CREFITO7

Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 7° Regido

ANEXO Il
(Portaria CREFITO-7 n° 08/2025) - Nova redacao

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO DO CREFITO-7
DESCRIGAO DE ATRIBUICOES

ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO
Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor(a) de Comunicagao
Departamento: Assessoria de Comunicacgao
2. Missao do Cargo

Contribuir para a gestdao de comunicacdo do CREFITO-7, mediante aprimoramento
constante do conteudo a ser divulgado e ferramentas como forma de melhorar o
relacionamento (divulgar informagdes institucionais e de produtos, proporcionando
maior conhecimento do CREFITO-7 e suas ac¢des), com o publico externo.

3. Responsabilidades

e Elaboragdo do Plano de Comunicagéo do Conselho;

e Coordenar a criagao 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, eletrbnica e digital;

Coordenar o gerenciamento de crises junto a imprensa;

Coordenar equipe da Assessoria de Comunicagao e Marketing;

Coordenar e avaliar as empresas prestadoras de servigo: publicidade e
propaganda, clipagem eletrénica, 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

comunicacgao;
e Criar novos canais de comunicag¢do do Conselho para divulgar;

Preparar as fontes de imprensa das organizagcbes para que atendam as
demandas da equipe de comunicacao de forma eficiente e agil;
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e |dentificar e manter parcerias para aplicagao de programas de Media Trainings
dirigida ao Presidente, Conselheiros e Assessores visando aperfeicoar sua
capacidade de se relacionar com a imprensa;

e Gestao do orgamento e contratos da area;

e (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 comunicagao;

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

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

e Coordenar a producéao e expedicao de releases, notas, comunicados e artigos
para aimprensa e publico em geral;

e Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR (A) DE DESIGN
Descricao de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor(a) de Design
Departamento: Assessoria de Comunicagéo
2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente e area de Midias Graficas do CREFITO-7 no intuito de
aperfeicoar as atividades nas diversas areas internas e aquelas pertinentes as
areas de design grafico do conselho. Assessorar diretamente a Presidéncia e o setor
de midias sociais e graficas, envolvendo as seguintes atividades: contribuir com as
estratégias do CREFITO-7, efetuar a realizagdo das melhorias das midias e design
grafico, comunicagao, midias sociais e marketing; executar demais tarefas
correlatas; tornar o conselho reconhecivel e proeminente, usar uma variedade de
midias, comunicagdes e idéias ou identidades especificas a serem usadas em
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publicidades e promogdes. Essas midias incluem fontes, formas, cores, imagens,
design de impressao, fotografia, animacgéo, logotipos e outdoors.

3. Responsabilidades:

e Definir requisitos e visualizar e criar elementos graficos, incluindo ilustragoes,
logotipos, layouts e fotos

e Desenvolver conceitos e ideias criativas para atender as necessidades do
conselho; Analisar necessidades e pesquisar referéncias;

e Definir as diretrizes para os projetos: metodologia, cores, fontes, estilos,
formatos, etc.

e Executar a criagcdo dos materiais graficos: icones, imagens, panfletos, folders,
banners, posters, revistas, livretos, e-books, ilustracdes, infograficos,
animacoes, sites, modelos, apresentagdes, entre outros.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragao publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR (A) DE GESTAO DE PROJETOS E PROCESSOS
Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor(a) de Gestao de Projetos e Processos
Departamento: Presidencia

2. Missao do Cargo

Atuar no planejamento, coordenacdo, monitoramento e melhoria continua de
projetos e processos institucionais, alinhando-os as diretrizes estratégicas do
CREFITO-7, visando eficiéncia administrativa, inovacao, transparéncia e entrega de
valor a sociedade.

