CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DO RIO GRANDE DO SUL

CREF2/RS

PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CREF2/RS

01 de margo de 2024.

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO

Wil CREF2/RS
Profissional registrado, compromisso com a sociedade.
SUMARIO

INTRODUGAD .....ovveteteeeeeeectete ettt ettt et se s as ettt ses et tesensasss s et et et esetesensasasans 3
OBUETIVO .ottt ettt ettt ettt eaea e s ettt et et ae s anas st et et et et eseasssas s s et eteseneeee 3
2.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS ....ovvvveveverereeeeeeesesesesesesesesssesesesesesssesesesesssesesesesesesens 3
3. CONCEITOS .ottt ettt ettt ettt s et et et s see st eseasanassssssseteseseaes 4
. QUADRO GERAL DOS EMPREGADOS DO CREF2/RS .....ooveveireireeeeeteeeeseeeeseseeeeeerssnnenns 5
5. PROGRESSAO FUNCIONAL .....coovvetetcteeiieeetetetetesetetessesetesesesesesesesessssesesesesesesesessanasanes 6
5.1. PROGRESSAO HORIZONTAL ....coovivevieeeieeeeeeeeeteteetceeses sttt seesesesesesesesesesessssasaens 6
5.1.1 PROGRESSAO HORIZONTAL POR TEMPO DE SERVICO ......cocoeveverererrrerrenennns 7
5.1.2 PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO ......ovvvriieeieeeeeerseceeieeas 7
5.1.3 FAIXAS SALARIAIS ..ottt ettt s sttt essss s es sttt anaeas 8
6. TABELA SALARIAL ...ovveeeiieeeeeeeteteteteeet ettt ettt s ens s et ettt et teass s s s stesesesetessssansnsns 8
6.1. ALTERACOES SALARIAIS ..ottt ettt ee sttt seseeseseseses st s nsssananas 9
7. CARGOS ...ttt ettt ettt et s ettt a e e ettt ettt e e e esen st st eteneas 9
7.1. CARGOS DE CARREIRA ....oveieieieeietetete ettt ssseses sttt sesssas s senaes

9
7.2. CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO ...t ee s et sessese s s 9
7.2.1 FUNGAO GRATIFICADA .....ovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeetee e esesese et easasasesesesssesesenas 9
7.2.2 CARGOS COMISSIONADOS .....cocvruieieereeeeeteteteeesesesesesesesesesesssssesesesssssssessaeans 10
7.2.3 MATRIZ DE COMPETENCIAS POR CARGOS ......ooveveveveeeerreeeeeeeeeeeieeeaeeseenenaes 10
8. AVALIAGAO DE DESEMPENHO .....coouiuiiiieietetetctceeteeeee et aeas s s st seae s 16
8.1. METODOLOGIA DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO........cocevevereereeeeeeeeerererereaeeeenne 16
9. COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS ......cocveeeveteeeeeteeteteeeesetesesesesesesesesseseseasesesensane 17
10. SALARIO SUBSTITUICAD ...ttt ettt ettt sttt sa s 18
11. CONSIDERACOES GERAIS ...ttt ettt sttt ettt et st nsstenssne e 18
ANEXO | = CARGOS DO CREF2/RS ....ouvuvirieeereterereseeessesesesesesesesesessassesssesesesesesessasnssssenns 19
ANEXO 1l = ORGANOGRAMA .......ovvriteteeeeeeeeteteteteteteseeeesesesesetesstesesessasesesssesssesessasasasasasenns 21
ANEXO HI = TABELA SALARIAL ......ouvuieieeevererereteteteee e et tesesesessesasseseses e sese e ssesesesesesesene 24
ANEXO IV — ESPECIFICACOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS ......coovevevererererieeeeerererenenenens 29
ANEXO V = MODELO AVALIATIVO ....oovvviveieieteeeieteeeeeee ettt ssese ettt sesesesns 80

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

1. INTRODUCAO

O Plano de Cargos e Saldrios — PCS — do Conselho Regional de Educacao Fisica da 22
Regido — CREF2/RS — tem por finalidade dotad-lo de um sistema de administragcdo de
recursos humanos de forma justa e equilibrada, em consonancia com os ditames legais e
do Conselho Federal de Educacao Fisica — CONFEF.

O presente estudo, como instrumento normativo, ndo se encerra com a adoc¢ao das
diretrizes nele estabelecidas, ou seja, sera flexivel sempre que ocorrerem ajustes e
modificacdes nos sistemas de trabalho, como a introducdo de novas tecnologias, cabendo
a Diretoria do CREF2/RS a propositura de medidas a fim de adequar as diretrizes, critérios,
descricbes e especificacdes, de forma a atender as novas expectativas, bem como manté-
lo sempre atualizado e adequado a realidade da estrutura ocupacional do CREF2/RS e do
mercado de trabalho.

Importante referir que o presente Plano de Cargos e Saldrios foi elaborado a luz dos
principios vigentes para a administragdo autdrquica, levando-se em consideragao a atual
conjuntura definida para os Conselhos Profissionais, refletindo o comprometimento com a
valorizacdo de seu patrimoénio humano e a transparéncia de seus atos.

2. OBIETIVO

Este organograma (ANEXO Il) tem por objetivo definir os principios norteadores e
fundamentais da politica de recursos humanos, bem como definir a estrutura de cargos do
CREF2/RS, nos seguintes aspectos: conteddo ocupacional, os requisitos para cada
atividade, quantidade de posi¢des, condi¢Ges para criagao e aprovagao de novos cargos e
posi¢cdes, estrutura de saldrios, critérios para enquadramento e movimentagao dos
colaboradores na matriz salarial.

2.1. Objetivos especificos

a) Estabelecer a adocdo de um sistema de distribuicdo equitativa em
gue sdo considerados os diversos fatores capazes de justificar o maior
ou menor nivel de remuneracao.

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

c) Prover, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos
necessarios a consecucdo das finalidades e propdsitos do CREF2/RS.

d) Estabelecer os critérios de progressdo e de promocdo, de modo a
tornar transparentes aos empregados as expectativas de
desenvolvimento aguardados.
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e) Definir os dados qualitativos de referéncia necessarios a maior
eficacia dos subsistemas de recrutamento, sele¢do, treinamento e
avaliacao funcional.

f)  Permitir a aplicacdo sistematica de mecanismos administrativos
mobilidade vertical e horizontal, que incentivem o desenvolvimento do
empregado dentro dos grupos ocupacionais em que estiverem lotados.

O Plano de Cargos e Salarios foi desenvolvido com base na analise das atividades
do CREF2/RS, de forma a viabilizar a Descri¢do de Cargos (detalhamento de todas as tarefas
e responsabilidades de cada cargo). Uma vez realizado tal detalhamento, os cargos foram
classificados, levando-se em consideracdo a analise e respectivo peso de cada tarefa e/ou

cargo.

Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia
adotada, consideram-se as seguintes denominagdes:

a) PCS: conjunto de instrumentos destinados a titular, descrever,
especificar e classificar os cargos e os cargos em comissdo, bem como
estabelecer a respectiva estrutura de remuneracao.

b) Cargo: conjunto de atribuicdes e responsabilidades especificas
atribuidas ao empregado para ser exercido por um titular.

c¢) Descricdo de cargo: relato padronizado e organizado que define as
tarefas passiveis de serem executadas pelo ocupante do cargo.

d) Empregado: toda a pessoa fisica que integra a forca de trabalho do
CREF2/RS, com vinculo empregaticio legalmente estabelecido, admitido
através de concurso publico.

e) Cargo em Comissdo: aquele exercido em carater transitdrio por
terceiros, de livre escolha, designacdo e dispensa pela Diretoria do
CREF2/RS, ao qual estdo vinculadas responsabilidades de Geréncia,
Procuradoria, Assessoramento e Coordenacao, consideradas como tipo
de confianga.

f)  Fungdo gratificada: aquela exercida em cardter transitorio por
empregado de carreira, de livre escolha, designacdo e dispensa pela
Diretoria do CREF2/RS, ao qual estdo vinculadas responsabilidades de
Geréncia, Procuradoria, Assessoramento, Coordenac¢do e Supervisdo,
consideradas como tipo de confianga.
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g) Categoria funcional: conjunto de cargos organizados conforme as
atribuicbes, responsabilidades, carga hordria, qualificacdo e grau de
conhecimento necessario para o desempenho das fungdes.

h)  Faixa salarial: definicdo de uma amplitude salarial que contempla
os valores de cada cargo, fixados em niveis.

i) Nivel: subdivisdo do cargo, apresentando, numa escala crescente,
o posicionamento do empregado e que representa um valor monetario
traduzido em salario.

j)  Enquadramento: posicionamento do empregado no quadro de
pessoal do CREF2/RS, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
presente PCS e por atos complementares.

Objetivando uma maior compreensdo das tarefas e atividades de cada cargo, os
mesmos foram descritos e analisados individualmente, através de reuniGes para que
fossem definidos os niveis e as faixas respectivas. Os cargos foram classificados de acordo
com os requisitos de cada funcdo e agrupados por critérios de funcdo e especializacao,
resultando nas classes salariais constantes da Tabela Salarial.

Cada cargo possui possibilidade de progressdao no ambito horizontal.
4. QUADRO GERAL DOS EMPREGADOS DO CREF2/RS

E integrado pelas categorias funcionais, com respectivo numero de vagas,
conforme Anexo |. Os cargos do CREF2/RS se dividem em:

a) Cargos Permanentes: pertencentes ao quadro permanente do
Conselho, e, por conseguinte, ocupados por empregados que
ingressaram pela via de concurso publico, de acordo com a legislagdo
vigente.

b) Cargos em Comissdo: tem como principal caracteristica o livre
provimento e exoneracdo pela Diretoria do CREF2/RS, compreendendo
as atividades de geréncia, procuradoria e assessoramento cujo ingresso
ocorre mediante recrutamento, a fim de suprir necessidades
especificas.

Prazo de validade dos Concursos Publicos serdo de até dois anos, a partir da data
de homologacdo, prorrogavel uma vez por igual periodo, mediante aprovacao da Diretoria
deste Regional.

N3o dependerdo da aprovagao em concurso publico os empregados contratados
para os cargos em comissdao, fungles tipicas de confianga, que serdo admitidos e
despedidos por decisdo de Diretoria, sem gozar das prerrogativas de garantia de emprego.
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As divisdes dos cargos se dardo da seguinte forma:

a) Cargos de nivel fundamental: definem-se por fungdes basicas, das
guais exigem apenas a instrucdo do nivel fundamental.

b) Cargos de nivel médio: sdo cargos, geralmente, com funcdes
meramente administrativas, das quais exigem apenas a instrucao do
nivel escolar médio.

c) Cargos de nivel superior: consistem em cargos dos quais exigem
um conhecimento técnico e doutrinario mais aprimorado.

5. PROGRESSAO FUNCIONAL

A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos
que tem por finalidade disciplinar, no ambito do Conselho, o processo de progressao
funcional dos empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios.

O processo de progressdo funcional do CREF2/RS se da por promogao horizontal —
movimentacdo do empregado, decorrente do seu merecimento ou tempo de servico,
sequencial, padrdo a padrao, até atingir o limite do nivel em que estd enquadrado.

A definicdo dos critérios para progressdo funcional — exclusdo, classificacdo e
selecdo - estara de acordo com a filosofia do sistema de cargo contido no Plano de Cargos
e Saldrios.

Desta forma, a conjugacdo do Plano de Cargos e Saldrios com o processo de
progressdo funcional permitird ao CREF2/RS administrar os recursos humanos com
flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade
funcional do Conselho.

5.1. Progressao Horizontal

As Progressdes Horizontais obedecerdo aos critérios de tempo de servico e
merecimento, ndo podendo ocorrer simultaneamente.

A progressao por merecimento sera concedida de forma intercalada pela de tempo
de servigo. A progressdo por tempo de servigo é automatica a cada cinco anos, contados
da data de admissao de cada funcionario e a por merecimento sera concedida de maneira
intercalada, uma Unica vez, entre as automaticas (por tempo de servi¢o), podendo ser
deferida apds dois anos e seis meses de efetivo exercicio.

O empregado ao assumir o cargo, apds aprovagdo em concurso publico, estara
enquadrado na faixa inicial, permanecendo nela até completar dois anos e seis meses,
guando adquirird o direito a avaliacdo da progressdo por merecimento. A cada ano o
empregado podera ser reavaliado para a percep¢do da promocdo, caso ndo tenha recebido
no processo anterior.
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5.1.1. Progressao horizontal por tempo de servico

As Progressdes Horizontais por tempo de servico serdao efetuadas
automaticamente a cada cinco anos de efetivo servico, contados individualmente da data
de admissdo do funciondrio, em classe imediatamente superior a que detinha o
empregado.

5.1.2. Progressao horizontal por merecimento

A progressdo por merecimento serd concedida de maneira intercalada, uma Unica
vez, entre as automaticas (por tempo de servico), mediante avaliagcdo e por seu superior
hierdrquico e aprovacdo pela Diretoria, em classe imediatamente superior a que detinha o
empregado.

As progressGes por merecimento serdo concedidas por deliberacdo da Diretoria,
condicionadas a disponibilidade orcamentaria e financeira por parte do CREF2/RS e n3o se
aplicam aos empregados em cargos de livre provimento.

Para a concessao de progressao por merecimento, o empregado deverd preencher
0s seguintes requisitos:

e N3o ter sofrido san¢des administrativas, como suspensdo e/ou adverténcia por
escrito, nos 12 (doze) meses que antecedem a data de inicio do processo.

e N3o ter faltas e/ou atrasos e saidas antecipadas ndo justificadas que, somadas
perfacam mais de 160 (cento e sessenta) horas, nos 24 (vinte e quatro) meses que
antecedem a data de inicio do processo, salvo casos previstos em Lei e/ou
justificados por abono.

e Atingir o grau “bom” em pelo menos duas das ultimas trés avaliagdes de
desempenho.

e N&o apresentar o grau “insuficiente” ou “ndo satisfatério” nas ultimas cinco
avalia¢Oes de desempenho.

¢ Todos os empregados que se enquadrarem nos requisitos terdo suas trés ultimas
avaliagdes somadas e serdo encaminhados a Diretoria na primeira quinzena de
dezembro. Serdo disponibilizadas duas vagas da totalidade do quadro funcional
para progressdo por merecimento a cada ano, aos dois empregados que tiverem as
maiores notas, somadas as trés ultimas avalia¢oes.

e Deverdo ser somados a este escore, pontos referentes a cursos de
aperfeicoamento, desde que os mesmos tragam beneficios para o desempenho da
funcdo exercida pelo empregado nesta autarquia.

A pontuacdo atribuida a cada certificado de curso concluido devera ser igual ao
numero de horas constante no mesmo, sendo o limite minimo 4 horas e o maximo
de 30 horas, ainda que o certificado apresente carga horaria superior a esta.

e Os critérios de desempate serdo tempo de servigco e idade. Por deliberagdo da
Diretoria, poderdo ser concedidas progressdes a mais de dois empregados no ano,
mediante decisdo fundamentada, sendo que os dois favorecidos deverao estar nas
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primeiras posi¢cdes apds os dois contemplados, sendo observada a ordem de
classificagao.

5.1.3. Faixas Salariais:

As progressdes horizontais gerarao a troca de faixa e serdo realizadas com os
seguintes percentuais sobre o vencimento basico de sua classe anterior:

Faixa Inicial Faixa VI -3,5%
Faixa | —3,5% Faixa VIl —3,5%
Faixa Il —3,5% Faixa VIIl —3,5%
Faixa lll — 3,5% Faixa IX—3,5%

Faixa IV—3,5% Faixa X—3,5%
FaixaV—3,5%

6. TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial, estruturada em: niveis e faixas salariais apresentam os valores
iniciais, intermediarios e finais de cada cargo, possibilitando aumentos reais de saldrio.
Esses aumentos serdo fixados em 3,5% (trés e meio por cento) para cada nova faixa.

Os saldrios dos cargos criados sdo os constantes do Anexo Ill e seus reajustes serdo
definidos por decisdo da Diretoria.

Serd concedida gratificagdao sobre o salario basico de seu cargo, ndo cumulativa,
aos empregados que tiverem concluido curso de pds-graduagdao em areas a fim com suas
fungbes no percentual de 10% (dez por cento), a contar do requerimento.

6.1. Alteragoes Salariais

A alteracdo do saldrio vigente dos empregados poderd ser concedida por
determinacdo da Diretoria, exclusivamente a titulo de reposicdo salarial de acordo com
percentuais e épocas definidos, incorporando-se a toda a Tabela Salarial, bem como
alteragGes e acréscimos decorrentes de negociacdo coletiva. Ainda, assegura-se, por meio
da progressdo horizontal, aumentos salariais automaticos, progredindo a faixa salarial
imediatamente seguinte, atingindo isonomicamente todos os empregados por critérios de
antiguidade e merecimento como sugere o art. 461 da CLT.

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO

CREF2/RS CREFi/ i

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

7. CARGOS

7.1. Cargos de carreira

S3do os cargos previstos em Plano de Cargos e Saldrios, que somente podem ser
preenchidos por empregado com vinculo empregaticio legalmente estabelecido, admitido
através de selecdo publica.

