciplinar anotada na

ficha funcional, no periodo da avaliacdao, ndo fara jus a referida promocao.

f) Anomeacdo dos CCE ou designacdo das FCE ndo interrompe ou suspende a contagem
de tempo de servico do empregado publico efetivo para fins da promoc¢ao por tempo de

servigo.

g) Serdo considerados como de efetivo exercicio para fins de promog¢do por tempo de
servico os afastamentos relacionados as hipéteses a seguir:
l. os primeiros 15 (quinze) dias de afastamento por motivo de
doenca;

Il. afastamento previdencidrio por acidente de trabalho;

Il. férias;

V. greve considerada legal;

V. licenca-maternidade;

VL. licenca-paternidade;

VII. prestacdo de servico militar;

VIIl.  empregado cedido a outros entes publicos;

IX. afastamento para capacitacdo e formacdo, desde que

previamente autorizado pela Diretoria;

X. para exercicio de mandato eletivo e/ou encargo publico;
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h) N3o serao considerados como de efetivo exercicio para fins de Promog¢ao horizontal
por tempo de servico os afastamentos relacionados as hipéteses a seguir:
l. afastamento provisério em caso de aposentadoria por invalidez;
Il. afastamento previdenciario por motivo de salde, com exce¢do do
previsto noinciso Il do art. 19.
Il. faltas injustificadas ao servico;
V. greve ilegal;
V. inquérito para apuracdo de falta grave, com afastamento do

empregado, julgado procedente;

VI. suspensao disciplinar;
VII. licengas sem remuneragao;
VIII. representacdo sindical com afastamento do CREF3/SC.

10. DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

a) Avaliacdo de Desempenho é o modelo adotado pelo CREF3/SC para determinar
parametros de desempenho dos empregados publicos efetivos, para fins de promogao

por tempo de servigo.

b) Sera realizada anualmente avaliacdo de desempenho, nos moldes descritos nesse

Plano.
c) A avaliacdo serd dividida em 2 (dois) instrumentos:
l. Avaliacdo da chefia imediata;

Il. Autoavaliacdo;

d) A chefia imediata do departamento respondera a avaliacdo, que terad peso 7 (sete)

para fins de cdlculo.

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

f) Sera realizada a média ponderada da pontuacdo obtida, a qual constara no histérico
do empregado publico efetivo, para fins de promocao horizontal por tempo de servigo.

. Nota Avaliacdo = (nota chefia x 7) + (nota autoavaliagdo x 3) / 10

g) Apds arealizacdo da avaliacdo de desempenho, serd informado ao empregado publico

efetivo a pontuacdo obtida, e realizar-se-a feedback, de forma reservada.

h) Fica a critério da chefia imediata o modelo adotado e as ferramentas utilizadas para

o feedback ao empregado publico efetivo.

i) Sera de responsabilidade de cada Chefia de Departamento a aplicacdo da avaliacdo de
desempenho, os quais repassardo os dados ao departamento de Recursos humanos

para fins de controle.

j) Em caso de mudanca de departamento pelo empregado publico efetivo, sera aplicada
avaliacdo de desempenho de forma conjunta, entre o atual e o ex chefe de

departamento.

k) Ao empregado publico efetivo é autorizado acesso a avaliagdo de desempenho

realizada pela Chefia Imediata.
I) 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.

m) O comité de gestdo de pessoas tera carater opinativo, com incumbéncia de proceder

analise da avaliacao.

n) A analise sera enviada ao Gestor do CREF3/SC, ou a cargo equivalente que venha a
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ser criado.

o) E vedada a publicacdo das avaliacdes individuais de desempenho, salvo se autorizado
expressamente pelo empregado publico efetivo, para fins de estudos e melhoria

funcional.

p) Na hipdtese do afastamento por acidente de trabalho, greve considerada legal,
licenca maternidade e empregado cedido a outros entes publicos, se superior a um ano,
a avaliacdo de desempenho ndo sera realizada e sera considerada, para fins de
promoc¢do horizontal por tempo de servico, a avaliacdo imediatamente anterior. Caso
ndo tenha sido realizada nenhuma avaliacdo de desempenho, o empregado publico

efetivo fard jus a promocao apenas por conta do transcurso do tempo.

q) A critério da diretoria e da gestdo do CREF poderdo ser adotados parameteros

especificos de produtividade por departamento e/ou funcdo.

11. DOS ADICIONAIS

Os adicionais sdo vantagens pecunidrias concedidas aos empregados publicos efetivos
em razao do tempo de exercicio ou em face da natureza peculiar das atribuicdes do
cargo, assim como relativas ao local, as condi¢Oes de trabalho e as especificidades do

cargo publico.

a) Conceder-se-3ao aos empregados publicos efetivos os seguintes adicionais:
I. Por tempo de servico/biénio;

Il. Por dedicacdo exclusiva;

b) O adicional por tempo de servigo sera concedido aos empregados publicos efetivos,
arazaode 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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c) A partir da vigéncia deste plano, os empregados publicos efetivos fardo jus a
porcentagem equivalente a quantos anos tenham de efetivo servico no CREF3/SC, na

proporgdo que dispde o caput deste artigo.

d) O adicional por tempo de servigo incidira exclusivamente sobre o salario base.

e) O adicional por dedicac¢do exclusiva sera concedido aos empregados publicos efetivos
ocupantes do cargo de Agente de Fiscalizagdo - AF, a importancia de 10% sobre
vencimento base, que esteja de efetivo exercicio sob o regime celetista.

f) Outros empregos publicos de carreira do CREF3/SC, quando expressamente

impedidos de exercerem outras atividades laborais, fardo jus ao adicional previsto no

item 11.

g) Durante periodo de férias, o empregado fard jus ao adicional deste item.

12. PROMOGAO POR ESCOLARIDADE

A promogao por escolaridade serda concedida aos empregados publicos efetivos,
integrantes do quadro de pessoal do Conselho, que possuam graduacdo superior aquela

exigida para o provimento do emprego publico.

a) Sera concedida promogdo por escolaridade, apds cumprimento do prazo estipulado

de 12 meses.

b) A promocdo prevista devera ser aplicada aos empregados publicos efetivos

independentemente do momento em que foram obtidos os respectivos titulos.

c) A comprovacdo serd realizada por documento reconhecido pelo Ministério da

Educacdo, e refere-se a conclusdo de ensino superior ou especializacao, stricto ou lato
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sensu, e entregue ao departamento de Recursos Humanos.

VI.

VII.

VI,

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

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

O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
fundamental, e que possua especializacgdao — lato sensu, com carga
hordria minima de 360 horas, fard jus a promocao a 3(tres) niveis
salariais.

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

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

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

O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
médio e que possua doutorado, fard jus a promocao a 4 (quatro) niveis
salariais.

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.

O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
superior, e que possua mestrado, fara jus a promocao a 3(trés) niveis

salariais.
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X. O empregado publico efetivo cujo pré-requisito do cargo seja ensino
superior, e que possua doutorado, fard jus a promog¢ao a 4(quatro)
niveis salariais.

Xl.  Aspromog0Oes ndo sao cumulativas, fazendo jus apenas a diferenga dos
niveis de promocdes, caso o empregado publico efetivo alcance
graduacgdes superiores ao longo da carreira.

XIl.  Para fins de promocdo por escolaridade, serd considerado apenas 1
(uma) titulagdo em cada nivel, seja superior, especializagdao, mestrado

ou doutorado.

d) Para fazer jus as promocdes por escolaridade, a formacgdo deverd guardar relagdo com

as fungoes atribuidas ao cargo publico.

e) Para os cargos publicos que exigem ensino fundamental e médio, serd aceito qualquer

graduacgao de nivel superior, para fins de promoc¢ao por escolaridade.

f) O tempo dedicado a formacdo escolar ndo podera prejudicar as atividades laborais

dos empregados.

13. DA REPRESENTACAO DOS EMPREGADOS

O CREF3/SC constituird comité de empregados como instancia representativa interna

destes.

a) O comité serd composto por 3 (trés) empregados publicos efetivos, eleitos pelos

préprios empregados, em reunido prépria.

b) Salvo os conselheiros e membros da diretoria, todos os empregados poderdo votar,

inclusive os ocupantes exclusivamente de CCE.

¢) O comité sera eleito para mandato de 2 (dois) anos, sendo licita a reconducdo, desde
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que realizada nova eleigao.

d) No caso de desisténcia ou vacancia de um ou mais membros, deverd ser convocada
nova elei¢ao para recomposi¢ao dos cargos vagos, respeitando-se o periodo de mandato

inicial.

e) E vedada a candidatura de chapas, sendo permitido apenas de forma avulsa.

f) E vedada a candidatura por parte de funciondrios ocupantes de Cargos de

Direcdo/Chefia/Assessoramento.

g) A eleicdo que dispde este artigo tem objetivo de representar os empregados, sendo
vedada qualquer mencdo ou apologia politico-partidaria. Tem o condado de servir como
mediacdo entre os empregados e a Diretoria ou outros érgaos, mantendo clima

harmonioso e saudavel entre todos sob pena de sansao administrativa.

h) O Comité podera se reunido, em qualquer data e hordrio fora do expediente. Havendo
necessidade de reunido dentro do hordrio de expediente, esse horario devera ser
acordado com a gestdo, devendo ocorrer apés as 17h.

i) O Comité terd carater de mediacdo, representativo e sugestivo.

j) O Comité poderad ser dissolvido mediante acordo entre Diretoria e membros do Comité

ou em assembleia geral dos empregados.

14. DOS BENEFICIOS

Serdo concedidos aos empregados publicos do Conselho, a titulos de beneficios o vale

refeicdo ou alimentacdo e vale transporte.
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14.1 Vale alimentacgao

O CREF3/SC fornecera vale alimentagdo ou refeicdo através de cartdo eletrbnico, de
natureza indenizatéria, até o 152 (décimo quinto) dia do més de referéncia, com 22
(vinte e dois) vales alimentacdo/refeicdo, cujo valor unitario sera de RS 53,54 (cinquenta
e trés reais e cinquenta e quatro centavos) totalizando RS 1.177,89 (mil cento e setenta
e sete reais e oitenta e nove centavos) mensais, com participagdao do empregado no

valor de RS 1,00 (um real) mensal.

a) O beneficio do vale alimentagdo/refeicdo serd concedido durante o periodo de gozo
de férias, abonos, recessos e licengas remuneradas, incluindo a licenca por motivo de

doenca, desde que ndo haja afastamento pela Previdéncia Social.

b) O beneficio de vale alimentagdo/refeicdo ndo serad concedido durante o periodo de
licenca ndo remunerada e, no caso de falta ndo justificada ou cumprimento de

suspensao, sendo descontado proporcionalmente.

c) O valor do vale alimentac¢do/refeicdo sera reajustado anualmente, sempre no més de

maio, conforme indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA/IBGE.

d) Terd direito ao vale alimentacdo/refeicdo, o empregado que cumprir jornada de

trabalho igual ou superior a 5 (cinco) horas diarias.

14.2 Assisténcia a saude e odontolégica

Os empregados publicos do CREF3/SC terdo direito a assisténcia a saude, através de
convénio com plano de saude, do qual o CREF3/SC pagara a mensalidade nos moldes de

coparticipacao de 50%.

Os empregados publicos do CREF3/SC terdo direito a assisténcia odontoldgica, através
de convénio com plano odontoldgico, do qual o CREF3/SC pagard a mensalidade nos

moldes de coparticipacdo de 20%.
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a) Os empregados publicos podem alterar o plano de assisténcia a saude e odontoldgica,

arcando com a diferenca dos valores.

b) O servidor afastado ou licenciado podera optar por continuar nos Planos de Saude
e/ou Odontolégico, desde que assine Termo de Compromisso, no qual assumirad a
responsabilidade pelo pagamento total das despesas referentes a coparticipacao

durante o periodo em que perdurar o afastamento/licenca.

¢) No Termo de Compromisso mencionado no tdépico anterior, caso ndo seja possivel
desconto em folha devido ao pagamento previdenciario ou ao ndo recebimento de
saldrio, o empregado podera optar por transferir o valor mensalmente ao CREF3/SC ou,
se for o caso, adimplir com o montante quando do retorno as fungdes laborais, sendo
admitida a possibilidade de parcelamento. Em qualquer caso, o CREF3/SC estara

autorizado a cobrar os valores, caso ndo haja pagamento voluntario.

14.3 Auséncia remunerada

O CREF3/SC concedera 1 (um) dia de auséncia remunerada a cada 12 (doze) meses, a

titulo de folga em razdo da assiduidade, ao empregado em efetivo exercicio.

a) Para gozo do beneficio, o empregado devera ter, no minimo, 12 (doze) meses de

vinculo empregaticio com o CREF3/SC.

b) O beneficio serd concedido para o funciondrio que ndo possuir falta injustificada no

periodo de doze meses, respeitadas as demais disposi¢cOes deste artigo.

c) O dia de fruicdo serd definido pelo Chefe de Departamento em conjunto com o

empregado.

d) A folga assiduidade de que trata este artigo ndo podera, em hipdtese alguma, ser
convertida em pecunia, ndo podera adquirir cardter cumulativo e o beneficio sé podera
ser utilizado para compensar faltas ao servico desde que seja expressamente solicitado

pelo funcionario ao chefe de departamento.
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e) O periodo de doze meses de contagem coincidird com o ano civil, iniciando-se em 012
de janeiro do ano vigente, podendo ser usufruido a partir do ano subsequente, nos

termos dispostos neste artigo, e assim sucessivamente.

f) Os empregados contratados apds 012 de janeiro de cada ano, ou seja, apos iniciado o
prazo geral de contagem para fruicdao do beneficio, apenas entrardao em tal listagem no

ano seguinte a contratag3o.

g) Serdo consideradas faltas justificadas aquelas previstas no art. 473 da CLT e nesta

Portaria sendo que, em conflito de normas, prevalecerd a mais benéfica ao empregado.

h) Este beneficio serd estendido a todos os empregados, desde que ndo ocorra nenhum

registro em sua ficha funcional, relativo a punig¢des disciplinares.

i) O CREF3/SC concedera, conforme legislagdo, auséncia remunerada por 1 (um) dia, a
cada 06 (seis) meses de trabalho, em caso de doag¢do voluntdria de sangue devidamente

comprovada. O beneficio deverd ser usufruido, mediante acordo com a chefia imediata.

15. DAS LICENCAS

15.1 Licenga nao remunerada

Os empregados publicos efetivos do CREF3/SC podera solicitar licenga ndo remunerada
para tratar de interesse particular, por tempo total de até 12 (doze) meses, prorrogaveis

por igual periodo, respeitadas as seguintes condicGes.

a) O empregado publico efetivo deve possuir 3 (trés) anos de efetivo servico no

CREF3/SC para fazer jus a licenga que trata o topico “15.1”.

b) A solicitacdo deverd ser fundamentada, bem como o ato que deferir ou indeferir tal

solicitacao.

c) Cabera a Diretoria do CREF3/SC, por conveniéncia e oportunidade, conceder ou ndo

licenga do tépico “15.1”.
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d) Este beneficio serd estendido a todos os empregados, desde que ndo ocorra registro
disciplinares em sua ficha funcional, nos 12 meses anteriores ao pedido ou que atinjam

o periodo solicitado.

e) Havendo a concessdo da licenga ndo remunerada, o cargo publico sera considerado
vago e poderd ser convocado o préximo colocado no respectivo concurso publico,
quando vigente, ser realizado processo seletivo preenchido por funcionario Admitido
em Carater Tempordrio — ACT ou novo concurso publico, de acordo com a conveniéncia

da Diretoria do CREF3/SC.

