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PORTARIA N2 53, 06 DE OUTUBRO DE 2023.

Institui o Normativo de Pessoal — Cargos de Livre

Provimento do CREFITO-7 e dad outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 72 Regido - CREFITO-
7, no uso das atribui¢cdes conferidas pela Lei n2 6.316/75 e tendo em vista o preconizado pela
Resolu¢do COFFITO N2 182/1997, cumprindo deliberacdo ocorrida na 2362 Reunido Ordinaria de
Plenario, realizada no dia 05 de setembro de 2023, na sede do érgdo, situada na Avenida Tancredo
Neves, Ed. Esplanada Tower, n2 939, Sala 101, Caminho das Arvores, Salvador, Bahia;
CONSIDERANDO que o Art. 37, inciso V, da Constituicdo Federal prevé a possibilidade de
investidura de profissionais de direcdo, chefia e assessoramento em fun¢bes de comissdo, no
ambito da administracdo autarquica e fundacional, de livre nomeacao e destituicao;
CONSIDERANDO a necessidade do CREFITO-7 de redefinir o seu Normativo de Pessoal — Cargos de

Livre Provimento;
RESOLVE:

Art. 12 Alterar o Normativo de Pessoal — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO, conforme anexos.
Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas as disposicdes em

contrario.

Salvador, 06 de outubro de 2023.

1 ,
AR A

Conselheiro Sandrg de (-).I-iveira Suares
Presidente qlo CREFITO-7

|
1
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ANEXO |
PORTARIA N2 53/2023, 06 DE OUTUBRO DE 2023.
NORMATIVO DE PESSOAL — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO DO CREFITO-7

| - DA FINALIDADE

Art. 19 Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criacdo, extingdo, remuneracdo, designacdo, contratacdo, substituicdo,
dispensa e demissao dos cargos de livre provimento do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia

Ocupacional da 72 Regido — CREFITO-7, nos termos do inciso V, do art. 37 da Constituicdo Federal.

Il - DA CONCEITUAGCAO

Art. 22 Entende-se por cargos de livre provimento o conjunto de atribui¢bes e responsabilidades
ndo abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos e Saldrios - PCS, cujo desempenho
depende da confianca para o exercicio de encargos tipicos de direcdo, chefia e
assessoramento/assisténcia, distribuidos em func¢des de confianca e cargos em comissdo, nos

termos constitucionais.

| — As fungdes de confianga sdo exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de cargos do

PCS.

Il — Os cargos em comissao sao preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou nao, nos casos,

condicbes e percentuais minimos previstos em lei.

Il - DA CRIACAO E EXTINCAO

Art. 32 Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos com a aprovacao

do Plendrio, em conformidade com a estrutura organizacional.
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| — A estrutura organizacional inclui func¢des de linha e posi¢do de assisténcia / assessoramento.

Il — Fungdo de linha — caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao desempenho de

atividades ligadas ao CREFITO-7.

IIl — Posicdo de assisténcia / assessoramento — caracteriza-se pela realizacdo de atividades que
auxiliam aos ocupantes de fungdes de linha no desempenho de suas tarefas e no uso dos recursos

do CREFITO-7.

VI — A criacdo ou a extincdo de cargos de livre provimento serd proposta pelo Presidente do

CREFITO-7.

IV — DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

Art. 42 - Os requisitos recomendados a serem observados quando da designacdo ou contratacao

para o exercicio de cargos de livre provimento estdo estabelecidos no quadro 1 a seguir:

Quadro 1 — Requisitos recomendados para o exercicio de cargo de livre provimento

CARGO DE LIVRE
REQUISITOS RECOMENDADOS
PROVIMENTO
Conhecimentos especificos relacionados as atividades tdtico-
Coordenador/Supervisor operacionais, associados e/ou experiéncia minima de 03 (trés)
anos em atividades correlatas.
Conhecimento especializado em assessoramento a gestiGo do
Assessor CREFITO-7 e/ou experiéncia minima de 03 (trés) anos em
atividades correlatas.

| — As principais atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo descritas conforme
a posicdo hierarquica em relagdo a estrutura organizacional e, tém por finalidade direcionar o

desempenho dos gestores na conducdo do CREFITO-7, visando o alcance de seus objetivos.

V - DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
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Art. 52 A tabela de cargos de livre provimento é composta pelos valores descritos a seguir:

Tabela Salarial de Cargos de Livre Provimento

NiVE CARGO DE LIVRE VALOR (R$)

L PROVIMENTO cc* FG**
RS

01 |Procurador (a)Juridico (a)
13.264,64
RS

02 |Assessor (a) Juridico (a)
10.133,40
RS

03 |Assessor (a) Contabil(a)
10.133,40

Assessor (a) Técnico dalRS
04
Presidéncia 4.800,00

RS

05 Assessor da Presidéncia
10.133,40
RS

06 |Controlador (a)
11.000,00
RS

07 |Assessor (a) de Comunicacao
6.000,00
RS

08 |Assessoria de Marketing
3.000,00
RS

09 |Assessor (a) de Imprensa
6.000,00
RS

10 |Assessor (a) Parlamentar
4.400,00

* RS
11 |Assessor |

796,40
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* RS
11 |Assessor Il

1.483,50

* Rs
13 |Assessor lll

974,90

* Rs
14 |Assessor IV

474,90

(*) CC = Cargo Comissionado; FG = Fung¢do Gratificada.

Art. 62 Os cargos de livre provimento poderdo ser ocupados por profissionais contratados para o
seu exercicio exclusivo ou por empregados ocupantes de cargos do PCS, a critério da Presidéncia

do CREFITO-7, observado o disposto no quadro 2.

| — Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo em comissao sera pago o valor

global fixado para a CC da Tabela de Livre Provimento;

Il — E vedada a concessdo de outra gratificacio ou vantagem pecunidria como forma de
remuneracdo para o profissional contratado exclusivamente para o desempenho de cargo em

comissdo, podendo apenas ter a percepcao de anuénio.

Il — Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de fungdo de confianca

ou cargo em comissdo devera ser pago o valor da FG (funcdo gratificada) designada.

IV — A FG paga pelo exercicio temporario de fungao de confianga nao se incorpora ao salario base

do cargo do PCS, e o direito ao recebimento cessa com a dispensa da mesma.

V — A tabela de cargos de livre provimento sera reajustada a critério da Diretoria, considerando as
oscilacdes do mercado, a disponibilidade financeira do CREFITO-7 e as atualizacdes da Tabela

Salarial do PCS.

VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

Art. 72 Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de funcdo de confianca ou cargo em

comissdo sera formalizada mediante portaria especifica para este fim.
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Art. 82 O empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de fun¢do de confianca
ouU cargo em comissdo, concorrera ao processo de progressao funcional e, toda vez que for
promovido no cargo, terd o valor do seu saldrio base reajustado e revisto a melhor alternativa

entre o valor global ou a gratificacdo, quando for o caso.

Art. 92 O empregado do PCS, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicdes e por
absoluta necessidade de servico, podera acumular mais de uma funcdo de confianga ou cargo em
comissdo, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagdo a

funcdo de maior valor.

| — Na Portaria de designacdo citada no caput deste artigo deverd constar o termo

cumulativamente.

Art. 10 Ndo havendo definicdo quanto ao titular que ird ocupar o cargo de livre provimento, poderd

ser designado empregado ocupante de cargo do PCS em carater interino.
| — Na Portaria de designacao citada no caput deste artigo deverd constar o termo interinamente.

Art. 11 O CREFITO-7 poderd, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional qualificado

para exercicio exclusivo de cargo em comissao.

| - Entende-se como profissional qualificado aquela pessoa que possua a habilidade que a fungao

requeira por regulamentacao ou dispositivo legal.

Il - A contratagao prevista neste item sera formalizada em contrato individual de trabalho,

mediante portaria com designac¢do especifica do cargo em comissado a ser exercido.

Il - As contratacGes para cargos em comissdo dependerdo da necessidade e disponibilidade de

recursos financeiros do CREFITO-7, respeitados os limites legais.

VII - DA SUBSTITUICAO

Art. 12 A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrerd no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a vinte dias consecutivos, mediante designacado por

portaria.

| — S3o considerados passiveis de substituices os cargos de livre provimento de Assessores |, II, ll,

elVv.
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Il — Semdo o substituto ocupante de funcdo de confianca, este exercerd a funcao do substituido
cumulativamente, sendo vedada a designacao de outro empregado para substitui-lo no mesmo

periodo.

VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO

Art. 13 A dispensa ou a demissdo de empregado ou profissional contratado para cargo de livre

provimento sera formalizada mediante portaria.

| — O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de funcdo de confianca ou
cargo em comissao voltard a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber somente

o salario fixado para este.