7.2. Cargos de livre provimento

Sdo os cargos que poderdo ser preenchidos por empregados de carreira ou
terceiros, desde que destinados apenas as atribuicbes de geréncia, procuradoria e
assessoria. Serdo regulamentados em normas especificas de carater transitério.

Os cargos de livre provimento do CREF2/RS poderio ser criados ou extintos pela
Diretoria, de acordo com a necessidade e disponibilidade do Conselho, observados os
valores ora determinados no presente Plano de Cargos e Salarios.

Os valores dos cargos de livre provimento serdo reajustados pelos mesmos indices
que os demais aplicados na Tabela Salarial do quadro de pessoal do CREF2/RS.

Toda designacdo ou contratacdo ou dispensa do exercicio nos cargos de livre
provimento sera formalizada mediante Portaria sendo competéncia da Diretoria sua
inclusdo e exclusdo na estrutura deste Plano.

Em virtude da natureza dos cargos de livre provimento eles ndo contardo com
nenhum tipo de estabilidade que ndo previsto em lei, sendo de livre nomeacdo e
exoneragdo, tanto cargos em comissdo como a concessao de fungdes gratificadas.

7.2.1. Fungao Gratificada

As fungdes gratificadas poderdao ser de Supervisdo, Coordenagao, Assessoria,
Procuradoria ou Geréncia, e serdo concedidas a empregados de carreira. No entanto,
guando existirem as gratificagdes de fun¢do, os valores serdo atribuidos em
regulamentac¢do propria de carater transitdrio, ndao se incorporando ao saldrio, salvo se
previsto pela legislagdo vigente.

7.2.2. Cargos Comissionados

Os Cargos em Comissdo serdo desempenhados por profissionais contratados para
0 seu exercicio exclusivo, sendo obrigatoriamente designados para cargos de assessoria,
coordenacdo, supervisdo, procuradoria ou geréncia, desde que obedecidos os requisitos do
cargo.
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8. AVALIACAO DE DESEMPENHO

O CREF2/RS estabelece a Avaliacdo de Desempenho obrigatdria anualmente entre
12 de outubro e 30 de novembro, como forma de avaliacdo do desempenho individual de
todos os empregados de carreira, independente do tempo de servico. As avaliacoes
deverdo ser entregues ao Departamento de Recursos Humanos imediatamente apds sua
aplicacdo, devendo o periodo de avaliacdo ser contabilizado do dia posterior a data da
Ultima avaliacdo até o dia anterior a data de realizacado da referida avaliacdao, sendo que em
um primeiro momento tais periodos obedecerao aos distintos critérios:

- nos casos em que a chefia se encontra a frente do departamento em
periodo recente, a avaliacdo deverd ser realizada juntamente com a respectiva chefia
anterior;

- tem-se que as avaliacbes deverdo respeitar o periodo atinente a
implementagdo do atual PCS, qual seja, desde o dia 16/02/2022.

Quando da contratacdo (contrato de trabalho experimental), serd realizada avaliagdo antes
dos 60 dias da contratacdo, e novamente antes de completar 90 dias, para verificacdo do
atendimento das atribui¢bes do cargo.

Caso o empregado seja contratado nos meses que antecedem a avaliacdo, a chefia
imediata que aplicarad a avaliagdo devera seguir o prazo de 60 e 90 dias da contratacao,
realizando a proxima avaliacdo nos meses de junho ou dezembro apenas quando
transcorridos no minimo 6 meses da ultima avaliacao.

A descricdo de cargos é o formuldrio que embasarad a avaliagao, pois define todas as
atividades necessdrias para o desempenho do cargo, bem como as competéncias pessoais.

O formuldrio de avaliagdao de desempenho é um espago onde todas as informagdes
da avalia¢do sao registradas.

Esta Avaliagdo permite definir critérios especificos para servir como elemento de
motivacdo e estimulo para que os empregados realizem suas atividades com bom
desempenho, dando novas e relevantes contribuicbes; permitindo que sejam
recompensados em seus cargos, pela qualidade de seu trabalho, pelo seu desempenho e
desenvolvimento profissional.

8.1. Metodologia de avaliagdo de desempenho

A avaliagdo de desempenho do empregado sera efetivada pela chefia imediata,
podendo ser acompanhada por outra chefia, quando do remanejo entre departamentos.

As orienta¢Oes gerais sobre a metodologia da avaliagdo, bem como o formuldrio de
avalia¢do estdo contemplados no anexo V deste PCS.
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9. COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS

A Comissdo de Gestdo de Carreiras, sera composta por 04 (quatro) empregados do
CREF2/RS, sendo os seus respectivos substitutos os empregados nomeados em Portaria
propria (quando em férias e licencas), a serem nomeados pela Diretoria, sendo:

I — 01 Assessor/Coordenador de Recursos Humanos, que presidira a
Comissao;

I —01 Advogado;

[l — 01 representante indicado pela diretoria;

IV — 01 representante indicado pelos funcionarios.
Compete a Comissdo de Gestdo de Carreiras:

I — Avaliar e julgar os recursos dos empregados relativos a Avaliacdo de
Desempenho, submetendo seu parecer a Diretoria;

Il — Avaliar e julgar os recursos dos empregados relativos as Adverténcias
Escritas, submetendo seu parecer a Diretoria;

Il = Acompanhar os processos de Avaliacdo de Desempenho.

Para a realizacdo da Avaliacdo serdo utilizados os seguintes instrumentos:
| — Descri¢ao do Cargo a ser avaliado;
Il — Matriz de Competéncia do Cargo;

Il — Formulario de Avaliagcdo de Desempenho.

10. SALARIO SUBSTITUICAO

Sera pago ao empregado chamado a ocupar, em comissdo, ou em substituicdo eventual
ou temporaria, por periodo que ultrapasse 05 (cinco) dias cargo ou de Funcdo gratificada
diverso do que exercer no CREF2/RS, serdo garantidas a contagem do tempo naquele
servico, bem como a diferenca salarial correspondente ao cargo/funcdo que ocupar, ndo
havendo cumula¢do do pagamento de func¢Ges gratificadas.

CONSIDERAGOES GERAIS

A criagdo de novos cargos ocorrera somente mediante decisdo da Diretoria do
Conselho. Os novos ocupantes — todos os empregados admitidos a partir do Concurso
Publico a ser realizado apds a data da confecgdo deste documento — de posi¢cdes de cargos

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
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deverdo ser enquadrados em um dos cargos relacionados no Anexo |, de acordo com as
tarefas que os mesmos exercerem, sempre no nivel inicial da respectiva faixa salarial,
devendo nela permanecer por, no minimo, durante dois anos e meio (02 anos e 6 meses).

Sem prejuizo dos demais critérios de admissao, o enquadramento de novos ocupantes
serd feito mediante a comprovagao documentada do atendimento aos requisitos do cargo.
Para efeito de atendimentos dos requisitos, a comprovacdo da escolaridade e
cursos/treinamentos serd exigida a todos aqueles admitidos a partir do implemento do
Plano de Cargos e Salarios.

As alteragbes no niumero de vagas, conteldo ocupacional dos cargos, ou dos seus
requisitos, depois de identificada a natureza e a necessidade das mesmas, deverao ser
aprovadas pela Diretoria do CREF2/RS. As solicitacdes ou sugestdes de criacdo e mudangas
no contelido ou nos requisitos de cargos deverdo ser encaminhadas ao responsdvel pelo
Recursos Humanos do CREF2/RS.

Alessandro Gamboa
CREF 001534-G/RS
Presidente

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br

12



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO

CREF2/RS CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

ANEXO | - CARGOS DO CREF2/RS

Todos os cargos necessarios para o desenvolvimento pleno das atividades do
CREF2/RS estdo aqui contemplados. A tabela abaixo se refere ao nimero maximo de
profissionais por Departamento, ndo sendo necessdrio que todos os cargos estejam
preenchidos. Assim, foram definidos os seguintes cargos e lotacdes:

CARGOS VINCULACAO VAGAS
Gerente Administrativo(a) e de Servicos - | Presidéncia 1
CC/FG

Gerente Técnico(a) - CC/FG Presidéncia 1
Procurador(a) Juridico(a) Geral - CC/FG Presidéncia 1
Assessor(a) da Presidéncia - CC/FG Presidéncia 1
Assessor(a) de Camaras - Presidéncia 1
CC/FG-

Assessor(a) de Comunicag¢do — CC/FG Geréncia Técnica 1
Assessor(a) de Fiscalizacdo — CC/FG Geréncia Técnica 1
Assessor(a) de Tecnologia da Informagdo | Geréncia Técnica 1
—TI-CC/FG

Assessor(a) do Departamento de Geréncia Técnica 1

Registro- CC/FG

Assessor(a) Institucional — CC/FG Geréncia Técnica 2

Assessor(a) de Recursos Humanos - Geréncia Administrativa e de 1

CC/FG Servigos

Assessor(a) Financeiro (a)- CC/FG Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

Aucxiliar de Servicos Gerais (EXTINGCAO) Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

Motorista (EXTINCAO) Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

Assistente de Secretaria Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
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Secretaria Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

Assistente Financeiro Geréncia Administrativa e de 4
Servigos

Contador(a) Geréncia Administrativa e de 4
Servigos

Assistente Especial Geréncia Administrativa e de 1
Servigos

Assessor(a) de Informatica - CC/FG Assessor(a) de Tecnologia da 1
Informacgao —TI

Assistente Administrativo Todos os Departamentos 2

Administrador(a) Todos os Departamentos 2

Auxiliar Administrativo Todos os Departamentos 20

Auxiliar de Processos Administrativos Todos os Departamentos 20

Relagbes Publicas Departamento de Comunicagdo 1

Publicitario(a) Departamento de Comunicacgdo 1

Assistente de Informatica Departamento de Informatica 1

Analista de Sistema Departamento de Informatica 1

Coordenador de Patriménio Geréncia Administrativa 1

Coordenador(a) de Processos Assessoria Financeira 1

Coordenador(a) de Processos Assessoria Institucional 1

Coordenador(a) de Processos Departamento de Fiscalizagdo 1

Agente de Fiscalizagao Departamento de Fiscalizagdo 8

Jornalista

Departamento de Comunicacao
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www.crefrs.org.br

14



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS
Profissional registrado, compromisso com a sociedade.
Jornalista Junior (EXTINCAO) Departamento de Comunicacdo 2
Assistente de comunicacdo Departamento de Comunicacao 2
Assistente Juridico Procurador Juridico 3
Advogado(a) Procurador Juridico 3
Assessor(a) Juridico(a)- CC/FG Procuradoria Juridica 1
Coordenador(a) de Processos Procuradoria Juridica 1

ANEXO Il - DO ORGANOGRAMA

Os 6rgdos executivos sao encarregados da execugao dos servigcos e das atividades
necessarias ao funcionamento do CREF2/RS e a conservagdo e guarda de todo seu
patrimdnio e estdo vinculadas a Presidéncia, Diretoria e Plendrio do CREF2/RS.

PLENARIO

ORGAOS DIRETIVOS

ENCLA
JURIDICA GERENCIA TECNICA

ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

1

i

l

ORGAOS EXECUTIVOS
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1. Geréncia Administrativa e de Servicos: Vinculada a Presidéncia. Responsavel por

gerir os departamentos sob sua responsabilidade; pela guarda dos documentos das Sedes
e Frota, escrituracdes, assessoramento a Plenaria e Diretoria, difusdo das decisdes oriundas
das Reunides de Diretoria, Plenaria, CONFEF e demais érgdos oficiais, acompanhamento
dos departamentos e mensuracdo de suas acdes, emissdao do relatério administrativo das
acOes anuais, planejamento estratégico, mapeamento de processos, fluxogramas, plano de
trabalho, manutencdo do patrimoénio, coordenagdo dos assessores. Responsavel pela
guarda dos documentos dos colegiados, guarda dos documentos institucionais,
atendimento aos conselheiros e representantes, recebimento e envio das
correspondéncias oficiais, convocagdes, controle de relatérios de participacdo, didrias e
auxilios, agenda e logistica da diretoria. Controle e manutencdo de Patrimonio.

1.1. Departamento de Recursos Humanos: Vinculado a Geréncia Administrativa e de
Servicos. E responsavel pelo atendimento aos servidores, empregados e estagidrios,
controle e lancamentos da folha de pagamento, emissao e atualizacdo dos regulamentos
internos, uniformes, pesquisas de clima, planejamento de a¢des voltadas para melhoria da
qualidade do trabalho, plano de cargos e salarios.

1.2 Setor de Patrimoénio: Vinculado a Geréncia Administrativa e de Servicos.
Responsdavel pela manutencdo e controle do patriménio do Conselho. Responsavel pelo
almoxarifado.

1.3. Setor de Secretaria. Vinculado a Geréncia Administrativa e de Servicos. Responsavel
pela emissdo de documentos oficiais do Conselho, tais como Oficios, memorandos, etc.
Responsavel pela elaboracdo de atas. Responsavel pelo Controle de Agendas, pautas,
reunides, assembleias, etc.

1.4 Departamento Financeiro: Vinculado a Geréncia Administrativa e de Servigos com a
supervisdo de um dos Diretores. Responsavel pela guarda dos documentos contabeis,
contas a pagar, emissao de documentos financeiros, acompanhamento e fiscalizagdo dos
servicos contdbeis realizados pela assessoria externa, processos de restituicbes aos
registrados, controle da execugao orgamentaria e prévia. Responsavel pelas emissées de
cobrangas de anuidades e multas, atendimento aos registrados.

2. Procuradoria Juridica: Vinculada a Presidéncia. Responsavel por gerir os departamentos
sob sua responsabilidade; responsavel pelo acompanhamento e representagdo frente a
acOes judiciais, processos de execucdo fiscal, emissdo de pareceres aos colegiados,
departamentos, diretoria e plenaria, processos éticos e fiscalizatérios, bem como
elaboracdo e controle dos contratos. Responsavel pelos processos de compras, aquisi¢oes,
contratagles, processos licitatérios, editais, termos de referéncia, acompanhamento dos
gestores de contratos, notificagdes a contratados.

2.1 Departamento Juridico: Vinculado a Procuradoria Juridica. Responsavel pelo
acompanhamento e representacdo frente a acGes judiciais, processos de execucdo fiscal,
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emissao de pareceres aos colegiados, departamentos, diretoria e plendria, processos éticos
e fiscalizatérios. Auxilia no controle de contratos e processos licitatérios.

2.1. Departamento de Compras e Contratos: Vinculado a Procuradoria Juridica.
Responsdavel pelos processos de compras, aquisicdes, contratacdes, processos licitatérios,
editais, termos de referéncia, acompanhamento dos gestores de contratos, notificacdes a
contratados.

2.2. Departamento de Processos Eticos: Vinculado a Procuradoria Juridica. Responsavel
pela:

. elaboragdo de termos de autuacgdo, oficios citatdrios, intimagdes para audiéncias,
portarias, despachos, decisdes de abertura, certidoes;

° juntada de defesas, alegacGes finais, recursos, ARs;

. organizacdo da pauta de audiéncias;

. publicacbes de intimacgdes por edital;

. envio de cépias digitalizadas de processos por e-mail;

. atualizacdo da planilha de controle de processos éticos a cada movimentacao;

° organizacao dos processos nos armarios de arquivo interno;

. encaminhamento de processos a Plendria para homologacao das decisoes;

° envio de intimagGes por e-mail;

. organizacdo da lista de defensores dativos;

. envio de processos ao Departamento de Registro para inclusdo da san¢ao aplicada
nos assentamentos do profissional;

. envio de processos ao Departamento Financeiro para cobrangca das multas
aplicadas;

° participacdo semanal nas reunides da Comissdo de Etica Profissional (previstas

segundas, quartas e sextas-feiras, podendo sofrer alteragGes), auxiliando, inclusive, na
elaboragdo das atas de audiéncias;

. supervisionar o trabalho desempenhado pelos estagidrios;

° responder os e-mails enviados pelos denunciados, sanando eventuais duvidas;

. preparagdo e envio de correspondéncias com abertura dos respectivos protocolos
no SISDOC.

2.3. Departamento de Gestdo Juridica Contenciosa: Vinculado a Procuradoria Juridica.

Responsavel pelo:

. controle, execucao, e distribuicao de prazos de 12 e 22 graus da Justica Federal;
° controle de audiéncias;

. precatodrias e outros procedimentos no TJRS e tribunais de outros estados;

° e-mails com escritério de advocacia contratado do CONFEF;

. encaminhamento dos e-mails de negociagao do juridico.exec@crefrs.org.br;
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. estudo sobre viabilidade de novas a¢Ges em face de pessoas juridicas sem registro;
. controle e auxilio aos estagiarios na confeccdo de minutas de acordo;
. realizacdo de protocolos para os departamentos: financeiro, registro e fiscalizacao,
com informacgdes sobre as demandas judiciais;
. acompanhamento dos prazos da Justica do Trabalho;
. Acompanhamento de defesas e ajuizamento de Mandados de Seguranca, a¢oes
ordindrias e demais que o CREF2/RS for parte;
. Utilizacdo de métodos alternativos para solugdo das demandas judiciais;
. Parecer em processos de constituicdo da divida ativa e seus recursos;
2.4. Departamento de Cobranca Judicial e Extrajudicial (Divida Ativa): Vinculado ao

Departamento Juridico. Responsavel pela coordenacdo dos trabalhos do departamento de
cobranca judicial e extrajudicial. Presta servicos juridicos e promove 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 legislagdo vigente e dos prazos
estabelecidos, garantindo assim a legalidade das ag¢bes, maior seguranga juridica nos
processos decisérios, bem como atender adequadamente as demandas dos profissionais,
com agilidade e eficiéncia.