15.2 Licenga maternidade

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 Lei n2 11.770 de 09 de setembro de 2008 e o Decreto n2 6.690

de 11 de dezembro de 2008.

a) A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adog3o de crianca de

até 2 (dois) anos sera concedida licenca-maternidade de 180 (cento e oitenta) dias.

b) A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca de
2 (dois) anos até 12 (doze) anos completos serd concedida licenca-maternidade de 120

(cento e vinte) dias.

c) A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adoc3o de crianca de
13 (treze) anos até 17 (dezessete) anos completos sera concedida licenca-maternidade

de 15 (quinze) dias.

d) No caso do item “a@” e “b”, a licenga sé serad concedida mediante apresentacdo do

Termo Judicial de Guarda ao adotante ou guardido. A adogdo ou guarda judicial conjunta
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ensejara a concessao da licenca a apenas um dos adotantes ou guardides, empregado

ou empregada.

15.3 Licencga paternidade

Os empregados publicos do CREF3/SC, por ocasido de nascimento de filho, fardo jus a

licenca paternidade pelo periodo de 15 (quinze) dias consecutivos.

a) Ao empregado que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adocdo de crianca

ou adolescente serd concedida licenga paternidade.

b) No caso de adocdo, a licenca s6 serd concedida mediante apresentacdo do Termo
Judicial de Guarda ao adotante ou guardido. A adog¢3ao ou guarda judicial conjunta
ensejara a concessao da licenca a apenas um dos adotantes ou guardides, empregado

ou empregada.

15.4 Licenga para acompanhamento de familiares

O empregado publico do CREF3/SC fara jus a licenca para acompanhamento de
familiares por motivo de doenca por até 15 (quinze) dias consecutivos, por ano, do(a)
empregado(a) que comprovar doenca do(a) conjuge, companheiro(a), dependentes ou
genitores e parentes até 22 grau, mediante declara¢do de necessidade de assisténcia

e/ou acompanhamento exclusivo pelo empregado.

a) Para fins do item 15.4, serdo considerados os acompanhamentos médicos com

auséncias superiores a 5 (cinco) dias.

15.5 Licencga gala

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

a) A solicitagdo para gozar a licenga deverd ser feita com no minimo 30 dias de

antecedéncia.

b) O Empregado publico deverd apresentar ao CREF3/SC, imediatamente apds o gozo da
licenca, documento oficial de comprovacdo do casamento ou da unido estavel registrada
em cartorio 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.

c) Caso a unido estavel se converta em casamento e o empregado publico ja tenha
usufruido da licenca com o mesmo(a) parceiro(a) ndo poderd usufruir da mesma licenga

novamente.

15.6 Licenca nojo

Os empregados publicos do CREF3/SC fardo jus a licenga por falecimento, pelo periodo
de 5 (cinco) dias uteis em caso de falecimento do c6njuge, companheiro(a), pai, mae,
filhos, enteado, irma ou irmao, sogro ou sogra, avds, netos ou pessoa que tenha sua

dependéncia comprovada junto ao(a) empregado(a) pelos meios legais.

a) Quando o empregado publico tiver trabalhado, ainda que parcialmente, na data do
Obito, iniciar-se-da a contagem do periodo de afastamento no primeiro dia util

subsequente ao evento, sendo abonada as horas restantes para completar a jornada.

16. JORNADA DE TRABALHO

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 diarias, perfazendo

o total de 40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (uma) hora de almoco diario,
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ressalvados os cargos cujo concurso previu jornada diferente, e aqueles cuja

regulamentacao legal da profissao defina carga horaria diversa.

a) Poderd o CREF3/SC por necessidade e conveniéncia do servico, adotar jornada de

trabalho diferenciada e regime de teletrabalho, pactuado em contrato de trabalho.

b) O excesso/insuficiéncia de horas em um dia podera ser compensado pela
correspondente diminuigdo/aumento em outro dia ou folga integral da jornada diaria,
de maneira que ndo exceda, rotineiramente, a soma das jornadas semanais de trabalho
previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas didrias, observadas as

disposi¢Oes legais.

c) A compensacao que se refere o item “b” devera, ocorrer no prazo maximo de 6 (seis)
meses, e ser celebrada mediante acordo individual formalizado e registrado junto a
chefia imediata até o fechamento da folha do més subsequente a falta, cujo modelo

sera disponibilizado pelo setor de Recursos Humanos .

d) N3o ocorrendo a compensacdo das horas na forma retro, dentro do prazo
estabelecido no item “c”, no caso de acordo individual formalizado a chefia imediata,
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.

e) Em caso de faltas injustificadas, mesmo que haja a compensagao nos termos acima,
o funcionario ndo fara jus ao auxilio alimentacao pelos dias faltantes, que deverdo ser

descontados no més de exercicio das faltas.

16.1 Saidas antecipadas

As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia
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imediata.

a) O empregado publico ndo poderd realizar compensacdo de horario sem a prévia

autorizagao da chefia imediata.

b) E vedada a realizagdo de compensacdo de horario de empregado que esteja em gozo

de quaisquer licencas ou afastamentos, exceto férias remuneradas.

16.2 Saidas por consulta

Ficam dispensadas de compensacao, para fins de cumprimento da jornada didria, as
auséncias para comparecimento do empregado publico ou de dependente as consultas
médicas, odontoldgicas, realizacdo de exames e tratamentos de saude, conforme as

seguintes disposicoes:

a) As auséncias previstas no caput deverdo ser comunicadas a chefia imediata, com
copia ao RH, por meio do sistema eletrénico do CREF3/SC, com antecedéncia minima

de 48 horas, salvo os casos de comprovada urgéncia/emergéncia.

b) Quando houver prejuizo ao interesse publico e a prestacdo continua dos servigos,
desde que seja apresentada a devida justificativa, o chefe imediato devera determinar
a remarcacdao das consultas médicas, odontoldgicas, realizacdo de exames e

tratamentos de saude.

c) Os casos de urgéncia/emergéncia que ndo puderem respeitar o prazo determinado
pelo paragrafo primeiro deste artigo, deverdo ser comunicados a chefia imediata, assim
gue possivel e ainda que de modo informal, a fim de dar ciéncia e evitar prejuizos ao

interesse publico.

d) 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 horario diverso da jornada
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de trabalho estabelecida.

e) Para comparecimento do empregado publico as consultas médicas, odontoldgicas,
exames complementares e tratamentos de salde serdo abonadas as auséncias até o

limite de 5 (cinco) horas mensais.

f) Além do abono previsto no item “e”, serdo abonadas as auséncias do empregado
publico para acompanhar seus dependentes em consultas médicas, odontoldgicas,
exames complementares e tratamentos de saude, no limite de 4 (quatro) horas

mensais.

g) Caso seja necessario o acompanhamento dos seus dependentes além do limite
determinado pelo item “f”, o empregado publico poderd optar por utilizar o limite

“o_n

previsto no item “e”, desde que respeitados os itens “a” e “b”.

h) As declara¢des comprobatdrias deverdao 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.

i) As declaracgGes a que se referem o item “h” deverdo ser enviadas, por meio eletronico,
a chefia imediata, com cdpia ao RH, no prazo de 48 horas da ocorréncia do evento, sob

pena de ndo serem aceitas para fins de abono.

j) Nos casos em que o empregado publico ultrapassar os limites previstos nos itens

acima, devera realizar a compensacdo das auséncias.

k) Considera-se “tratamento de satide” as consultas/sessdes realizadas por profissionais
da area da saude, tais como: Psicdlogo, Fisioterapeuta, Nutricionista, Profissional de

Educacao Fisica, entre outros.
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17. Jornada de trabalho

N3do tem controle de jornada de trabalho:
| - Os ocupantes de CCE e os designados para FCE, desde que recebam 40%
ou mais em relacdo ao seu saldrio-base
II. Os empregos publicos que sejam autorizados pela Diretoria a realizar
suas atividades em regime de teletrabalho;

[ll. Os ocupantes de empregos publicos de Advogado.

a) Os ocupantes dos empregos/cargos/fungdes referidos neste item deverdo cumprir as
atribuicdes e responsabilidades inerentes as suas funcdes de forma presencial, sem
sujeicdo a controle de horario ou registro de ponto, observados os objetivos
institucionais, as necessidades do servico, disponibilidade funcional exigida pelo cargo

e a conveniéncia da Diretoria.

18. DISPOSIGOES FINAIS

Sempre que o impacto financeiro anual da aplicagdo deste Plano de Cargos e Salarios
ultrapassar a previsdo orcamentaria, caberd a Diretoria do CREF3/SC determinar a
suspensao parcial ou total temporaria do Plano.

Fica instituida a estrutura organizacional indicada no Anexo IV deste Plano.

Eventuais casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria, valendo-se da legislacao

aplicavel e entendimento jurisprudencial consolidado em Sumula do STF ou TST.

Sdo partes integrantes do presente Plano todos seus anexos.
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CARGOS PUBLICOS EFETIVOS, CARGA HORARIA E NUMERO DE VAGAS

ANEXO Il

CARGOS VINCULACAO VAGAS
Administrador Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 2
Advogado Chefia Departamento Juridico 2
Agente de Fiscalizacdo Chefia e/ou Supervisdo 9
Analista de Fiscalizagdo Chefia e/ou Supervisdo 7
Analista juridico Chefia Departamento Juridico e/ou Advogado 2
Assessor de Comunicagao Presidéncia 1
Assessor Institucional Presidéncia 1
Assessor Juridico Presidéncia 1
Assistente Administrativo Chefia e/ou Supervisdo e/ou Subgeréncia 12
Assistente Administrativo CREF Movel Chefia e/ou Supervisdo e/ou Subgeréncia 1
Assistente Administrativo Temporario Chefia e/ou Supervisdo e/ou Subgeréncia 1
Auxiliar Administrativo Chefia e/ou Supervisdo e/ou Subgeréncia 3
Auxiliar de Limpeza Chefia e/ou Supervisdo e/ou Subgeréncia 2
Chefe de Departamento de Fiscalizacdo Subgeréncia de Operagdes 1
Chefe do Departamento Administrativo Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
e el baréninde Oprcies 1
Z};feenfgsDepartamento de Comunicagdo Subgeréncia de Operacdes 1
Chefe do Departamento Financeiro Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
Chefia Departamento Juridico Geréncia 1
Contador Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
Controlador de Estoque Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
Geréncia Presidéncia 1
Jornalista Chefia Departamento de Comunicacao e Eventos 1
Subgeréncia de Operagdes Geréncia 1
Zlék:\fiirii:rzlfivo/ﬁnanceiro/Pessoas Geréncia 1
Supervisdo Cadastro AteEZ?:e:(;o?gzg;tsa']c:rcle/zgtztiiolo 1
EL:JF:E;?Z?O de Administracdo e Recursos Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
Supervisdo de Midia e Contetdo Chefe de Comunicagdo e Eventos 1
JSLTIFg)zzi:f:ode Processos da Camara de Chefia Departamento Juridico 1
Supervisdo Externa da Fiscalizacdo Chefia de Fiscalizacao 1
Supervisao Financeiro Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas 1
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ANEXO Il

CARGOS PUBLICOS EM REMUNERACAO  PERCENTUAL DO
~ N2 DE CARGOS .
COMISSAO MENSAL SALARIO BASE

Geréncia - CCE-1 1 RS 16.007,00 - Gerente

Subgeréncia Administrativa

DENOMINAGOES ESPECIFICAS

Subgeréncias - CCE-2 2 RS 12.000,00 55%
Subgeréncia Operagdes

Assessor Juridico
Assessores- CCE-3 3 RS 10.251,78 45% Assessor de Comunicagdo
Assessor Institucional

Chefe Departamento de Fiscalizagdo
Chefe Departamento de Comunicagdo e
Chefe Departamento — CCE - 4 4 RS 9.471,00 45% Eventos
Chefe Departamento de Cadastro
Chefe do Departamento de Juridico

- Supervisor Financeiro
- Supervisor Administrativo
Supervisor—CCE - 5 4 RS 7.300,00 30% - Supervisor Fiscalizagao
Supervisdo de Midia e Conteldo
- Supervisor de Julgamento

O empregado efetivo investido em CCE devera optar, no ato da designacdo, por uma das seguintes
modalidades de remuneracao:
| - perceber o saldrio do seu cargo efetivo acrescido do percentual sobre o salario base; ou

Il - perceber a integralidade da remunerag¢do do cargo em comissdo, ficando suspenso, enquanto

perdurar a investidura, o pagamento do salario correspondente ao cargo efetivo;

N2 DE REMUNERACAO DENOMINACOES
VALOR FIXO .
CARGOS MENSAL ESPECIFICAS
. Agente de
Agente de Contratagdo .
) 2 20% RS 1.000,00| Contratacdoe
e Pregoeiro .
Pregoeiro
Controlador de
Controlador de Estoque 1 15% RS 500,00
Estoque

O empregado efetivo investido em FCE devera optar, no ato da designacao, por uma das
seguintes modalidades de remuneracao:
| - perceber o salario do seu cargo efetivo acrescido do percentual fixado; ou

Il - perceber o salario do seu cargo efetivo acrescido do valor fixado.
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ANEXO IV

Estrutura Organizacional
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ANEXO V

DESCRICOES DOS CARGOS PUBLICOS

Administrador

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas

Responsavel por planejar, elaborar, organizar e controlar processos de trabalho do CREF3-SC,

gerindo a execucdo das atividades nas diversas areas de atuacdo e interface, monitorando,

avaliando e acompanhando as a¢Ges, promovendo a gestao dos projetos e processos, com vistas

a alcangar os objetivos gerais do Conselho e atender adequadamente as demandas dos

profissionais, com agilidade e eficiéncia.

AtribuigGes

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

Emitir pareceres sobre assuntos relacionados com seu campo de atividades, analisando
fluxos de trabalho, relatdrios, normas, 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 servicos e/ou a viabilidade de implanta¢do 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 implantacdo e corrigindo distorgdes
apresentadas, visando a otimiza¢do dos recurso disponiveis.

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

Assessorar orgaos superiores em assuntos de carater técnico-administrativos definindo
métodos e sistemas, coordenando fatores isolados e em conjunto para composi¢do de
projetos, analisando recursos humanos, materiais e financeirosenvolvidos,
estabelecendo prazos e prioridades a serem seguidos, acompanhando e comparando o
trabalho executado com previsto, a fim de regularizar pendéncias, verificar a
necessidade de reformulacdo, otimizar sistematicas adotadas e cumprir metas
estabelecidas.

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

Coordenar e/ou orientar, tecnicamente, atividades de planejamento, controle e/ou
execucdo, referentes a sua area de atuacgao, distribuindo os trabalhos, acompanhando
sua execug¢do, comparando e analisando os resultados, solucionando distor¢des e
verificando a quantidade dos mesmo, objetivando maior eficiéncia no desenvolvimento
dos servigos dentro dos processos e prazos estabelecidos.

Controlar a execuc¢do orcamentdria, analisando instrumentos pertinentes, verificando
as variagGes ocorridas entre o orcado e o avaliado, pesquisando junto aos responsaveis
as causas dos desvios, propondo solucdo e apresentando relatdrio, 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 elaboracdao de textos, planilhas, envio e recep¢ao de mensagens
eletronicas, dominio de internet, e outros para execucdo de suas atividades.

Presidir e participar de reunides, sempre que houver necessidade e for solicitado.
Elaborar os relatérios enviados ao Tribunal de Contas da Unido.

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

Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.
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Requisitos

Ensino Superior Completo em Administracdo e Registro no CRA.
Informatica

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Administracdo Publica

Noc¢des de Orcamento e Financas

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

Advogada

Vinculado a Chefia Departamento Juridico

Responsavel por prestar servigos 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 ag¢des, maior seguranca juridica nos processos decisérios, bem comoo

cumprimento das diretrizes do Conselho.

AtribuigGes

Patrocinar as ag¢8es 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 deliberacdo da Diretoria do Conselho.
Proceder a pesquisa, andlise e interpretacdo da legislagdo 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 a drea de atuacgdo do profissional de Educagdo Fisica,
mantendo banco de dados atualizado para que todos os

departamentos tenham acesso.

Elaborar acérdaos, decisdes, circulares, contratos, convénios, instru¢des normativas,
procuragdes, memorandos, orientagGes, pareceres, portarias, resolucdes e demais

documentos administrativos.
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Exercer as funcGes de representacdo 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 Plendria do Conselho, a fim de
emitir pareceres.