3. Responsabilidades:

o Gestao de projetos, Planejamento Estratégico e Portfélio de Projetos

e Apoiar a formulagdo, revisdo e acompanhamento do Plano Estratégico do
CREFITO-7.

e Estruturar e manter o portfélio institucional de projetos.

e Garantir o alinhamento de iniciativas aos objetivos estratégicos e as exigéncias
normativas dos conselhos profissionais.
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e Estabelecer e padronizar metodologias, indicadores e ferramentas para gestao
de projetos e processos (ex.: PMBOK, BPMN).

e Atuar como ponto focal de boas praticas de governancga.

e Apoiar a elaboracao de normativos internos (instru¢gdes normativas, portarias e
manuais operacionais) que institucionalizem praticas de gestéo

e Promover a articulagdo entre as areas administrativas e finalisticas para
execucgao integrada de projetos.

e Facilitar acomunicagéo entre as unidades do CREFITO-7, buscando sinergias e
evitando sobreposigao de esforgos.

e Elaborar termos de abertura, cronogramas, matrizes de risco e planos de
comunicacgéo.

e Monitorar prazos, custos, qualidade e entregas.

e Consolidar relatérios gerenciais para a alta administracao e plenario.

e Mapear, redesenhar e otimizar fluxos de trabalho institucionais.

e Implantar praticas de gestio por processos comfoco na eficiéncia e no controle
interno.

e Apoiar aimplementacao de solucoes digitais para automagéao de processos.

e Estruturar painéis de controle e indicadores-chave (KPls) para
acompanhamento de resultados.

o Realizar andlises periodicas de desempenho e sugerir melhorias

e Promover treinamentos internos sobre gestao de projetos e processos.

e Estimular a cultura de resultados, inovacao e melhoria continua.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) DE IMPRENSA
Descricao de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor(a) de Imprensa
Departamento: Assessoria de Comunicagao
2. Missao do Cargo

Criar uma boa relacdo com canais de informacéao e, assim, gerar midia espontanea
para a conselho e gerenciar as crises entre os profissionais e o conselho.

3. Responsabilidades
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e Criar press releases (comunicado de imprensa) e enviar para os diferentes
meios de comunicacgdo social;

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

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

e Divulgar noticias;

e Tentar angariar entrevistas;

e Dar sugestoes para artigos de opiniao;

e Cuidar daimagem do conselho junto a opinido publica;

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

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragao publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) DE MARKETING
Descricao de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) de Marketing
Departamento: Assessoria de Comunicagéao
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

e Entender quem sao os profissionais e suas necessidades para aumentar a
satisfacdo deles e 0 sucesso do conselho e servi¢os;

Planejar e gerenciar a comunicacao do conselho para cumprir as metas e os
objetivos estratégicos estabelecidos;
e Desenvolver e gerenciar campanhas;

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;
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e Intermediar a relagdo com fornecedores como agéncias de marketing e
graficas.

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

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
Descricdo de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor(a) de Tecnologia da Informagéao
Departamento: Diretoria

2. Missao do Cargo

Assessorar a Diretoria na elaboracdo, desenvolvimento e aplicagcdo de politicas
inerentes a area de Tecnologia da Informacao.

3. Responsabilidades

e Disponibilizar, monitorar, controlar e manter fisica e logicamente, os meios de
acesso as diversas funcionalidades dos sistemas corporativos de informatica.

e Dotar a autarquia de sistemas e recursos existentes no mercado, através do
continuo acompanhamento de novos langcamentos e do aprimoramento dos
hardwares e softwares ja existentes, planejar, coordenar, gerir e supervisionar
os projetos de desenvolvimento e manutencao de sistemas, comunicagao de
voz e dados, rede local com e sem fio, infraestrutura computacional, servigos
de atendimento de informatica e demais atividades de tecnologia da
informacgé&o, promover agdes visando garantir a disponibilidade, a qualidade e a
confiabilidade dos processos, produtos e servigos de tecnologia acompanhare
avaliar a elaboracdo e execucao dos planos, programas, projetos e as
contratacdes estratégicas de tecnologia da informacdo e comunicacgao,
estabelecer e coordenar a execucgao da politica de seguranca de tecnologia da

informacao.

e Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico de Tecnologia da
Informacao;

e Propor medidas que visem a garantia das condigdes necessarias ao trabalho na
areadeTl;
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e Prover os meios necessarios a implementacao de politicas de seguranca da
informacao;

e Emitir pareceres sobre assuntosrelacionados a area de Tl, quando requisitados;

e Zelar pela observacao dos processos de trabalho relacionados a Tl;

e Promover atividades de prospecc¢ao tecnoldgica em busca de solugcdes que
possam ser adotadas em beneficio do CREFITO-7;

e Propor a inovagdo e atualizacdo dos sistemas de informacéo utilizados pelo
CREFITO-7;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia

ASSESSOR(A) ESPECIAL
Descricao de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor(a) Especial
Departamento: Presidéncia

2. Missao do Cargo

Prestar assessoria direta ao Presidente e/ou Diretoria do CREFITO-7 no desempenho
de suas atribuicdes, em especial em temas estratégicos relativos as agodes politicas,
administrativas, relagdes institucionais e demais tarefas correlatas.

3. Responsabilidades

e Atuar,emarticulagdo com os setores do CREFITO-7, na formulagéo de projetos
considerados prioritarios e estruturantes pela Diretoria;

Coordenar discussoes técnicas, organizar informacoes e elaborar sinteses
analiticas sobre assuntos de interesse da Presidéncia e/ou Diretoria e
propostas de atos normativos;

e AssessoraraPresidéncia e/ou Diretoria na analise e no preparo de documentos
de interesse do CREFITO-7;

Elaborar estudos e realizar contatos determinados pela Presidéncia e/ou

Diretoria em assuntos que subsidiem a estratégias politicas e administrativas e
coordenacao de agdes de relagdes institucionais.

Manter entendimentos com entidades de classe, publicas e privadas, em
conformidade com as diretrizes da Presidéncia e/ou Diretoria;
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Despachar com a Presidéncia e/ou Diretoria em assuntos relacionados a area
de sua competéncia profissional;

Analisar correspondéncias recebidas pelo Presidente;

Identificar novas proposigdes legislativas que possam constituir matérias de
interesse do CREFITO-7;

e Promover divulgagdo, coleta de opinides e sugestbes, para andlise e
deliberagado das comissoes do CREFITO-7;

Coordenar as informacoes e divulgagodes oficiais da Presidéncia;

Manter estreito relacionamento com as areas de formacao de opinido publica e
outras entidades;

Assessorar na formulagao de politicas de interesse do CREFITO-7

Prestar assessoria a Presidéncia em assuntos relacionados a projetos especiais
para atender interesses especificos do CREFITO-7;

e 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;

Propor, promover e articular relacionamento institucional da presidéncia;
e Assessorar a Presidéncia em reunides, prestando-lhe o apoio necessario;

Acompanhar a Presidéncia nas audiéncias e visitas, prestando-lhe apoio
necessario;

Acompanhar a tramitacao de processos de interesse da Presidéncia, prestando
informacgdes ao interessado;

Acompanhar o funcionamento da Ouvidoria do CREFITO-7, atuando no que for
necessario para o atendimento aos profissionais e a sociedade, em assuntos da
sua area de atuacgao;

e Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pela Presidéncia.

Orientar, assessorar € executar atividades no &mbito da acdo parlamentar do
conselho;

Elaborar e digitar pareceres, proposicoes legislativas, textos de divulgagéo,
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
regulamentos do COFFITO e CREFITO-7;
Receber, classificar, distribuir e arquivar documentos oficiais ou de carater

confidencial do presidente, para selecionar assuntos afetos ao conselho;
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e Redigir documentos oficiais do presidente e outros expedientes de
carater confidencial, para assegurar o sigilo da informagao;

e Participar de reuniées com comissdes, cAmaras técnicas, setores do CREFITO-
7 e demais entidades publicas e privadas, designados pelo presidente;

e Efetuar levantamentos de demandas nos setores em que for designado;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) TECNICO |
Descricao de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor (a) Técnico |
Departamento: Diretoria
2. Missao do Cargo

Assessorar a diretoria do CREFITO-7 nas medidas cabiveis de cobranca
administrativa para efetivagcdo das receitas legais do CREFITO-7, que
compreendem anuidades, taxas, emolumentos e multas.