Tem como premissas:

. Coordenar a cobranca dos profissionais inadimplentes;

. Coordenar negociacdes financeiras dos profissionais inadimplentes;

. Coordenar a distribuicdo de documentos e certidbes aos cartérios
correspondentes, no que se tratar da divida ativa;

) Coordenar a baixa de pendéncias da divida ativa;

° Coordenar a baixa de certiddes e ou documentos de cartérios;

. Coordenar o envio e recebimento de correspondéncias relacionadas a cobranca

divida ativa;

. Coordenar o envio e recebimento de correspondéncias internas e externas
relacionadas a defesa de profissionais e pessoa juridica com cobranga divida ativa;

° Coordenar a interface de informacgGes do departamento de divida ativa com os
departamentos de registro de pessoa fisica, registro pessoa juridica e de Orientacdo e
fiscalizacdo;

° Coordenar a equipe de trabalho do Departamento;

. Corresponder e apresentar feedback aos seus superiores;

° Demais atribui¢Ges correspondentes ao setor de divida ativa.

. Coordenar o envio de profissionais para a divida ativa;

o Coordenagdo a inscrigdo na cobranga da Divida Ativa;

. Efetuar cobranca dos inscritos na Divida Ativa junto a Justica Federal;

. Realizar o acompanhamento constante de planilhas diversas como: planilha de

suspensdo de processo pelo Art. 40 da Lei de execucgles fiscais; planilha de cartas
precatorias, planilha de cumprimento de sentenca; planilha das execu¢Ges de honorarios;
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planilha dos prazos dos outros estados; planilha dos casos de pedidos de Infobusca, entre
outras.

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

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

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

. Realizar defesas nos processos judiciais e ingressar com acdes judiciais em desfavor
daqueles indicados pelos setores, apds aprovacao da Diretoria

3. Geréncia Técnica: Vinculada a Presidéncia. Responsavel por gerir os
departamentos sob sua responsabilidade; assessoramento a Plenaria e Diretoria quanto as
questdes técnicas da profissdo, difusdo das decisbGes oriundas das Reunides de Diretoria,
Plendria, CONFEF e demais 6rgdos oficiais, acompanhamento dos departamentos e
mensuracdo de suas acdes, emissdo do relatério administrativo das acbes anuais,
planejamento estratégico de fiscalizagao, registro, comunicagao institucional e informatica,
mapeamento de processos, fluxogramas, plano de trabalho, coordenacdo dos assessores.
Responsdavel pelo atendimento aos conselheiros e representantes quanto as questoes
técnicas da profissao.

3.1. Assessoria Institucional: Vinculada a Geréncia Técnica. Responsavel pelo
relacionamento institucional com profissionais e empresas registradas, coordenacdo do
programa CREF Itinerante, gerenciamento de atendimento externo ao publico.

3.2. Departamento de Fiscalizacdo: Vinculado a Geréncia Técnica. Responsavel pelo
atendimento a sociedade em geral, referente ao cumprimento da lei 9.696/98, leis que
dispGe sobre a profissdo da educacao fisica, cddigo de ética do profissional, organizacdo
dos processos fiscalizatdrios, diligéncias e fiscalizagGes, interacdo com outros drgaos
fiscalizatérios visando parcerias e cooperacgdo, processos administrativos de fiscalizacdo.

3.3. Departamento de Registro: Vinculado a Geréncia Técnica. Responsavel pelo
atendimento dos profissionais registrados, pessoas fisicas e juridicas, formandos, emissao
de declaragdes de registro, emissdo de cédulas profissionais, certificados de
funcionamento e todos os processos relativos ao registro profissional e projeto CREF
Itinerante.

3.4. Departamento de Informdtica: Vinculado a Geréncia Técnica. Responsavel pelo
atendimento aos usuarios internos, site e e-mail institucional, seguranga da informacao,
alimentacdo do portal da transparéncia, equipamentos de informatica e telefonia,
implementacdo de solugbes tecnoldgicas.
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4, Departamento de Comunicacdo: Vinculado a Geréncia Técnica. Responsavel por

todos os veiculos de comunicacdo do conselho, material de distribuicao gratuita, eventos,
publicidade.

5. Assessoria da Presidéncia: Vinculada diretamente a Presidéncia. Responsavel por
assessorar e secretariar a Presidéncia do CREF2/RS em assuntos institucionais, bem como
demais atribuicdes atinentes a este documento.

6. Assessoria das Camaras/Comissbes: Vinculada diretamente a Presidéncia.
Responsavel por assessorar a Presidéncia, Diretoria e Camaras, Permanentes e
Tempordrias, no desempenho de suas atribui¢des, em assuntos técnicos e institucionais
relacionados a area da educacao fisica, apresentando relatérios periddicos e sempre que
solicitado, sobre o andamento das questdes, bem como demais atribuicdes atinentes a este
documento.

ANEXO Ill - TABELA SALARIAL

1. CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO - CC/FG
1.1. Nivel Superior:

CARGOS SALARIO CARGA HORARIA
Gerente Administrativo(a) e de Servicos RS 9.342,56 200
Procurador(a) Juridico Geral RS$ 13.310,00 100
Gerente Técnico(a) RS$ 9.342,56 200
Assessor(a) de Tecnologia da Informacgao - Tl RS 7.905,24 200
Assessor(a) Institucional RS 7.905,24 200
Assessor(a) de Camaras/Comissdes RS 7.905,24 200
Assessor(a) da Presidéncia RS 7.905,24 200
Assessor(a) Financeiro(a) RS 7.905,24 200
Assessor(a) de Recursos Humanos RS 7.905,24 200
Assessor(a) de Fiscalizagdo RS 7.905,24 200
Assessor(a) de Comunicagéo RS 7.905,24 200
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Assessor(a) de Informatica RS 7.905,24 200
Assessor(a) Juridico(a) RS 7.905,24 200
Assessor(a) do Departamento de Registro RS 7.905,24 200

1.2. Nivel Médio:

CARGOS SALARIO CARGA HORARIA
Coordenador(a) de Processos RS 5.781,89 200
Coordenador(a) de Processos RS$ 5.781,89 200
Coordenador(a) de Processos RS$ 5.781,89 200
Coordenador (a)de Processos RS$ 5.781,89 200
Coordenador (a)de Processos RS 5.781,89 200

1.3. Fungdo Gratificada:

FUNCAO ACRESCIMO FG —
EMPREGADO EFETIVO
Procurador(a) Juridico(a) RS 3.000,00
Gerente RS 3.000,00
Assessor(a) RS 2.690,00
Coordenador (a) RS 1.870,00
Supervisor(a) RS 1.150,00

2. CARGOS DE CARREIRA

2.1. Nivel Superior:

CARGOS SALARIO CARGA HORARIA

Assistente Especial RS 7.905,24 100
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3.

Agente de Fiscalizagao RS 6.919,77 200
Assistentes RS 6.089,42 200
Advogado(a) RS 6.089,42 200
Relagbes Publicas RS 6.089,42 200
Publicitario(a) RS 6.089,42 200
Analista de Sistemas RS 6.089,42 200
Secretaria RS 6.089,42 200
Contador(a) RS 6.089,42 200
Jornalista RS 6.089,42 200
Jornalista (em extin¢do) RS 3.068,29 125

2.2. Nivel Médio:

CARGOS SALARIO CARGA HORARIA

Auxiliar Administrativo RS 3.321,47 200
Motorista (em extingdo) RS 3.321,47 200

2.3. Nivel fundamental:

CARGOS SALARIO CARGA HORARIA

Auxiliar de Servigos Gerais (em exting¢do) RS 2.091,30 200

FUNGCAO GRATIFICADA

Quanto as funcgGes gratificadas, tendo em vista que se trata de acréscimo das fungées
inicialmente previstas no cargo, onde o servidor assumird atribuicGes de geréncia,

procuradoria, assessoria ou supervisdo, o valor serd o acréscimo do valor previsto no
quadro 1.3 do Anexo Il
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3.1 FG de PROCURADOR(A) JURIDICO(A)

A FG de PROCURADOR(A) JURIDICO(A) serd concedida aos colaboradores que
preencherem os requisitos abaixo, mediante Portaria, e apds aprovacdo da designacao pela
Diretoria do CREF2/RS.

REQUISITOS:

* Nivel Superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais;

* |dade Minima: 18 anos;

* Aprovacdo no estagio probatdrio/término contrato de experiéncia;

* Experiéncia comprovada junto a area designada na Portaria, de pelo menos 6 (seis)
meses de atuacgao;

* Mais de 18 meses de contrato junto ao CREF2/RS; e

* Registro ativo na OAB/RS.

3.2 FG de GERENCIA

A FG de GERENCIA serd concedida aos colaboradores que preencherem aos
requisitos abaixo, mediante Portaria, e apds aprovacao da designacao pela Diretoria do
CREF2/RS.

REQUISITOS:

¢ Nivel Superior completo em administracao ou Educacao Fisica ou tecnélogo na area
de gestdo;
e Idade Minima: 18 anos;
e Aprovacgdo no estagio probatdrio/término contrato de experiéncia;
e Experiéncia comprovada junto a area designada na Portaria, de pelo menos 6 (seis)
meses de atuagao;
Mais de 18 meses de contrato junto ao CREF2/RS;

3.3 FG de ASSESSORIA

A ASSESSORIA serd concedida aos colaboradores que preencherem os requisitos
abaixo, mediante Portaria, e apds aprovacdo da designacdo pela Diretoria do CREF2/RS.

REQUISITOS:

¢ Nivel Superior completo na area respectiva;

e |dade Minima: 18 anos;

e Aprovagdo no estagio probatério/término contrato de experiéncia;

e Experiéncia comprovada junto a area designada na Portaria, de pelo menos seis (6)
meses de atuacgao;

e Mais de 18 meses de contrato junto ao CREF2/RS;
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3.4 FG de COORDENACAO

A COORDENACAO serd concedida aos colaboradores que preencherem os
requisitos abaixo, mediante Portaria, e apds aprovacao da designacao pela Diretoria do
CREF2/RS.

REQUISITOS:

¢ |dade Minima: 18 anos;
e Aprovacgdo no estagio probatdrio/término contrato de experiéncia;

e Experiéncia comprovada junto a area designada na Portaria, de pelo menos seis (6)
meses de atuacgao;

4. FG de SUPERVISAO

A SUPERVISAO sera concedida aos colaboradores que preencherem os requisitos
abaixo, mediante Portaria, e apds aprovacado da designacdo pela Diretoria do CREF2/RS.

REQUISITOS:

e |dade Minima: 18 anos;

e Aprovacgdo no estagio probatério/término contrato de experiéncia;

e Experiéncia comprovada junto a drea designada na Portaria, de pelo menos seis (6)
meses de atuacdo;

ANEXO IV - ESPECIFICAGOES E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
GERENTE ADMINISTRATIVO(A) E DE SERVICOS - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Administragdo (Bacharelado ou Tecndlogo em
Gestao, reconhecidos nas institui¢es oficiais de ensino).
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Registro ativo no respectivo Conselho de Classe.
e Subordinado a Presidéncia.

ATRIBUICOES:

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

e Assessorar as reunioes de Diretoria e Plendrio, bem como transmitir as decisdes e
demandas aos demais empregados.

e Avaliar os servidores efetivos sob sua responsabilidade direta, bem como analisar
e aprovar os pedidos de férias, folgas e substituicao;

e Redigir, por determinagao superior, exposi¢cdes de motivos, atas, relatorios, editais,
atos oficiais e correspondéncias, bem como fiscalizar, o recebimento e a
distribuicdo das correspondéncias, realizadas pela Secretaria.

e Zelar pela remessa a divulgacdo nos Orgios oficiais ou particulares, conforme o
caso, dos atos e outros expedientes a serem publicados mantendo atualizada a
conferéncia e o controle dos textos publicados.

e Escriturar todos os iméveis pertencentes ao Conselho e organizar a documentacgdo
de forma segura nos arquivos de custédia do regional. Coordenar, controlar e
supervisionar a realizagdo dos servicos de empresas contratadas para fornecer
servicos de limpeza e seguranca.

e Coordenar e supervisionar os departamentos 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 atribuicdes , se necessario, com excecdo das atribuicdes especificas dos
cargos de formacdo/graduac3o.

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

e Assessorar a diretoria nas questdes administrativas e funcionais do CREF2/RS.
Despachar diretamente com os Assessores e Coordenadores.

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

e Desenvolver Planos de agdo, visando reestruturacdo administrativa, submetendo a
diretoria.

e Assegurar o devido arquivamento dos documentos do Conselho.

e Controlar a movimentagdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

e Exercer sob a orientagcdo da Diretoria, a geréncia da execugdo das atividades de
todo o administrativo;

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

e Despachar diretamente com a Presidéncia;

e Promover reunides com os Assessores e Coordenadores sob sua responsabilidade,
para organizar, orientar, e controlar as atividades operacionais, sempre que
necessario;
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e Conceder elogios aos empregados e aplicar-lhes penalidades, submetendo-os para
conhecimento da Diretoria.

e Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas a¢des de geréncia que dirige;

e Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
transmitindo as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais
colaboradores do CREF2/RS;

e Assessorar as reunioes de Diretoria e Plendrio, quando convocado;

e Zelar pela atualizacdo dos registros e da documentacgdo do Estatuto do CREF2/RS e
Regimento Interno do CREF2/RS;

e Elaborar em conjunto com os Assessores e Coordenadores, dados estatisticos dos
servicos e atividades do CREF2/RS, para elaboragdo e fornecimento de relatérios;

e Zelar pela confidencialidade das informacdes e pela guarda e conservacdo das Atas
de Diretoria, Plendria, Comissdes e Camaras;

e Elaborar o planejamento organizacional do Conselho, em conjunto com a Diretoria
e responsdvel pelo Recursos Humanos, promovendo estudos de racionalizacdo e
controle do desempenho administrativo;

e Estudar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo dos servicos
e respectivos planos de aplicagdo, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos, para operacionalizar e agilizar os referidos servicos.

e Analisar os resultados de implantacdo de novos métodos, efetuando comparacgdes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorcdes,
avaliar desempenhos e replanejar o servico administrativo.

e Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos
servicos, colhendo informagdes em documentos, junto ao pessoal ou por outro
meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas.

e Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do Conselho,
verificando o funcionamento de suas unidades segundo regimento e regulamentos
vigentes, para propor e efetivar sugestoes.

e Analisar os resultados de implantagdo de novos métodos, efetuando comparagdes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorgdes,
avaliar desempenhos e replanejar o servico administrativo;

e Planejar, dirigir e controlar o Plano de Trabalho do CREF2/RS;

e Elaborar em conjunto com a Diretoria, Geréncia Financeira e de Contratos e
Procuradoria Juridica, planejamento estratégico;

e Elaborar em conjunto com a Geréncia Técnica e Procuradoria Juridica, dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF2/RS, para planejamento e elaboracédo
da prévia orgcamentaria;

e Desempenhar a fung¢do de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.
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GERENTE TECNICO(A) - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Educacdo Fisica e/ou Administracdo (Bacharelado ou
Tecndlogo em Gestdo, reconhecidos nas instituicdes oficiais de ensino);

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Carteira Nacional de Habilitacdo — Categoria B;

e Subordinado a Presidéncia.

ATRIBUICOES:

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades dos Departamentos sob sua
responsabilidade, em conjunto com os Assessores, Coordenadores e Supervisores,
definindo metas e assegurando o adequado controle sobre todos os processos
existentes, bem como realizar reuniées com as equipes de trabalho, buscando
disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente,
no bom andamento dos trabalhos.

e Assessorar as reunioes de Diretoria e Plendrio, quando requisitado para tal fim.

e Avaliar os servidores efetivos sob sua responsabilidade direta, bem como analisar
e aprovar os pedidos de férias, folgas e substituicao;

e Redigir, por determinagdo superior, exposicdes de motivos, atas, relatérios, atos
oficiais e correspondéncias;

e Coordenar e supervisionar os departamentos sob sua responsabilidade, nas
auséncias, férias e folgas dos Assessores sob sua responsabilidade, salvo se
nomeado substituto, bem como nas vacancias dos respectivos cargos, procedendo
com as referidas atribuicbes , se necessdrio, com excecdo das atribuicGes
especificas dos cargos de formacdo/graduacdo.