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

Prestar orientacdo 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 |

Patrocinar todas as ag®es 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 excegdo dos casos judicializados que digam respeito ao
Departamento de Fiscalizagdo e Cadastro;

Controlar os prazos judiciais mensais, garantindo o cumprimento dos mesmos,
utilizando diversos sistemas informatizados da Justica Estadual e Federal, em relagao
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 agdes judiciais em desfavor
daqueles indicados pelos setores,apds aprovacao da Diretoria. ;

Prestar suporte nos processos administrativos relacionados a divida ativa, para
cobranca extra judicial.

Peticionar ao judicidrio o pedido de extingdo de processo tendo em vista o pagamento

dos profissionais, bem como a suspensdo de processos em funcdo de parcelamento
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administrativo de débito, por meio de peticao intermedidria, de acordo com o relatério
enviado do setor financeiro.

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

e Realizar o acompanhamento constante de planilhas diversas como: planilha de
suspensdo de processo pelo Art. 40 da Lei de execucgdes fiscais; planilha de cartas
precatérias, planilha de cumprimento de sentenca; planilha das execugbes de
honorarios; planilha dos prazos dos outros estados; planilha dos casos de pedidos de
Infobusca, entre outras.

e Realizar audiéncias de conciliacdo e de instrucdo judicial e participar de mutirGes
conciliatdrios realizados pela Justica Federal.

e Dar suporte ao setor financeiro nas negociacdes de divida ativa.

e Manter contatos com as varas, secdes e subsecGes judicidrias e orgaos publicos em

razao dos processos judiciais.

Nucleo Juridico Il

e Patrocinar as a¢0es 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 Judicidrio, que digam respeito ao Departamento de Fiscalizagdo/Cadastro, ou
assuntos correlatos;

e 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.

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

e Examinar e emitir parecer juridico sobre a legalidade dos acordos, ajustes, circulares,
contratos, convénios,decretos, editais, leis, licitagdes, portarias e resolucgdes.

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

e Realizar o acompanhamento das tarefas juridico-administrativas do Conselho, tais como

licitacOes e contratos administrativos.

Rua General Eurico Gaspar Dutra, 668 | Estreito | Floriandpolis/SC | CEP: 88075-100
CNPJ 03.678.523/0001-80 | Fone: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br || crefsc@crefsc.org.br



crefs/sc

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 3?Regido

Acompanhar e realizar procedimentos administrativos especificos de interesse do
Conselho, perante Cartérios de Registro de Imdveis, Tabelionatos e Delegacias.
Agendar e participar de reunides com representantes de diversos drgdos como
Prefeitura, Ministério Publico, PROCON, entre outros.

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

Emitir pareceres técnicos de natureza juridica, de complexidade variada, mediante
consulta da legislacdo 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 licitacdo, dispensa e inexigibilidade de
licitagao.

Auxiliar na elaboracdo de resposta em eventual impugnacdo em processos licitatorios.
Analisar e/ou revisar contratos em que o Conselho figure como parte interessada.
Analisar os termos aditivos de prorrogagao de prazo de contratos administrativos.
Orientar a melhor forma de elaboragdo de Editais em licitacdo.

Elaborar documentagdao em processo de puni¢do de empresa por descumprimento dos
termos de Licitagao.

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 elaboracdo 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 d6rgdos,
no ambito do departamento de fiscalizagdo.

Elaborar Parecer para as diversas Comissdes do Conselho, quando solicitado, com
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excecdo da Comissdo de Etica Profissional, em especial no que diz respeito as atividades

do profissional de Educacao Fisica

Requisitos

Ensino Superior Completo em Direito e Registro Profissional na OAB.
Informatica

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Jurisprudéncia dos Orgios de Controle

Direito Administrativo, Constitucional, Tributario, Trabalhista, Civil e Penal
Técnicas de redacdo, oratdria e portugués juridico

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Agente de Fiscalizagao

Vinculado a Supervisao do Departamento

Responsavel por realizar a fiscalizagdo do exercicio profissional na area de Educagao Fisica,

através de diligéncias fiscalizatérias onde houver a oferta de atividades préprias da Educagdo

Fisica, a fim de que seja devidamente verificada a regularidade de pessoas fisicas e juridicas.

Observar o cumprimento da legislacdo 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.

Atribuigdes

Prestar esclarecimentos aos profissionais e atender, quando necessério, ao publico de
modo geral, bem como aos profissionais convocados ou outros que necessitem de
orientacdo referente as normatizacdes do exercicio da profissdo e regularizacdo perante
o Conselho.

Realizar a fiscalizacdo do exercicio profissional em toda a drea de abrangéncia do
CREF3/SC para verificar a regularidade do exercicio profissional das pessoas fisicas, bem

como o exercicio de atividade econGmica de pessoas juridicas, em observancia a
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legislagdo em vigor e as normas emanadas pelo CONFEF e pelo CREF3/SC, seguindo o
planejamento e encaminhamentos da supervisao.

Orientar os procedimentos de inscricdo para pessoa fisica e juridica, tanto no interior do
Estado como na capital, informando os procedimentos legais de atuacao profissional.
Atender denuncias, apurando as irregularidades e orientando a elaboracdo de denuncia,
visando sua respectiva fundamentacdo para, a partir dai, proceder aos devidos
encaminhamentos.

Receber, protocolar, responder e concluir as dentincias encaminhas ao Conselho.
Auxiliar os departamentos do Conselho na realizagdo de diligéncias externas pertinentes
a Fiscalizacdo.

Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Departamento, da Supervisdao, Cdmara de
Fiscalizacdo e a Camara de Julgamento do Conselho com informacbes e pareceres
atualizados e precisos.

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

Emitir relatérios circunstanciados das autuagOes, visitas, notificacdes e outros
documentos comprobatérios integrantes do processo de fiscalizacdo, conforme
orientagdes gerais.

Registrar boletins de ocorréncias conforme orientacGes gerais.

Participar de audiéncias no Ministério Publico e Delegacias de Policia, da Camara de
Fiscalizagao, e camara de julgamento e demais reunides relativas a Fiscaliza¢gdo, quando
convocado.

Manter o Chefe do departamento sempre informado e atualizado acerca dos fatos
ocorridos no exercicio da fun¢do, inclusive sobre problemas que nao tiveram solugao ou
gue ndo sejam de sua responsabilidade e autonomia.

Diligenciar em operacdes extraordinarias de fiscalizagdo conjunta ou integrada com
orgdos da administracdo publica, para cumprimento da legislacdo em vigor e das normas
emanadas pelo sistema CONFEF/CREF3/SC.

Diligenciar em operag¢des intermunicipais ou interestaduais, de mobilizacdo e
orienta¢do 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 EducagaoFisica, sempre que necessario.

Manter atualizado no sistema informatizado do Conselho, nos registros gerais e nos
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arquivos do Departamento de e Fiscalizacdo, os dados, informac¢des e documentos
relativos a pessoas fisicas e juridicas fiscalizadas.

Elaborar relatérios e prestacao de contas das tarefas de fiscalizacdo realizadas.
Elaborar relatérios de prestacdo de contas e enviar ao departamento financeiro do
Conselho.

Emitir relatérios semanais com a demanda de fiscalizagGes, observando a progracao
encaminhada pela supervisdo elaborando o itinerario de visitas.

Efetuar reserva de hotéis, conforme programacao regional de fiscalizacGes.

Zelar pelo perfeito estado, bom funcionamento e adequado carregamento dos
equipamentos e instrumentos de trabalho fornecidos pelo Conselho.

Primar pela ética nas a¢Oes entre profissionais, do Conselho para os profissionais e
principalmente sobre o sigilo nas denuncias e processos em geral.

Reunir provas sobre eventuais situacGes recorrentes de exercicio ilegal da profissao,
montando processos/denuncias e encaminhar a autoridades competentes. Constatar
asPromotorias e atender as solicitagdes do Ministério Publico sobre averiguacbes de
atuacao profissional.

Emitir autuagGes e notificagdes quando constatar irregularidades durante as
fiscalizacGes.

Participar de reunides, sempre que solicitado.

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

Observar e seguir todas as normas, portarias e resolucées emitidas pelo CREF.

Procedimentos detalhados de fiscalizacdo

Planejamento da Fiscalizagdo: Analisar previamente o objeto da fiscaliza¢do, Consultar
o histérico do fiscalizado no sistema de fiscalizagdo, Definir estratégia, local, data e
horario da abordagem, Avaliar riscos operacionais e condi¢cdes de seguranca da agdo
fiscalizatoria.

Andlise e Investigacdo de Denuncias:Analisar todas as denuncias recebidas,
independentemente do canal de origem.Verificar informa¢des em: Redes sociais e
plataformas digitais; Sistema Judiciario; Sistema interno de fiscalizagdo, Outros meios
institucionais disponiveis. Realizar diligéncias preliminares para coleta de

informacbes.Contatar o denunciante, quando necessario e possivel, para
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esclarecimentos, preservando o sigilo.

e Locais e Situacdes de Fiscalizacdo: Realizar fiscalizacdo em locais com indicios de
prestacdo de servicos de Educacdo Fisica, incluindo: Academias, estidios e centros de
treinamento; Clubes esportivos e recreativos; Prefeituras, fundagdes e drgaos publicos;
Escolas estaduais e municipais, publicas ou privadas; Universidades publicas e privadas;
Residéncias particulares, quando houver oferta de servicos; Parques, pracgas e areas de
lazer; Vias publicas (grupos de corrida, treinamento funcional e similares); Outros
ambientes formais ou informais.

e Abordagem Fiscalizatdria: Identificar-se como Agente de Fiscalizacdo do CREF, e
informar sobre o uso da camera corporal, Realizar abordagem técnica, ética e
respeitosa, Solicitar documentos e informacGes pertinentes a fiscalizacdo, Verificar
registro profissional, regularidade institucional e responsabilidade técnica, Registrar
todas as constatacOes nos sistemas oficiais.

e Constatacdo da Irregularidade: Adotar estratégia adequada para confirmacdo da
irregularidade, Coletar provas documentais, materiais ou testemunhais, Caracterizar a
infracdo de forma objetiva e fundamentada, Evitar exposicGes desnecessarias e
situacBes de conflito. Elaborar Auto de Infracdo, quando necessario.

e Execugdo do Cronograma de Visitas: Cumprir o cronograma de visitas previamente
estabelecido pela chefia imediata, Registrar justificativa em caso de altera¢do ou
impossibilidade de fiscalizagdo, Priorizar agcdes conforme critérios institucionais e de
risco.

e Verificar a veracidade dos documentos apresentados pelo fiscalizado.

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

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

e Interditar o Estabelecimento, se necessario.

e Deslocar-se até a Promotoria de Justica e formalizar a noticia do fato ocorrido, sempre
gue necessario e sautorizado pela chefia imediata.

e Acompanhar e intersagir, quando solicitado ou necessario no processo administrativo

de fiscalizacdo.

Em todas as fiscalizagdes
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Orientar o fiscalizado sobre como proceder com a impugnacdo/defesa.

Cadastrar o fiscalizado no sistema online do CREF3/SC.

Atualizar dados cadastrais no sistema informatizado do Conselho.

Realizar orienta¢des diversas (Trabalhistas, Penais, Eticos, Administrativos, legislacdo

especifica sobre a Profissdo), oriundas de questionamentos realizado pelo fiscalizado.

Em decorréncia dos procedimentos fiscalizatdrios

Mediante prévia ciéncia e anuéncia da chefia imediata, o Agente de Fiscalizagao podera:
Instruir agdes penais com a producdo e encaminhamento de provas;
Prestar depoimentos em delegacias e féruns, quando convocado ou necessario;
Manter contato institucional com Instituicdes de Ensino Superior;
Estabelecer contato e cooperagdao com outros érgaos e entidades, tais como Procon

e Vigilancia Sanitaria.

Requisitos

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

Informatica

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Noc¢des de Direito Administrativo, Constitucional, Processual Penal, Penal e Trabalhista
Legislagdes especificas do Estado de Santa Catarina

Cddigo de Defesa do Consumidor

Lei sobre abertura de empresas (cédigo civil)

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Analista de Fiscalizagao:

Vinculado a Chefia do Departamento de Fiscalizagao

AtribuigGes

Realizar a andlise de documentos, pareceres técnicos, estudos, oficios, atendimentos e consultas

acerca da regularidade do exercicio da profissdo, assegurando o atingimento dos objetivos do

Conselho e garantindo a sociedade o direito constitucional de ser atendida por Profissionais de

Educacdo Fisica devidamente registrados, em estrita consonancia com as diretrizes legais e os
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principios da administracao publica.

Atribuigdes Gerais

Esclarecer a sociedade em geral, aos Profissionais de Educacdo Fisica e aos dirigentes de
instituicOes de saude e ensino todas as duvidas acerca do Sistema CONFEF/CREFs.
Prestar atendimento e fornecer orientacao aos profissionais, pessoas fisicas e juridicas.
Receber, protocolar, responder e concluir dentncias encaminhadas ao CREF3/SC,
orientando todo o procedimento de inscricdo e demais procedimentos administrativos.
Operar equipamentos de informatica e o sistema informatizado de dados do Conselho.
Subsidiar a tomada de decisdo do Chefe do Departamento, da Camara de Fiscalizacdo e
da Cadmara de Julgamento com informacdes e pareceres/analises técnicas atualizadas e
precisas.

Emitir e controlar o envio de notificacbes.

Notificar os envolvidos nos processos mediante correspondéncia, e-mail ou plataforma
eletronica.

Preparar material para envio de denuncias a érgdos externos e comissdes internas.
Realizar pesquisas em midias digitais, jornais, revistas e outros canais de informagao
para verificar possiveis irregularidades cometidas por Profissionais de Educagdo Fisica
ou empresas relacionadas a atividade fisica.

Analisar e emitir relatdrios tecnicos (no caso de pessoa juridica com registro e
profissional) de documentos recebidos como defesa em processos de fiscalizacdo.
Analisar e emitir andlise técnica (no caso de Pessoa Juridica e Pessoa Fisica sem registro
no CREF3/SC, 6rgdos publicos e demais entidades fiscalizadas) de documentos recebidos
como defesa em processos de fiscalizacao.

Anidlise e julgamento dos processos em primeira instancia das Pessoa Juridica e Pessoa
Fisica sem registro no CREF3/SC, drgdos publicos e demais entidades fiscalizadas que
nao possuem o devido registro.

Analisar e emitir despacho com o devido relatério da possibilidade ou ndo de Pré
concliliagdo AS PESSOAS JURIDICAS FISCALIZADAS E QUE POSSUEM O DEVIDO
PROCESSO DE FISCALIZACAO, com a devida justificativa.

Conferir documentos de pessoas fisicas e juridicas para instrugdo de processos.
Movimentar processos administrativos de fiscalizagdo e julgamento.

Assessorar a Camara de Julgamento nos processos cartorarios.
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Efetuar convocacdes e responder a oficios direcionados a Camara de Julgamento ou
Camara de Fiscalizacao.
Controlar os prazos dos processos administrativos desde sua fase inicial até a conclusao.
Controlar os prazos e acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos,
garantindo a regularidade e celeridade.
Executar outras atividades técnicas, administrativas ou operacionais compativeis com o
cargo e com as atribuicdes do Conselho.
Participar da instrucdo dos processos, registrando no sistema informatizado do
Conselho os documentos encaminhados em defesa e os despachos emitidos pelo
Departamento de Fiscalizagdo.
Analisar processos e emitir Relatorio/analise técnica, deferindo, deferindo parcialmente
ou indeferindo defesas/documentacdo apresentada pelos fiscalizados, conforme a
legislacao vigente.
Elaborar certidGes, despachos e demais documentos processuais necessarios a
tramitagdo dos processos.
Elaborar e encaminhar Termos de Ajustamento de Conduta (TAC), bem como
manifestar-se quanto a possibilidade de pré-conciliacdo, adotando as medidas
necessarias junto as pessoas fisicas e juridicas.
Encaminhar a chefia imediata os processos para o devido andamento, conforme dispde
a resolugdo de procedimentos administrativos vigente.
Montar, quando solicitado, dossiés de exercicio ilegal da profissdao para
encaminhamento a 6rgaos competentes, como PROCON e Ministério Publico.
Fornecer suporte técnico e administrativo aos Agentes de Fiscalizacdo.
Elaborar relatérios de atividades e prestar suporte e esclarecimentos ao Chefe do
Departamento acerca dos processos em andamento.
Controlar os Termos de Compromisso de Estagio firmados com Universidades e
encaminhar para providéncias, quando necessario.
Atender e prestar informagOes a 6rgaos publicos, parceiros institucionais e ao publico
em geral.
Participar de reunides e eventos institucionais sempre que solicitado.
Elaborar relatérios e prestagao de contas das atividades realizadas.
Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e
relacionadas ao cargo.
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Atribuigoes Especificas — Cartorario

Receber, conferir e acompanhar o andamento de denuncias e processos junto a Camara
de Julgamento, assegurando eficiéncia, lisura e economia processual.

