SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 172 REGIAO
CREFITO-17

RESOLUGAO CREFITO-17, N° 10, DE 30 DE JUNHO DE 2025

Altera dispositivo da Resolugado Crefito-17 n°
01, de maio de 2019, e os anexos | e Il, da
Resolugao Crefito-17 n° 06, de maio de 2022,
a qual institui o Plano de Cargos e Salarios do
Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional da 172 Regido, respectivamente,
e da outras providéncias.

O Plenario do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional
da 172 Regido (CREFITO-17), no exercicio das atribuicbes legais e

regimentais que lhe conferem pela lei 6.316 de 17 de dezembro de 1975;

Considerando a necessidade de alteracao da resolucdo CREFITO-17
n° 06 de maio de 2022;

Considerando o cumprimento das deliberagdes ocorridas durante a 362
Reuniao Ordinaria Plenaria, realizada no dia 28 de maio de 2025, de
forma presencial,

Considerando o interesse publico e a necessidade de reorganizagao

administrativa financeira;

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o art. 4° da Resolucao Crefito-17 n°® 01 de maio de 2019,

0 qual passara a vigorar com a seguinte redacgao:

“Art. 4° - A estrutura de cargos do CREFITO-17 ¢é

composta por cargos efetivos, fungdes de confianga e
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cargos comissionados, 0s quais deverao observar suas
respectivas tabelas de valores constantes do anexo II,
bem como constituem a forga de trabalho necessaria a
prestacido dos servigcos do Conselho e ao atendimento
de suas proprias necessidades e de seus

profissionais.”

Art. 2° - Alterar parte do conteudo constante dos Anexos | e I, os quais

passarao a vigorar com a redagao que se vé a seqguir.

Art. 3° - Os casos omissos serdao deliberados pelo Plenario deste
Regional.

Art. 4° - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao,
restando inalterados os demais dispositivos constantes das resolucdes n°

01/2019 e n° 06/2022.
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ANEXO | - DESCRIGAO DOS CARGOS

ADVOGADO

> Quantidade: 2 cargos

> Carga horaria semanal: 20 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagdao: ensino superior completo
(graduacédo em Direito e registro regular na Ordem dos Advogados
do Brasil)

> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Representar o CREFITO-17 mediante mandato, judicial ou
extrajudicialmente, ativa ou passivamente, seja como autor, réu,
litisconsorte, opoente ou terceiro interessado, observando prazos,

normas e procedimentos legais, em todo o territorio nacional;

- Preparar minuta de informacbées a serem prestadas ao Poder
Judiciario, em mandado de seguranca impetrado contra ato de

autoridade do Conselho;

- Emitir parecer em processo administrativo e responder a consultas
formuladas pela Diretoria do CREFITO-17;

- Participar, por determinagao da Presidéncia, de comissao ou grupo

de trabalho;
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Sugerir declaracdo de nulidade de ato administrativo ou sua

revogacao;

Examinar, previamente, minuta de contrato e outros instrumentos

juridicos a serem firmados pelo Conselho;

Cumprir escala de plantao;

Requisitar  processo, requerer diligéncias, certiddes e
esclarecimentos que se fizerem necessarios ao desempenho de

suas atribuicdes;

Redigir relatdrios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

Desempenhar os demais encargos legais que Ihe forem atribuidos

pela Presidéncia;

Operar computadores, utilizando adequadamente os programas e
sistemas informacionais postos a sua disposi¢cao, contribuindo com
os processos de automagao, alimentacao de dados e agilizagao das

rotinas de trabalho relativos a sua area de atuacao;

Atualizar-se a respeito da legislagao pertinente a area de atuacao e

das normas internas;

Participar de cursos de qualificacdo e requalificacdo profissional e

repassar aos(as) seus(as) pares informagdes e conhecimentos
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técnicos proporcionados pelo Conselho;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao
CREFITO-17 ou respectivo 6rgédo interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgao em

que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e providéncias para a
consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposicao, manutencao e

reparo de materiais e equipamentos;

- Manter conduta profissional compativel com o0s principios
reguladores da administracdo publica e do codigo de ética
profissional, especialmente os principios da legalidade, da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