Il — O profissional contratado dispensado do exercicio exclusivo de cargo em comissao estara

automaticamente desligado do CREFITO-7.

Il = Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente do CREFITO-7, os profissionais

contratados para o exercicio exclusivo de cargos em comissdo deverdo coloca-los a disposicao.

IX - DO QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

Art. 14 O Quadro de Cargos de Livre Provimento, formado pelo conjunto de todos os postos de
trabalho previstos para o CREFITO-7, ocupados ou disponiveis, € composto por funcdo de

confianga e cargos em comissao.

Quadro 2. Quadro de Cargos de Livre Provimento

DENOMINAGAO QUANTIDADE
Procurador (a) Juridico (a) 01
Assessor (a) Juridico (a) 01
Assessor (@) Comunicagdo 01
Assessor (a) Técnico da Presidéncia 01
Assessor da Presidéncia 01
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Controlador (a) 01
Assessor (a) Contabil 01
Assessoria de Marketing 01
Assessor (a) de Imprensa 01
Assessor (a) Parlamentar 01
Assessor | 02
Assessor |l 02
Assessor lll 02
Assessor IV 02
TOTAL 18

Art. 15 O total de vagas devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir
mudanca na estrutura organizacional do CREFITO-7, tais como: criagdo, ampliacdo, diminui¢do ou

extingdo de competéncias organizacionais.
X - DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 16 Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pela Diretoria do CREFITO-7.

Art. 17 Este Normativo sempre que necessdrio sera atualizado por decisao da Diretoria do

CREFITO-7.
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ANEXO Il
PORTARIA N2 53/2023, 06 DE OUTUBRO DE 2023.
NORMATIVO DE PESSOAL — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO DO CREFITO-7
DESCRICAO DE ATRIBUICOES

PROCURADOR (A) JURIDICO (A)
Descrigcdao de Cargo
1. Identificagao
Titulo do Cargo: Procurador (a) Juridico (a)
Departamento: “Staff” Presidéncia
2. Missao do Cargo
Coordenar o setor juridico nas areas do direito constitucional, comercial, civel, tributario,
trabalhista e administrativo, tanto nos aspectos preventivos quanto na administracdo do
contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica
aos atos e decisdes do CREFITO-7.
3. Responsabilidades
Coordenar o contencioso do CREFITO-7, em todas as instancias, acompanhando os processos
administrativos e judiciais, preparando recursos, impetrando mandados de seguranca ou tomando
as providéncias necessdrias para garantir os direitos e interesses do CREFITO-7;
Revisar e elaborar pareceres juridicos fundamentados;

Sugerir ao Presidente alteragdes nos normativos internos pertinentes aos funciondrios e ao

CREFITO-7, de modo a ajustd-la ao interesse publico do CREFITO-7;
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Opinar, quando previamente provocado, sobre a legalidade e a forma dos editais e outros atos
convocatorios de licitagdes, bem como dos contratos, consdércios e convénios;

Elaborar e revisar pareceres em processos administrativos sobre funciondrios que contenham
indagacdo juridica;

Opinar, quando previamente provocado, para prestar suporte juridico as decisdes do Presidente
nos processos que tratem de direitos, deveres, disciplina, vantagens e prerrogativas dos
funciondrios do CREFITO-7;

Assistir o CREFITO-7 nas transacdes imobilidrias em todos os negdcios e atos juridicos de seu
interesse direto ou indireto;

Elaborar, redigir, estudar e examinar anteprojetos de lei, decretos e regulamentos, assim como
revisar e elaborar minutas de contratos, escrituras, convénios e de quaisquer outros negécio
juridico de interesse do CREFITO-7 atos juridicos;

Executar toda e qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do Presidente, respeitadas as
atribuicdes do cargo;

Executar as atividades de administracdo geral, controle de material e patriménio;

Elaborar, anualmente, relatério das atividades realizadas pelo departamento juridico,
encaminhando-o ao Presidente;

Atender o publico em geral;

Realizar outras tarefas afins.
ASSESSOR (A) JURIDICO

Descricao de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Assessoria Juridica
Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo
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Prestar assessoria e consultoria juridica nas dreas do direito administrativo, constitucional,
comercial, civil, tributdrio, trabalho, tanto nos aspectos preventivos quanto na administracao do
contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar seguranca juridica
aos atos e decisdes do CREFITO-7.