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

e Despachar diretamente com a Presidéncia;

e Avaliar o desempenho, conceder elogios aos empregados sob sua responsabilidade
e aplicar-lhes penalidades, submetendo-os para conhecimento da Diretoria.

e (Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas a¢Ges de geréncia que dirige;

e Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
transmitindo as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais
colaboradores do CREF2/RS;
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e Elaborar em conjunto com os Assessores e Chefias sob sua responsabilidade, dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF2/RS, para elaboracdo e fornecimento
de relatorios;

e Fiscalizar e orientar em conjunto com o AGENTES DE FISCALIZACAO o exercicio
profissional da educacao fisica verificando o atendimento as Leis, Resolucdes e
demais normativas emitidas pelo Sistema CONFEF/CREFs, nos locais onde estdo
sendo executadas atividades fisicas, desportivas e similares.

e Acompanhar a Lavratura dos autos de infracdo junto com os AGENTES DE
FISCALIZACAO, bem como, termos de visita, notificacdes, e intimagdes,
preenchendo formularios especificos com os dados e quesitos pertinentes.

e Realizar viagens.

e Conduzir veiculos quando em atendimento a tarefas correlatas com o cargo.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacao vigente.

e Abrir processos administrativos da sua drea, quando necessario.

e Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos
servicos, colhendo informagcdes em documentos, junto ao pessoal ou por outro
meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas.

e Zelar pela confidencialidade das informacgdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e Criar procedimentos para que os usuarios utilizem adequadamente os recursos,
guanto a seguranca de informacao.

e Elaborar em conjunto com a Diretoria, Geréncia Administrativa e de Servicos e

Procuradoria Juridica o Planejamento Estratégico da Autarquia.

PROCURADOR(A) JURIDICO(A) GERAL - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais;
¢ |dade Minima: 18 anos;

¢ Seis (6) meses de experiéncia como graduado em Ciéncias Juridicas;

* Registro ativo no respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado a Presidéncia.

ATRIBUICOES:
* Coordenar o Departamento Juridico e demais setores de sua responsabilidade,
sendo responsavel pela gestdo de modo a viabilizar e dar encaminhamentos as
deliberagées da Administragdo, Diretoria e Plenaria. Supervisionar os Pregdes
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eletrénicos e presenciais do CREF2/RS, promovendo cronograma anual visando
organizacao prévia, quando demandado para tal fim.

* Prestar assessoria em todos os assuntos ligados aos processos de compras,
contratacbes, pregdes eletrbnicos e presenciais, assessorando a Comissdao de
Licitacao e Diretoria, bem como todos os Departamentos requisitantes, sempre que
solicitado.

* Realizar gestao das atividades ligadas aos departamentos sob sua responsabilidade,
prestando assisténcia juridica em todos os assuntos de interesse do Conselho,
assessorando Comissdes e Camaras Técnicas, Diretoria, bem como todos os
Departamentos requisitantes.

* Gerenciar as atividades da Assessora responsavel pela coordenacgdo dos trabalhos
do departamento de cobranca judicial e extrajudicial. Prestar servicos juridicos e
promover a defesa dos interesses do Conselho, de modo a garantir que todos os
procedimentos sejam realizados com a estrita observancia dos principios e normas
da legislacdo vigente e dos prazos estabelecidos, garantindo assim a legalidade das
acOes, maior seguranca juridica nos processos decisérios, bem como atender
adequadamente as demandas dos profissionais, com agilidade e eficiéncia.

* Acompanbhar, analisar e propor alteragdes nos contratos do CREF2/RS.

* Assessorar as Geréncias e Diretoria na analise e prevencdo dos processos diarios,
gue resultem ou envolvam acgbes judiciais, buscando garantir que todos os
procedimentos sejam realizados de acordo com os principios e normas da
legislacdo pertinente, dentro dos prazos e procedimentos estabelecidos pela lei.

*  Emitir pareceres ou delegar a emissdao em processos delegados, quando verificado
quaisquer irregularidades, demandando-os imediatamente a diretoria.

* Zelar pela confidencialidade das informagdes, garantindo acesso das informagdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdao de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Emitir pareceres em processos decorrentes da agdo fiscalizadora do Conselho,
assim como em processos e expedientes origindrios da Administragdo interna.

* Representar o Conselho em juizo, acompanhando a tramitacdo de processos em
gue o Orgdo seja parte interessada.

* Controlar e coordenar os processos éticos do Conselho.

* Elaborar, efetuar diligéncias e encaminhar intimacdes e/ou notificaces as partes
envolvidas no processo ético.

*  Revisar oficios, memorandos e comunicagdes diversas, referentes ao
Departamento Juridico e de Compras e Contratos.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Prestando assisténcia juridica em todos os assuntos ligados aos processos de
compras, contratagdes, pregdes eletronicos e presenciais, com emissdo de parecer
juridico.
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* Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento, definindo metas
e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como
realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos
procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos.

* 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.

* Elaborar em conjunto com a Diretoria, Geréncias, planejamento estratégico;

* Planejar, dirigir e controlar o Plano de trabalho do CREF2/RS em conjunto com as
Geréncias;

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao;

* Efetuar os filtros no software, para determinar quais os registrados podem ser
processados administrativamente.

ASSESSOR(A) FINANCEIRO(A) - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Ciéncias Contabeis;

* Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacao;
* |dade Minima: 18 anos;

* Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUICOES:

* Avaliar os servidores efetivos em cargos sob sua responsabilidade, bem como
analisar e aprovar os pedidos de férias, folgas e substituicao;

* Emitir pareceres em processos auditados, quando verificadas quaisquer
irregularidades, demandando-os imediatamente a Geréncia e a Diretoria, apds
manifestagdo prévia da Procuradoria Juridica.

* Coordenar, controlar e supervisionar a realizacdo dos servicos de empresas
contratadas para fornecer servigos de contabilidade, exceto quando determinado
em Diretoria que seja realizado tal controle por setor diverso.

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

* Conceder elogios aos empregados sob sua responsabilidade e aplicar-lhes
penalidades, submetendo-os para conhecimento da Diretoria.
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* Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas a¢des de geréncia que dirige;

* Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
transmitindo as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais
colaboradores do CREF2/RS;

* Elaborar em conjunto com os demais Assessores sob sua responsabilidade , dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF2/RS, para elaboracdo e fornecimento
de relatorios;

* Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos
servicos, colhendo informagdes em documentos, junto ao pessoal ou por outro
meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas.

* Elaborar relatdrio administrativo de gestdo em conjunto com os Assessores;

* Encaminhar a presta¢do de contas ao TCU e CONFEF;

* Acompanhar a elaboracdo do relatério financeiro anual, realizado pelo
Departamento Financeiro;

* Elaborar em conjunto com a Geréncia Administrativa e de Servigos e Procuradoria
Juridica, dados estatisticos dos servicos e atividades do CREF2/RS, para
planejamento e elaboracdo da prévia orcamentdria;

* Planejar, dirigir e controlar o Plano de trabalho do CREF2/RS em conjunto com as
Geréncias, Presidéncia e Diretoria;

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSESSOR(A) INSTITUCIONAL- CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
e Subordinado a Geréncia Técnica.

ATRIBUICOES:

* Redigir e acompanhar digitacdo e envio de oficios, memorandos e comunica¢des
diversas, quando envolvendo entes publicos e agentes publicos;

* Orientar o exercicio profissional da educagdo fisica junto aos entes publicos
verificando o atendimento as Leis, Resolugdes e demais normativas emitidas pelo
Sistema CONFEF/CREFs;

* Atender a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais 6rgaos
publicos de acordo com orientagGes da Geréncia Técnica e da Presidéncia do
Conselho;

* Realizar palestras e instrugdes acerca da legislacdo e de temas pertinentes a
orientagdo do exercicio profissional da educacao fisica.

* Realizar viagens;
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* Organizar e planejar a¢des junto aos entes publicos, Ministério Publico e Poder
Judiciario a fim de conscientizar acerca da importancia da profissdo e do dever de
cumprimento da legislacao;

* Supervisionar, coordenar e participar do projeto interiorizacao.

* Realizar reunides pelo Estado do Rio Grande do Sul, com prefeitos e secretarios de
educacdo;

* Realizar atendimentos a sociedade, profissionais e pessoas juridicas a luz da
legislacdo da educacao fisica;

* Receber e protocolar documentos, bem como todas as demandas envolvendo
atendimentos e ao projeto CREF Itinerante;

* Repassar todos os posicionamentos adotados pelo CREF2/RS ao Departamento de
Comunicacdo, tracando estratégias de divulgacao;

* Organizar junto ao Departamento de comunicacdo a cobertura e divulgacdo de
todos os eventos, projetos e acdes envolvendo o Conselho;

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* 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 didarias.

ASSESSOR(A) DE CAMARAS/COMISSOES — CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
e Subordinado a Presidéncia.

ATRIBUICOES:

* Assessorar a Presidéncia, Diretoria e Camaras, Permanentes e Temporarias, no
desempenho de suas atribuicbes, em assuntos técnicos e institucionais
relacionados a drea da educacdo fisica, apresentando relatérios periddicos e
sempre que solicitado, sobre o andamento das questdes.

* Orientar as Camaras quanto no linear cumprimento da legislacdo que cerca o
funcionamento dos érgdos de Assessoramento do Plenario.

* Auxiliar na elaboragao de documentos, indicando, sempre que solicitado, o mais
adequado as necessidades das Camaras.

* Acompanhar e dar andamento aos assuntos de interesse da Presidéncia, Diretoria
e Plenario junto a(s) camara(s) competente(s).
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* Receber e tratar de assuntos em que é necessario posicionamento institucional e
encaminhar as Camaras correspondentes para a emissdo de pareceres técnicos
reportando-se a Presidéncia, Diretoria e aos Orgdos de Assessoramento do
Plendrio;

* Acompanhar a instrugdo em processos administrativos, auxiliando as Camaras
competentes.

* Acompanhar a execucdo das a¢Oes planejadas e reprogramar atividades de acordo
com os indicativos da analise, bem como, examinar e controlar as a¢cdes executadas
junto aos Orgados Executivos.

* Analisar processos envolvendo entes publicos, em especial atividades de educagao
fisica junto as escolas publicas, pragas publicas e projetos envolvendo entes da
administragdo publica;

* Sugerir a elaboracdo e atualizacdo das normas e procedimentos;

*  Conduzir veiculo para fins de reunides institucionais, atendimento e tarefas
correlatas.

* Acompanhar a Presidéncia ou membros de cdamaras em suas reunides e
compromissos, quando convocado;

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacao vigente.

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

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSESSOR(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - TI -CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Informdtica (Bacharelado ou Tecndlogo e suas
variagGes reconhecidas nas instituicbes oficiais de ensino) ou em Andlise de
Sistemas de Informacdo;

¢ Seis (6) meses de experiéncia como profissional de Informatica, em suas variacbes
reconhecidas;

. Subordinado a Geréncia Técnica.

ATRIBUICOES:

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento de Informatica,
em conjunto com os Coordenadores e Supervisores, definindo metas e
assegurando o adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como
realizar reunides com a equipe de trabalho, buscando disseminar novos
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procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos.

e Assessorar as reunioes de Diretoria e Plendrio, quando requisitado para tal fim.

e Avaliar os servidores efetivos sob sua responsabilidade direta, bem como analisar
e aprovar os pedidos de férias, folgas e substituicdo em conjunto com a respectiva
geréncia;

e Coordenar e supervisionar o departamento sob sua responsabilidade, nas
auséncias, férias e folgas dos subordinados sob sua responsabilidade, salvo se
nomeado substituto, bem como nas vacancias dos respectivos cargos, procedendo
com as referidas atribuicdes , se necessario, com exce¢do das atribuicbes
especificas dos cargos de formacdo/graduacdo.

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

e Conceder elogios aos empregados sob sua responsabilidade e aplicar-lhes
penalidades, submetendo-os para conhecimento da Geréncia a que esta vinculado.

e Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas acdes do Departamento que dirige;

e Zelar pela disciplina e o cumprimento das normas legais e regulamentares,
transmitindo as decisdes e demandas advindas do Plenario e Diretoria aos demais
colaboradores do CREF2/RS;

e Elaborar em conjunto com os Assessores sob sua responsabilidade, dados
estatisticos dos servicos e atividades do CREF2/RS, para elaboracdo e fornecimento
de relatorios;

e Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos
servicos, colhendo informagdes em documentos, junto ao pessoal ou por outro
meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas.

e Zelar pela confidencialidade das informacgdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e Criar procedimentos para que os usuarios utilizem adequadamente os recursos,
guanto a seguranca de informagao.

e Coordenar e efetuar levantamentos junto ao usuadrio, objetivando identificar
necessidades, analisando, desenvolvendo, pesquisando e propondo a implantagdo
de novos sistemas.

e Coordenar a execu¢dao de configuragdes no software da administracdao de rede
interna, tais como cadastramento de usuarios, liberacdo/restricio de acesso a
recursos da rede local, intranet e e-mail, entre outros.

e Coordenar e supervisionar as atividades de suporte aos usudrios de correio
eletronico interno e externo.

e Elaborar em conjunto com a Diretoria, Geréncia de Servigos, Procuradoria Juridica
e Geréncia Técnica, o Planejamento Estratégico da Autarquia.
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e Monitorar a conectividade entre os computadores da rede interna, tais como
velocidade de transmissdo, conflito, falhas, entre outros, adotando medidas
preventivas ou corretivas, quando for o caso.

e Efetuar manutencdo no banco de dados, acompanhando o espaco disponivel em
disco e a organizacao das informacdes.

e Executar rotinas de seguranca das informagdes (backup) para os dados do
Conselho, em conjunto com os responsdveis de cada drea, revendo-as
constantemente e acompanhando a sua execugdo.

e Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

e Desempenhar a func¢do de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacao vigente.

e Controlar, analisar e propor alteracbes nos contratos relacionados ao
Departamento.

e Realizar viagens;

e 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 didarias.

ASSESSOR(A) DA PRESIDENCIA- CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo;

¢ |dade Minima: 18 anos;

¢ Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria B;
e Subordinado a Presidéncia.

ATRIBUICOES:

e Assessorar e secretariar a Presidéncia do CREF2/RS em assuntos institucionais;

e Acompanhar a Presidéncia em suas reuniées e compromissos, quando convocado;

e Efetuar o agendamento de reunides junto a érgdos publicos e entidades ligadas a
Educagao Fisica;

e Auxiliar na divulgacao das pautas abordadas pela Presidéncia;

e Acompanhar a execugdao das a¢Oes planejadas pela Presidéncia e reprogramar
atividades de acordo com os indicativos da analise, bem como, examinar e
controlar as agBes executadas;

e Redigir e acompanhar digitacdo e envio de oficios, memorandos e comunicacdes
diversas, quando envolvendo entes publicos e agentes publicos.

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br

35



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO

CREF2/RS CREFi/ i

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

e Assessorar e elaborar atas das reunides da Presidéncia;

e Controlaraobediéncia a Lei de Acesso a Informacdo pelo Conselho e Transparéncia;

e Conduzir veiculo para fins de reunides institucionais, atendimento e tarefas
correlatas.

e Realizar viagens;

e Analisar os temas em que é necessario posicionamento institucional e encaminhar
as ComissOes/Camaras correspondentes para a emissdo de pareceres técnicos,
conforme solicitagdes da Presidéncia;

e Realizar reunides pelo Estado do Rio Grande do Sul, com prefeitos, secretarios e
autoridades locais, conforme solicitacdo da Presidéncia;

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e 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 didrias.

ASSESSOR(A) JURIDICO(A) - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Ciéncias Juridicas e Sociais;

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;
¢ |dade Minima: 18 anos;

e Registro ativo na OAB/RS.

e Subordinado a Procuradoria Juridica.

ATRIBUICOES:

e Assessorar as Comissdes, Camaras Técnicas, Diretoria em assuntos juridicos
relacionados a area da educagao fisica, apresentando relatdrios periddicos sobre o
andamento das questdes;

e Acompanhar instrugao em processos de fiscalizagdo, processos éticos, auxiliando a
Comissao de Orientagado e Fiscalizagao;

e Acompanhar a execugao das a¢des planejadas e reprogramar atividades de acordo
com os indicativos da analise, bem como, examinar e controlar as a¢des executadas
junto a Assessoria de Fiscalizagao;

e Analisar processos, principalmente os que envolvem infracdo a lei e denuncias
envolvendo entes publicos, em especial atividades de educacdo fisica junto as
escolas publicas, pragas publicas e projetos envolvendo entes da administracdo
publica;

e Elaborar e atualizar, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes de
Orientacdo e Fiscalizacdo no tocante a fiscalizacdo de entes publicos, junto a
Assessoria de Fiscalizacao;
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e Redigir e acompanhar digitacao e envio de oficios, memorandos e comunicagdes
diversas, envolvendo entes publicos e agentes publicos.

e Orientar o exercicio profissional da educacao fisica junto aos entes publicos
verificando o atendimento as Leis, Resolu¢des e demais normativas emitidas pelo
Sistema CONFEF/CREFs;

e Atender a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais érgaos
publicos de acordo com orientacdes da Presidéncia do Conselho;

e Realizar palestras e instrugbes acerca da legislacdo e de temas pertinentes a
fiscalizacdo da educacao fisica.

e Analisar os temas em que é necessario posicionamento juridico e encaminhar as
ComissGes/Camaras correspondentes para a emissdo de pareceres técnicos;

e Organizar e planejar acdes junto aos entes publicos, Ministério Publico e Poder
Judiciario a fim de conscientizar acerca da importancia da profissdo e do dever de
cumprimento da legislacao;

e Realizar reunides pelo Estado do Rio Grande do Sul, com prefeitos e secretarios de
educacdo;

e Repassar todos os posicionamentos adotados pelo CREF2/RS ao Departamento de
Comunicacdo, tracando estratégias de divulgacao;

e Realizar viagens;

e Controlar e encaminhar os processos juridicos, éticos e administrativos do
Conselho.

e Elaborar, efetuar diligéncias e encaminhar intimacdes e / ou notificacdes as partes
envolvidas no processo ético;

e Agendar e colher depoimentos referentes a processos éticos, reduzindo-os a
termo.

e Acompanhar e supervisionar todo o servico de processos judiciais e
administrativos, dos quais se especificam em instruir, peticionar e acompanhar os
processos e procedimentos nos quais o CREF2/RS for parte ou interessado,
mantendo atualizado o cadastro e controle de prazos;

e Controlar a movimentagdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento;

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e 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;

¢ Demais atividades compativeis com sua formacgao.