3. Responsabilidades

e Promover a execugcdo das tarefas relativas ao langamento dos(as)
devedores(as) do CREFITO-7 em livro proprio de divida, bem como a inclusao
dos respectivos nomes em cadastros informativos de créditos nao quitados do
setor publico federal e/ou cartérios de registro;

e Contribuir com os setores competentes nas campanhas de recuperagao de
crédito tributario e desenvolver agdes permanentes de exagdo na arrecadacgao
tributaria, incluindo as fases de planejamento, execucgao e avaliagdo, sempre
que houver determinagéao da Diretoria;

e Promover a interface da sua area com outros setores do CREFITO- 7, sobretudo
na troca de informacodes relativas a profissionais, servigos e processos de seu
ambito ou interesse institucional, de modo a contribuir continuamente para a
atualizacdo cadastral, a identificacdo de falhas ou irregularidades e a adogcéao
de solugdes harmobnicas, incluindo processos ético-disciplinares e agdes de
execucéao fiscal;

e Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente, certiddes,
declaragbes e documentos similares extraidos de registros proprios do
Conselho;
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e Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos, com observancia das regras gramaticais e das
normas e instrugdées de comunicacao oficial;

e Produzir relatério mensal de atividades e encaminha-lo a Geréncia
Administrativo-Financeira para apresentacdo de dados quantitativos e
qualitativos acerca dos processos sob sua responsabilidade;

e Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao CREFITO-7 ou
respectivo 6rgao interno, bem como executar tarefas de coordenagao que
forem determinadas por seus(as) superiores(as);

e Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgdo em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia providéncias para a
consecugao plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicao, substituicdo, reposicdo, manutengado e reparo de materiais e
equipamentos;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) TECNICO I
Descricao de Cargo

1. ldentificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) Técnico Il
Departamento: Diretoria

2. Missao do Cargo

Assessorar a diretoria do CREFITO-7 nas atividades pertinentes aos Contratos
firmados pelo CREFITO-7, garantindo o cumprimento da legalidade e o
atendimento as demandas da autarquia.

3. Responsabilidades

e Executar as tarefas pertinentes aos contratos administrativos que envolvem o
CREFITO-7;

e Elaborar contratos, atas de registro de precos, termos aditivos, apostilamentos,
reconhecimentos de divida, termos de encerramento e demais instrumentos
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que pactuem obrigagdes futuras, assim como auxiliar no controle de suas
vigéncias e submeter a aprovacao da Diretoria;

e Acompanhar a vigéncia de convénios e contratos, bem como emitir os
respectivos termos aditivos e termos de encerramento;

e Notificar os gestores contratuais quanto ao vencimento dos contratos e
conveénios;

e Solicitar a publicacao dos extratos de contratos, termos aditivos, termos de
inexigibilidade e de dispensa de licitagdes, assim como as suspensdes dos
prazos das vigéncias dos contratos, apds aprovacao da Diretoria;

e Registrar junto aos 6rgaos da Administragao Publica as notificagbes e sangodes
aplicadas as empresas contratadas pelo CREFITO-7 quando do
descumprimento de clausulas contratuais, sempre que motivada por deciséo
da Diretoria;

e Convocar os signatarios com vistas a celebracdo dos contratos e demais
termos elaborados pela Assessoria;

e Solicitar consultas técnicas, relativas aos contratos, termos aditivos e
expedientes congéneres, a Procuradoria Juridica;

e Manter arquivo dos contratos firmados pelo CREFITO-7;

e Elaborar check lists prévios para a instrugao processual de preenchimento e
observancia obrigatéria pelas areas demandantes de aditivos contratuais e
instrumentos congéneres;

e Apoiar e assessorar as unidades demandantes sobre os procedimentos de
elaboragao, formalizagéo e alteragao dos contratos;

e Revisar os termos e condi¢gdes dos contratos firmados pelo CREFITO-7;

e Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao CREFITO-7 ou
respectivo 6rgao interno, bem como executar tarefas de coordenacédo que
forem determinadas por seus(as) superiores(as);

e Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgao em que estiver
desempenhando as suas tarefas;

e Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia providéncias para a
consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a necessidade de
aquisicao, substituicdo, reposicdo, manutengdo e reparo de materiais e
equipamentos;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) TECNICO(A) Il
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Descricao de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Assessor(a) Técnico(a) lll
Departamento: Procuradoria Juridica/Setor Judicial
2. Missao do Cargo