3. Responsabilidades

Atuar no contencioso do CREFITO-7, em todas as instancias, acompanhando e praticando todos os
atos nos processos administrativos e judiciais ou fora deles, preparando todas as pecas processuais
ou tomando as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses do CREFITO-7;
Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo CREFITO-7 e avaliar os riscos envolvidos, visando
garantir uma situacdo de seguranca juridica em todas as negociacdes e contratos firmados com
terceiros;

Orientar todas as areas do CREFITO-7 em questbes relacionadas com a drea juridica, visando
garantir que as decisoes e procedimentos adotados estejam dentro dos principios que regem a
Administracdo Publica, art.37 da Constituicao Federal;

Acompanhar os processos licitatdrios, trabalhistas, civel, éticos e criminais, tomando todas as
providéncias necessdrias para resguardar os interesses do CREFITO-7, emitindo parecer técnico
sobre a conformidade dos processos e editais, bem como do termo de referéncia com a
aplicabilidade da Lein?. 8.666/93 e 14.133/21 e o objeto a ser licitado.

Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as atividades do
CREFITO-7 dentro da legislacdo e evitar prejuizos;

Analisar a situacdo dos profissionais potencialmente inadimplentes, fazendo as recomendacdes
pertinentes as areas envolvidas, visando evitar o aumento dos créditos de liquidacao duvidosa e
inscricao em divida ativa;

Coordenar os escritérios de assessores juridicos externos, acompanhando processos e dando toda
a orientacdo necessaria em cada caso;

Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

ASSESSOR (A) DE COMUNICAGAO
Descricao de Cargo

1. Identificacdo
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Titulo do Cargo: Assessor (a) de Comunicagdo
Departamento: “Staff” Presidéncia e Diretor (a) Secretario (a)
2. Missdo do Cargo

Contribuir para a supervisdao do site institucional do CREFITO-7, mediante aprimoramento
constante do conteudo e ferramentas como forma de melhorar o relacionamento (divulgar
informacoes institucionais e de produtos, proporcionando maior conhecimento do CREFITO-7 e
suas ac¢oes), com o publico externo.

Responsabilidades

Elaboragao do Plano de Comunicagdo do Conselho;

Coordenar a criagdo de projetos e campanhas institucionais e/ou de servigos visando consolidar a
imagem do Conselho junto aos profissionais e a sociedade;

Coordenar os planejamentos de midia impressa, eletronica e digital;

Coordenar o gerenciamento de crises junto a imprensa;

Coordenar equipe da Assessoria de Comunica¢ao e Marketing;

Coordenar e avaliar as empresas prestadoras de servico: publicidade e propaganda, clipagem
eletrbnica, turismo, eventos e alimentos e Marketing;

Elaborar Briefing e acompanhar campanhas publicitarias;

Coordenar o Conselho Editorial da Revista do CREFITO-7;

Estabelecer, manter e garantir o relacionamento com veiculos de comunicacao;

Criar novos canais de comunicacdo do Conselho para divulgar;

Preparar as fontes de imprensa das organiza¢Ges para que atendam as demandas da equipe de
comunicagao de forma eficiente e agil;

Identificar e manter parcerias para aplicacdo de programas de Media Trainings dirigida ao
Presidente, Conselheiros e Assessores visando aperfeicoar sua capacidade de se relacionar com a
imprensa;

Gestdo do orcamento e contratos da area;
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Coordenar a agenda de entrevistas individuais e/ou coletivas concedidas pelo Presidente,
Conselheiros, Chefe de Gabinete e Assessores, como também acompanhar visita dos mesmos aos
veiculos de comunicacgdo;

Coordenar e acompanhar a organizacao de eventos do Conselho para os empregados e publico
externo;

Coordenar a producdo e monitoramento de materiais, tanto de carater jornalistico quanto
publicitario para divulgacdo nos meios de comunicacao disponiveis no CREFITO-7, destinados aos
profissionais e empregados, buscando uniformizar as linguagens tanto interna quanto externa do
Conselho;

Coordenar a producdo e expedicdo de releases, notas, comunicados e artigos para a imprensa e
publico em geral;

Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

ASSESSOR (A) TECNICO DA PRESIDENCIA

Descricdo de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor (a) Técnico da Presidéncia

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo

Assessorar e coordenar a parte administrativa, financeira, pessoal e operacional do Setor em que

estiver lotado.