AGENTE ADMINISTRATIVO

> Quantidade: 04 cargos

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagdo em qualquer area, seja curso de bacharelado,

licenciatura ou tecnologico)
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> Descrigao analitica das atribuigées:

- Realizar atendimento ao publico nas modalidades presencial e

telefébnica, com recebimento, protocolo e entrega de documentos;

- Enviar e responder mensagens eletrbnicas a profissionais

fisioterapeutas e terapeutas ocupacionais;

- Colaborar na execucéao de procedimentos e no tramite de processos,
no ambito do departamento, delegacia ou outro 6rgdo em que estiver

a atuar, monitorando prazos e observando padrdes;

- Executar rotinas de atividades financeiras dos jurisdicionados,
planilhas, protocolo, tramitacdo, montagem e distribuicdo de

documentos;

- Manter atualizadas as informacdes sob sua responsabilidade e
produzir levantamentos e/ou relatorios, sempre que houver

solicitagdo de superior(a) hierarquico(a);

- Atualizar-se a respeito da legislacao pertinente a area de atuacao e

das normas internas;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instrugcdes de comunicacgao oficial;
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- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao
CREFITO-17 ou respectivo érgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Executar tarefas burocraticas externas, quando solicitadas ou

autorizadas por superior (a) hierarquico(a);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgédo em

que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia providéncias
para a consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposicao, manutencao e

reparo de materiais e equipamentos;

- Manter conduta profissional compativel com o0s principios
reguladores da administragcdo publica, especialmente os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e

da eficiéncia.

AGENTE FISCAL

> Quantidade: 2 cargos
> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
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completo (graduacdo em Fisioterapia ou Terapia Ocupacional) e

Carteira Nacional de Habilitagédo (categoria B)
> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Cumprir as diretrizes emanadas diretamente do Departamento de
Fiscalizagao (DEFIS);

- Inspecionar empresas, consultorios, hospitais, instituicées de
ensino e quaisquer outros estabelecimentos publicos ou privados
que prestem servigos de fisioterapia e/ou terapia ocupacional no
estado de Sergipe, dirigindo veiculo destinado a fiscalizacéo,

obedecidas as disposi¢des legais;

- Efetuar diligéncias para comprovar denuncias ou averiguar

indicios de infracdes;

- Verificar se a responsabilidade técnica e a execugao dos
servicos de fisioterapia e terapia ocupacional estdo,
respectivamente, a cargo de fisioterapeutas e terapeutas

ocupacionais regularmente inscritos(as) no CREFITO-17;

- Verificar a situacdo dos(as) profissionais contratados(as) por

instituicées e empresas;

- Fiscalizar a regularidade das empresas que possuam
atividades ligadas aos servicos de fisioterapia e/ou terapia

ocupacional;
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- Encaminhar periodicamente ao DEFIS relatério de suas

atividades, acompanhado dos termos de visita e autos lavrados;

- Identificar indicios de irregularidades por meio do
acompanhamento de divulgacéo de servigos profissionais em jornais
e outros periddicos, fOlderes, cartazes, rede mundial de
computadores e demais meios de comunicagao, realizando visitas

para averiguacao;

- Atender e orientar o(a) profissional no que se refere a duvidas

e esclarecimentos quanto a legislacio;

- Atualizar-se a respeito da legislagao pertinente a area de atuagao

e das normas internas;

- Participar de eventos para aprimoramento técnico-cientifico,

guando solicitado ou autorizado por superior(a) hierarquico(a);

- Gerar conteudo para fomento e criacdo de materiais do
CREFITO-17, que tenham por objetivo estimular a exagdo no
exercicio das profissbes de fisioterapeuta e/ou terapeuta

ocupacional;

- Reunir-se periodicamente com os(as) demais membros(as)
da equipe do DEFIS para criacdo das rotas de fiscalizacdo e

discussao de eventuais problemas;
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- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Nao atuar na area da respectiva profissdo enquanto estiver
ocupando o cargo de Agente Fiscal, devendo, porém, manter ativo
seu registro profissional para que seja viabilizada a fiscalizagao

técnica, além daquela meramente cartorial,

- Verificar o estado de manutengao do veiculo destinado a
fiscalizagcdo antes de utiliza-lo, observando parte elétrica, pneus,
abastecimento, 6leo etc., e comunicando ao Coordenador Geral e/ou

fiscal de contrato a necessidade de qualquer reparo;