ASSESSOR(A) DE INFORMATICA - CC/FG (EM EXTINGAO)
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REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Informatica (Bacharelado ou Tecndlogo e suas
variagGes reconhecidas nas instituicbes oficiais de ensino) ou em Andlise de
Sistemas de Informagao.

e Seis (6) meses de experiéncia como profissional de Informdtica, em suas variagdes
reconhecidas.

e Subordinado a Assessoria de Tecnologia da Informacgao - Tl.

ATRIBUIGOES:

* Coordenar o Departamento de Informdtica, devendo seguir as diretrizes da
Geréncia Técnica;

* Manter os equipamentos de informdtica em perfeito funcionamento,
providenciando suas manuten¢Ges quando necessario;

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores;

» Zelar para que os recursos de informatica sejam utilizados conforme recomendado
pela legislacdo;

* Implantar os sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacao,
processamento e digitacao;

* Analisar e propor alteracdo nos sistemas em operacdo, visando melhorar seu
desempenho;

* Coordenar a programacao, avaliando e orientando testes dos sistemas;

* Executar manutencao corretiva e preventiva nos sistemas ja implantados;

* Administrar o ambiente informatizado, prestando suporte técnico e o treinamento;

* Elaborar documentagao técnica;

* Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solucGes para ambientes
informatizados e pesquisa tecnoldgica em informatica;

* Monitorar a conectividade entre os computadores da rede interna, tais como
velocidade de transmissdo, conflito, falhas, entre outros, adotando medidas
preventivas ou corretivas, quando for o caso;

* Efetuar manutencdo no banco de dados, acompanhando o espaco disponivel em
disco e a organizacdo das informacdes;

* Executar rotinas de seguranca das informagdes (backup) para os dados do
Conselho, em conjunto com os responsaveis de cada area, revendo-as
constantemente e acompanhando a sua execugao;

* Assessorar os departamentos do Conselho com relagdo aos assuntos de informatica
e telefonia;

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o andamento;
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* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Controlar, analisar e propor alteragcbes nos contratos relacionados ao
Departamento;

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

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSESSOR(A) DE FISCALIZACAO - CC/FG

REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado ou Licenciatura) em Educacao Fisica;
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

¢ Carteira Nacional de Habilitacdo — Categoria B;

e Subordinado a Geréncia Técnica.

ATRIBUICOES:

e Coordenar o Departamento de Fiscalizacdo, sendo responsdvel pela gestdo do
mesmo de modo a viabilizar e dar encaminhamentos as delibera¢Ges da Diretoria;

e Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessdrias, para o bom
andamento das mesmas;

e Assessorar as Comissdes, Camaras Técnicas, Diretoria, bem como todos os
Departamentos, em assuntos relacionados ao Departamento de Fiscalizagdo,
apresentando relatérios periddicos sobre o andamento das atividades da area;

e Acompanhar instrugao em processos de infragao;

e Receber informagdes por escrito sobre a regularidade ou ndo dos fiscalizados, para
andlise e aprovacgdo, anexando sugestdes de providéncias ou encaminhamento a
serem enviadas a Camara de Fiscalizagdo e Camara de Julgamento, Plenaria e
Diretoria.

e Planejar acGes de fiscalizacdo e divulgacdo as Camaras, Departamentos,
Presidéncia, Assessoria, etc.

e Acompanhar a execucao das acoes planejadas e reprogramar atividades de acordo
com os indicativos da anadlise, bem como, analisar e controlar as a¢cdes executadas,
pela equipe sob sua responsabilidade;

e Analisar processos, principalmente os que envolvem infragdo a lei e dentncias.

e Elaborar e atualizar, as normas e procedimentos utilizados pelos Agentes de
Fiscalizagdo;
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e Redigir e acompanhar digitacao e envio de oficios, memorandos e comunicagdes
diversas, referentes ao Departamento;

e Orientar o exercicio profissional da educacao fisica verificando o atendimento as
Leis, ResolucBes e demais normativas emitidas pelo Sistema CONFEF/CREFs, nos
locais onde estdo sendo executadas atividades fisicas, desportivas e similares;

e Llavrar autos de infracdo, preenchendo formularios especificos com os dados e
guesitos pertinentes, quando Agente de Fiscalizacdo do quadro de funcionario de
carreira;

e Apurar denuncias e elaborar relatdrios sobre as providéncias adotadas.

e Atender a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais érgdos
publicos de acordo com orientacbes do Departamento de Fiscalizacdo do
CREF2/RS;

e Realizar viagens;

e Conduzir veiculo para fins de fiscalizacdo, atendimento e tarefas correlatas;

e Emitir e entregar notificacdes e intimacoes;

e Emitir e entregar termos de visita e autos de infracdo, quando Agente de
Fiscalizacdo do quadro de funcionario de carreira;

e Preencher relatérios e abrir processos quando necessarios;

e Assegurar a exatiddo das informagdes, bem como seu fornecimento dentro dos
prazos estabelecidos;

e Controlar a movimentacao de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento;

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratagdo de servigos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e Controlar, analisar e propor alteracbes nos contratos relacionados ao
Departamento.

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento, definindo metas
e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como,
realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos
procedimentos e resolver questbes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos;

e 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;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formagao.

ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Comunicacdo Social;
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e Seis (6) meses de experiéncia como profissional de comunicacéo;
e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;
e Subordinado a Geréncia Técnica.

ATRIBUIGOES:

e Coordenar o Departamento, sendo responsavel pela administracdo do mesmo.

e Desenvolvimento do planejamento estratégico de comunicacdo e marketing,
implementacdo e desenvolvimento de projetos institucionais na drea da
comunicacdo, planejamento e organiza¢do de eventos.

e Desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo de relatérios, organizacdo de
cerimoniais e eventos.

e Assessorar o CREF2/RS, em assuntos relacionados ao Departamento de
Comunicacdo, apresentando relatérios periédicos sobre o andamento das
atividades da darea.

e Acompanhar processos de pesquisa e desenvolvimento de programacdo visual,
producdo grafica, editoracdo eletronica, campanhas publicitarias, pecas graficas,
planejamento editorial, produgao de informativos, etc.

e Gerenciar a comunicacdo integrada de marketing institucional e endomarketing.

e Gerenciar veiculagdo, na midia, informacdes de atividades desenvolvidas pelo
Conselho.

e Coordenar a execucdo de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins, portal/site,
intranet e outros informativos oficiais.

e Analisar e revisar tecnicamente o contelddo de divulgacdo de informacbes de
interesse do Conselho.

e Elaborar e apresentar Planos de Midia, com propostas de custos, periodicidade,
meios de midia, analise de impacto, abrangéncia e justificativa.

e Criar, produzir e divulgar os produtos de comunicagao institucional.

e Criar, produzir e veicular mensagens publicitdrias para campanhas especiais, com
pecas graficas e visuais.

e Acompanhar a cobertura jornalistica e assessorar a presidéncia em eventos oficiais.

e Acompanhar, na imprensa, os assuntos veiculados sobre o Conselho e outros de
seu interesse.

e Desempenhar a fung¢dao de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratagdo de servigos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e Controlar, analisar e propor alteragbes nos contratos relacionados ao
Departamento.

e Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento, definindo metas
e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como,
realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos
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procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos.

e Realizar viagens;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formagao.

ASSESSOR(A) DE RECURSOS HUMANOS - CC/FG

REQUISITOS:

e Curso Superior completo em Administracdo (Bacharelado ou Tecnélogo em Recursos
Humanos, reconhecidas nas institui¢cdes oficiais de ensino).

* Registro ativo no respectivo Conselho de Classe.

* Seis (6) meses de experiéncia em recurso humanos;

e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servicos.

ATRIBUICOES:

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento, definindo metas
e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como
realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos
procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos.

* Coordenar todo o servico de registro, cadastramento e arquivamento dos
funcionarios e demais documentos funcionais.

* Coordenar, planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento de
Recursos Humanos, definindo metas e assegurando adequado controle sobre todos
0s processos existentes, bem como realizar reuniGes com sua equipe de trabalho,
buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram,
diretamente, no bom andamento dos trabalhos.

* Controlar, analisar e propor alteragbes nos contratos relacionados ao
Departamento.

* Coordenar e executar trabalhos administrativos.

* Elaborar e redigir expedientes e relatdrios relativos aos processos administrativos
inerentes ao Departamento.

* Coordenar, planejar e implementar acOes administrativas necessdrias ao
cumprimento da fungdo no Departamento.

* Garantir o atendimento aos colaboradores, estagiarios, aprendizes, e orientar
guanto aos procedimentos e documentagdes necessarias relativas a cada caso.

* Conferir a documentacdo apresentada conforme estabelecido nas normas do
Sistema CONFEF/CREFs.

*  Emitir documentos de competéncia do departamento quando o solicitante atender
as exigéncias previstas nos regulamentos e, conforme o caso, autenticar os
documentos.

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br

42



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

* Controlar, analisar e propor altera¢des nos contratos diversos.

* Solicitar, organizar e realizar documentacao para contratacdo e demissdao de
pessoal, mantendo-as atualizadas.

* Conferir a folha de pagamentos, com calculo dos respectivos encargos para
pagamentos.

* Conferir as declaragées de rendimentos para empregados e prestadores de
servigos.

* Supervisionar e realizar atividades de recursos humanos.

* Controlar o relégio e a folha de ponto.

* Conferir e representar o CREF2/RS nas rescisdes de contrato de trabalho.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Promover agbes que visem o desenvolvimento e aprimoramento dos
colaboradores do CREF2/RS, visando garantir a qualidade e o bom
desenvolvimento de suas atividades diarias;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSESSOR(A) DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO - CC/FG
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado ou Tecnélogo) em instituicdo oficial de
ensino;

¢ |dade Minima: 18 anos;

¢ Seis (6) meses de experiéncia em atendimento ao publico;

e Subordinado a Geréncia Técnica.

ATRIBUICOES:

* Coordenar o Departamento de Registro.

* Controlar, analisar e propor alteracbes nos contratos relacionados ao
Departamento.

* Planejar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento, definindo metas
e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como
realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos
procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos.

* Coordenar todo o servico de registro, cadastramento e arquivamento dos
registrados e demais documentos do CREF2/RS;

* Coordenar e executar trabalhos administrativos.
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* Elaborar e redigir expedientes e relatdrios relativos aos processos administrativos
inerentes ao Departamento.

* Coordenar, planejar e implementar ag¢des administrativas necessdrias ao
cumprimento da fun¢do no Departamento.

* Garantir o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que
procuram o Conselho, e orientar quanto aos procedimentos e documentacdes
necessarias relativas a cada caso.

* Conferir a documentacdo apresentada conforme estabelecido nas normas do
Sistema CONFEF/CREFS.

* Receber e protocolar a documentacdo que der entrada no Conselho,
encaminhando-as aos departamentos competentes.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos da area, informando aos
interessados o andamento.

* Emitir documentos de competéncia do atendimento quando o solicitante atender
as exigéncias previstas nos regulamentos e, conforme o caso, autenticar os
documentos.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Controlar, analisar e propor alteragGes nos contratos diversos.

* Realizar viagens;

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSISTENTE ESPECIAL
REQUISITOS:

*  Curso Superior completo (Bacharelado) em Engenharia Civil.
* Trés (3) anos de experiéncia como profissional Engenheiro, com experiéncia em
Obras Publicas;
* |dade Minima: 18 anos
* Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;
* Subordinado diretamente a Geréncia Administrativa e de Servigos

ATRIBUICOES:

* Exercer as fun¢Ges de Responsavel Técnico das obras de interesse desta Autarquia
Federal, em especial a reforma da nova sede do CREF2/RS;

* Realizar gestdo das atividades ligadas as obras sob sua responsabilidade, realizando
a medicao dos servicos prestados, acompanhando a qualidade dos trabalhos
desempenhados, realizando a revisdo e reformulacdo de projetos (quando
necessario), bem como realizando a explana¢do do andamento dos trabalhos a
Diretoria, sempre que requerido;
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* Realizar gestao das atividades ligadas aos departamentos sob sua responsabilidade,
prestando assisténcia técnica em todos os assuntos de interesse do Conselho,
assessorando ComissGes a Diretoria, bem como todos os Departamentos
requisitantes;

* Confecgdo de laudos e andlises técnicas nos assuntos de sua competéncia;

* Supervisdao, coordenacdo, gestdao e orientacdo técnica; coleta de dados, estudo,
planejamento, projeto e especificacdo; estudo de viabilidade técnica e ambiental;
assisténcia técnica; assessoria e consultoria;

* Desempenhar a fungdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Direcdo de obras e de servico técnico; vistoria, pericia, avaliacdo, monitoramento,
laudo, parecer técnico, auditoria e arbitragem; desempenho de cargo e fungao
técnica; desenvolvimento, andlise, experimentacdo, ensaio, padronizacao,
mensuracdo e controle de qualidade; elaboracdo de orcamento; producdo e
divulgacdo técnica especializada; e execucdo, fiscalizacdo e conducdo de obra,
instalacdo e servico técnico.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Administracdo e suas variacoes
reconhecidas nas instituicdes oficiais de ensino;

e Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;

¢ Vinculado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento para o qual
for lotado;

ATRIBUICOES:

* Supervisionar e executar as atividades de cadastramento, registro e arquivamento
de documentos e demais documentos do CREF2/RS, bem como a execugdo de
tarefas nos postos avangados.

* Supervisionar e executar trabalhos administrativos.

* Elaborar e redigir expedientes e relatdrios relativos aos processos administrativos
inerentes ao Departamento/posto avangado.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Garantir o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que
procuram o Conselho, e orientar quanto aos procedimentos e documentagdes
necessarias relativas a cada caso.

* Conferir a documenta¢do apresentada conforme estabelecido nas normas do
Sistema CONFEF/CREFs.

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br

45



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

* Supervisionar a documentacdo recebida e protocolada que der entrada no
departamento de Registro, encaminhando-as aos departamentos competentes.

*  Emitir documentos de competéncia do atendimento quando o solicitante atender
as exigéncias previstas nos regulamentos, e conforme o caso, autenticar os
documentos.

* Analisar os resultados de implantacao de novos métodos, efetuando comparacgdes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorcdes,
avaliar desempenhos.

* Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do Conselho,
verificando o funcionamento de suas unidades segundo regimento e regulamentos
vigentes, para propor e efetivar sugestoes.

* Participar do planejamento organizacional do Conselho, promovendo estudos de
racionalizacdo e controle do desempenho administrativo, se solicitado.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e acdes a serem adotadas, se solicitado.

* 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 didrias.

* Orcar e auxiliar nas compras da organizacdo, quando solicitado, auxiliando na
organizagao do estoque de materiais e equipamentos.

* Realizar levantamento do estoque geral/almoxarifado, procedendo e comparando
fluxo de entrada e saida, bem como proceder com a aquisicdo dos materiais de
expediente, limpeza e copa/cozinha, quando necessario.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ADMINISTRADOR(A)
REQUISITOS:

e  Curso Superior completo (Bacharelado) em Administracdo e suas variacoes
reconhecidas nas instituigdes oficiais de ensino.
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;
e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e  Vinculado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento para o qual
for lotado.
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ATRIBUICOES:

* Supervisionar e executar o servico de registro, cadastramento e arquivamento dos
registros e demais documentos do CREF2/RS, bem como a execucdo de tarefas nos
postos avancados.

* Supervisionar e executar trabalhos administrativos.

* Elaborar e redigir expedientes e relatdrios relativos aos processos administrativos
inerentes ao Departamento/posto avangado.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Garantir o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que
procuram o Conselho, e orientar quanto aos procedimentos e documentacgdes
necessdrias relativas a cada caso.

* Conferir a documentacdo apresentada conforme estabelecido nas normas do
Sistema CONFEF/CREFS.

* Receber e protocolar a documentacdo que der entrada no Conselho,
encaminhando-as aos departamentos competentes.

*  Emitir documentos de competéncia do atendimento quando o solicitante atender
as exigéncias previstas nos regulamentos, e conforme o caso, autenticar os
documentos.

* Analisar os resultados de implantacdo de novos métodos, efetuando comparagoes
entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir distorcdes,
avaliar desempenhos.

* Acompanhar o desenvolvimento da estrutura administrativa do Conselho,
verificando o funcionamento de suas unidades segundo regimento e regulamentos
vigentes, para propor e efetivar sugestoes.

* Participar do planejamento organizacional do Conselho, promovendo estudos de
racionalizacdo e controle do desempenho administrativo.