3. Responsabilidades

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade que possuem;
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Assessorar a organizacao dos servicos;

Levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao |lhe caiba resolver, bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior;

Dar conhecimento ao superior hierdrquico de todos os fatos ocorridos e de outros que tenha
realizado por iniciativa propria;

Promover reunides periédicas com os auxiliares de servico; coordenar a expedicdao de todas as
ordens relativas a disciplina, instrucao e servicos gerais cuja execucao cumpre-lhe fiscalizar;
Representar o superior hierarquico, quando designado;

Assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na auséncia ou impedimento
ocasional do superior hierdrquico, dando-lhe conhecimento, posteriormente;

Elaborar correspondéncias em geral; organizar eventos em geral;

Atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Presidente.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Descricdo de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor da Presidéncia
Departamento: “Staff” Presidéncia
2. Missao do Cargo

Prestar assessoria ao Presidente no intuito de aperfeigoar as a¢des politicas e administrativas e

aquelas pertinentes a area administrativa.
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Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:
acompanhamento, controle, desenvolvimento, coordenacdo, execucdo das atividades politico-

administrativas do Presidente. Executar demais tarefas correlatas.

3. Responsabilidades

Prestar atendimento ao publico, interno e externo, prestando informacdes, anotando recados
para fornecer ou obter informacdes;

Colaborar na elaboragao de planos iniciais de organizagao de palestras;

Executar e/ou orientar, coordenar e supervisionar trabalhos a serem desenvolvidos;

Estudar e avaliar os resultados dos programas, efetuando andlises comparativas entre o previsto
e o0 executado, emitindo pareceres e propostas a modificagdes necessdrias;

Curso de Capacitacdo para Recém formados e demais profissionais de educacdo fisica que
desejarem participar;

Manter entendimentos com entidades de classe, publicas e privadas, seguindo orientacdao da
Presidéncia;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a drea de sua competéncia
profissional;

Analisar correspondéncias recebidas pelo Presidente;

Identificar novas proposicOes legislativas que possam constituir matérias de interesse do Sistema
e promover divulgacdo, coleta de opinides e sugestdes, para analise e deliberacdo das comissdes
do CREFITO-7;

Coordenar as informacades e divulgacGes oficiais da presidéncia;

Manter estreito relacionamento com as dreas de formacdo de opinido publica;

Assessorar na formulacao de politicas de interesse do CREFITO-7

Prestar assessoria ao Presidente e Diretoria em assuntos relacionados a projetos especiais para
atender interesses especificos do CREFITO-7;

Sugerir as providéncias adequadas em relacdo a pronunciamentos da Presidéncia, em assuntos do
CREFITO-7;

Participar nos grupos de trabalho que visem preparar, elaborar ou acompanhar a execugao de

programas/planos ou outros instrumentos da Presidéncia;
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Propor, promover e articular relacionamento institucional da presidéncia;

Acompanhar a Presidéncia nas audiéncias e visitas, prestando-lhes apoio necessario;
Acompanhar a tramitacdo de processos de interesse da Presidéncia, prestando informacdes ao
interessado;

Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Presidente.

CONTROLADOR (A)

Descrigcdao de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Controlador (a)

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as acbes politicas e administrativas e

aquelas pertinentes a area administrativa, financeira, contabil, compras e de fiscalizacao.

Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:
acompanhamento, controle, identificacdo e avaliacdo de riscos, desenvolvimento, coordenacao,
informacdo e comunicacdo, monitoramento, e execug¢do das atividades politico-administrativas do

Presidente.

Executar demais tarefas correlatas.

2. Responsabilidades
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Verificar a regularidade no processamento de arrecadacdo da receita e da respectiva
documentagdo comprobatdria, inclusive quanto ao recebimento de legados, doagdes e

subvencoes;

Verificar a regularidade no processamento de aquisicdo de material, prestacdo de servicos e

adiantamento de numerarios;

Verificar a regularidade no processamento da despesa e da respectiva documentacao

comprobatdria, inclusive quanto a inversdes, aquisi¢cdes, alienagdes e baixas de bens patrimoniais;

Elaborar relatério de suas atividades, que contera parecer contabil e juridico relativamente a

gestao financeira do CREFITO-7;

Indicar fundamentadamente, quando for o caso, desconformidades em processos econémico-
financeiros e licitatorios, bem como em quaisquer outros atos que envolvam dispéndio de recursos
do CREFITO-7;

Auxiliar na elaboracdo de prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido de cada ano de
exercicio do CREFITO-7, apds a apreciagcdao das mesmas pelo Plenario e a respectiva realizacdao de
auditoria contdbil externa e independente.

Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Presidente.

ASSESSOR (A) CONTABIL

Descrigcdao de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Assessor (a) Contabil
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Departamento: “Staff” Presidéncia e Diretoria Tesoureira

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as acdes contabeis e financeiras e aquelas

pertinentes a drea contdbil, financeira, tributaria, fiscal, divida ativa, compras.
Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:

Acompanhamento, controle, contabilidade, financeiro, execucao das atividades contabeis e fiscais

da gestdo e do Presidente. Executar demais tarefas correlatas.

Responsabilidades

Auxiliar o Presidente e o Diretor-Tesoureiro na elaboragdo do balango geral, balancetes,
orcamento-programa, reformulacdes orcamentdrias e prestacbes de contas da instituicdo,
contribuindo com a instrucdo de processos licitatdrios e econémico-financeiros, e assessorando a
Diretoria e a Comissao de Licitagdo/Agentes de Contratacdo em matéria orcamentaria.

Efetuar o fechamento mensal das demonstracdes contabeis e financeiras;

Emitir os empenhos;

Efetuar a conciliagdo bancdria mensal;

Analisar os custos mensais;

Elaborar o fechamento da folha de pagamento mensalmente;

Prestar esclarecimentos ao COFFITO quando necessario;
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Acompanhar as auditorias quando realizadas internas e externas;

Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes a contabilidade e areas afins.
ASSESSOR (A) MARKETING

Descricao de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Assessor (a) Marketing

Departamento: “Staff” Presidéncia e Diretor (a) Secretario (a)

2. Missao do Cargo

Contribuir para criar estratégias para tornar o conselho e servicos mais atraentes para os
profissionais e o publico interno e externo e, assim, aumentar a visibilidade do CREFITO-7,
mediante aprimoramento constante dos conteldos e ferramentas nas midias existentes.

3. Responsabilidades

Entender quem sdo os profissionais e suas necessidades para aumentar a satisfacdo deles e o

sucesso do conselho e servicos;

Planejar e gerenciar a comunicacdo do conselho para cumprir as metas e os objetivos estratégicos

estabelecidos;

Desenvolver e gerenciar campanhas;
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Definir canais e estratégias para atrair novos profissionais e fidelizar aqueles que ja sao inscritos

no conselho;

Acompanhar, analisar e mensurar os resultados de campanhas realizadas;

Intermediar a relagdo com fornecedores como agéncias de marketing e gréficas.

Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes ao setor de marketing e areas afins.

ASSESSOR (A) IMPRENSA

Descricdo de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Assessor (a) Imprensa

Departamento: “Staff” Presidéncia e Diretor (a) Secretario (a)

2. Missao do Cargo

Criar uma boa relacdo com canais de informacao e, assim, gerar midia espontanea para a conselho

e gerenciar as crises entre os profissionais e o conselho.

3. Responsabilidades

Criar press releases (comunicado de imprensa) e enviar para os diferentes meios de comunicagdo

social;
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Desenvolver o press kit (kit de imprensa) e fazer a gestdao do mesmo;

Elaborar uma mailing list (lista de correios) para cada um dos projetos;

Divulgar noticias;

Tentar angariar entrevistas;

Dar sugestGes para artigos de opinido;

Cuidar da imagem do conselho junto a opinido publica;

Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes ao setor de imprensa e areas afins.

ASSESSOR (A) PARLAMENTAR

Descricao de Cargo

1. Identificacdo

Titulo do Cargo: Assessor (a) Parlamentar

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo
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Prestar assessoria politico legislativa no mandato da gestdo e do presidente durante o periodo de

sua permanéncia no cargo, bem como nas demais ag¢ées junto aos profissionais e publico interno

e externo do conselho.