- Preparar os relatorios de viagem, fazendo as anotacgdes
relativas a destino, objetivo da viagem, horarios de saida e chegada,

conforme procedimentos estabelecidos;

- Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados do
veiculo, bem como registro de qualquer anormalidade no

funcionamento e necessidade de reparos;

- Dirigir em velocidade compativel com o local e o estado das

vias de trafego, observando os limites de velocidade estabelecidos
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pelas autoridades de transito, visando a evitar danos e atrasos no

cumprimento de suas tarefas;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao Coordenador-Geral e/ou ao fiscal de contrato
providéncias para a consecuc¢ao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicao,

manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

- 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.

COORDENADOR GERAL

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagdo: ensino superior completo

(graduacao em qualquer area, seja curso de bacharelado, licenciatura ou

tecnologico)
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> Descrig¢ao analiticas das atribuigoes:

- Fixar as fungdes administrativas internas dos empregados, designando

seus locais e setores de trabalho;

- Zelar pela disciplina dos empregados e pelo cumprimento das normas

legais e regulamentares;

- Fiscalizar a observancia do horario de expediente pelos empregados do
CREFITO-17;

- Acompanhar a atualizagado continua do demonstrativo cronologico de

compromissos financeiros do regional;

- Adotar, em conjunto com o Diretor-Tesoureiro, as medidas necessarias
a efetivacdo dos pagamentos das despesas autorizadas dentro dos

respectivos prazos;

- Zelar pela atualizagao dos registros e da documentagéo de contabilidade

da instituigcao;
- Controlar a aquisicao, os estoques e o consumo de material;

- Supervisionar a instrucdo de processos administrativos e econdémico-

financeiros pelos respectivos departamentos;

- Acompanhar o servigo de recebimento, registro, abertura, triagem e

distribuicdo de correspondéncias;
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- Zelar pela atualizagdo dos registros, arquivos e cadastros de
responsabilidade do CREFITO-17;

- Fornecer dados estatisticos dos servigos e atividades da Coordenacéo-

Geral para elaboracao de relatorios;

- Responder pela guarda e conservacdo das instalacbes, mobiliario,
maquinas, equipamentos, livros, utensilios e outros bens do CREFITO-17

ou que estejam sob a responsabilidade do Conselho;

- Coordenar a organizagao dos ambientes de trabalho e a limpeza das
unidades do CREFITO-17;

- Planejar e executar outras tarefas para assegurar o bom andamento das

atividades administrativas do Conselho.

- Assessorar a ROD e o GAPRE em demandas administrativas
diretamente relacionadas ao bom funcionamento e relacionamento interno

e externo da autarquia.

ANALISTA CONTABIL

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduacdo em Ciéncias Contabeis e registro regular no
Conselho Regional de Contabilidade).
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> Descrigao analitica das atribuigées:

- Executar analise e conciliacdo contabeis da movimentacao
financeira do CREFITO-17;

- Planejar 0s sistemas de registros e operacgdes
contabeis, atendendo as necessidades administrativas e

exigéncias legais;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagao e a execucéao de

sistemas financeiros e contabeis;

- Inspecionar regularmente a escrituragcdo contabil do CREFITO-
17;

- Verificar a movimentacgao de caixa da sede do Conselho;

- Executar pagamentos de despesas do Conselho conforme prazos

e procedimentos estabelecidos;

- Proceder e/ou orientar a classificagao e avaliagao das receitas e

despesas;

- Acompanhar a formalizacao de contratos no aspecto contabil;

- Auxiliar na elaboracdo orcamentaria e no controle da situacao
contabil do CREFITO -17;
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- Acompanhar alteragdes de leis, analisando adequagdes contabeis

e instruindo sua aplicagao;

-Elaborar e assinar relatérios, mediante autorizacdo do(a)
Presidente, sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira
do Conselho, bem como balancetes, balancos e demonstrativos

econdmicos, patrimoniais e financeiros;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao
CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgdo em

que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia providéncias
para a consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposi¢cao, manutencéao e

reparo de materiais e equipamentos;

-Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administrac&o publica, especialmente os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e

da eficiéncia.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagao em Psicologia e registro regular no Conselho
Regional de Psicologia, ou graduagcdo em Recursos Humanos, com

registro regular no Conselho de Administragao).

> Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Planejar, elaborar e avaliar analises de trabalho para
descricdo e sistematizagdo dos comportamentos requeridos no
desempenho de cargos e fungdes, com o objetivo de subsidiar ou

assessorar as diversas acdes da administracdo do CREFITO-17;

- Participar do recrutamento e selecao de pessoal, utilizando
métodos e técnicas de avaliagdo (entrevistas, testes, provas
situacionais, dinamicas de grupo etc.), com o objetivo de assessorar
as chefias a identificar os(as) candidatos(as) mais

adequados(as) ao desempenho das fungoes;

- Elaborar, executar e avaliar, em equipe multiprofissional,
programas de treinamento e formagao de mao de obra, visando a

otimizacdo de recursos humanos;
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- Participar, assessorar, acompanhar e elaborar instrumentos
para o0 processo de avaliacio de desempenho dos(as)
empregados(as), objetivando subsidiar as decisdes, tais como
promocdes, movimentacdo de pessoal, planos de carreira,

remuneracao, programas de treinamento e desenvolvimento etc.;

- Planejar, coordenar, executar e avaliar, individualmente ou em
equipe multiprofissional, programas de treinamento, capacitacédo e

desenvolvimento de recursos humanos;

- Participar do processo de movimentacdo de pessoal,
analisando o contexto atual, os antecedentes e as perspectivas em
seus aspectos psicologicos e motivacionais, assessorando na

indicacao da locucao e integracio funcional,

- Participar de programas e/ou atividades na éarea de
segurangca do trabalho, subsidiando-os quanto a aspectos

psicossociais;

- Participar e assessorar estudos, programas e projetos
relativos a organizagéo do trabalho e definigdo de papéis laborais,
produtividade, remuneracéo, incentivo, rotatividade, absenteismo e
evasdo em relacdo a integracdo psicossocial dos individuos e

grupos de trabalho;

- Promover estudos para identificagdo das necessidades
humanas em face da construcdo de projetos e equipamentos de
trabalho;
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- Participar de programas educacionais, culturais, recreativos e

de higiene mental, com vistas a assegurar a preservagao da saude

e da qualidade de vida do(a) empregado(a);

- Encaminhar e orientar os(as) empregados(as) e a
organizagao quanto ao atendimento adequado, no ambito da saude

mental, nos niveis de prevencao, tratamento e reabilitacao;

- Elaborar diagndsticos psicossociais da organizagao;

- Emitir pareceres e realizar projetos de desenvolvimento da

organizagao no ambito de sua competéncia;

- Realizar pesquisas visando a construcdo e ampliagdo do

conhecimento tedrico e aplicado ao trabalho;

- Coordenar e supervisionar as atividades de psicologia do
trabalho, ou setores em que elas se inserem, nos departamentos e

outros orgaos em que essas atividades ocorrem,;

- Desenvolver acdes destinadas as relagdes de trabalho no
sentido de maior produtividade e da realizacdo pessoal dos
individuos e grupos, intervindo na elaboracdo de conflitos e
estimulando a criatividade na busca de melhor qualidade de vida no

trabalho;

- Acompanhar a formulagdo e implantagcdo de projetos de
mudancgas na organizagao, com o objetivo de facilitar ao pessoal a

absorcdo das mesmas;
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- Assessorar na formacao e na implantacao da politica de recursos

humanos da organizacio;

- Participar do processo de desligamento de empregados(as), no
que se refere a demissdo ou exoneragao e ao preparo para

aposentadoria, visando a elaboracédo de novos projetos de vida;

- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias técnico-
administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Atualizar-se a respeito da legislacéo pertinente a area de atuacao

e das normas internas;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao
CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgdo em

que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia providéncias
para a consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposi¢cao, manutencéao e

reparo de materiais e equipamentos;

-Manter conduta profissional compativel com os principios

reguladores da administrac&o publica, especialmente os principios
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da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e

da eficiéncia.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

Quantidade: 2 cargos

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduacdo em Ciéncias da Computacédo, Sistemas de
Informagdo, Tecnologia da Informagdo, Tecnologia em

Processamento de Dados ou areas afins)

> Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Executar as atividades concernentes ao suporte do

Departamento de Tecnologia da Informagao (DTI);