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

3. Responsabilidades

e Atuar acompanhando e praticando 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 osriscos
envolvidos, visando garantir uma situagcdo de seguranca juridica em todas as
negociagdes e contratos firmados com terceiros;

Orientar todas as areas do CREFITO-7 em questdes relacionadas com a area
juridica, visando garantir que as decisoes e procedimentos adotados estejam
dentro dos principios que regem a Administragao Publica;

Acompanhar os processos licitatérios, trabalhistas, civel, éticos e criminais,
tomando todas as providéncias necessarias 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 das Leis
vigentes.

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

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

Coordenar os escritérios de assessores juridicos externos, acompanhando
processos e dando toda a orientagao necessaria em cada caso;
e Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.
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e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR(A) TECNICO-ADMINISTRATIVO
Descricao de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Assessor (a) Téchico-Administrativo
Departamento: Diretoria

2. Missao do Cargo

Assessorar a diretoria do CREFITO-7 no exercicio das suas fungdes.
3. Responsabilidades

e Executar servigos de apoio as atividades da Diretoria do CREFITO-7;
e Receber e realizar chamadas telefénicas;

Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e
correspondéncias diversas, internas e externas;

Alimentar com dados e gerar relatérios em sistemas e planilhas;
e Imprimir, reproduzir, digitalizar e organizar documentos fisicos e digitais,

Efetuar pesquisa, organizagao e arquivo e documentos fisicos e digitais;

Atuar na organizacao e apoio nos eventos promovidos pelo CREFITO-7 ou
apoiados pela Autarquia, quando necessario;
e Recepcionar e encaminhar malotes de documentos;

Embalar e remeter/expedir documentos e materiais diversos;

Solicitar publicagdes;

Realizar pesquisa e consultas de dados em sites internos e externos;

Auxiliar na elaboracao de planilhas, textos e apresentacdes tematicas;

Auxiliar na organizacdo, composicdo e montagem de processos
administrativos, financeiros, juridicos, éticos e outros;

Encaminhar para areas competentes, assuntos e processos que envolvam
decisdo e parecer técnico especifico;

e Desenvolver outras atividades técnicas e administrativas relacionadas a sua
area de atuacao, sempre que solicitado;

Realizar atividades externas, sempre que solicitado.
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e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSISTENTE TECNICO
Descricao de Cargo

1. ldentificagao

Titulo do Cargo: Assistente Técnico
Departamento: Diretoria
2. Missao do Cargo

Assessorar a diretoria do CREFITO-7 no exercicio das suas funcoes.
3. Responsabilidades

e Executar servigos de apoio as atividades da Diretoria do CREFITO-7;

e Receber e realizar chamadas telefénicas;

e Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e
correspondéncias diversas, internas e externas;

e Alimentar com dados e gerar relatérios em sistemas e planilhas;

e Imprimir, reproduzir, digitalizar e organizar documentos fisicos e digitais,

e Efetuar pesquisa, organizagao e arquivo e documentos fisicos e digitais;

e Atuar na organizacao e apoio nos eventos promovidos pelo CREFITO-7 ou
apoiados pela Autarquia, quando necessario;

e Realizar pesquisa e consultas de dados em sites internos e externos;

e Auxiliar na elaboracao de planilhas, textos e apresentagdes tematicas;

e Auxiliar na organizagdo, composi¢gdo e montagem de processos administrativos
e financeiros;

e Encaminhar para areas competentes, assuntos e processos que envolvam
decisdo e parecer técnico especifico;

e Desenvolver outras atividades técnicas e administrativas relacionadas a sua
area de atuagao, sempre que solicitado;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

CHEFE DE GABINETE
Descricdo de Cargo

1. Identificagao
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Titulo do Cargo: Chefe de Gabinete
Departamento: Gabinete
2. Missao do Cargo

Chefiar e supervisionar as atividades do Gabinete da Diretoria, Secretaria Executiva,
Secretaria e seus respectivos setores de apoio.