3. Responsabilidades

Orientar, assessorar e executar atividades no dmbito da acdo parlamentar do conselho;

Elaborar e digitar pareceres, proposicoes legislativas, textos de divulgacdo, correspondéncias e

consultas de interesse do mandato da gestdo e do presidente;

Acompanhar o presidente nas atividades do mandato;

Manter-se esclarecido e atualizado sobre a aplicacdo das leis, normas e regulamentas do COFFITO

e CREFITO-7;

Zelar pelo patrimoénio e materiais disponibilizados para o exercicio da atividade parlamentar;

Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do conselho;

Controlar a agenda do presidente, dispondo horarios de reunides, visitas, eventos, entrevistas e

solenidades;

Participar das reunides providenciando a pauta e convocacdao dos participantes, bem como

elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do

presidente, para selecionar assuntos afetos ao conselho;
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Redigir e digitar correspondéncia pessoal do presidente e outros expedientes de

carater confidencial, para assegurar o sigilo da informacao;
Participar das reunides comunitdrias nos diversos setores designados pelo presidente;
Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

Executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da assessoria parlamentar.

ASSESSOR (A) | DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACA'O
Descricdo de Cargo
1. Identificagdo
Titulo do Cargo: Supervisor (a) do Departamento Administrativo
Departamento: “Staff” Presidéncia e Diretor de Fiscalizacdo
2. Missao do Cargo
Supervisionar rotinas da fiscalizacdo, chefiando diretamente as equipes de fiscalizacao.
3. Responsabilidades
Assessorar a Presidéncia do CREFITO-7 Coordenadorias e Seccionais e aos demais Departamentos
nos assuntos relacionados aos procedimentos de fiscalizacao;
Auxiliar na construcdo de procedimentos e normas pertinentes;

Supervisionar as tarefas do Departamento de orientagao e fiscaliza¢ao;

Zelar pelo cumprimento do hordrio de expediente do Departamento de orientacao e fiscalizacao;
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Estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento de orientagao e fiscalizagao;
Avaliar os empregados do Departamento de orientacdo e fiscalizacdo;

Substituir os diversos cargos do Departamento, incorporando as atribuicdes dos mesmos em suas
auseéncias.
Exercer outras atividades que |lhe forem delegadas pelo Presidente.
ASSESSOR (A) | OUVIDORIA
Descricdo de Cargo
1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) | Ouvidoria

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as atividades nas diversas areas internas e

aquelas pertinentes a area de ouvidoria e suporte as demandas externas e internas.

Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:

Contribuir com as estratégias do CREFITO-7 ao ouvir as demandas dos profissionais-cidaddos e

leva-las aos gestores. Executar demais tarefas correlatas.

3. Responsabilidades

Assessorar na formulacdo de politicas de interesses do CREFITO-7,
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Assessorar na criagdo, contratagao, produgdo e veiculagao de mensagens do interesse do CREFITO-

7,
Receber, registrar e analisar todas as demandas feitas pelos Profissionais ou cidadaos,
Decidir para qual area o problema sera encaminhado e com quais solicitacées;

Monitorar o que esta sendo feito e acompanhar os resultados para que os prazos estipulados nao

sejam perdidos;

Fazer a ponte entre o profissional-cidaddo e o CREFITO-7, identificando as areas responsaveis por

resolver os problemas e mediando conflitos.
Registrar e armazenar os dados relativos a todas as suas acoes.
Responder as demandas recebidas e comunicar aos gestores.

Auxiliar as demais dreas e demais procedimentos inerentes a ouvidoria e areas afins.

ASSESSOR (A) Il COMPRAS E LICITACOES

Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) Il Compras e LicitacGes

Departamento: “Staff” Presidéncia


https://omd.com.br/blog/gestao-de-ouvidoria/
https://omd.com.br/blog/gestao-de-conflitos-na-ouvidoria/

<,

SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 72 REGIAO
CREFITO-7

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as atividades nas diversas areas internas e

aquelas pertinentes a drea de Compras e Licitagdes.

Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:
Contribuir com as estratégias do CREFITO-7 na realizacdo das compras e licitagdes. Executar
demais tarefas correlatas.

3. Responsabilidades

Assessorar nas compras e licitacdes de interesses do CREFITO-7,

Assessorar na criacdo, contratacao, producdo e veiculacdo de mensagens do interesse do CREFITO-

7,

Coordenar todo o processo licitatério;
Conduzir a sessao publica na Internet;
Negociar o preco;

Liderar o trabalho da equipe de apoio;
Definir qual é a proposta vencedora;

Propor a homologacdo do fornecedor;
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Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes a compras e licitacdes e areas afins.