- Prestar suporte aos(as) usuarios(as), identificando e solucionando

problemas;

- Auxiliar o(a) Coordenador(a) do DTl no desenvolvimento de

projetos (redes, seguranga, desenvolvimento web e mobile etc.);
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- Certificar que os sistemas sob sua responsabilidade sejam

atualizados, garantindo o funcionamento dos mesmos;

- Apoiar tecnicamente a area de tecnologia da informacéo no
que se refere aos trabalhos de manutengao preventiva, programada

e planejada;

- Planejar e executar a expansdo e melhoria da infraestrutura de

servidores, armazenamento e rede;

- Manter a infraestrutura de conectividade em condi¢cbes de

operacionalidade;

- Instalar e configurar equipamentos de rede;

- Identificar falhas em componentes e periféricos, substituindo-

0s quando necessario;

- Aplicar correcbes nos sistemas operacionais e solucdes de

software;

- Efetuar a manutencdo e controlar a performance dos

servidores nos ambientes de desenvolvimento, teste e produgao;

- Otimizar os recursos de software e hardware instalados,
visando a utilizagao plena dos recursos computacionais disponiveis;
CREFITO 17 - Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 172 Regido

Av. Ministro Geraldo Barreto Sobral, 2100, Cond. Empresarial JFC Trade Center, Sala 308, Bairro Jardins, Aracaju/Sergipe
Fone: (79) 3011 0900 E-mail: asgab@crefito17.org.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 172 REGIAO
CREFITO-17

- Estruturar e implantar procedimentos de backup e

recuperacao de dados nos equipamentos de informatica;

- Preparar a infraestrutura necessaria para a implantacao e
atualizacao de sistemas, nos ambientes de desenvolvimento e teste,
preparando os servidores, instalando e atualizando as ferramentas

e aplicativos, criando contas de dominio e usuarios;

- Auxiliar a Coordenacao do DTI na elaboragao de politicas de

seguranca da informacao e backup;

- Monitorar e contabilizar a utilizacdo de recursos;

- Realizar estudos preliminares para contratacao de servicos

ou aquisicao de produtos de informatica;

- Auxiliar a Coordenacdo do DTI na elaboracdo de objetos de
licitagdbes de informatica, com todas as definicbes técnicas

necessarias;

- Elaborar, sob supervisdo, documentacao técnica no ambito de sua

area de atuacao;

- Atualizar-se continuamente a respeito dos aspectos técnicos

e éticos de sua area de atuacao e das normas federais ou internas;
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- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéo oficial,

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.

ASSESSOR DE COMUNICACAO

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada Ilivre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, |l, do Decreto-Lei n°5.452/1943
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> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagdo em Comunicagédo Social ou areas afins, com

registro no devido Conselho).

> Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Assessorar a Diretoria e a Presidéncia no planejamento,
desenvolvimento e avaliacido da politica de comunicacgao interna e
externa do CREFITO-17, atuando para assegurar ampla publicidade
de atos administrativos e difusdo de informagdes uteis a fiscalizagao
do exercicio profissional da fisioterapia e da terapia ocupacional no

estado de Sergipe;

- Supervisionar a produ¢cao de material informativo tanto por
empregados(as) do Conselho quanto por empresas do segmento
eventualmente contratadas para prestagdo de servigos

especializados;

- Promover a interface da Assessoria de Comunicagao
(ASCOM) com outros érgaos do CREFITO-17, sobretudo na troca
de informagdes de carater institucional, de modo a contribuir
continuamente para a identificacdo de necessidades de

comunicacao e a adogao de solugcdes harmonicas;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certiddes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;
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- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias

técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Atualizar-se continuamente a respeito dos aspectos técnicos
e éticos de sua area de atuagao e das normas federais ou internas

de comunicacgéao institucional;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucgao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cdo, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.