Realizar a andlise prévia das denuncias recebidas, verificando requisitos formais e
materiais.

Atuar na autuacdo processual, elaborando capa e demais documentos necessarios,
como despachos, certiddes, intimacdes e cita¢des.

Controlar e gerenciar os prazos processuais relativos as denuncias e processos.
Elaborar e emitir despachos referentes ao recebimento e encaminhamento de
denuncias pelo Presidente do Conselho ou Presidente da Camara de Julgamento.
Preparar a documentacgdo necessdaria e encaminhar a Presidéncia para providéncias em
denuncias e processos.

Atender, no que couber, as partes envolvidas em denuncias e processos, prestando
informacGes, supervisionando o acesso aos autos e providenciando cdpias de
documentos quando autorizado.

Elaborar e emitir citagBes, intimagdes e comunicagdes processuais as partes
interessadas e seus representantes legais.

Elaborar e emitir despachos processuais e certiddes no ambito dos processos.

Minutar andlises técnicas sobre as denlncias e processos para apreciacdo dos membros
da Camara de Julgamento.

Assessorar os membros da Camara de Julgamento durante as sessdes de julgamentos.
Receber, registrar e encaminhar os recursos interpostos (ordindrio e hierarquico),
observando os prazos e as normas regimentais.

Proceder com as medidas cabiveis apds o transito em julgado dos processos incluindo a
solicitagdo de aplicagdo de multas ao setor financeiro, a elaboragdo de publicagGes
oficiais e 0 encaminhamento das intimacgdes finais as partes.

Organizar 0s processos com numeragdo, controle de prazos, diligéncias e
encaminhamentos necessarios.

Fornecer suporte administrativo e técnico aos membros da Camara de julgamento e ao
Presidente quanto aos processos em andamento.

Organizar pautas, convocacgdes e atas das reunides e sessoes de julgamento, garantindo

a devida gravacdo de dudio e video.
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Fornecer suporte a Plenaria do Conselho, que funciona como segunda instancia nos
processos éticos em grau de recurso.

Realizar a organizacao e controle estatistico dos processos éticos, bem como garantir a
devida publicidade dos atos administrativos.

Executar outras atividades de mesma natureza e grau de complexidade associadas ao

ambiente organizacional.

Requisitos

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

Informatica

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Noc¢des de Direito Administrativo, Constitucional, Penal, Trabalhista e Processual e
Penal.

Redagao Oficial

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Analista juridico

Vinculado ao advogado responsavel pelo nucleo

Responsével por fornecer assisténcia aos advogados em quest&es juridicas e/ou administrativas,

acompanhando processos administrativos e judiciais, zelando pelos interesses do Conselho na

manutencdo 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.

Atribuigdes

Assistir o(s) advogado(s) efetivo(s) do Conselho, e sob orientacdo deste(s), na execugdo
e desenvolvimento de suas atribuicGes, cumprir as tarefas juridicas que |he forem
designadas, tais como o acompanhamento de prazos processuais, a elaboracao de
minutas de peticGes, a realizacdo de pesquisas de doutrina e jurisprudéncia, a
elaboracdo de minutas de pareceres e contratos, entre outras.

Prestar suporte quanto a a¢des contra e/ou a favor do Conselho.
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e Realizar analise de dados e de informacgdes diversas.

e Emitir relatdrios e subsidiar informac¢des quanto as suas tarefas.

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

e Realizar pesquisas juridicas diversas inerentes as necessidades internas do Conselho.

e Realizar atendimento ao publico interno e externo.

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

e Auxiliar nas cobrancas judiciais de créditos.

e Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.

Requisitos
e Ensino Superior Completo em Direito.
e Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs.
e Técnicas de redacdo oficial e portugués juridico.

e Conhecimento da Legislacdo

Assessor Institucional:

Vinculado a Presidéncia

Responsavel por assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREF3/SC na tomada de decisdes que
visem o aperfeicoamento continuado dos profissionais, estabelecendo procedimentos e
propondo agBes que assegurem o alcance dos objetivos e diretrizes estabelecidas pelo
Conselho. Trabalhando diretamente com a equipe tatica em termos de cooperagao quando

solicitado pela gestao.

AtribuigGes

e Estabelecer um elo de ligacdo do profissional e do académico de Educagao Fisica com o
Conselho, por meio de a¢des que conduzam a aproximagao entre ambos.

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

e Definir metas anuais consonantes ao planejamento estratégico e as diretrizes de
implementacdao da gestdao, acompanhando o cuprimento das mesmas e avaliando os

resultados obtidos.
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Organizar o funcionamento e as atividades relativas a atualizacdo profissional dos
registrados no sistema.

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

Manter sistematica apropriada para assegurar a coleta, armazenamento e atualizagao
das bases de informacgbes 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 Gerénciado Conselho no tocante ao relacionamento com profissionais,
sociedade e autoridades, decorrente de assuntos inerentes ao exercicio profissional.
Fornecer apoio a Diretoria, a Geréncia e as Camaras, participando de projetos e
atividades que demandem conhecimentos especializados.

Contatar e dar subsidios aos municipios através dos seus secretdrios, e também as
fundacgGes esportivas municipais quando da contratacdo de profissional por processo
seletivo ou concurso publico, evidenciando o profissional formado e registrado.

Apoiar e participar na organiza¢do 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, e manter contato com os Coordenadores e Secretarias académicas.

Fornecer subsidios para a proposicdo de a¢do conjunta com drgdos e entidades cujas
competéncias se correlacionem com as a¢es do Conselho.

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

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

Promover reunidoes com os funciondrios e profissionais da drea, visando colher
informagdes para subsidiar as atividades internas e externas.

Auxiliar na organizacao da agenda do Conselho.

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

Divulgar para todos os profissionais - pessoa fisica e pessoa juridica - os cursos e acées

desenvolvidas em parceria com o Conselho.
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e Manter contato com as entidades esportivas, com o sistema esportivo estadual e com
os érgdos parceiros.

e Elaborar relatdrio sobre cada evento participativo.

e Representar o Conselho em eventos, quando solicitado.

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

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

e Formalizar parcerias em beneficio dos profissionais registrados.

e Representar o Conselho em Jogos da Fundacdo Catarinense do Esporte.

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

e Coordenar o CREF Jovem.

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

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

e Assessora e divulgar os eventos promovidos pelo CREF3/SC.

e Formalizar parcerias em beneficio dos profissionais registrados.

e Estabelecer contato permanente com as FederagGes Esportivas.

e Auxiliar na tomada de decisdo do gestor em melhorias referentes aos processos e
procedimentos do Conselho, sempre que necessario.

e Assessorar as demais chefias nas atividades relacionadas a drea de atuagao.

e Fornecer as informacGes necessarias para a publicacdo do Livro das Boas Praticas da
Educacgao Fisica de Santa Catarina.

e Acompanhar as tendéncias do mercado em assuntos referentes a profissao.

e Executar atividades de assessoramento compativeis e relacionadas ao cargo.

e Atuar diretamente nas demandas do Presidente e/ou Diretoria junto as chefias dos
departamentos.

e Atuar junto ao departamento de eventos, coordenando as demandas da presidéncia e
diretoria na elaboracao de propostas para eventos que viabilizem parcerias e melhorias

na imagem do Conselho.

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

Minimo de 1 (um) ano na area de atuacao.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.

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

Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

Capacidade de articulacdo e negociacdo 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.

NocoOes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.

Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua
coordenacdo 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 atuacdo.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Assessor Juridico

Vinculado a Presidéncia

Responsavel por assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREF3/SC na tomada de decisdes, em

questOes de sua competéncia, que apresentem implicacbes juridicas, emitindo pareceres

verbais ou escritos, apresentando a legalidade (ou ndo) da situagdo submetida a apreciacdo 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. Trabalhando diretamente com a equipe tatica em termos de

cooperag¢do quando solicitado pela gestao.

Atribuigoes

Participar de reunides e deliberacbes da Diretoria, para assessoramento e
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aconselhamento de questdes com implica¢Ges juridicas.

Participar das reunides do Plendrio, quando convocado, para assessoramento e
aconselhamento de questdes com implica¢Ges juridicas.

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

Exercer as fungBes 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 o assessoramento e aconselhamento juridicos.

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

Realizar representagdo extrajudicial do Conselho, quando designado pelo Presidente.
Executar atividades de assessoramento compativeis e relacionadas ao cargo.

Atuar junto ao departamento juridico, coordenando as demandas da presidéncia e
diretoria na elaboracdo de pareceres e jurisprudéncias que viabilizem o justo e bom
andamento das acGes proposta pela gestdo do Conselho.

Atuar junto ao departamento juridico viabilizando a elaboragdo de pareceres e
jurisprudéncias proposta pela gestdo do Conselho.

Todas as atribui¢des previstas no cargo de Advogado.

Requisitos

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

Minimo de 3 anos de atua¢do em Advocacia.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico.

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 negociacao interna e externa.

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

e Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

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

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

e Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

e Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Assistente Administrativo

Vinculado a Chefias de departamento ou Supervisdo de departamento (quando houver)
Responsavel por 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 necessdrias para a aquisicdo e contratacdo de bens e servigos, emitindo,
organizando e encaminhando documentacBes relacionadas a processos licitatérios e de
contratos, atendendo os requisitos estabelecidos e visando o cumprimento dos dispositivos

legais pertinentes.

AtribuigGes
Gerais a todos os assistentes administrativos
e Realizar atividades administrativas e de suporte, ligadas ao cargo e a atividade do
Conselho, que envolvam servicos de atendimento e informagdo ao publico interno e
externo.
e Executar atividades de recepc¢do e atendimento ao publico.
e Receber, protocolar, distribuir e arquivar documentos, em meio fisico e virtual.
e Operar sistema informatizado especifico do Conselho, realizando a digitacdo,
levantamento e inclusdo de dados.
e Receber, organizar e enviar correspondéncias e malotes.
e Emitir relatdrios atinentes as atividades desenvolvidas no Conselho.

e Efetuar a conferéncia de documentos diversos.
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Realizar atividades de apoio a administratacdio da entidade e seus diversos
departamentos, tais como compras, or¢camentos, licitacdes, divida ativa e recusos
humanos.

Realizar servigcos externos em bancos, cartérios e érgaos oficiais.

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

Participar de reunides e eventos sempre que for solicitado.

Efetuar cdlculos 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 moével

Além das atribuicdes gerais, realizar, presencialmente, atendimento aos profissionais,
em todos os locais do Estado de Santa Catarina utilizando-se de veiculo do Conselho
destinado a este fim e que poderd funcionar como escritdrio moével ou em local
previamente estabelecido pela parceria.

Acompanhar, presencialmente, a estrutura de eventos ou atividades programadas pelo

conselho.

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¢Ges
bancadrias dos pagamentos efetuados, com o objetivo de fazer cumprir a
obrigatoriedade do pagamento da anuidade.

Conferir relatérios com vistas a 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
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juridica, para solicitar suspensdo, exclusdo ou prosseguimento de cobranga ao
departamento juridico.

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

Inserir no sistema as anuidades.

Elaborar Termos de Confissdo de Divida de pagamentos devidos pelos profissionais.
Confeccionar boletos de pagamento de anuidade e deixar disponiveis aos profissionais.
Fazer a impressdo de guias de pagamento vencidas e realizar servicos de cobranca de
débitos pendentes.

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

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

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

Enviar remessas didrias para o banco.

Fazer atualizacdo bancaria diaria.

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

Enviar dados e informacgdes precisas para o departamento de contabilidade.
Confeccionar notificagdes no sistema SPW

Enviar certiddes quando solicitado pelo profisisonal/empresa

Reportar a supervisdo/chefia sobre problemas relatados nos servicos online/app e SPW
Analisar/acompanhar os relatdrios emitidos pela supervisdo para a insercdo dos

devedores no cartério/execucdo fiscal

Assistente administrativo - compras, contratos e licitagoes

Analisar e verificar qual a melhor modalidade para aquisicao de produto ou servigo.
Elaborar, realizar e controlar  processos licitatérios e contratos, termos de
prorrogacgdes, convénios e ordens de compras/servicos
Realizar a elaboracdo de empenhos (contabilidade).
Efetuar processos de pesquisa de pregos.
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Realizar compras de carater geral, necessarias para o Conselho.

Controlar a entrega/ inclusdo de estoque (quando de enquadra) dos produtos/servigos
adquiridos.

Efetuar a conferéncia de notas fiscais de acordo com a legislac3o.

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 servicos
prestados ao Conselho.

Acompanhar e atender o estabelecido em legislacdo, resolugdes, portarias e normas.

Assistente administrativo - cadastro e protocolo

Realizar atendimento presencial e telefénico aos profissionais que buscam
esclarecimentos acerca de procedimentos de abertura de solicitagdes 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 analise de processos de registros profissionais tais como: transferéncias,
baixas, renovagdes, revigoramentos, altera¢ao de categoria, entre outros.

Analisar documentos para renovacdo da cédula profissional e também para alteragdo
de categoria.

Proceder a andlise pormenorizada de documentos e registros profissionais para evitar
falsificagdes, 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 confirmacGes de
egressos, e prosseguir aos registros e emissdo das cédulas ja iniciados e cuja veracidade
aguardava confirmacao.

Controlar os processos de registro profissional, com prazo ja determinado e que
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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.

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

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

e Emitir boletos referentes a taxa de envio de cédula aos profissionais que solicitam o

recebimento via correio.

Requisitos

e Ensino Médio Completo.

e Informatica

e Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs

e Redacdo Oficial

e Matemadtica

e Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B" e "C" (Assistente Administrativo
CREF Movel)

e NocdOes de Administragdo Publica e Orgamentos

e Legislacdo de LicitagGes, Contratos e Contabilidade Publica

e Técnicas de Atendimento ao Publico

Auxiliar Administrativo

Vinculado a Chefias de departamento ou Supervisdo de departamento (quando houver)
Responsavel por realizar atendimento aos profissionais, esclarecendo duvidas, orientando
acerca de procedimentos e prestando informacdes, de acordo com as normas internas de
controle e recepg¢do, executando adequadamente os processos operacionais necessarios ao

bom desempenho da fungao.

Atribuigdes

e Realizar atendimento presencial, telefénico e por e-mail, fornecendo informacgdes e
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orientagdes solicitadas por profissionais -pessoa fisica e pessoa juridica, esclarecendo as
dividas 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 informacdes e fornecer orientacdes sobre cadastramento profissional e taxas de
cobrangas.

Realizar a emissdao de cédula de identidade profissional.

Efetuar a renovagdo e emissdo da segunda via da cédula de identificacdo profissional.
Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.

Requisitos

Ensino Fundamental Completo.
Informatica
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs

Técnicas de Atendimento ao Publico

Auxiliar de Limpeza

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas

Responsavel por executar servicos de copa, organiza¢do, higiene e limpeza dos diversos

ambientes, contribuindo para o adequado atendimento das necessidades das areas usuarias

desses servigos.