3. Responsabilidades

e Executar servigos de apoio as atividades da Diretoria do CREFITO-7;

e Despachar com a Diretoria e Presidéncia

e Assessorar as reunioes da Diretoria e Plenario;

e Atender as demandas da Diretoria e Presidéncia;

e Distribuir e cobrar o cumprimento das demandas da Diretoria e Presidéncia para as
respectivas comissoes, assessorias e departamentos do Conselho;

e Assessorar a Diretoria e Presidéncia com informacdes para elaboracao das metas
do exercicio;

e Supervisionar a conferéncia dos relatérios de verbas indenizatdrias junto a
Secretaria;

e Supervisionar a organizacao da agenda da Presidéncia;

e Supervisionar o planejamento de viagens da Diretoria e Presidéncia;

e Ser responsavel pelo atendimento ao publico interno e externo, que apresentem
demandas a Presidéncia e Diretoria ou quando designado;

e Receber e realizar chamadas telefénicas e atendimento através de aplicativo de
comunicacao;

e Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e
correspondéncias diversas, internas e externas;

e Solicitar publicacoes;

e Realizar pesquisa e consultas de dados em sites internos e externos;

e Encaminhar para areas competentes, assuntos e processos que envolvam decisao
e parecer técnico especifico;

e Encaminhar toda correspondéncia oficial recebida e dirigida do conselho;

e Controlar a agenda do presidente, dispondo horarios de reunioes, visitas, eventos,
entrevistas e solenidades;

e Participar das reunides providenciando a pauta e convocag¢ao dos participantes,
bem como elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos;

e Realizar atividades externas, sempre que solicitado;
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e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

CHEFE DE SETOR
Descricao de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Chefe de Setor

Departamento: Diversos

2. Missao do Cargo

Supervisionar rotinas do setor em que se encontra lotado

3. Responsabilidades:

e Coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucéao das atividades do
setor e da equipe que dirige, visando assegurar o cumprimento dos objetivos
e metas estabelecidos, subsidiando as atividades e demandas da geréncia
e das outras unidades organizacionais as quais é subordinado

e Acompanhamento minucioso e a gestdo das atribuicbes da unidade
organizacional sob sua responsabilidade, a geracdo de dados para atomada
de decisao da equipe de gestores do CREFITO-7, sempre em consonancia e
sob as ordens de seus superiores, tomando iniciativa quando da auséncia
de orientagdes e comunicando seu superior imediato sobre todo e qualquer
problema que ndo possa resolver.

e Assessorar a Presidéncia do CREFITO-7 nos assuntos relacionados ao setor em
que se encontra lotado;

e Auxiliar na construgcao de procedimentos e normas pertinentes a sua area;

e Zelar pelo cumprimento do horario de expediente do setor;

e Estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem
maior eficiéncia e produtividade do setor;

e Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

CONTROLADOR(A)

SEDE
Av. Tancredo Neves, Edificio Metropolitano Alfa, n° 999, 7° andar, Caminho das Arvores, Salvador/BA.
CEP: 41820-021. Telefone: 71 3045-4242 - www.crefito7.gov.br

SUBSEDE - VITORIA DA CONQUISTA SUBSEDE - BARREIRAS
Av. Olivia Flores, n° 286, Sala 106, Candeias, Av. José Bonifacio, n° 737, Vila Dulce,
Vitdria da Conquista/BA. CEP: 45028-610 Barreiras/BA. CEP: 47800-306

Telefone: 71 3045-4242 (Opcéo 02) Telefone: 71 3045-4242 (Opgao 03)