ASSESSOR (A) Il CADASTRO

Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) lll Cadastro

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as atividades nas diversas areas internas e

aquelas pertinentes a area cadastral e suporte aos profissionais.

Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7, envolvendo as seguintes atividades:
Contribuir com as estratégias do CREFITO-7 na realizacdo dos cadastros e recepg¢Ges de
documentos, bem como supervisionar a realizacdo das atualizacdes e baixas cadastrais. Executar

demais tarefas correlatas.

Responsabilidades

Realiza o cadastro dos profissionais,
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Efetuar o cancelamento e reativagdes de profissionais,
Mantém em dia a rotina administrativa,

Cumprindo prazos e regras de movimentag¢Oes cadastrais,
Supervisionar a equipe sob sua responsabilidade;

Assessorar o presidente nas demandas cadastrais;

Supervisionar as baixas e cadastros dos profissionais;

Emitir relatdrios estatisticos dos profissionais inscritos e baixados;

Emitir as carteiras dos profissionais e suas renovacgoes;

Auxiliar as demais dreas e demais procedimentos inerentes ao cadastro e areas afins.
ASSESSOR (A) lll FINANCEIRO

Descricdo de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor (a) lll Financeiro

Departamento: “Staff” Presidéncia/Diretoria Financeira

2. Missao do Cargo
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Prestar suporte ao presidente e a Diretoria Financeira no intuito de aperfeicoar as atividades nas

diversas areas internas e aquelas pertinentes a area financeira e de suporte aos profissionais.

Assessorar diretamente a Presidéncia e a Diretoria Financeira do CREFITO-7, envolvendo as

seguintes atividades:
Contribuir com as estratégias do CREFITO-7, efetuar a realizacdo das cobrancas, emissdo de
boletos, pagamentos e aplicacbes de recursos, bem como supervisionar a realizacdo das

atualizagGes e baixas financeiras e rotinas do setor. Executar demais tarefas correlatas.

Responsabilidades

Coordena as atividades relativas as areas de contas a pagar e receber,

Coordenar as atividades de crédito e cobranga, tesouraria e faturamento.

Acompanha fluxo de caixa e notas fiscais eletronicas;

Efetuar negociacdo com instituicdes bancdrias.

Elabora relatdrios financeiros para apresentacao a gestao,

Participar na tomada de decisdes sobre investimentos de recursos.

Emitir boletos de anuidades e parcelamentos;

Efetuar as conciliacdes bancdrias e informar ao presidente e diretoria financeira os respectivos

saldos;

Efetuar o cadastramento dos boletos de cobrancas para liberagdo no sistema bancario;
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Agendar reunides com os gerentes das contas bancarias;

Assessor a contabilidade no fechamento mensal;

Emitir os extratos bancarios;

Acompanhar a emissdo das anuidades;

Assessorar a assessoria juridica na cobranca da divida ativa;

Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes ao setor financeiro e areas afins.

ASSESSOR (A) IV TECNOLOGIA DA INFORMACAO - Ti

Descricdo de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor (a) IV Tecnologia da Informacao - Tl

Departamento: “Staff” Presidéncia

2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente e area de Tecnologia da Informag¢do do CREFITO -07 no intuito de
aperfeicoar as atividades nas diversas areas internas e aquelas pertinentes as areas de sistemas e

informatica do conselho.
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Assessorar diretamente a Presidéncia e o setor de tecnologia da informacdo, envolvendo as

seguintes atividades:

Contribuir com as estratégias do CREFITO-7, efetuar a realizacdo das melhorias de sistemas, fluxo
de dados, atendimento, informatica, internet, bem como supervisionar a realizacdo das
atualizacGes e baixas financeiras e cadastrais e rotinas do setor. Executar demais tarefas

correlatas.

Responsabilidades

Projeta e planeja implementag¢des em redes interligadas de computadores;

Administracdo de redes e plataformas;

Avalia a performance de um sistema de informacao;

Coleta de informacdes e gestdo de demandas para criar solucées vidveis;

Desenvolve solugdes inovadoras para o CREFITO-7;

Analisa e apresenta a melhor alternativa em tecnologia, no que tange as demandas do CREFITO-7;
Possibilita a visdo estratégica dos colaborares;

Planeja solu¢cdes em Tl que sejam vidveis e ndo se tornem obsoletas no futuro;

Criar e planejar novas ferramentas de desenvolvimento ao atual sistema;

Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes ao setor financeiro e areas afins.