Atribuigdes

Executar os servigos de organizagao, 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 necessdrio.

Limpar e conservar as instalagdes fisicas do conselho, mantendo-as em perfeitas
condic¢des de higiene e limpeza, utilizando materiais e produtos adequados.

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

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

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

e Lavar vidros, espelhos e persianas.

e Observar e conferir problemas relacionado a luminarias, vazamentos, funcionamento
de portas e janelas.

e Solicitar a chamada de técnicos especializados para a manutencdo, sempre que
necessario.

e Manter limpo e organizado o ambiente de trabalho.

e Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.

Requisitos
e Ensino Fundamental Completo.

e Manuseio de produtos e equipamentos de limpeza

Chefe de Departamento de Fiscalizacdo:

Vinculado a Subgeréncia de Operagoes

Responsavel por realizar a chefia do departamento, participando da elaboracdo de trabalhos
técnicos, orientando e apoiando os colaboradores, identificando necessidades e recebendo
dendncias para comando de fiscalizagbes "in loco", organizando, definindo métodos e
deligéncias para homologagbes, visando o cumprimento da legislacdo do sistema

CONFEF/CREFs, minimizando erros e prezando pela agilidade necessaria.

AtribuigGes
e Realizar uma busca constante em conjunto com os funcionarios do departamento,
CONFEF/CREFs, dentro dos preceitos da administragdo publica, eficicia e eficiéncia, com
o objetivo de consolidar tanto a autarquia quanto a prépria profissdo.
e Propor solugdes e diretrizes, bem como assessorar e orientar a execucdo das politicas
do Conselho relativas as atividades de orientacdo e fiscalizacdo.
e Orientar planos funcionais e operacionais (plano de a¢des e metas de trabalho) de

acordo com as diretrizes estabelecidas pela entidade.
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Propor acdes de melhorias, de padronizacdo de processos e de procedimentos
especificos realizados pelo departamento.

Zelar pelo cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos nas instrucdes
normativas durante as a¢des de orientacdo e

fiscalizacdo do exercicio profissional.

Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolugdes, 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
atribuicbes do setor.

Reportar a Camara de Fiscalizacdo todos os assuntos relacionados as questdes técnicas
e procedimentais do Departamento.

Realizar o controle orcamentdrio do departamento por meio de analise pormenorizada
das informacgdes.

Efetivar e /ou controlar a autorizagdo 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 legislagdo 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 reuniGes da Diretoria e Plenario do Conselho, quando requisitado, para
prestar informacdes sobre atividades do Departamento.

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

Encaminhar as autoridades competentes as irregularidades encontradas e nao
corrigidas dentro do prazo estipulado na legisla¢do.

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

Auxiliar na promocao de reunides, emitir pareceres, memorandos, circulares e outras
ferramentas para assegurar a capacitacdo e aperfeicoamento dos funcionarios do

departamento, assim como a Camara de Julgamento e Camara de Fiscalizacdo.
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Reunir-se com os fiscais periodicamente para anadlise, avaliacdo e execucao dos planos
de agao estabelecidos pela Camara de Fiscalizagdo, Gerénciado Conselho e pelo préprio
Departamento, e os relatdrios de inspecdo, com a finalidade de correcao de falhas e
suas respectivas orientagoes.

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

Aprovar os planos de trabalho dos agentes de fiscalizagdo e dos fiscais, bem como
avaliar o retorno das fiscaliza¢Oes realizadas.

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

Definir métodos e diligéncias aos colaboradores para que as anotacbes 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 acdes e resultados do Conselho.

Atuar com o planejamento das atividades da equipe por meio da analise dos dados
demograficos de registrados, ndo registrados, denuncias e demandas oficiais.

Dar suporte técnico para a Camara de Fiscalizagao.

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 relatdrios periddicos aos membros da Camara de Fiscalizagdo, a Gerénciae ao
Presidente do Conselho.

Zelar pelo cumprimento de toda diligéncia requisitada por qualquer 6rgao do Conselho.
Estabelecer aproximagdo com outros érgaos fiscalizadores e entidades através da
construgdo de parcerias.

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

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

Acompanhar e colaborar com a apreensdo, pela Policia Judiciaria e/ou Vigilancia
Sanitdria, dos instrumentos e tudo o mais que sirva, ou tenha servido, ao exercicio ilegal

da profissdo e demais praticas delituosas.

Rua General Eurico Gaspar Dutra, 668 | Estreito | Floriandpolis/SC | CEP: 88075-100
CNPJ 03.678.523/0001-80 | Fone: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br || crefsc@crefsc.org.br



cref3/sc

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 3?Regido

Prestar contas para confec¢do do relatério anual das atividades do Conselho ao Tribunal
de Contas da Unido.

Mediar a resolucao 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 periddicos para avaliacdo de desempenho, de acordo com as
metas estabelecidas pela Camara de Fiscalizacdo.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

Realizar servicos externos pertinentes a area, realizando viagens institucionais sempre
gue necessario.

Executar atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico,

definicdo dos planos de acdo e gestdo de atividades e desempenho do departamento.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Educagdo Fisica - Bacharelado ou Licenciatura - e registro
no CREF
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.
Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
Capacidade de articulagao e negociagdo 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.
Noc¢des aplicaveis de gestdao de pessoas e processos.
Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua
coordenacdo 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 atuacdo.
Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.
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e Carteira Nacional de Habilitacao Permanente Cat. "B"

Contador

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas

Responsavel por administrar os tributos da entidade, registrando atos e fatos contdbeis,
controlando o ativo permanente, gerenciando custos, administrando o departamento pessoal,
preparando obriga¢Oes acessdrias, administrando o registro dos livros nos érgdos apropriados,
elaborando demonstragcdes contdbeis, prestando informagdes gerenciais, atendendo
solicitacdes de drgaos fiscalizadores e primando pela correta gestao dos recursos financeiros do

Conselho

Atribuigdes

e Executar contabilidade publica de acordo com a legislagdo vigente.

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

e Auxiliar a construgdo de procedimentos e normas pertinentes.

e Executar e zelar pela qualidade da escrituragdo contabil do Conselho.

e Promover o controle interno das atividades financeiras.

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

e Controlar a execugdo orcamentaria, andlise de balancetes, verificando as variagdes
ocorridas entre o orgado e o realizado.

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

e Emitir, através do gerenciador financeiro do Banco do Brasil, os extratos das contas
correntes do Conselho para acompanhamento da movimentagao dos recursos e demais
levantamentos, juntamente com o departamento financeiro.

e Elaborar a folha de pagamento dos funciondrios.

e Operar equipamentos de processamentos de dados, utilizando ferramentas para
elaboracdo de textos, planilhas, internet,

e enviar e receber mensagem eletronica e outras, para a execugao de suas atividades.

e Coordenar, promover, orientar, controlar as atividades contdbeis das diversas dreas.
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Prestar consultoria aos departamentos em assuntos referentes a sua area de atuacao.
Analisar e elaborar demonstracGes financeiras, com base em balancetes, ajustando e
efetivando calculos de acordo com as normas e principios contabeis.

Subsidiar a elaboragdo e consolidacdo do plano estratégico da entidade.

Elaborar diagndstico para subsidiar a revisao e a formulagao de politicas pela direcdo da
entidade.

Planejar as acGes 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.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Ciéncas Contdbeis e Registro no CRC
Informatica

Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs

Matematica Financeira

Contabilidade Aplicada a Administracdo Publica

Custos, Orgamentos e Inventarios

Legislagdo Fiscal

Jornalista

Vinculado a Chefia de Comunicag¢ao e Eventos

Responsével por receber e divulgar informagSes do CREF3/SC utilizando-se dos meios de

comunicagdo disponiveis, a fim de divulgar as a¢gdes do Conselho promovendo maior integracao

dos publicos de interesse e assegurando a disseminacdo da informacdo clara, precisa, e simples,

para que o contelido chegue aos profissionais e a sociedade de forma correta.

Atribuigdes

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.
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Planejar a¢cbes que envolvam todos os departamentos e promover a visibilidade das

acdes do Conselho para toda a sociedade.

Preparar e coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicacdo 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.

Manter contato permanente com empresas e orgdos de imprensa em todas as regides

do estado.

Contatar autoridades, imprensa, drgaos representativos e estabelecimentos que atuam

com a pratica de atividade fisica e esportiva, com a finalidade de elaborar matérias que

sejam significativas.

Elaborar sinopse de noticias referentes a area de atuagao.

Realizar o levantamento de noticias e de reportagens para a redacdo e elaboracdo do

Jornal do Conselho.

Acompanhar o Presidente e Conselheiros sempre que for solicitado, tendo em vista a

divulgacdo das ag¢bes para a imprensa em geral.

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

Participar de reunides, quando necessario.

Elaborar e coordenar a comunicagdo institucional do Conselho, tendo em vista a

divulgacdo das ag¢bes para a imprensa em geral.

Realizar a producdo de videos institucionais.

Produzir, supervisionar e revisar a criagdo de materiais graficos, folderes, livros, agenda,

campanhas internas, entre outros, para utilizacdo nos meios de comunicagdo

disponibilizados.

Fotografar, revisar os registros da informacao e editar a informacgao para publica¢do.

Fazer a inclusdo de conteldos no portal da transparéncia.

Assessorar os departamentos na producdo de conteudos jornalisticos e que sejam de

interesse do Conselho.

Efetuar a organizacdo e producdo do Livro de Boas Praticas na Educac¢do Fisica

Catarinense.

Assessora na a organizagdo e producdo do evento Medalha do Mérito e outras honrarias
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propostas pelo Conselho.
Executar todas as atividades burocrdticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.

Requisitos

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

Informatica

Programas de Edi¢cdo de imagem

Marketing Digital

Técnicas de Redacdo Jornalistica

Técnicas de Comunicac¢do para Empresa Publica

Gerente

Vinculado a Presidéncia

Responsavel por 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 organizagao

dos processos de trabalho, com vistas a promover a eficiéncia operacional e a qualidade do

servigo oferecido aos profissionais de Educagao Fisica.

AtribuigGes

Participar das reunibes, Camaras, Plendrias e deliberacbes da diretoria, quando
convocado, a fim de interagir no processo de desenvolvimento de ag¢bes e adogdo de
estratégias em todas as areas do Conselho.

Conduzir aimplementacdo e o desenvolvimento dos planos estratégicos e operacionais,
em todas as dareas 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 recomendag¢des sobre
investimentos ou desenvolvimento de novos negdcios, visando garantir a melhor

relacdo custo/beneficio, a fim de resguardar a seguranca dos ativos da entidade.
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Manter contato com a direcdo do CONFEF e de todos os CREFs do Brasil para troca de
informacdes e identificacdo de oportunidades de ampliacdao ou melhoria nos produtos
desenvolvidos e nos servigos prestados, ou para solugcdo 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 os seus integrantes e garantir a consolidacdao de uma cultura
organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrées de
desempenho individual e coletivo.

Coordenar as negociacdes para aquisicoes de bens méveis e de consumo, bem como a
contratacdo de servicos prestados por terceiros, visando sempre a melhor relacao
custo/preco x beneficio para o Conselho, desde que respeitadas as determinag&es
previstas em lei.

Manter contatos com a direcdo de outros érgdos da Administracdo Publica Direta e
Indireta, outros conselhos profissionais e entidades de classe, associacdes,
confederagbes e federagdbes em geral, empresas do setor privado, drgaos
governamentais, 6rgdaos nao governamentais e pessoas fisicas, visando a harmonizar
esforcos e desenvolver projetos e a¢des que se traduzam em beneficios para o
Conselho, para o Sistema CONFEF/CREFs e para a profissdo de Educacdo Fisica em geral.
Garantir o emprego eficiente dos recursos utilizados nas operagGes cotidianas, para
assegurar o fiel cumprimento da legislagao, guardando os bens e recursos publicos e
atender adequadamente as demandas dos profissionais de educagdo fisica 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 dividas quanto as atribui¢cdes/competéncias dos
funcionarios, mediando eventuais conflitos entre chefias.

Determinar as prioridades das a¢des do Conselho, em especial em relagao as a¢des de
cada funcionadrio, 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 resolucdo de demandas especificas e para

repasse de informacdes.
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Efetuar a andlise dos resultados administrativos e financeiros do Conselho com a
finalidade de subsidiar a tomada de decisdes por parte da diretoria.

Solicitar as chefias relatdrios, pareceres, justificativas e outros documentos que se
fizerem necessarios para melhor coordenar as atividades, em consonancia com as
instrucOes estabelecidas pela diretoria .

Propor solugGes, bem como coordenar e orientar a execucdo das politicas do Conselho.
Fazer servicos externos, realizando viagens institucionais sempre que necessario.
Executar atividades de direcdo e chefia, compativeis e relacionadas ao cargo.

Possui total autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel
estratégico e tatico, definicdo dos planos de acao e gestao das atividades e desempenho
dos departamentos e do Conselho, envolvendo decisGes com alto grau de
discernimento ligado a tarefas mais elaboradas, analiticas e diversificadas, pertencente

ao seu nivel hierdrquico.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Educacdo Fisica - Bacharelado ou Licenciatura - e registro
no CREF3/SC.
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.
Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
Capacidade de articulagao e negociagdo interna e externa.
Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tragados pelo Conselho, bem
como de procedimentos especificos da area.
Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.
Noc¢des aplicaveis de gestdao de pessoas e processos.
Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua
coordenacao 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 atuacdo.
Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.
Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Rua General Eurico Gaspar Dutra, 668 | Estreito | Floriandpolis/SC | CEP: 88075-100

CNPJ 03.678.523/0001-80 | Fone: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br || crefsc@crefsc.org.br



cref3/sc

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 3?Regido

Chefe do Departamento de Atendimento/Cadastro/Protocolo:

Vinculado a Subgeréncia de Operagdes

Responsavel por realizar a chefia do departamento, participando da elaboracdo de trabalhos

técnicos da area envolvendo planejamento, organizacdo, direcdo e controle das a¢des 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.

Atribuigdes

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

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

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

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

Efetuar o controle orcamentario do departamento por meio de andlise pormenorizada
das informacgdes.

Efetivar e /ou controlar a autorizagdo 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.

Organizar os procedimentos administrativos baseado nas Resolu¢des e Portarias do
sistema CONFEF/CREFs.

Padronizar os procedimentos administrativos do departamento.

Organizar documentos para deliberacdes de Camaras e Plendria.

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

Organizar as rotinas administrativas e supervisionar a elaboracdo de expedientes
administrativos do funcionarios.

Deliberar tarefas aos funciondrios do departamento e treina-los.
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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
comprovagao do envio.
Efetuar a analise e o despacho de decisGes 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 a¢des preventivas e corretivas.
Desenvolver formuldrios e novos procedimentos quando necessario.
Esclarecer a equipe os padrdes de atendimento ao publico, segundo as diretrizes do
Conselho.
Supervisionar os funciondrios gerenciando o fluxo de demandas, e delegar tarefas que
visem auxiliar os cadastros dos registrados (as).
Emitir relatérios para comparar a projecdo do Conselho baseado em outros anos e
informar aos responsaveis.
Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolugdes, que digam respeito as
acoes do departamento.
Coordenar as a¢des dos procedimentos internos sobre os pedidos de baixa de registro,
para posterior andlise da respectiva Camara.
Participar de reunides de Camaras, da Diretoria e Plendrio do Conselho, quando
requisitado, para prestar informagdes sobre atividades do Departamento.
Atuar como setor demandante em processos licitatorios que digam respeito as
atribuicdes do setor.
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Atuar como fiscal de contrato em contratos administrativos que digam respeito as
atribuicdes do setor.

Coordenar o sistema de gestao de documentos eletronicos.

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

Ministrar treinamento baseado nas novas demandas e/ou procedimentos.

Mediar a resolugao de conflitos.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

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

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico,

definicdo dos planos de acdo e gestdo de atividades e desempenho do departamento.

Requisitos

Ensino Superior Completo.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico.

Perfil de gestdao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Conhecimento e experiéncia na area de atuagao.

Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

Capacidade de articulacdo e negociagdo interna e externa.

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

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Noc¢des aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.

Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua
coordenacdo 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 atuacdo.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"
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Chefe do Departamento de Eventos

Vinculado a Subgeréncia de Operagdes

Responsavel por realizar o planejamento, organizacdo, direcdo e controle de eventos, em

consonancia com as diretrizes estabelecidas, a fim de gerar a aproximacao, capacitacdo e

valorizagao do profissional de Educagdo Fisica junto ao Conselho e a sociedade.

Atribuigdes

Planejar, organizar e coordenar a execuc¢dao de todas as atividades pertinentes ao
departamento.

Propor acdes de melhorias, de padronizacdo de processos e de procedimentos
especificos.

Realizar o controle orcamentdrio do departamento por meio de analise pormenorizada
das informacgdes.

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

Minutar oficios, portarias e resolugdes e outros instrumentos normativos que digam
respeito as a¢des do departamento.

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

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

Participar de reunides de Camaras, da Diretoria e Plendrio do Conselho, quando
requisitado, para prestar informagdes 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 servigos prestados ou dos
produtos adquiridos pelo Conselho.

Distribuir material com informagdes 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.
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Redigir e-mails, oficios e cartas: convites, solicitacdes de apoio institucional, contato
com patrocinadores, respostas a consultas e duvidas (reforcando essas ultimas a medida
gue se aproxima a data do evento).

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

Estruturar o receptivo das autoridades e convidados.

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

Diagramar o programa do evento.

Realizar o controle orcamentdrio do departamento por meio de andlise pormenorizada
das informacgdes.

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

Preparar uma lista de potenciais participantes e criar um formuldrio de ficha de inscricao
que contemple os dados relevantes dos mesmos, utilizando as informagdes para fornece
dados para as a¢des de comunicagao.

Solicitar formalmente, negociar e monitorar a execu¢do 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 cooperagdo e demais documentos a serem firmados
junto aos prestadores de servico ou entidades para a realizacdo dos eventos, mantendo-
os organizados e arquivados no departamento.

Controlar e supervisionar o cumprimento do que estd estipulado nas contrata¢des dos
fornecedores do evento, que sdo realizadas mediante processo licitatdrio, resolugdo do
Conselho e Regimento Interno.

Avaliar os recursos humanos e materiais e financeiros necessdrios a realizacdo dos
eventos programados.

Avaliar, solicitar e adquirir materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento
das atividades do departamento como veiculo, audivisuais salas e mobiliarios.

Zelar pela manutencdo e bom funcionamento de todos os equipamerntos sob sua
responsabilidade.

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

Implementar instrumentos de avaliagdo dos eventos.

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

Solicitar informacdes, esclarecer duvidas e implementar ajustes e mudangas nos planos
dos eventos.

Efetuar a organizagdo do pds-evento no que tange a infraestrutura, prestacao de contas,
documentacdo, registros audiovisuais, cobertura das midias, avaliacao, relatério final e
divulgacdo de resultados.

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

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

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

Possui autonomia para participagdo do planejamento institucional em nivel tatico,

definicdo dos planos de acdo e gestdo de atividades e desempenho do departamento.

Requisitos

Ensino Superior Completo.
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.
Experiéncia na organizacdo e controle de eventos.
Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.
Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.
Capacidade de articulagao e negociag¢do 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.
Noc¢des aplicaveis de gestdao de pessoas e processos.
Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho, de sua
coordenacao e do Conselho.
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Colaboradores reconhecidos como referéncia em assuntos de importancia estratégica
para o Conselho, por seu desempenho, relevancia e/ou conhecimento técnico em sua
area de atuacdo.

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Chefe do Departamento Administrativo

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas.

Responsavel por realizar a chefia do departamento administrativo, participando da elaboracao

de trabalhos técnicos da area, envolvendo planejamento, organizacao, 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.

AtribuigGes

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

Planejar, organizar e coordenar a execucdo 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 demissdo, dentre outros),
segundo as normas legais e institucionais.

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

Examinar e emitir informacgGes, pareceres, laudos, atas e relatérios em matérias
relacionadas aos empregados publicos, tais como direitos e deveres, observadas as

normas legais pertinentes e as resolugGes que as regulamentam
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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 concessdo 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 estagidrios e menor aprendiz.

Controlar e fiscalizar a concessdo 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 realizagdo dos concursos publicos, observando as normas e diretrizes

emanadas pela Diretoria;

Coordenar a avaliacdo do desempenho funcional dos servidores;

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

Coordenar as compras de materiais e servicos demandados pelos departamentos, as

contratagdes e pesquisas de mercado e os processos licitatérios desde o edital até a

homologacgao e a gestdao dos contratos, apds informagdes prestadas pelo Departamento

de Compras.

Coordenar a manutencdo da infraestrutura do Conselho.

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

departamento.

Controlar a vigéncia dos contratos de presta¢do de servigos, dando inicio, em tempo

razoavel, para o processo de prorrogac¢do, 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 servigos pertinentes

do departamento.

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

Analisar e coordenar processos de prorrogacdo/aditamento dos contratos

administrativos, controlando efetivamente o prazo de vigéncia e de possiveis

prorrogacoes.

Coordenar processos administrativos sancionatérios nos casos de descumprimento de
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contratos.

Atuar na fiscalizacdo de contratos diversos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

Realizar a identificacdo das informagGes necessdrias para prestacdo de contas ao
Tribunal de Contas da Uniao.

Coordenar acdes relativas ao Processo Eleitoral do Conselho.

Participar de reunides de Camaras, da Diretoria e Plendrio 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 resolucdo de conflitos.

Coordenar a publicidade dos atos administrativos.

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 servicos 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
Administracdao Publica, especialmente os principios da legalidade, impessoalidade,

moralidade, publicidade, razoabilidade e da eficiéncia.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Administracdo com registro no conselho profissional
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico
Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Ampla experiéncia na area.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.
Capacidade de articulagao e negociag¢do 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.
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NocoOes aplicaveis a gestdo de pessoas e processos.

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

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

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Chefe do Departamento Financeiro

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas

Responsavel por realizar a chefia do departamento financeiro, participando da elaboracdo de

trabalhos técnicos da area, envolvendo planejamento, organizacdo, dire¢ao e controle das acGes

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.

AtribuigGes

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

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

Efetuar os pagamentos da folha de pagamento, apds informagdes enviadas pelo RH.
Realizar o acompanhamento e andlise do comportamento do mercado financeiro.
Realizar o controle e ateste do ponto dos funcionarios do seu departamento.

Negociar despesas bancdrias e outras tarifas.

Acompanhar os cddigos de status e planilhas relativas ao departamento financeiro.
Realizar a conferéncia da atualizacdo bancaria no Sistema Financeiro e fechamento
mensal no sistema informatizado do Conselho.

Elaborar relatérios mensais para a Camara de Controle e Financas.

Conferir os pagamentos e a impressao de relatdrio para assinatura do tesoureiro.
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Verificar a exatiddao de documentos relativos a pagamentos como empenhos, ordem de

pagamento e liquidacao contabil.

Estabelecer contato com empresas prestadoras de servigos para auxilid-los ou auxiliar

os funciondrios do Conselho no desempenho das atividades financeiras.

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

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

Realizar a identificacdo das informagBGes necessdrias para prestacdo de contas ao

Tribunal de Contas da Unido, assim como manter atualizadas as informacdes referentes

as prestacdOes de contas trimestrais.

Efetuar o controle orgamentario de todas as operagdes do Conselho, por meio de analise

pormenorizada das informacgdes.

Supervisionar as rotinas financeiras e contabeis.

Realizar projegao financeira e contabil do Conselho.

Analisar e gerir informacgGes referentes a cobranga de débitos de Pessoa Fisica e Pessoa

Juridica.

Coordenar o processo de Notificagdo de Divida Ativa por meio de analise e inscricao em

Divida Ativa, acompanhada do devido processo comprobatério de notificacdo

administrativa, de registrados inadimplentes no sistema informatizado do Conselho,

para posterior envio para a cobranga judicial.

Efetuar a analise documental dos registrados baixados que possuem débitos.

Coordenar o recebimento de documentos referente a pedidos de isen¢do de anuidade,

com a confecgao do processo e andlise para envio a Reunido de Camara.

Coordenar o recebimento de documentos referentes a pedidos de impugnacdo de

débitos, com a confecgdo do processo e andlise para envio a Reunido de Camara.

Realizar o cancelamento de protestos nos cartorios.

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

Coordenar e gerenciar atividades contabeis mensal e anual do Conselho.

Analisar o processo de comprovacdo de despesas indenizatdrias/remuneratérias e

efetuar seu pagamento;

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

Gerir dados, informagdes e movimentagdes pertinentes ao Contas a Pagar e Contas a

Receber do Conselho.

Minutar instrumentos normativos, como portarias e resolu¢des, que digam respeito as
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acGes do departamento.

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

Participar em audiéncias de conciliagcdo, quando necessario.

Mediar a resolugao de conflitos.

Fornecer feedback continuo aos colaboradores da equipe.

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

Executar as atividades de chefia compativeis e relacionadas ao cargo.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
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 servicos prestados ou dos
produtos adquiridos pelo Conselho.

Realizar servigos externos pertinentes a sua area.

Possui autonomia para participacdo do planejamento institucional em nivel tatico,

definicdo dos planos de acdo e gestdo de atividades e desempenho do departamento.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Administragao com registro no conselho profissional; ou

Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis com registro no conselho profissional;

ou Ensino Superior Completo em Economia com registro no conselho profissional.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico

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

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.

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 gestdo de pessoas e processos.

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

do Conselho.

Em caso de funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servico e
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ser reconhecido 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.

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Assessor de Comunicac¢ao

Vinculado a Presidéncia

Responsavel por desenvolver atividades com o objetivo de criar vinculos entre a instituicdo e os

registrados e a sociedade por meio da midia com o intuito de manter a boa imagem do

CREF3/SC, promovendo acBes e campanhas com o objetivo de maior alcance dos profissionais e

empresas registradas no conselho. Trabalhando diretamente com a equipe tatica em termos de

cooperac¢do quando solicitado pela gestao.

AtribuigGes

Aplicar corretamente a identidade visual do CREF3/SC, obedecidos os limites impostos
pelo CONFEF ou pela gestdao do CREF;

Coordenar as estratégias de publicidade para as redes sociais e de posicionamento
digital;

Coordenar a criagdo e produgao dos contetdos publicados em todos os meios digitais
do CREF3/SC;

Coordenar a criagdo das artes que acompanham as publicacGes;

Organizar o fluxo de postagens, com agendamento diario/semanal das postagens;
Monitorar o engajamento das publicagdes nas midias sociais, detalhando os formatos,
dias e horarios, categorias de maiores picos de engajamento;

Analisar as mensagens/comentarios das redes sociais, encaminhando-a para o setor
correspondente para resolucdo, se for o caso;

Facilitar, por meio das postagens, o acesso dos conteudos envolvendo educacgao fisica
para o publico alvo;

Verificar rotineiramente nos demais setores do CREF3/SC conteudos que sejam de
interesse da profissio e do sistema CONFEF/CREFs, confrontando dados, fatos e

versoes, se for o caso;
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Manter contato com os demais regionais e com o CONFEF, a respeito de publica¢des
gue digam respeito a profissao;

Acompanhar todos os assuntos de interesse da profissao divulgados na imprensa;
Acompanhar as reunides de diretoria, cdmaras e plenarias, quando solicitado;
Acompanhar e assessorar a organizacao e realizacdo dos eventos promovidos pelo
conselho;

Realizar, ocasionalmente, cobertura fotografica/flmagem de eventos internos e
externos, com a finalidade de publicacdo nas midias sociais;

Coordenar o relacionamento do CREF3/SC com os demais 6rgdos de imprensa e demais
veiculos de comunicagdo social;

Interpretar e organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando
e comentando os acontecimentos;

Orientar os conselheiros sobre normas protocolares e cerimoniais, no que diz respeito
a comunicacao;

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

Atuar diretamente nas demandas do Presidente e/ou Diretoria junto as chefias dos

departamentos.

Requisitos

Ensino Superior Completo, preferencialmente em Jornalismo e Registro Profissional no
respectivo 6rgdo de classe; ou Ensino Supeior Completo em Publicidade ou
Comunicac¢do ou Marketing; ou Profissional de Educagdo Fisica com Especializagdo em
area de marketing ou comunica¢do ou em area afim
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico
Informatica
Programas de Edi¢ao de imagem
Marketing Digital
Técnicas de Redacdo Jornalistica
Técnicas de Comunicac¢do para Empresa Publica
Ampla experiéncia na area
Conhecimento e experiéncia na area de atuagdo
Capacidade de articulagao e negociag¢do interna e externa
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Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho e do Conselho
Em caso de funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servigo
Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria

Criacdo em materiais e ferramentas profissionais.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Supervisdao de Administragao e Recursos Humanos

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas.

Responsével por realizar a Supervisdor o departamento administrativo/recursos humanos,

participando da elaboracdo de trabalhos técnicos da 4drea, envolvendo planejamento,

organizacao, direcdo e controle das agdes em consonancia com as diretrizes estabelecidas, a fim

de garantir o comprometimento dos colaboradores, e gerando os resultados esperados para

atingir as metas e objetivos estratégicos do Conselho.

AtribuigGes

Dispor sobre a forma de coordenagdo e de distribuicdo dos trabalhos entre os
empregados do setor;
Revisar os documentos confeccionados pelos empregados do setor;
Supervisionar o acompanhamento da execugdo dos contratos junto a fiscais/gestores;
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuagao;
Elaborar minutas de editais, contratos e demais documentos pertinentes;
Conduzir o procedimento sancionatdrio instaurado em face de contratados que
descumprirem as obrigacdes contratuais;
Estudar e propor solugdes para as problemas apresentados;
Propor para a geréncia melhorias em relagdo as compras, aquisicdes e contratos
firmados pelo CREF3/SC;
Verificar se o processo esta devidamente instruido para ser submetido a apreciacdo
juridica;
Supervisionar o tramite processual de aquisi¢cdo direta;
Supervisionar o tramite processual de licitagdes nas diversas modalidades;
Manter organizadas e atualizadas as pasta e relatorios dos empregados.
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Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao

ambiente organizacional

Requisitos

Ensino Superior Completo em Administracdo ou gestdo de pessoas com registro no
conselho profissional

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo

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

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na drea de atuacao.

Capacidade de articulacdo e negociacdo 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.

Nocoes aplicaveis a gestdo de pessoas e processos.

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

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

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Supervisdo de Processos da Camara de Julgamento:

Vinculado a Chefia do Departamento Juridico.

Responsavel por realizar a Supervisdo do setor de processos junto a Camara de Julgamento

Atribuigdes

Emitir parecer técnico acerca do recebimento de denuncias éticas pelo Presidente do
CREF3/SC;

Emitir parecer técnico sempre que solicitado pelos membros da Camara de Julgamento;
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e Preparar a documentacao necessdria e encaminhar a Presidéncia para providéncias de
designacao de membro relator;

e Atender, no que couber, envolvidos em denulncias éticas e processos éticos disciplinares
registrados na autarquia para dirimir dulvidas, supervisionar acesso aos autos,
providenciar cépia de documentos, dentre outros;

e Apresentar a Camara de Julgamento, a Diretoria/Plenario, sempre que solicitado,
relatério de situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatdrios
referentes aos processos éticos da autarquia;

e Manter cadastro atualizado de todas as penalidades aplicadas pela Camara de
Julgamento;

e Emitir certidOes relacionadas a Camara de Julgamento;

e Supervisionar a emissao de notificacdes as partes interessadas;

e Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros da Camara, executando as
providéncias necessarias para realizacdo do demandado;

e Receber o Recurso Ordindrio dos processos éticos;

e Proceder com as medidas cabiveis apds o transito em julgado dos processos éticos;

e Receber o Recurso Hierarquico dos processos éticos;

e Organizar a agenda de reunides internas da Camara de Julgamento e tudo que as
envolve: comunicagdo as partes, material para reunides, providéncias para
resolucdes/portarias, etc.;

e Propor alteragdes em atividades e legislagbes que visem aprimorar o processo de
trabalho do Sistema CONFEF/CREFs, a ser submetido a apreciacdo da Cémara de
Julgamento;

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

ambiente organizacional.