CREFITO7

Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 7° Regido

Descricao de Cargo

1. Identificacao

Titulo do Cargo: Controlador(a)
Departamento: Controladoria
2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao presidente no intuito de aperfeicoar as agbes politicas e
administrativas e aquelas pertinentes a area administrativa, financeira, contabil,
compras e de fiscalizacdo. Assessorar diretamente a Presidéncia do CREFITO-7,
envolvendo as seguintes atividades: acompanhamento, controle, identificagdo e
avaliacdo de riscos, desenvolvimento, coordenagdo, informagcdo e comunicagéo,
monitoramento, e execugdo das atividades politico-administrativas do Presidente.
Executar demais tarefas correlatas.

3. Responsabilidades

o Verificar a regularidade no processamento de arrecadacdo da receita e da
respectiva documentagao comprobatdria, inclusive quanto ao recebimento de
legados, doagdes e subvencgdes;

Verificar a regularidade no processamento de aquisicao de material, prestacéao
de servigos e adiantamento de numerarios;

Verificar a regularidade no processamento da despesa e da respectiva
documentagdo comprobatoéria, inclusive quanto a inversdes, aquisigdes,
alienagodes 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 econdmico-financeiros e licitatérios, bem como em quaisquer
outros atos que envolvam dispéndio de recursos do CREFITO-7;

Auxiliar na elaboracao de prestagcdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido
de cada ano de exercicio do CREFITO-7, apds a apreciagdo das mesmas pelo
Plenario e arespectiva realizagdo de auditoria contabil externa e independente.

Exercer outras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.
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COORDENADOR CONTABIL
Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Coordenador Contabil
Departamento: Coordenacao Orgamentaria e Contabil
2. Missao do Cargo

Prestar suporte ao CREFITO-7 no intuito de aperfeicoar as acdes contabeis e
financeiras e aquelas pertinentes a area contabil, 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.

3. Responsabilidades

e Auxiliar o Presidente e o Diretor-Tesoureiro na elaboragdo do balanco geral,
balancetes, orgamento-programa, reformulagdes orgamentdrias e prestagoes
de contas da instituicao, contribuindo com a instrucao de processos licitatérios
e econdmico-financeiros, e assessorando a Diretoria e a Comissdo de
Licitacdo/Agentes de Contratagdo em matéria orgamentaria.

e Coordenar o Setor Contabil do CREFITO-7.

e [Efetuar o fechamento mensal das demonstracoes contabeis € financeiras;

e Emitir os empenhos;

e Efetuar aconciliagdo bancaria mensal,;

e Analisar os custos mensais;

e Elaborar o fechamento da folha de pagamento mensalmente;

e Prestar esclarecimentos ao COFFITO quando necessario;

e Acompanhar as auditorias quando realizadas internas e externas;

e Auxiliar as demais areas e demais procedimentos inerentes a contabilidade e
areas afins.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.
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e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

GERENTE ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Descricao de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Gerente Administrativo-Financeiro(a)
Departamento: Geréncia Administrativo-Financeira

2. Missao do Cargo

Assessorar e coordenar as rotinas administrativas, financeiras e operacionais do Setor
em que estiver lotado (a).

3. Responsabilidades

e Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da responsabilidade
que possuem, zelando pela disciplina, e o cumprimento das normas legais e
regulamentares vigentes;

e Manter atualizado um demonstrativo cronoldégico dos compromissos
financeiros do CREFITO-7;

e Providenciar as medidas necessarias para a efetivagao, dentro dos respectivos
prazos, dos pagamentos das despesas autorizadas, inclusive aquelas atinentes
a folha de pagamento e seus acessorios;

e Supervisionar a adogdo dos meios cabiveis de cobranga administrativa para
efetivacdo das receitas legais do CREFITO-7, que compreendem anuidades,
taxas, emolumentos e multas;

e Coordenar a execugado das tarefas relativas ao lancamento dos(as)
devedores(as) do CREFITO-7 em livro préprio de divida, bem como a incluséo
dos respectivos nomes em cadastros informativos de créditos nao quitados do
setor publico federal e/ou cartérios de registro de protestos;