* Executar atividades relativas aos recursos humanos do Conselho.

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

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e ac¢bes 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.
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* Orgar e auxiliar nas compras da organizacao, quando solicitado, auxiliando na
organizacao do estoque de materiais e equipamentos.

* Realizar levantamento do estoque geral/almoxarifado, procedendo e comparando
fluxo de entrada e saida, bem como proceder com a aquisicdo dos materiais de
expediente, limpeza e copa/cozinha, quando necessario.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSISTENTE DE COMUNICAGAO
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Comunicacdo Social — Habilitagdo em
Relagbes Publicas ou Publicidade e Propaganda;

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Comunicagao.

ATRIBUICOES:

* Acompanhar os processos do Departamento de Comunica¢dao por meio da criacdo
e implementacdo de programacdo visual, producdo gréafica, anuncios, editoracdo
eletrbnica, planejamento editorial e elaboracdo de pecas graficas.

* Realizar a assessoria de imprensa, compreendidas a divulgac¢do de atividades e/ou
acOes de interesse do CREF2/RS, redacdo e encaminhamento de releases, contatos
com a midia e tarefas afins.

* Participar de reuniGes e comissdes pertinentes as atividades de divulgacdo das
profissGes e/ou eventos sociais.

* Organizar e promover eventos, atividades e a¢des de interesse do CREF2/RS.

» Zelar pela confidencialidade das informagdes, garantindo acesso das informagdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdao de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

*  Redigir textos para publicagdes em geral.

* Apresentar projetos de eventos.

* Desenvolver atividades relacionadas a elaboragdo de relatérios, organizacdo de
cerimoniais e eventos.

* Acompanhar a execuc¢ao de eventos de natureza externa de interesse do Conselho,
tais como Seminarios, Congressos, Encontros, Cursos, entre outros.

* Propor projetos e execu¢do de eventos internos voltados aos empregados do
Conselho.

*  Propor temas para insergao no sitio eletrénico do Conselho, inclusive intranet.

* Elaborar e aplicar relatdrios de avaliagdo dos eventos realizados.
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* Auxiliar o Assessor de Comunicacdo na elaboracdo de relatérios de prestacao de
contas dos eventos realizados.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e acles 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 didarias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

PUBLICITARIO(A)

REQUISITOS:

Curso Superior completo (Bacharelado) em curso Superior completo (Bacharelado)
em Comunicacdo Social — Habilitacdo em Publicidade e Propaganda;

Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgio;
e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Comunicagao.

ATRIBUICOES:

* Participar de reuniGes e comissdes pertinentes as atividades de divulgacdo das
profissGes e/ou eventos sociais.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacoes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Auxiliar o Assessor/Coordenador de Comunicac¢do na elaboragdo de relatérios de
prestacdo de contas das ag¢des realizadas.

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

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
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para planejamento dos procedimentos e acGes 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.

* Planejar, criar e implementar acdes de programacdo visual, producao gréfica,
campanhas de divulgacdo, midias de forma geral, editoracdo, roteiros de videos,
layouts e materiais de distribuicdo gratuita.

* Organizar e promover acées promocionais e de divulgacdo de interesse do CREF2/
RS.

* Redigir textos para materiais graficos e publicitarios, midia online e offline de forma
geral.

* Apresentar e implementar projetos de divulgacdo e relacionamento com os
diversos publicos.

* Desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo de planejamento, avaliacdo e
relatdrios dos servicos realizados.

* Trabalhar midias e meios de comunicag¢do online e offline.

* Desenvolver e controlar os materiais de divulgacdo e promocionais do CREF2/RS.

* Acompanhar os eventos relativos a comunicagdo e a promogao institucional.

* Acompanhar pesquisas de opinido relativas aos servigos prestados.

* Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo ou formacgao.

RELACOES PUBLICAS
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Comunicacdo Social — Habilitagdo em
Relagbes Publicas;

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Comunicagdo

ATRIBUICOES:

* Participar de reuniGes e comissdes pertinentes as atividades de divulga¢do das
profissdes e/ou eventos sociais.

» Zelar pela confidencialidade das informagdes, garantindo acesso das informacgdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Auxiliar o Assessor/Coordenador de Comunicac¢do na elaboragdo de relatdrios de
prestacdo de contas das a¢des realizadas.
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* Controlar amovimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e acGes 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 didarias.

* Apresentar e desenvolver projetos de eventos e relacionamento com os diversos
publicos do CREF2/RS.

* Organizar e promover eventos, acdes promocionais e atividades de interesse do
CREF2/RS.

* Desenvolver atividades relacionadas a organizacdo de eventos, como controle de
inscricdes, convites, cerimonial, check list e a elaboracdo de relatdrios.

* Acompanhar a execugao de eventos de natureza externa de interesse do Conselho,
tais como Semindrios, Congressos, Encontros, Cursos, entre outros.

* Planejar e executar a comunicacdo interna do CREF2/RS.

* Desenvolver artes e layouts simples relacionados a eventos, comunicagdo interna
e comunicacdo de forma geral.

*  Redigir textos para a comunicacao de forma geral, quando necessario.

* Elaborar e aplicar relatdrios de avaliagdo das a¢0es realizadas.

* Acompanhar pesquisas de opinido relativas aos servigos prestados.

* Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo ou formacao.

ASSISTENTE DE INFORMATICA
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Informatica, em suas variagGes
reconhecidas nas instituigdes oficiais de ensino.

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Informatica

ATRIBUICOES:
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» Certifica-se das corretas instalacdes e manutencao da estrutura de informatica,
bem como pelo assessoramento das diversas areas do Conselho na realizagdo de
tarefas que dependem do uso de recursos desta area.

* Assessorar o departamento e demais departamentos do Conselho com relacdo aos
assuntos de informatica.

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

* Manter os equipamentos de informdtica em perfeito funcionamento,
providenciando suas manuten¢Ges quando necessario.

* Supervisionar e efetuar levantamentos junto ao usudrio, 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.

* Supervisionar e realizar a programacao, avaliando e orientando o uso dos sistemas.

* Executar manutencdo corretiva e preventiva nos sistemas e equipamentos ja
implantados.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacao vigente.

* 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 didrias.

» Zelar pela confidencialidade das informagdes, garantindo acesso das informagdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ANALISTA DE SISTEMAS
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Informatica, em suas variacbes
reconhecidas nas instituicdes oficiais de ensino.
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Informatica
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ATRIBUICOES:

* Certifica-se das corretas instalacGes e manutencdo da estrutura de informatica,
bem como pelo assessoramento das diversas areas do Conselho na realizagdo de
tarefas que dependem do uso de recursos desta area.

* Assessorar os departamentos do Conselho com relagdo aos assuntos de informatica
e telefonia.

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

Manter os equipamentos de informatica em perfeito funcionamento,
providenciando suas manuten¢des quando necessario.

* Supervisionar e efetuar levantamentos junto ao usudrio, objetivando identificar
necessidades, analisando, desenvolvendo e propondo a implantagdo de novos
sistemas.

* Implantar os sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacao,
processamento e digitacdo.

*  Propor alteracdo nos sistemas em operagao, visando melhorar seu desempenho.

* Supervisionar e realizar a programacao, avaliando e orientando o uso dos sistemas.

* Executar manutencdo corretiva e preventiva nos sistemas e equipamentos ja
implantados.

* Controlar amovimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do setor de secretaria, assegurando
adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de
reunides para planejamento dos procedimentos e a¢des a serem adotadas.

* 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 didarias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSISTENTE DE SECRETARIA
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Secretariado Executivo.
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;
e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUICOES:
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* Supervisionar e executar as atividades setor de Secretaria.

* Desenvolver atividades relacionadas a elaboracdo de relatdrios, organizacao de
cerimoniais e eventos.

* Controlar os documentos oficiais e correspondéncias.

* Supervisionar atividades de atendimento ao publico na recepgao.

Receber, protocolar e encaminhar os documentos enderecados ao CREF2/RS.

* Manter organizado o arquivo dos documentos emitidos e recebidos pelo Conselho.

* Recepcionar os profissionais e outras pessoas que procuram a Presidéncia e
Conselheiros.

* Elaborar e digitar os documentos, em conjunto com o Assessor.

* Organizar a agenda de compromissos do Presidente e Conselheiros.

* Supervisionar a requisicdo de materiais, viagens e servicos para a Presidéncia e
Conselheiros do CREF2/RS, assegurando-se da logistica da agenda da Presidéncia e
Conselheiros do CREF2/RS.

* Verificar diariamente o andamento das atividades desenvolvidas na secretaria,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessdrias para
o0 bom andamento deste.

* Realizar a elaboracdo, digitacdo e emissdo de oficios, memorandos, relatdrios e
convocagoes.

* Receber e encaminhar as correspondéncias e documentos destinados ao Conselho.

 Elaborar pauta e secretariar as reunides dos Orgdos Executivos.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e a¢les 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 didarias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

SECRETARIA
REQUISITOS

e Curso Superior completo em Secretariado.
e Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;
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e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;
e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUIGOES:

* Supervisionar e executar as atividades setor de Secretaria.

* Desenvolver atividades relacionadas a elaborac¢do de relatérios, organizacao de
cerimoniais e eventos.

* Controlar os documentos oficiais e correspondéncias.

* Supervisionar atividades de atendimento ao publico na recepgao.

* Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Receber, protocolar e encaminhar os documentos endere¢ados ao CREF2/RS.

* Manter organizado o arquivo dos documentos emitidos e recebidos pelo Conselho.

* Recepcionar os profissionais e outras pessoas que procuram a Presidéncia e
Conselheiros.

* Elaborar e digitar os documentos, em conjunto com o Assessor.

* Organizar a agenda de compromissos do Presidente e Conselheiros.

* Supervisionar a requisicdo de materiais, viagens e servicos para a Presidéncia e
Conselheiros do CREF2/RS, assegurando-se da logistica da agenda da Presidéncia e
Conselheiros do CREF2/RS.

* Verificar diariamente o andamento das atividades desenvolvidas na secretaria,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessdrias para
o0 bom andamento deste.

* Realizar a elaboracdo, digitacdo e emissdo de oficios, memorandos, relatdrios e
convocacoes.

* Receber e encaminhar as correspondéncias e documentos destinados ao Conselho.

Elaborar pauta e secretariar as reunides dos Orgdos Executivos.

* Controlar amovimentagdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e ac¢bes 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 didrias.
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* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSISTENTE FINANCEIRO
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (bacharelado) em Ciéncias Contabeis.
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;
e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento Financeiro

ATRIBUICOES:

* Manter em dia as informacées financeiras, por meio de langamentos e ajustes no
sistema contdbil e financeiro.

* Manter o controle dos documentos de crédito.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Supervisionar o vencimento das faturas e realizar, diariamente, confeccdo de
cheques e autorizacdes de pagamentos, mantendo os processos de pagamentos
devidamente montados e arquivados.

* Auxiliar na elaboracdo do controle mensal da receita e despesa do CREF2/RS.

* Auxiliar no gerenciamento dos empenhos, contratos, pagamentos e seus
respectivos controles de saldo.

* Encaminhar documentos bancdrios ao encarregado dos servicos, conferindo os
valores de depdsitos e das contas a pagar.

* Conferiras declaragdes de rendimentos para empregados e prestadores de servigos
do CREF2/RS.

* Manter atualizado o controle dos documentos do Departamento Financeiro.

» Verificar os valores para recolhimento de tributos retidos pelo Conselho.

*  Emitir relatdrios para a analise, quando solicitado.

* Controlar a movimentagdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a fungao de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdao e de compra ou contratagdo de servigos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento Financeiro, assegurando
adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de
reuniées para planejamento dos procedimentos e a¢Ges a serem adotadas no
Departamento.

*  Proceder com os levantamentos patrimoniais (méveis e imoveis) do Conselho, com
estrita observancia da legalidade e normas pertinentes.

* Proceder com a atualizacdo do controle patrimonial do Conselho;
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* Realizar periodicamente a checagem de todos os bens e etiquetar aqueles
adquiridos apds a ultima conferéncia, visando confiabilidade e transparéncia.

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

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

CONTADOR(A)
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (bacharelado) em Ciéncias Contabeis.

¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

¢ Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento Financeiro
ou Departamento ao qual estiver vinculado

ATRIBUICOES:

* Manter em dia as informacgdes financeiras, por meio de lancamentos e ajustes no
sistema contdbil e financeiro.

*  Manter o controle dos documentos de crédito.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Supervisionar o vencimento das faturas e realizar, diariamente, confeccdo de
cheques e autorizagdes de pagamentos, mantendo os processos de pagamentos
devidamente montados e arquivados.

* Auxiliar na elaboracdo do controle mensal da receita e despesa do CREF2/RS.

* Auxiliar no gerenciamento dos empenhos, contratos, pagamentos e seus
respectivos controles de saldo.

*  Encaminhar documentos bancdrios ao encarregado dos servigos, conferindo os
valores de depdsitos e das contas a pagar.

* Conferiras declaragdes de rendimentos para empregados e prestadores de servigos
do CREF2/RS.

* Manter atualizado o controle dos documentos do Departamento Financeiro.

» Verificar os valores para recolhimento de tributos retidos pelo Conselho.

*  Emitir relatdrios para a analise, quando solicitado.

* Controlar a movimentagao de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Supervisionar e gerir processos administrativos, de compra ou contratacdo de
servigos.
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* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento Financeiro, assegurando
adequado controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de
reunides para planejamento dos procedimentos e a¢des a serem adotadas no
Departamento.

* Auxiliar nos levantamentos patrimoniais (mdveis e imdveis) do Conselho, com
estrita observancia da legalidade e normas pertinentes.

* Auxiliar na atualizagdao do controle patrimonial do Conselho;

*  Proceder com os levantamentos patrimoniais (mdveis e imdveis) do Conselho, com
estrita observancia da legalidade e normas pertinentes.

*  Proceder com a atualiza¢do do controle patrimonial do Conselho;

* Realizar periodicamente a checagem de todos os bens e etiquetar aqueles
adquiridos apds a ultima conferéncia, visando confiabilidade e transparéncia.

* 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 didrias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ASSISTENTE JURIDICO

REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais.
¢ Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduacgao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Procurador Juridico.

ATRIBUICOES:

* Assessorar juridicamente Conselheiros, ComissGes, Camaras e Diretoria, bem como
todos os Departamentos do Conselho, em assuntos relacionados as atividades do
Conselho.

* Emitir pareceres em processos decorrentes da acdo fiscalizadora do Conselho,
assim como em processos administrativos originarios dos Orgdos Executivos do
CREF2/RS.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

* Representar o Conselho em juizo, acompanhando a tramita¢do de processos em
gue o Orgdo seja parte interessada.

*  Promover cobrangas judiciais de haveres do Conselho, emitindo parecer sobre
processos que se encontram na divida ativa.

* Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas areas de atividades ligadas ao
CREF2/RS, em assuntos relacionados ao acompanhamento de processos, no dmbito
do Conselho.
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* Supervisionar e acompanhar todos os assuntos pertinentes a processos
disciplinares éticos, conforme legislagdo vigente.

* Controlar e encaminhar os processos juridicos, éticos e administrativos do
Conselho.

* Elaborar, efetuar diligéncias e encaminhar intimacdes e / ou notificacdes as partes
envolvidas no processo ético.

* Agendar e colher depoimentos referentes a processos éticos, reduzindo-os a
termo.

* Acompanhar e supervisionar todo o servico de processos judiciais e
administrativos, dos quais se especificam em instruir, peticionar e acompanhar os
processos e procedimentos nos quais o CREF2/RS for parte ou interessado,
mantendo atualizado o cadastro e controle de prazos.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e acGes 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 didrias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

ADVOGADO(A)
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Direito ou Ciéncias Juridicas e Sociais.
e Seis (6) meses de experiéncia no campo de sua graduagao;

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Procurador Juridico

ATRIBUICOES:

* Assessorar juridicamente Conselheiros, ComissGes, Camaras e Diretoria, bem como
todos os Departamentos do Conselho, em assuntos relacionados as atividades do
Conselho.

* Emitir pareceres em processos decorrentes da acdo fiscalizadora do Conselho,
assim como em processos administrativos originarios dos Orgdos Executivos do
CREF2/RS.
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* Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Representar o Conselho em juizo, acompanhando a tramitacdao de processos em
que o orgdo seja parte interessada.

* Promover cobrancgas judiciais de haveres do Conselho, emitindo parecer sobre
processos que se encontram na divida ativa.

* Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas dreas de atividades ligadas ao
CREF2/RS, em assuntos relacionados ao acompanhamento de processos, no ambito
do Conselho.

* Supervisionar e acompanhar todos os assuntos pertinentes a processos
disciplinares éticos, conforme legislacdo vigente.

* Controlar e encaminhar os processos juridicos, éticos e administrativos do
Conselho.

* Elaborar, efetuar diligéncias e encaminhar intimacdes e / ou notificacdes as partes
envolvidas no processo ético.

* Agendar e colher depoimentos referentes a processos éticos, reduzindo-os a
termo.

* Acompanhar e supervisionar todo o servico de processos judiciais e
administrativos, dos quais se especificam em instruir, peticionar e acompanhar os
processos e procedimentos nos quais o CREF2/RS for parte ou interessado,
mantendo atualizado o cadastro e controle de prazos.

* Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

* Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e a¢les 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 didrias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

AGENTE DE FISCALIZAGAO
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado/Licenciatura) em Educacéo Fisica com area
de atuacdo em bacharelado e licenciatura;
e Seis (6) meses de experiéncia como profissional de Educacéo Fisica;
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e Registro ativo no CREF2/RS para posse ao cargo;

e Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria “B”;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento de
Fiscalizacao.

ATRIBUICOES:

* Fiscalizar e orientar o exercicio profissional da educacdo fisica verificando o
atendimento as Leis, Resolucdes e demais normativas emitidas pelo Sistema
CONFEF/CREFs, nos locais onde estdo sendo executadas atividades fisicas,
desportivas e similares.

* lavrar autos de infracdo, preenchendo formularios especificos com os dados e
quesitos pertinentes.

» Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

* Apurar denuncias e elaborar relatdrios sobre as providéncias adotadas.

* Atender a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais 6rgdos
publicos de acordo com orientagdes do Departamento de Fiscalizagdo do CREF2/RS.

* Realizar viagens em tempo integral, em todo o Estado do Rio Grande do Sul,
conforme cronograma.

*  Conduzir veiculo para fins de fiscalizacdo, atendimento e tarefas correlatas.

* Emitir e entregar notificacdOes, intimacdes, termos de visita e autos de infracado.

* Preencher relatdrios e abrir processos quando necessarios.

* Assegurar a exatiddo das informacgdes, bem como seu fornecimento dentro dos
prazos estabelecidos.

* Atualizar dados coletados.

* Acompanhar o andamento dos processos sob a sua responsabilidade.

*  Prestar atendimento e orientagdes pessoalmente ou por telefone.

* Receber denuncias.

* Conferir documentacado dos profissionais da area.

* Subsidiar informac6es emitindo pareceres.

* Elaborar relatdrios de atuagdo e prestacao de contas de suas atividades.

* Efetuar denuncias sobre irregularidades em drgaos competentes.

*  Controlar prazos.

* Manter-se atento a qualquer irregularidade em relagao aos servigos prestados pelo
Profissional de Educacdo Fisica e pelas pessoas juridicas nas areas de atividades
fisicas, desportivas e similares.

* Contribuir na elaboragao de planejamentos visando a melhoria e racionalizagdo nos
procedimentos e métodos administrativos.
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* Controlar amovimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

* Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

* Participar de reunides para planejamento e implementacdao dos procedimentos e
acdes 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 didrias.

* Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

JORNALISTA
REQUISITOS:

e Curso Superior completo (Bacharelado) em Comunicacdo Social — Habilitagdo em
Jornalismo.

e Registro ativo na respectivo Conselho de Classe;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador de Comunicacgao.

ATRIBUICOES:

e Participar de reunides e comissGes pertinentes as atividades de divulgagdo das
profissdes e/ou eventos sociais.

e Zelar pela confidencialidade das informacgdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e Auxiliar o Assessor de Comunicacdo na elaboragdo de relatérios de prestacdo de
contas das acles realizadas.

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

e Desempenhar a fung¢do de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

® Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, assegurando adequado
controle sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides
para planejamento dos procedimentos e a¢les a serem adotadas no
Departamento.
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e 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.

e Participar e colaborar com os eventos internos e externos relativos a comunicacao
e a promogao institucional, realizando a cobertura sempre que solicitado.

e Produzir textos jornalisticos, de divulgacdo e outros de interesse do CREF2/RS.

e Atender a imprensa em geral.

® Coletar e preparar informagGes para divulgacdo oficial escrita, falada ou
televisionada.

® Produzir releases para a divulgacdo de forma geral.

e Elaborar e editar boletins e de outros informativos de comunicacao.

e Auxiliar na elaboracdo de projetos de comunicacdo e/ou de divulgacdo.
Acompanhar pesquisas de opinido relativas aos servigos prestados.

® Acompanhar e subsidiar o CREF2/RS com as informaces divulgadas nos canais de
comunicacdo de forma geral sobre as areas de interesse do Conselho.

e Elaborar e alimentar indicadores de desempenhos, relatérios e planilhas de sua
area de atuacdo.

e Realizar a assessoria de imprensa, compreendidas a divulgacdo de atividades e/ou
acoes de interesse do CREF2/RS, redacdo e encaminhamento de releases, contatos
com a midia e tarefas afins.

Redigir e revisar textos em geral.
Planejar e desenvolver canais de comunica¢do online e offline do CREF2/RS.
Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo ou formacao.

Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor da Fiscaliza¢do)
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
¢ Subordinado ao Assessor de Fiscalizacdo.

ATRIBUICOES:

e Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessdrias, para o bom
andamento das mesmas.

e Acompanhar instrucdo em processos de infragdo, auxiliando o Departamento de
Fiscalizacdo e a Camara de Julgamento.

e Receber informacdes por escrito sobre a regularidade ou ndo dos fiscalizados, para
analise e aprovacdo pelo Departamento de Fiscalizagdo, anexando sugestdes de
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providéncias ou encaminhamento a serem enviadas a Camara de Julgamento,
Plenaria e Diretoria.

e Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

e Analisar processos, principalmente os que envolvem infragdo a lei e denuncias.

e Acompanhar a elaboragdo e atualizagdo das normas e procedimentos que cercam
o exercicio profissional.

e Redigir e acompanhar digitacdo, o envio e o recebimento de cartas, memorandos
e comunicacgGes diversas, referentes ao Departamento de Fiscalizagao.

e Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e Gerenciar as notificacdes emitidas quando detectar qualquer infringéncia a
legislacdo e controlar o prazo dado para o infrator regularizar o fator gerador,
encaminhando-as para abertura de processo, quando for o caso.

e Emitir relatério, sempre que solicitado, referente aos processos, notificacGes e
autos de infracdo executadas pelos agentes de fiscalizacao.

e Controlar, junto a Assessoria de Fiscalizagdo, a qualidade das notificagdes emitidas.

e Receber e controlar os processos provenientes dos diversos departamentos do
Conselho que se destinam ao Departamento de Fiscalizagao;

e Controlar a movimentagdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento;

e Supervisionar e orientar as atividades do Departamento, em conjunto com a
Assessoria de Fiscalizagdo e Geréncia Técnica, assegurando adequado controle
sobre todos os processos existentes, bem como, participar de reunides para
planejamento e execugdo das agdes e procedimentos a serem adotadas no
Departamento.

e 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 didrias.

e Orientar o exercicio profissional da educacao fisica verificando o atendimento as
Leis, ResolugBes e demais normativas emitidas pelo Sistema CONFEF/CREFs.

e Zelar pela confidencialidade das informacgdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e Atender a audiéncias no Ministério Publico, Delegacias de Policia e demais érgdos
publicos de acordo com orienta¢des da Geréncia Técnica e do Departamento de
Fiscalizacdo do CREF2/RS.
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e Acompanhar e controlar o andamento dos protocolos e processos sob a sua
responsabilidade, emitir e entregar notifica¢cdes, intimac¢des, bem como, prestar
informacgdes aos interessados.

e Preencher relatérios e abrir processos quando necessarios.

e Assegurar a exatiddo das informacdes, bem como seu fornecimento dentro dos
prazos estabelecidos.

e Atualizar dados coletados.

e Prestar atendimento e orientagcbes pessoalmente ou por telefone.

e Receber denlncias.

e Conferir documentacao dos profissionais da area.

e Subsidiar informagdes emitindo pareceres.

e Elaborar relatdrios de atuacdo e prestacdo de contas de suas atividades.

e Efetuar denlncias sobre irregularidades em drgaos competentes.

e Controlar prazos.

e Manter-se atento a qualquer irregularidade em relacdo aos servicos prestados pelo
Profissional de Educacdo Fisica e pelas pessoas juridicas nas dreas de atividades
fisicas, desportivas e similares.

e Contribuir na elaboracdo de planejamentos visando a melhoria e racionalizacdo nos
procedimentos e métodos administrativos.

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo e formacao.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor do Financeiro)
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
¢ Subordinado ao Assessor Financeiro.

ATRIBUICOES:

e Emitir pareceres em processos auditados, quando verificado quaisquer
irregularidades, demandando-os imediatamente a Assessoria Financeira;

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

e Criar e manter instrumentos de gestdo capazes de produzir ganhos de eficiéncia,
eficacia e efetividade nas a¢Ges de coordenadoria;

e Elaborar em conjunto com os demais Coordenadores, dados estatisticos dos
servicos e atividades do CREF2/RS, para elaboracio e fornecimento de relatérios;
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e Analisar as caracteristicas do Conselho, os recursos disponiveis e a rotina dos
servicos, colhendo informagdes em documentos, junto ao pessoal ou por outro
meio para avaliar, estabelecer ou alterar praticas administrativas;

e Acompanhar a elaboracdo do relatério financeiro anual, realizado pelo
Departamento Financeiro;

e Efetuar os langamentos em divida ativa e emissao de certiddes;

e Realizar os procedimentos de protesto extrajudicial;

e Realizar a cobranga administrativa e extrajudicial do CREF2/RS, sob supervisdo da
Assessoria Financeira;

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacao vigente.

e Envio de notificagBes e processos administrativos de inscricdo em divida ativa;

e Desempenhar outras tarefas compativeis com o cargo.
COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor de Assessoria Institucional)

REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;

¢ |dade Minima: 18 anos;

¢ Carteira Nacional de Habilitacdo categoria “B”;
e Subordinado ao Assessor Institucional.

ATRIBUICOES:

e Planejar e realizar as atividades, definindo metas e assegurando adequado controle
sobre todos os processos existentes relacionados ao CREF Itinerante, bem como,
realizar reunides de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e
resolver questées que interfiram, diretamente, no bom andamento dos trabalhos;

¢ Planejar e implementar a¢Ges administrativas necessarias ao cumprimento de sua
funcao;

e Garantir o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que
procuram o Conselho no projeto CREF Itinerante e orientar quanto aos
procedimentos e documentagdes necessdrias relativas a cada caso;

e Conferir a documentagdo apresentada no projeto CREF Itinerante, conforme
estabelecido nas normas do sistema CONFEF/CREFs;

e Realizar viagens;

e Conduzir veiculo para fins do projeto CREF Itinerante e tarefas correlatas;

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacgdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.
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e Receber e protocolar a documentacdo que der entrada no Conselho por meio do

projeto CREF Itinerante, encaminhando-as aos departamentos competentes;

e Desempenhar outras atividades similares, compativeis com seu cargo.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor de Contratos)
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
¢ Subordinado ao Supervisor de Contratos.

ATRIBUICOES:

e Planejar e realizar as atividades, definindo metas e assegurando adequado
controle sobre todos os contratos existentes, bem como prazos e tarefas, realizar
reunides de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver
guestdes que interfiram, diretamente, no bom andamento dos trabalhos;

e Planejar e implementar a¢Ges que evitem o vencimento de contratos necessarias
ao cumprimento de sua funcgao;

e Receber as requisicdes de contratacdo dos setores do Conselho;

e Ajudar na abertura do Processo Administrativo de Contratacdo, dando os
encaminhamentos necessarios a Supervisora de Contratos, reportando qualquer
nao conformidade a Procuradoria Geral do Juridico, Diretoria e ao Departamento
Financeiro, caso seja necessario com prévia analise da Supervisora de Contratos;

e  Manifestar-se nos Processos Administrativos que necessitem analise juridica e/ou
emissao de parecer enviando os expedientes a Assessora Juridica;

e Envio semanal do Farol de gestdo dos contratos, garantindo que ndo tenha
nenhuma incidéncia de vencimento.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagdo vigente.

e  Conferir a documentacdo necessaria para abertura dos PAC’s;

e Desempenhar outras atividades similares, compativeis com seu cargo.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor de Patriménio)
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
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e Carteira Nacional de Habilitacao - Categoria “D”;
e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUICOES:

e Manter em permanente atuacdo os servicos de limpeza e conservacgao,
manutencao e reparo nas sedes do Conselho.

e Orientar e supervisionar a equipe de limpeza.

e Manter em perfeito funcionamento e constante inspecao, os sistemas contra
incéndio, descarga elétrica, refrigeracdo do ar e instalagBes elétricas e hidro
sanitarias.

e Supervisionar diariamente o pessoal da vigilancia, limpeza e motoristas, montando
escalas, controlando as presencas, emitindo pareceres quando solicitado.

e Supervisionar o sistema de seguranca eletrénica.

e Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

e Supervisionar e executar os servicos externos, tais como: servicos de banco,
entrega de documentos, deslocamento de empregados, transporte de materiais
para entrega ou coleta, bem como demais servigos externos necessarios para o
bom funcionamento das atividades.

e Solicitar aos érgaos competentes providéncias necessdrias quando da ocorréncia
de sinistro com patrimoénios do Conselho.

e Providenciar sempre que solicitado pelos responsdveis o conserto e manutencao
dos patriménios do Conselho.

e Controlar e emitir relatérios que especifiquem os gastos e quilometragem dos
veiculos do Conselho.

e Realizar viagens.

e Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas ou cargas.

e Controlar quilometragem dos veiculos, requisitando as manutengdes dos veiculos,
visando ndo perder a garantia.

e Providenciar a lavagem de filtros de aparelhos de ar-condicionado, visando um
ambiente higienizado.

e Controlar, supervisionar e certificar a realizacdo dos servicos contratados com
empresas fornecedoras de:

e Transporte, combustivel, gas, limpeza em geral, sistema de refrigeracao do
ambiente e Sistema de Seguranca Eletrdnica.

* Proceder aos levantamentos patrimoniais (mdveis e imoveis) do Conselho, com
estrita observancia da legalidade e normas pertinentes.

e Realizar semestralmente a checagem de todos os bens e etiquetar aqueles
adquiridos apds a ultima conferéncia, visando confiabilidade e transparéncia.
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e Escriturar todos os imdveis pertencentes ao Conselho e organizar a documentacao
de forma segura nos arquivos de custddia do Regional. Organizar e manter
atualizado o controle patrimonial do Conselho, estabelecendo uma sistematica
dindmica de mobilizacdo, recuperacao, alienacdo e baixa dos bens modveis e
imdveis.

e Apresentar relatorio de bens disponiveis para alienacdo (doa¢do ou leildo)
pertencentes ao acervo do Conselho.

e Realizar inventario do estoque geral do almoxarifado comparando o fluxo de saida
com o que estd estocado.

e Controlar e organizar o material de consumo mantido no almoxarifado, atendendo
as requisicdes formuladas pelos diversos Departamentos do Conselho, procedendo
as reposicdes quando atingido os estoques minimos.

e Realizar pesquisa de necessidades de materiais que ndo estejam no rol do banco
de dados do estoque, visando um planejamento para o ano e evitando compras
extraordinarias.

e Receber, classificar, registrar, armazenar, distribuir e controlar os materiais
permanentes do Conselho.

e Realizar o planejamento de aquisicdo de materiais de copa-cozinha e material de
expediente necessario ao funcionamento do Conselho.

e Controlar a movimentacao de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e Controlar, analisar e propor altera¢des nos contratos diversos.

e 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.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS (Vaga no Setor de Divida Ativa)
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;
¢ |dade Minima: 18 anos;
e Subordinado ao Assessor Financeiro.

ATRIBUICOES:

e Executar a cobrancga dos profissionais inadimplentes;
e Realizar as negociagGes financeiras dos profissionais inadimplentes;
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e Fazer a distribuicdes de documentos e certiddes aos cartdrios correspondentes, no
que se tratar da divida ativa;

e Realizar a baixa de pendéncias da divida ativa;

e Realizar a baixa de certidées e ou documentos de cartérios;

e Coordenar funcionamento sistema de informatica de cobranca divida ativa;

e Coordenar o envio e recebimento de correspondéncias relacionadas a cobranga
divida ativa;

e Coordenar o envio e recebimento de correspondéncias internas e externas
relacionadas a defesa de profissionais e pessoa juridica com cobranca divida ativa;

e Ajudar a coordenar a interface de informacdes do departamento de divida ativa
com os departamentos de registro de pessoa fisica, registro pessoa juridica e de
Orientacao e fiscalizacao;

e Coordenar a equipe de trabalho do Departamento;

e Corresponder e apresentar feedback aos seus superiores;

e Realizar demais atribuicGes correspondentes ao setor de divida ativa.

e Coordenar o envio de profissionais para a divida ativa;

e Ajudar na coordenacdo a inscricdo na cobranca da Divida Ativa;

e Efetuar cobranca dos inscritos na Divida Ativa junto a Justica Federal,;

e Efetuar os lancamentos em divida ativa e emissdo de certiddes.

e Realizar as publicacGes legais (editais) e correspondéncias (envio e recebimento)
necessdrias ao desempenho de suas fungdes.

e Realizar os procedimentos de protesto extrajudicial, envio de certiddes ao cartério
e expedicdo de carta de anuéncia.

e Realizar a cobranca extrajudicial do CREF2/RS, sob supervisdo da Procuradoria
Juridica.

e Realizar envio de notificacGes e realizacdo dos processos administrativos de
inscricdo em divida ativa.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento ao qual for
lotado.