Requisitos
e Ensino Superior Completo em Educacdo Fisica - Bacharelado e/ou Licenciatura - e
registro no CREF3/SC
e Informatica
e Sefuncionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo
e Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs
e LGPD
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Nocdes de Direito Administrativo, Constitucional, Penal, Trabalhista e Processual e
Penal

Redacao Oficial

Organizacdo de arquivos e processos

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Supervisao Externa da Fiscalizagao:

Vinculado a Chefia da Fiscalizacdo

A Supervisdo Externa de Fiscalizacdo é responsavel por propor, acompanhar, orientar e

supervisionar a atuacdo funcional dos Agentes de Fiscalizagdo nas atividades externas, atuando

de forma subsidiaria, técnica e operacional, alinhada as diretrizes e a chefia do departamento.

AtribuigGes

Elaborar, junto ao Chefe de Departamento, planos funcionais e operacionais,
estratégicos e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo Conselho.

Supervisionar os Agentes de Fiscalizagdo quanto a atuagao funcional, em conformidade
com a legislagdo e normas vigentes bem como pelo cumprimento de metas
institucionais.

Zelar pelo cumprimento das diretrizes e procedimentos previstos nas instrugdes
normativas durante as a¢Ges de orientacdo e fiscalizagao do exercicio profissional.
Acompanhar os registros e avaliar os relatdrios de visitas e acGes fiscalizatorias com base
nas ferramentas de controle interno.

Analisar e emitir parecer técnico preliminar, sobre os relatérios de visitas elaborados
pelos Agentes de Fiscalizacdo, submetendo-os a apreciacdo e decisdo da Chefia
imediata.,

Propor, junto a chefia a melhoria de ferramentas e procedimentos voltados ao registro
e controle das atividades do Departamento.

Organizar e aprovar junto a Chefia imediata a programacdo de visitas externas e
encaminhar aos Agentes de Fiscalizagdo.

Acompanhar e analisar, diariamente, juntamente com a chefia do departamento todas
as ferramentas de acompanhamento das acGes fiscalizatérias.

Auxiliar o Chefe de Departamento no atendimento de solicitacbes dos Agentes de

Fiscalizacao.
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e Participar de reunides da Diretoria e Plendrio do Conselho, quando requisitado pelo
chefe de departamento, para prestar informacdes sobre atividades do Departamento.

e Reunir-se, quando demandado pelo chefe de departamento, com os Agentes fiscais
para auxilio na analise, avaliacdo e execucdo dos planos de acao.

e Colaborar na acdo integrada e sinérgica do Departamento, colaborando para o bem-
estar de todos os seus integrantes.

e Emitir relatdrios periddicos ao Chefe de Departamento.

e Contribuir, junto ao chefe de departamento, na prestacdo de contas para confeccao do
relatério anual das atividades do Conselho ao Tribunal de Contas da Unido.

e Facilitar a mediagdo de resolucdo de conflitos.

e Redigir e guardar as atas, relatdrios, documentos, correspondéncias e outros
documentos quando solicitado pelo Chefe de departamento;

e Amparar o Chefe de departamento na avaliacdo do cumprimento das atividades
atribuidas aos Agentes de Fiscalizagao.

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

ambiente organizacional.

Requisitos

e Além do atendimento aos requisitos exigidos para o exercicio do cargo de Agente de
Fiscalizacdo, o ocupante da funcdo de Supervisdo Externa de Fiscalizacdo deverd
comprovar o preenchimento dos requisitos especificos abaixo elencados, indispensaveis
ao desempenho das atribui¢cdes de natureza supervisora, orientadora e subsidiaria, nos
termos das normas internas do CREF3/SC.

e Ser Profissional de Educagdo Fisica com registro junto ao CREF3SC.

e Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.

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

e Conhecimento e experiéncia na drea de atuacdo.

e Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

e Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Supervisao Financeiro

Vinculado a Subgeréncia Administrativo/Financeiro/Pessoas
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Responsavel por realizar a Supervisdo do departamento financeiro, realizando a analise

financeira, focando na execugdo diaria, controle e andlise para manter a estabilidade e a

eficiéncia financeira, e gerando os resultados esperados para atingir as metas e objetivos

estratégicos do Conselho.

Atribuigdes

Participar da propositura de solugGes e diretrizes, bem como assessorar a execucdo das
politicas do Conselho no ambito do departamento;

Amparar o chefe de departamento na organizacdo da execucao de todas as atividades
pertinentes ao departamento;

Auxiliar no acompanhamento e andlise do comportamento do mercado financeiro;
Realizar o acompanhamento dos cddigos de status e planilhas relativas ao
departamento financeiro;

Realizar, junto ao chefe de departamento, a conferéncia da atualizacdo bancdria no
Sistema Financeiro e fechamento mensal no sistema informatizado do Conselho;
Elaborar, a pedido do Chefe de Departamento, relatérios mensais para a Camara de
Controle e Finangas;

Realizar, junto ao Chefe de Departamento, a identificacdo das informagdes necessarias
para prestacdao de contas ao Tribunal de Contas da Unido, assim como manter
atualizadas as informagdes referentes as prestagdes de contas trimestrais;

Auxiliar o chefe de departamento na analise das informacdes referentes a cobrancga de
débitos de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.;

Amparar o chefe de departamento na confec¢dao do processo de inscri¢do de divida
ativa;

Auxiliar na andlise documental dos registros baixados que possuem débitos;

Realizar o recebimento de documentos referente a pedidos de isen¢do de anuidade.;
Organizar o recebimento de documentos referentes a pedidos de impugnacdo de
débitos, com a confecg¢do do processo e analise para envio a Reunido de Camara;
Participar de reunides de Comissdes, da Diretoria e Plenario do Conselho, quando
requisitado pelo Chefe de departamento, para prestar informagdes sobre atividades do
Departamento;

Fornecer feedback continuo ao Chefe de Departamento;

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

Rua General Eurico Gaspar Dutra, 668 | Estreito | Floriandpolis/SC | CEP: 88075-100
CNPJ 03.678.523/0001-80 | Fone: (48) 3348-7007
www.crefsc.org.br || crefsc@crefsc.org.br



cref3/sc

Conselho Regional de Educagéo Fisica
da 3?Regido

ambiente organizacional;
Auxiliar a chefia imediata a inclusdo dos pagamentos para futura conferéncia/aprovacdo

da chefia imediata juntamente com o tesoureiro.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Administracdo com registro no conselho profissional; ou
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis com registro no conselho profissional;
ou Ensino Superior Completo em Economia com registro no conselho profissional.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico

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

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

Capacidade de articulacdo e negociagdo 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.

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

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

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

CHEFIA DO DEPARTAMENTO JURIDICO

Vinculado a Geréncia

Responsavel por realizar a chefia do departamento juridico, incluindo a gestdo estratégica e

técnica do Departamento, atuando no planejamento, organizacdo e controle das atividades

voltadas a defesa dos interesses do Conselho. Compete a este cargo assegurar que todas as

acOes e processos decisorios da autarquia ocorram sob a estrita observancia da legislagao

vigente e dos principios administrativos, garantindo seguranca juridica, cumprimento de
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prazos e o alcance das metas institucionais.

AtribuigGes

Responder, diretamente, sobre suas responsabilidades e demandas junto ao seu nucleo
de origem.

Orientar e supervisionar o trabalho de advogados e analistas, definindo teses juridicas
e estratégias processuais a serem seguidas pelo departamento Juridico, incluindo todos
os nucloes e a Supervisdo de Processos da Camara de Julgamentos.

Promover o desenvolvimento profissional da equipe, realizando o treinamento de
analistas e a supervisdao pedagdgica de estagidrios, conforme a legislacao vigente.
Gerenciar a carga de trabalho interna, delegando tarefas de acordo com a complexidade
e especialidade, garantindo o equilibrio e a eficiéncia operacional.

Revisar e validar pareceres, peticdes, contratos e minutas elaborados pelos
subordinados, quando necessdrio, garantindo a unidade de entendimento juridico do
Conselho.

Monitorar rigorosamente os prazos processuais e administrativos da equipe, utilizando
sistemas de gestdo para evitar perdas ou omissoes.

Estabelecer fluxogramas de trabalho que otimizem a tramitacdo de processos entre os
analistas e a aprovacao final da chefia.

Subsidiar a Presidéncia e a Diretoria com pareceres juridicos estratégicos para a tomada
de decisOes legais, informando possiveis riscos e sugerindo alternativas legais.
Representar, quando solicitado, o departamento em reunides de diretoria, comissdes
internas e perante érgdos de controle externo.

Auxiliar na elaboragdo do planejamento orcamentdrio do setor juridico e no controle de
custos com custas processuais e diligéncias.

Propor a implementacdo de melhorias e ferramentas de automacado para modernizar a
atuacdo da equipe e o controle de dados.

Assessorar a Cdmara de Julgamento e a Supervisdo de processos.

Encaminhamento de processos a plenaria para homologac¢ao das decisdes;

Proceder a 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.

Estabelecer, quando necessério, contato com o CONFEF, a fim de buscar auxilio na
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resolucdo de demandas juridicas.

Prestar orientacao 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.

Participar, quando convocado, de treinamentos especificos, internos e externos.
Executar todas as atividades burocraticas, técnicas ou operacionais compativeis e
relacionadas ao cargo.

Manter contatos com as varas, secoes e subsecbes judicidrias e érgaos publicos em
razao dos processos judiciais.

Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades do Conselho dentro da legislacdo a fim de evitar prejuizos para a entidade e

seus colaboradores.

Requisitos

Ensino Superior Completo em Direito e Registro Profissional na OAB

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico
Informatica

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Jurisprudéncia dos Org3os de Controle

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

Técnicas de redacdo, oratédria e portugués juridico

Disponibilidade para atendimento da jornada de trabalho estabelecida pelo CREF3/SC

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

SUBGERENCIA DE OPERAGOES

Vinculado a Geréncia

Responsavel por gerir os departamentos sob sua responsabilidade; assessoramento a Plenaria

e Diretoria quanto as questdes técnicas da profissdo, difusdo das decisGes oriundas das

ReuniGes de Diretoria, Plenaria, CONFEF e demais orgdos oficiais, acompanhamento dos

departamentos e mensuracdo de suas agcdes, emissdo do relatorio administrativo das a¢oes
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anuais, planejamento estratégico de fiscaliza¢do, registro, e informatica, descrever processos e

indicadores, fluxogramas e plano de trabalho, além de avalia-los e propor melhorias.

Responsavel pelo atendimento, comunicacdo e informacgdes aos junto a presidéncia, diretoria,

conselheiros e membros representantes de camaras.

Atribuigdes

Propor e participar da elaboracdo do planejamento estratégico anual dos
Departamentos de Fiscalizacdo, Cadastro (Pessoa Fisica e Juridica), Atendimento e
Eventos, definindo metas, prioridades, indicadores e previsdes operacionais,
submetendo-os a apreciacdo da Geréncia.

Subsidiar e orientar as chefias dos departamentos, garantindo o alinhamento dos
processos, fluxos de trabalho, procedimentos operacionais e padrdes de qualidade.
Planejar, supervisionar e orientar as atividades dos Departamentos sob sua
responsabilidade, em conjunto com os Supervisores, definindo metas e assegurando o
adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como realizar reunides
com as equipes de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver
questdes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos trabalhos.

Orientar as melhores praticas de execugao, propor melhorias continuas e acompanhar
o cumprimento das atividades atribuidas, garantindo eficiéncia e conformidade.
Monitorar e avaliar o desempenho operacional dos departamentos, analisando
resultados, produtividade, indicadores e necessidades de ajuste, conforme plenejado.
Analisar os relatdrios gerenciais elaborados pelas chefias, validando informacdes,
propondo ajustes e subsidiando tomadas de decisao.

Conduzir reunides periddicas com chefias e equipes, visando melhorias na
operacionalizacdo, integracdo intersetorial e desempenho geral dos departamentos.
Avaliar demandas e solicitagdes encaminhadas pelas chefias, garantindo coeréncia
técnica, racionalidade administrativa, otimizacdo dos recursos e melhor uso do
orcamento antes da submissdo a Geréncia.

Reportar a Geréncia todas as situagdes relevantes relativas aos departamentos,
incluindo dificuldades operacionais, riscos, problemas sem solug¢do e questdes fora de
sua algada.

Executar outras atividades correlatas, sempre que designado pela Geréncia ou pela

Diretoria.
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Assessorar as reunioes de Diretoria e Plendrio, quando requisitado para tal fim.
Redigir, por determinacgdo superior, exposi¢cdes de motivos, atas, relatérios, atos oficiais
e correspondéncias;.

Apds aprovacgao da geréncia, orientar e acompanhar eventuais substituicdes de chefias
nos departamentos sob sua responsabilidade, nas auséncias, afastamentos e férias,
verificando o atendimento de seus requisitos.

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

Criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficacia
e efetividade nas acGes de geréncia que dirige.

Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares, transmitindo
as decisoes e demandas advindas da Geréncia, do Plendrio e Diretoria aos demais
empregados do CREF3/SC;.

Elaborar em conjunto com a Geréncia e Chefias sob sua responsabilidade, dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF3/SC, para elaboracdo e fornecimento de
relatérios.

Supervisionar e gerir processos administrativos, de cadastro, de eventos e de
fiscalizacdo, bem como a avaliacdo da necessidade de compra ou contratacdo de

Servigos.

Requisitos

Ensino Superior Completo em 4dreas correlatas a gestdo, produgdo e promocdo de
produtos e planejamento estratégico.
Registro no Conselho de Classe, se houver.
Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico.
Perfil de gestdo, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugdes.
Ampla experiéncia na area.
Conhecimento e experiéncia na area de atuacdo.
Capacidade de articulagao e negociag¢do interna e externa.
Conhecimento dos objetivos e diretrizes institucionais tracados pelo Conselho, bem
como de procedimentos especificos da area.
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Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

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

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

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO/PESSOAS

Vinculado a Geréncia

Responsavel por planejar, supervisionar e orientar as atividades dos Departamentos sob sua

responsabilidade, em conjunto com a Geréncia e Supervisores, definindo metas e

assegurando o adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como realizar

reunides com as equipes de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver

questdes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos trabalhos.

AtribuigGes

Assessorar as reunides de Diretoria e Plendrio, bem como transmitir as decisdes e

demandas aos demais empregados.

Avaliar os servidores efetivos sob sua responsabilidade direta, bem como analisar e

aprovar, junto a geréncia, os pedidos de férias, folgas e substituicao;

Redigir, por determinagdo superior, exposicoes de motivos, atas, relatérios, editais, atos

oficiais e correspondéncias, bem como fiscalizar, o recebimento e a distribuicdo das

correspondéncias, realizadas pela Secretaria.

Zelar pela remessa a divulgacdo nos Orgdos oficiais ou particulares, conforme o caso,

dos atos e outros expedientes a serem publicados mantendo atualizada a conferéncia e

o controle dos textos publicados.

Escriturar todos os imdveis pertencentes ao Conselho e organizar a documentagao de

forma segura nos arquivos de custédia do regional. Coordenar, controlar e supervisionar

a realizacdo dos servigos de empresas contratadas para fornecer servigos de limpeza e
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seguranga.
Coordenar e supervisionar os setores sob sua responsabilidade, nas auséncias, férias e
folgas dos Assessores e Coordenadores, salvo se nomeado substituto, bem como nas
vacancias dos respectivos cargos, procedendo com as referidas atribuicées dos mesmos,
se necessario, com excecdo das atribuicGes especificas dos cargos de
formagao/graduacao.

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

Responder a Geréncia e assessorar a diretoria nas questdes administrativas e funcionais
do CREF3/SC. Despachar diretamente com os Assessores e Coordenadores.