e Desenvolver acdes permanentes de exagdo na arrecadacao tributaria;

e Efetuar apuragdo de débitos, envio e monitoramento de notificagbes de
débitos, abertura e acompanhamento de processos administrativos de
cobrancga, realizagdo de negociagdes, suporte a conciliagbes, emissao e
revisdo de acordos de cobranca;
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e Promover a interface dos Setor em que estiver lotado com outros setores do
CREFITO-7, com a Coordenacéao Geral e Diretoria;

o Fiscalizar o cumprimento das normas do CREFITO-7 pelos(as) empregados(as)
que atuam sob sua supervisao, prestando-lhes apoio para assegurar o bom
andamento das atividades individuais e coletivas;

e Elaborar e assinar certidoes, declaragoes e documentos similares extraidos de
registros proprios do Conselho, quando necessario;

e Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos pertinentes aos Setor em que estiver lotado;

e Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao CREFITO-7 ou
respectivos setores, bem como executar tarefas de supervisdo que forem
determinadas por seus(as) superiores(as);

e Zelar pela atualizacao dos registros operacionais do CREFITO-7;

e Verificar a exatiddo de toda a documentacao relativa a pagamentos, conforme
as normas e os procedimentos estabelecidos;

e Preparar relatérios sobre a posicao financeira do Conselho, verificando a
movimentacgao diaria;

e Baixar diariamente arquivos-retorno para processamento de valores pagos ao
Conselho, utilizando sistemas informatizados de controle desenvolvidos para
esta finalidade;

e Manter contato institucional com gerentes de bancos e de outras instituicoes
financeiras;

e Elaborar correspondéncias em geral;

e Atender o publico em geral; realizar outras tarefas afins.

e Exerceroutras atividades que lhe forem delegadas pelo Presidente.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragao publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragao publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

PROCURADOR (A) JURIDICO (A) CHEFE
Descricdo de Cargo

1. Identificagao

Titulo do Cargo: Procurador(a) Juridico(a) Chefe
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Departamento: Procuradoria Juridica
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

e Coordenar o contencioso do CREFITO-7, em todas as instancias,
acompanhando os processos administrativos e judiciais, preparando recursos,
impetrando mandados de seguranga ou tomando as providéncias necessarias
para garantir os direitos e interesses do CREFITO-7;

e Revisar e elaborar pareceres juridicos fundamentados;

e Sugerir ao Presidente alteragcbes nos normativos internos pertinentes aos
funcionarios e ao CREFITO-7, de modo a ajusta-la ao interesse publico do
CREFITO-7;

e Opinar, quando previamente provocado, sobre a legalidade e a forma dos
editais e outros atos convocatérios de licitagdes, bem como dos contratos,
consorcios e convénios;

e Elaborar e revisar pareceres em processos administrativos sobre funcionarios
que contenham indagacao juridica;

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

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

e 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 negocios juridico de interesse do CREFITO-7
atos juridicos;

e Executar toda e qualquer delegacdo de atribuicdo recebida do Presidente,
respeitadas as atribui¢cdes do cargo;

e Executar as atividades de administragdo geral, controle de material e
patrimoénio;

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

SEDE
Av. Tancredo Neves, Edificio Metropolitano Alfa, n° 999, 7° andar, Caminho das Arvores, Salvador/BA.
CEP: 41820-021. Telefone: 71 3045-4242 - www.crefito7.gov.br

SUBSEDE - VITORIA DA CONQUISTA SUBSEDE - BARREIRAS
Av. Olivia Flores, n° 286, Sala 106, Candeias, Av. José Bonifacio, n° 737, Vila Dulce,
Vitdria da Conquista/BA. CEP: 45028-610 Barreiras/BA. CEP: 47800-306

Telefone: 71 3045-4242 (Opcéo 02) Telefone: 71 3045-4242 (Opgao 03)




CREFITO/

Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 7° Regido

e Atender o publico em geral;

e Realizar outras tarefas afins.

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
administragdo publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.
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