ATRIBUIGOES:
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e Realizar atividades administrativas e técnicas que auxiliam as diversas atividades
do Conselho, auxiliando no desempenho de todas as funcdes do Departamento ao
qual é designado.

e Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

e Executar trabalhos administrativos relacionados a rotina e expediente da
instituicao.

e Utilizar equipamentos de informatica.

e Arquivar documentos.

e Examinar e autenticar documentos.

e Prestar atendimento e orientagdes.

e Verificar e analisar documentacdo destinada ao Conselho.

e Conferir documentagdo dos profissionais da area.

e Elaborar relatdrios.

e Examinar documentos.

e Receber, analisar, protocolar e encaminhar correspondéncias.

e Orcar quando autorizado, e auxiliar nas compras e organizacdo do estoque de
materiais e equipamentos.

e Acompanhar processos administrativos.

e Subsidiar informacGes, pareceres as Comissoes da entidade.

e Auxiliar no controle da gestdo de pessoal.

e Fazer levantamentos.

e Operar com terminais eletronicos, cadastral e fotocdpia.

e Elaborar atas.

e Participar de reunides e eventos externos.

e Realizar servico externo, conforme demanda, tais como: servicos de banco, entrega
de documentos, bem como demais servicos externos necessarios para o bom
funcionamento das atividades.

¢ Realizar servigos especificos de digitacao de cartas, memorandos, minutas, oficios,
documentos, cadastro, textos diversos e outras tarefas afins, necessarias ao
desempenho eficiente do sistema administrativo.

e Coletar dados diversos, consultando documentos, transcri¢des, arquivos e
ficharios, e efetuando cdlculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

e Participar da atualizagdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matérias ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico .

e Participar do controle de requisicio e recebimento do material de escritdrio,
providenciando os formuldrios de solicitagdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho.
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e Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

e Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informagdes.

e Executartrabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se ao local solicitado,
depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatdrios, para
atender as solicitacdes e necessidades administrativas do Conselho.

e Coletar a assinatura em documentos diversos, como correspondéncias, requisicdes
e outros.

e Digitar fichas e etiquetas, carimbar e conferir documentos.

e Auxiliar no encaminhamento e distribuicdo de correspondéncias.

e Preencher formularios diversos, consultando fontes de informagdes disponiveis,
para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados.

e Arquivar documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes.

e Executar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, realizando
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens
existentes.

e Controlar a movimentacgdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

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

e Desempenhar a fung¢do de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratagdo de servigos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislagao vigente.

e 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 didrias.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

AUXILIAR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;

e Subordinado ao Assessor, Supervisor ou Coordenador do Departamento ao qual for
lotado.

ATRIBUICOES:
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e Realizar atividades administrativas e técnicas que auxiliam as diversas atividades
do Conselho, auxiliando no desempenho de todas as fun¢des do Departamento ao
qual é designado.

e Zelar pela confidencialidade das informacdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinacdo de seus superiores
hierarquicos e diretores.

e Executar trabalhos administrativos relacionados a rotina e expediente da
instituicao.

e Utilizar equipamentos de informatica.

e Arquivar documentos.

e Examinar e autenticar documentos.

e Prestar atendimento e orientacdes.

e Verificar e analisar documentacdo destinada ao Conselho.

e Conferir documentacao dos profissionais da area.

e Elaborar relatérios.

e Examinar documentos.

e Receber, analisar, protocolar e encaminhar correspondéncias.

e QOrcar, comprar e controlar estoques de materiais e equipamentos.

e Acompanhar processos administrativos.

e Subsidiar informacdes, pareceres as Comissdes da entidade.

e Auxiliar no controle da gestdo de pessoal.

e Fazer levantamentos.

e QOperar com terminais eletronicos, cadastral e fotocdpia.

e Elaborar atas.

e Participar de reunides e eventos externos.

e Realizar servigo externo, conforme demanda, tais como: servigos de banco, entrega
de documentos, bem como demais servigos externos necessdrios para o bom
funcionamento das atividades.

e Realizar servigos especificos de digitagdo de cartas, memorandos, minutas, oficios,
documentos, cadastro, textos diversos e outras tarefas afins, necessarias ao
desempenho eficiente do sistema administrativo.

e Coletar dados diversos, consultando documentos, transcricdes, arquivos e
ficharios, e efetuando cdlculos com o auxilio de maquinas de calcular, para obter as
informagdes necessarias ao cumprimento da rotina administrativa.

e Participar da atualizacdo de ficharios e arquivos, classificando os documentos por
matérias ou ordem alfabética, para possibilitar um controle sistematico deles.

e Participar do controle de requisicdo e recebimento do material de escritério,
providenciando os formuldrios de solicitacdo e acompanhando o recebimento, para
manter o nivel de material necessario ao setor de trabalho.
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e Digitar textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou impressos e
preenchendo formularios e fichas, para atender as rotinas administrativas.

e Atender as chamadas telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de rotina,
para obter ou fornecer informagdes.

e Executar trabalhos de coleta e de entrega, internos e externos, de correspondéncia,
documentos e encomendas e outros afins, dirigindo-se ao local solicitado,
depositando ou apanhando o material e entregando-o aos destinatdrios, para
atender as solicitacdes e necessidades administrativas do Conselho.

e (Coletar a assinatura em documentos diversos, como correspondéncias, requisi¢cées
e outros.

e Digitar fichas e etiquetas, carimbar e conferir documentos.

e Auxiliar no encaminhamento e distribuicdo de correspondéncias.

e Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informag¢bes disponiveis,
para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados.

e Arquivar documentos emitidos colocando-os em postos apropriados, para permitir
eventuais consultas e levantamento de informacdes.

e Executar trabalhos relativos a administragdo de material e patrimonio, realizando
levantamento e fixando plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens
existentes.

e Controlar a movimentacdo de protocolos e processos, informando aos interessados
o0 andamento.

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

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratacdo de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

e 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.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

MOTORISTA
REQUISITOS:

¢ Ensino médio completo;

¢ |dade minima: 21 anos;

e Experiéncia de 6 (seis) meses em transporte de passageiros;
e Carteira Nacional de Habilitacdo - Categoria “D”;

e Curso Basico de Mecanica de Automéveis e Direcdo Defensiva (Reconhecido pelo
Sistema FIERGS ou SEST SENAT ou DETRAN);
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e Curso de Suporte Basico de Vida — SBV, realizado no maximo ha 2 anos;
e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUICOES:
e Dirigir veiculos motorizados para transporte de pessoas ou cargas.
e Preencher fichas de controle.
e Cumprir o regulamento, normas e rotinas em vigor.
[ J

Executar trabalhos de coleta, protocolo e de entrega externos, de correspondéncia,
documentos e encomendas e outros afins.

Realizar viagens.

e Zelar pela conservacdao, limpeza e manutencdo do veiculo sob sua
responsabilidade.

e Inspecionar veiculos, examinar componentes elétricos, freios, combustiveis e
ferramentas obrigatodrias.

® Promover a seguranca dos passageiros, praticando a direcdo defensiva.

e Preencher boletins de controle, langando quilometragem e horarios do inicio e final
dos servigos.

e Transportar materiais, correspondéncias, volumes e encomendas, de qualquer
natureza, mediante autorizagao superior.

® Realizar abastecimentos de combustiveis.

® Acompanhar conselheiros em audiéncias, palestras, entre outros, quando
determinado pela Diretoria.

e Efetuar cotagGes para conserto de veiculos.

® Acompanhar manuteng¢des preventivas e corretivas.

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

e 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 didrias.

e Zelar pela confidencialidade das informagdes, garantindo acesso das informagdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e Desempenhar a funcdo de Fiscal Técnico de contratos, supervisionar e gerir
processos administrativos, de fiscalizacdo e de compra ou contratac¢do de servicos,
projetos, desenvolvimento e suporte, conforme legislacdo vigente.

e Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢Ges préprias da respectiva fungao,
inclusive administrativas.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS:

CREF2/RS: R. Cel. Genuino, 421 /401 — Porto Alegre/RS — CEP 90010-350 — Fone: 51 3288-0200
www.crefrs.org.br

75



CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA 22 REGIAO
CREF2/RS

CREF2/RS

Profissional registrado, compromisso com a sociedade.

¢ Ensino Fundamental Completo;
e Subordinado a Geréncia Administrativa e de Servigos.

ATRIBUICOES:

e Realizar a limpeza das dreas internas e externas, bem como organizar os méveis e
utensilios.

e Realizar a limpeza de vidros, portas, janelas, divisdrias, mdveis, itens de decoragdo
e similares.

e Executar atividades de reposicdo de materiais de higiene e limpeza;

* Remover lixos e/ou residuos de materiais.

e Levantar necessidade de materiais de uso, de copa/cozinha e limpeza, de forma a
evitar atrasos e interrup¢des dos servicos, requerendo-os a chefia imediata quando
necessario.

e Lavar lougas e utensilios de uso.

e Manter limpo e organizado os instrumentos de uso didrio, utilizados na limpeza
interna e externa.

e Realizar atividades de carga e descarga de equipamentos e mercadorias, de
qgualquer natureza, quando designado.

e Realizar a limpeza e a organizacdo da Copa e cozinha, ajudando na organizacao e
arrumacao de méveis ou utensilios.

e Preparar e servir cafés e chds e afins quando solicitado.

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

e Zelar pela confidencialidade das informacgdes, garantindo acesso das informacdes,
somente a pessoas autorizadas, conforme determinagdo de seus superiores
hierdrquicos e diretores.

e 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 didarias.

e Realizar outras tarefas de acordo com as atribui¢des préprias da respectiva fungao,
inclusive administrativas.

e Desempenhar outras atividades similares compativeis com seu cargo.

ANEXO V-AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

FORMULARIO DE IDENTIFICAGCAO
(A ser preenchido pela drea de Recursos Humanos)

Colaborador avaliado: Periodo avaliado:

Matricula: Nivel:
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Cargo: Lotagao:
Fungao:
Avaliador:

(A ser preenchido pelo Avaliador)

Data da aplicacdo da avaliagdo:

Tipo de Avaliagdo: ( ) 12 Avaliagdo (1 dia util antes de completar 60 dias
contratuais).

()22 Avaliacdo (1 dia util antes de completar 90 dias contratuais).

() Avaliacdo periddica (anual).

ORIENTAGOES GERAIS

Ao receber o colaborador, ou seja, no inicio do periodo avaliado, se faz necessdria a

apresentacdo dos seguintes itens: - missdo do CREF2/RS;
- normas e regulamentos internos;

- atribui¢des do cargo/funcdo;

- recursos disponiveis para a realizagdo do trabalho;

- sistema de acompanhamento e avaliagdo de desempenho dos colaboradores do
CREF2/RS.

Ao realizar a avaliagdo, procure ser objetivo e imparcial, analisando meticulosamente o
desempenho do colaborador.

A escala de avaliagdo a ser utilizada em todos os itens, estabelece os padrdes de
desempenho possiveis, pontuados de 1 a 10, referentes a forma como o colaborador
desempenha a atividade/competéncia.

Quanto mais préximo do nimero 1 vocé se posicionar, menos o avaliado expressa possuir
a competéncia.

Quanto mais préximo do nimero 10 vocé se posicionar, mais o avaliado expressa possuir
a competéncia, ou seja: 1= ndo expressa 10= expressa plenamente.

Nas colunas “Avaliagdo Por Escala” deverdo ser registrados os escores de avaliagdo
atribuidos pelo avaliador, conforme a escala de avaliagdo correspondente.
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O somatdrio das escalas atribuidas devera ser feito pelo avaliador e conferido pelo
avaliado.

Quanto algum item apresentar pontuacao inferior a 8, o avaliador devera apresentar uma
justificativa.

A pontuagdo maxima do somatério total, representando 100% ira depender do niumero de
atividades selecionadas no item “Produtividade”. Exemplo: caso sejam 5 itens, 240 pontos
representardao os 100%.

Ndo serdo aceitos percentuais com decimais, sendo necessario arredondamento.

Regra de arredondamento: se o decimal for menor ou igual a 5, o numeral anterior
permanece igual, se for maior que 5, aumenta-se em 1 o numeral anterior. Exemplo:
88,17%=88% 99,63%=100%

O prazo para interposicdo de recurso é de 10 dias Uteis, contados a partir da data da
aplicacdo da avaliacdo.

FORMULARIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ITENS GERAIS (Aplicados a todos os cargos)

COMUNICACAO

Conceito e descricao: a comunicacdo abordada se refere a capacidade de transmitir e
receber informacdes relativas ao ambiente profissional, observando a adequada utilizagdo
da linguagem e os meios disponiveis.

COMPETENCIA AVALIAGAO POR ESCALA

1-Transmite informacGes de maneira clara,
objetiva e cordial, utilizando o meio mais
adequado aos resultados pretendidos.

2-Expressa seu ponto de vista em relagao
ao outro ou ao assunto abordado,
respeitando o contelddo da mensagem, o
tempo de fala e os interesses e motivagoes
do interlocutor.
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3- Em suas interagdes, questiona
construtivamente o interlocutor sobre
pontos subjetivos ou ndo compreendidos.

4-Demonstra receptividade aos feedbacks
que recebe sobre o seu desempenho.

SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL
Conceito e descri¢ao: o relacionamento interpessoal abordado se refere a capacidade de
conviver com uma ou mais pessoas, inclusive diante de situa¢des de conflito, atuando de
forma a contribuir para o alcance de objetivos comuns.

COMPETENCIA AVALIAGAO POR ESCALA

1-Convive de forma harmoniosa com seus
colegas e superiores, respeitando as
diferencas individuais.

2-Desenvolve trabalho em grupo,
superando interesses individuais na busca
de objetivos comuns.

3- Modifica seu julgamento ou
comportamento diante de argumentagdes
convincentes, respeitando valores e
interesses do grupo.

SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

DISCIPLINA

Conceito e descrigdo: a disciplina abordada refere-se ao comportamento do colaborador
frente as normas e diretrizes da organizagao.

COMPETENCIA AVALIAGAO POR ESCALA
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1-Cumpre as normas legais e regimentos
do dérgao.

2- Aceita a hierarquia funcional,
executando com presteza as solicitacdes
de sua chefia.

3- E pontual, cumprindo os horarios de
trabalho estabelecidos e os prazos dos
compromissos assumidos.

4- Informa a seus colegas e superiores
guando necessita ausentar-se do local de
trabalho.

SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

RESPONSABILIDADE
Conceito e descricdo: a responsabilidade abordada se refere a capacidade de realizar o
trabalho, mantendo o foco nos objetivos e nas metas estabelecidas para o
setor/departamento.

COMPETENCIA AVALIAGAO POR ESCALA

1- Assume a responsabilidade pelo trabalho
gue executa, ndo se eximindo das
obrigacdes de seu cargo/funcio.

2- Organiza suas atividades, de modo a
garantir a continuidade do trabalho.

3- Realiza as atividades sob sua
responsabilidade, comprometendo-se com
o alcance das metas estabelecidas e
respeitando o espaco profissional dos
colegas.

4- Zela pelos equipamentos/mobiliarios sob
sua responsabilidade pelo uso adequado de
material, demonstrando preocupag¢do com
os bens do Conselho e consciéncia
ambiental.
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5- Guarda sigilo sobre as informacdes e
acontecimentos referentes ao ambiente

profissional, quando necessario.
SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

CAPACIDADE DE INICIATIVA
Conceito e descricdo: a capacidade de iniciativa abordada se refere a capacidade de
identificar oportunidades, propor e implementar solu¢des inovadoras, viaveis e adequadas.

COMPETENCIA AVALIACAO POR ESCALA

1-Apresenta ideias/projetos, buscando a
melhoria das atividades realizadas e visando
agregar valor para a organizagdo.

2-Seleciona as metodologias de trabalho
mais adequadas para o cumprimento das
tarefas.

3-Compartilha com outros
setores/departamentos/colegas o
conhecimento de boas praticas, visando a
efetividade dos servigos prestados.

SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

ITEM ESPECIFICO (Aplicado de acordo com o cargo/fungio)
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PRODUTIVIDADE

Conceito e descrigdo: a produtividade abordada refere-se ao rendimento do trabalho, em
termos de quantidade e qualidade dos resultados apresentados nas atividades
executadas, de acordo com as atribuicdes exigidas no cargo/funcao.

Neste tem, o avaliador deverd selecionar, pelo menos, 5 (cinco) atividades realizadas com
mais frequéncia pelo avaliado, atreladas as atribuicdes constantes no PCS (Plano de
Cargos e Salarios) ou Portaria especifica.

ATIVIDADE AVALIAGAO POR ESCALA

SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS =

Justificativa do avaliador:

RESULTADOS
ITENS SOMATORIO DAS ESCALAS ATRIBUIDAS
POR
ITEM

1-COMUNICACAO

2-RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

3-DISCIPLINA

4-RESPONSABILIDADE

5-CAPACIDADE DE INICIATIVA
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6-PRODUTIVIDADE

SOMATORIO TOTAL=

CLASSIFICACAO DO COLABORADOR:

( ) Insuficiente (20% a 36%).

( ) N&o satisfatério (37% a 52%).
() Satisfatério (53% a 68%).

( )Bom (69% a 83%).

() Otimo (84% a 100%).

CONSIDERAGOES DO AVALIADO:

ASSINATURAS

Avaliador: Avaliado:
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