Elaborar parecer para alteragdo do Plano de Cargos e Saldrios, em conjunto com o
responsavel pelo Recursos Humanos, submetendo-o a Geréncia e a Diretoria.

Em conjunto com a Subgeréncia de OperacGes, desenvolver Planos de acdo, visando
reestruturacdo administrativa, submetendo a Geréncia e a diretoria.

Assegurar o devido arquivamento dos documentos do Conselho.

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

Exercer sob a orientacdo da Geréncia, a gestdo da execucdo das atividades de todo o
administrativo;

Dirigir, orientar e controlar as atividades dos departamentos sob sua responsabilidade,
assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes.

Despachar diretamente com a Geréncia e, quando solicitado, com Presidéncia;
Promover reunides com as equipes sob sua responsabilidade, para organizar, orientar,
e controlar as atividades operacionais, sempre que necessario;

Conceder elogios aos empregados e, apds procedimento apropriado, aplicar-lhes
penalidades, submetendo-os para conhecimento da Geréncia.

Criar e manter instrumentos de gestao capazes de produzir ganhos de eficiéncia, eficicia
e efetividade nas a¢Ges de geréncia que dirige;

Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares, transmitindo
as decisGes e demandas advindas da Geréncia, do Plendrio e Diretoria aos demais
empregados do CREF3/SC;

Assessorar as reunides de Diretoria e Plenario, quando convocado;
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Zelar pela atualizacdo dos registros e da documentacdo do Estatuto do CREF3/SC e
Regimento Interno do CREF3/SC;

Elaborar em conjunto a Subgeréncia de Operacdes e com os setores e departamentos,
dados estatisticos dos servicos e atividades do CREF3/SC, para elaboracdo e
fornecimento de relatérios;

Zelar pela confidencialidade das informaces e pela guarda e conservagdo das Atas de
Diretoria, Plenaria e Camaras;

Em conjuto com a Geréncia de Produtos, elaborar o planejamento organizacional do
Conselho, em conjunto com a Geréncia e responsavel pelo Recursos Humanos,
promovendo estudos de racionalizacdo e controle do desempenho administrativo;
Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servicos e
respectivos planos de aplicacdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos servicos.

Analisar os resultados de implantacao de novos métodos, efetuando comparacdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distor¢cdes, avaliar
desempenhos e replanejar o servigo administrativo.

Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos servicos,
colhendo informag¢des em documentos, junto ao pessoal ou por outro meio para avaliar,
estabelecer ou alterar praticas administrativas.

Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do Conselho, verificando o
funcionamento de suas unidades segundo regimento e regulamentos vigentes, para
propor e efetivar sugestoes.

Analisar os resultados de implanta¢do de novos métodos, efetuando comparagdes entre
as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distor¢cdes, avaliar
desempenhos e replanejar o servico administrativo;

Planejar, dirigir e controlar o Plano de trabalho do CREF3/SC;

Elaborar em conjunto com a Geréncia, Geréncia de Operacdes e Juridica, planejamento
estratégico;

Elaborar em conjunto com a Geréncia de Operagdes e Geréncia Juridica, dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF3/SC, para planejamento e elaboracdo da
prévia orcamentaria;

Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacdo, indicados pela

Geréncia ou pela Diretoria.
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Requisitos

Ensino Superior Completo em Administracdo com registro no conselho profissional; ou
Ensino Superior Completo em Ciéncias Contdbeis com registro no conselho profissional;
ou Ensino Superior Completo em Economia com registro no conselho profissional.

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico.

Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solucdes.

Ampla experiéncia na area.

Conhecimento e experiéncia na area de atuagao.

Capacidade de articulagdo e negociagdo 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 gestdo de pessoas e processos.

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

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

Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

Analista de T.1

Vinculado a Subgeréncia Administrativa/Financeira/Pessoas

Responsavel por analisar e projetar solucGes de tecnologia da informacdo, identificando a

necessidade do cliente interno, dimensionando requisitos e funcionalidades dos sistemas,

administrando e estabelecem padrdes para ambiente de Tl, elaborando o planejamento e

execucdo de testes dos sistemas, prestando suporte técnico, elaborando documentacao técnica

e pesquisando inovagoes tecnoldgicas visando melhorar a eficiéncia dos processos internos.

Atribuigoes
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Certificar-se das corretas instalacdes e manutencao 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 relacdo 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 manutenc¢des 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 programacao,

processamento e digitacdo.

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

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

Executar manutencdo corretiva e preventiva nos sistemas e equipamentos ja

implantados.

Controlar a movimentagao de protocolos e processos, informando aos interessados o

andamento.

Participar de reuniGes 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 diarias.

Apoiar os usuarios na utilizacao de softwares e aplicativos.

Auxiliar no desenvolvimento de sistemas.

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

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

Identificar e levantar necessidades de automacdo de tarefas.

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

Treinar usudrios 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 utilizagdo do hardware e
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software disponiveis.
Executar tarefas administrativas que envolvam conhecimentos avancados de
Informatica, tais como manutencdo e atualizagdo da pagina do CREF3/SC na internet,
trabalhos envolvendo arte gréfica 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 inventdrio do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicao,
contratos de manutencao e prazos de
garantia.
Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucdo de problemas.
Contatar fornecedores de software para solucdo 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 X suporte.
Efetuar a manutengdo e conservagao dos equipamentos.
Efetuar os backups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados.
Criar e implantar procedimentos de restrigdo do acesso e utilizagdo da rede, reproducao
e circulagdo dos mesmos.
Organizar e manter registros da agenda dos funciondrios, 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 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 Ildentificagdo Profissional, Certificados, Declaracdes, CertidGes e cépias de outros
documentos, fazendo os langamentos e anotag¢des pertinentes.
Participar de reunides, sempre que for solicitado.
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Executar todas as atividades burocrdticas, técnicas ou operacionais compativeis e

relacionadas ao cargo.

Requisitos

Ensino Superior Completo - bacharelado - em tecnologia.

Legislacdo do sistema CONFEF/CREFs

Conhecimento em técnicas de qualidade de software (testes e boas praticas)
Montagem, instalacdo e manutencdo de servidores Windows e Linux

Redes de Computadores

Conhecimento em projetos de softwares e hardwares

Proatividade e agilidade em prompor melhorias e solugées

Técnico em Informatica

Vinculado a Subgeréncia Administrativa/Financeira/Pessoas

Responsavel por prestar suporte aos usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardwares e

softwares. Monitorar sistemas e aplica¢des, 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 seguranga das

informacgdes.

Atribuigoes

Efetuar a manutengao e conservagao dos equipamentos.

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

Atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informacdes
pertinentes a equipamentos e rede de

teleinformatica, registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manutencdo 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
qguando solicitado, visando a utilizacdo eficiente dos recursos disponiveis.

Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugdo de problemas.
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Treinar e acompanhar os usudrios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos.
Atender solicitacdes dos usudrios, 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 X suporte.

Proceder a codificacdo dos programas de computador, estudando os objetivos
propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada e o processamento
necessario a obtencdo 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.

Requisitos

Ensino Médio Completo em manutengao de equipamentos de informatica
Legislagdo do sistema CONFEF/CREFs

Windows (e suas versdes) e pacote Microsoft

Rede de Computadores

Manutencdo de computadores, telefonia e backups.

Pregoeiro/Agente de Contratagdo

Vinculado a Subgeréncia Administrativa/Financeira/Pessoas

Responsavel por realizar pregdes e contratagdes previstas em lei.

Atribuigdes

Tomar decisdes acerca da condugao do certame;
Acompanhar o tramite da licitacdo;
Dar impulso ao procedimento licitatério, inclusive por meio de demandas as unidades
demandantes para saneamento da fase preparatoria,
Executar quaisquer atividades necessdrias ao bom andamento do certame até a
homologacao;
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Ser responsavel pela abertura e andamento da sessdo publica de dispensa eletronica;
Dirigir a etapa de lances na dispensa eletroénica;

Promover diligéncias para sanear erros ou falhas na dispensa eletronica;

Verificar o cumprimento das condi¢des de habilitacdo na dispensa eletronica;

Negociar condi¢cGes mais vantajosas na dispensa eletronica, entre outros;

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

Verificar o trabalho da equipe de apoio;

Ser responsavel pela conducdo da fase externa de licitagdes na modalidade pregao;
Abrir a sessdo de pregao;

Receber, examinar e decidir as impugnacdes, pedidos de esclarecimento e recursos;
Publicar no sistema em que for operacionalizada a licitacdo avisos e decisdes proferidas
em procedimento licitatdrio;

Dirigir a etapa de lances;

Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento
convocatoério;

Promover diligéncias e sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia da proposta;
Verificar o cumprimento das condi¢des de habilitagao;

Indicar o vencedor do certame;

Elaborar o relatdrio final da licitacdo;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior com vistas a
adjudicac¢do do objeto e homologagdo do procedimento;

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

ambiente organizacional

Supervisdao do Cadastro

Vinculado a Chefia de Cadastro

Responsavel por supervisionar o departamento de Cadastro, atendimento e Protocolo e auxiliar

a chefia do Departamento na tomada de decisdes.

Atribuigoes

Organizar, junto ao chefe de departamento, os procedimentos administrativos baseado
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nas Resoluc¢Ges e Portarias do sistema CONFEF/CREFs.

Auxiliar o chefe de departamento no controle da autorizacdo de fornecimento dos
produtos/servicos a serem adquiridos pelo Conselho.

Organizar, junto ao Chefe de Departamento, os documentos para deliberacdes de
Comissdes e Plenarias.

Organizar, junto ao Chefe de Departamento, as rotinas administrativas e supervisionar
a elaboracdo de expedientes administrativos dos funcionarios.

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

Realizar, junto ao Chefe de departamento, o gerenciamento de protocolos de entrada
de todos os documentos do CREF, remetendo-os para o setor interno correspondente.
Auxiliar no gerenciamento de protocolos de saida de todos os documentos do CREF,
recebendo-os do setor interno correspondente para posterior remessa externa,
arquivando-se a devida comprovacao do envio.

Confeccionar oficios, pareceres e documentos afins.

Confeccionar e emitir documentos para o sistema CONFEF/CREFs quando solicitado pelo
Chefe de departamento.

Elaborar, a pedido do Chefe de Departamento, relatdrios para agdes preventivas e
corretivas.

Supervisionar as ag¢des dos procedimentos internos sobre os pedidos de baixa de
registro, para posterior analise da respectiva Camara.

Participar de reunides de Camaras, da Diretoria e Plenario do Conselho, quando
requisitado pelo Chefe de departamento, para prestar informagdes sobre atividades do
Departamento.

Supervisionar a coordenacdo do sistema de gestdo de documentos eletronicos.
Fornecer feedback continuo ao Chefe de departamento. - Realizar servigos externos
pertinentes a sua drea, realizando viagens institucionais sempre que necessario e a
pedido do Chefe de Departamento.

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

ambiente organizacional
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Requisitos
e Ensino Superior Completo

e Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servigo.

e Perfil de gestdao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solugoes.

e Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.

e Disponibilidade e flexibilidade de horarios para o Conselho.

e (Capacidade de articulacdo e negociagao interna e externa.

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

e Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

e Nocgdes aplicaveis de gestdo de pessoas e processos.

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

e 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.

e Indicado pela presidéncia e aprovado pela diretoria.

e Carteira Nacional de Habilitagdo Permanente Cat. "B"

SUPERVISOR DE MIDIA E CONTEUDO

Vinculado a Chefia do Departamento de Comunicagdo e Eventos

Responsavel por realizar a Supervisdo de midia e conteido no departamento de
Comunicacdo e Eventos, participando da elaboracdo de trabalhos técnicos da area,
envolvendo planejamento, organizagao, dire¢do e controle das agdes em consonancia com
as diretrizes estabelecidas, a fim de garantir o comprometimento dos colaboradores, e

gerando os resultados esperados para atingir as metas e objetivos estratégicos do Conselho.

AtribuigGes

. Produzir, gravar, editar e publicar conteudos digitais para as plataformas do
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Requisitos

Conselho (Instagram, YouTube, site e demais canais institucionais);

Realizar a captacdo de imagens, videos, podcast e depoimentos institucionais,
acompanhando a gestdo, conselheiros e eventos sempre que necessario para
geracao de material audiovisual;

Elaborar roteiros para videos institucionais, educativos e informativos;
Desenvolver conteddos em formato de video, carrossel, reels, stories e demais
formatos digitais;

Criar pecas graficas e audiovisuais alinhadas a identidade visual do Conselho;
Organizar calendario de publicacdes e executar as postagens conforme cronograma
definido;

Acompanhar eventos internos e externos para registro e produgdo de conteudo;
Monitorar o desempenho das publicacGes (alcance, engajamento, visualiza¢des),
elaborando relatérios simples de resultados;

Adaptar conteudos institucionais para diferentes formatos e plataformas;

Realizar cobertura em tempo real quando necessdrio;

Produzir textos institucionais para redes sociais e site;

Manter arquivo organizado de fotos, videos e materiais institucionais;

Apoiar agbes de marketing de conteido com foco na valorizagao da profissdo e das
atividades do Conselho;

Sugerir melhorias praticas nos formatos de conteldo com base no desempenho das

publicagdes.

Ensino Superior Completo em Jornalismo, Publicidade, Design, Comunicagdao e
Marketing ou Profissional de Educacgdo Fisica com Especializacdo na area afim e
registro no conselho de classe, se houver

Se funcionario efetivo do CREF3/SC, ter no minimo 1 ano de efetivo servico
Conhecimentos em Informatica

Experiéncia com Programas de Edi¢ao de imagem

Conhecimentos em Marketing Digital

Conhecimentos Técnicas de Redac¢do Jornalistica

Conhecimentos de Técnicas de Comunica¢do para Empresa Publica
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Conhecimento e experiéncia na area de atuacao.
Capacidade de articulagao, persuasao e negociac¢do;
Comprometimento para com os resultados de seu trabalho e do Conselho.

Carteira Nacional de Habilitacdo Permanente Cat. "B"

Controlador de estoque

Vinculado a Subgeréncia Administrativa/Financeira/Pessoas

Responsavel por receber, organizar e controlar produtos, materiais e equipamentos, realizando

a baixa do estoque e a lista de itens para aquisicao, além de manter as fungdes habitais do cargo

ocupado.

AtribuigGes

Recebimento e Conferéncia: Verificar se os produtos entregues pelos fornecedores
estdo corretos em quantidade, qualidade, integridade da embalagem e validade,
confrontando com as notas fiscais e pedidos de compra.

Armazenamento e Organizagao: Organizar os produtos no local apropriado do estoque
ou almoxarifado, utilizando técnicas adequadas de armazenagem (como o método FIFO
- First-In, First-Out, ou "primeiro a entrar, primeiro a sair") para preservar a integridade
dos itens.

Controle de Entradas e Saidas: Registrar rigorosamente todas as movimentagdes de
estoque em um sistema de gestdo (ERP ou WMS) para manter os registros atualizados
e precisos.

Inventario: Realizar contagens fisicas periddicas (inventdrios) para verificar se a
quantidade fisica corresponde aos registros do sistema e identificar divergéncias
(acuracidade do estoque).

Separagdo e Expedicdo: Separar os produtos solicitados pelos setores internos ou
clientes e prepara-los para envio, garantindo que as encomendas estejam corretas.
Gestdo de Perdas: Monitorar e controlar perdas, avarias e produtos préoximos da data

de validade para minimizar prejuizos.
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Requisitos

Ensino Fundamental

Se funcionario efetivo do CREF3/SC ter no minimo 1 ano de efetivo servico.
Perfil de gestao, com capacidade de avaliar oportunidades e propor solucdes.
Disponibilidade e flexibilidade de hordrios para o Conselho.

Conhecimento da estrutura organizacional e funcional do Conselho.

Nocdes aplicaveis de estoque.

Atitudes de comprometimento para com os resultados de seu trabalho.

e Indicado pela geréncia e aprovado pela diretoria.
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