ASSESSOR DE GABINETE

> Quantidade: 1 cargo
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> Carga horaria semanal: jornada Ilivre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, |, do Decreto-Lei n°5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduacao em qualquer area, seja curso de bacharelado,

licenciatura ou tecnolégico)

>Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Assessorar o(a) Presidente no desenvolvimento de atividades
de relacionamento institucional e articulacao intersetorial, no ambito
da Assessoria de Gabinete (ASGAB), sempre que houver
determinacdo ou autorizacdo de seus(as) superiores(as)

hierarquicos(as);

- Atuar, por determinacido do(a) Presidente ou superior
hierarquico, em reunides, eventos, viagens e outros compromissos

oficiais;

- Desenvolver orientagdes que atendam as necessidades do
CREFITO-17 e de 6rgaos governamentais com os quais o Conselho

desenvolva agdes conjuntas;

- Colaborar na producao da correspondéncia oficial e eletronica
do Gabinete da Presidéncia (GAPRE), além de organiza-la e

arquiva-la;
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- Prestar suporte a comissdes técnicas e especiais, camaras

técnicas e grupos de trabalho;

- Submeter a Presidéncia propostas de estratégias para
melhoria e consolidacido da imagem institucional do CREFITO-17,
interna e externamente, em todas as suas formas de representacao,
mantendo interlocucdo a esse respeito com a Assessoria de
Comunicagao (ASCOM);

- Auxiliar o(a) Assessor(a)-Chefe de Gabinete da Presidéncia
no desempenho de suas fungdes de assessoramento direto ao(a)
Presidente do CREFITO-17;

- Prestar atendimento presencial e telefénico a visitantes e
contatos do GAPRE;

- Colaborar na articulagao institucional com 6rgaos publicos,
unidades de ensino e pesquisa, sociedades cientificas, entidades de

classe, movimentos sociais, autoridades e liderancgas;

- Planejar e acompanhar atividades ligadas a agenda e ao

cerimonial da Presidéncia;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;
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- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias

técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) providéncias para a
consecugdo plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposicdao, manutencao e

reparo de materiais e equipamentos;

- 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 JURIDICO

Quantidade: 1 cargo
> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela Presidéncia,
conforme art. 62, I, do Decreto-Lei n°5.452/1943.
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> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagao em Direito e registro regular na Ordem dos

Advogados do Brasil)
> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Assessorar o Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e outros
orgaos do CREFITO -17, mediante designacédo do(a) Presidente e

sob a coordenacgao do(a) Assessor(a)-Chefe Juridico(a);

- Representar o Conselho mediante mandato, judicial ou
extrajudicialmente, ativa ou passivamente, seja como autor, réu,
litisconsorte, assistente, opoente ou terceiro interessado,
observando prazos, normas e procedimentos legais, em todo o

territério nacional;

- Preparar minuta de informacdes a serem prestadas ao Poder
Judiciario, em mandado de seguranca impetrado contra ato de
autoridade do CREFITO-17;

- Emitir parecer em processo administrativo e responder a

consultas formuladas pela Diretoria do Conselho;

- Participar, por determinagao da Presidéncia, de comiss&o ou

grupo de trabalho;

- Sugerir declaracido de nulidade de ato administrativo ou sua

revogacao;
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- Assessorar instrutores, relatores e revisores de processos

disciplinares, bem como prestar assessoramento aos conselheiros
quando da realizagdo de reunides plenarias para julgamento dos

respectivos processos;

- Elaborar peticdes e manifestagcdes nos processos em que o

CREFITO -17 for parte, quando solicitado pelo(a) Presidente;

- Examinar, previamente, minuta de contrato e outros

instrumentos juridicos a serem firmados pelo Conselho;

- Cumprir escala de plantao;

- Requisitar processo, requerer diligéncias, certidoes e
esclarecimentos que se fizerem necessarios ao desempenho de

suas atribuicdes;

- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Desempenhar os demais encargos legais que |he forem

atribuidos pela Presidéncia;

- Operar computadores, utilizando adequadamente os
programas e sistemas informacionais postos a sua disposigao,
contribuindo com os processos de automacgao, alimentacdo de
dados e agilizacdo das rotinas de trabalho relativos a sua area de

atuacao;
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- Atualizar-se a respeito da legislacdo pertinente a area de

atuacao e das normas internas;

- Participar de cursos de qualificacdo e requalificagcao
profissional e repassar aos(as) seus(as) pares informagdes e

conhecimentos técnicos proporcionados pelo Conselho;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecuc¢ao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicao,

manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

- Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administragdo publica e do codigo de ética
profissional, especialmente os principios da legalidade, da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.

ASSESSOR TECNICO SECRETARIADO

Quantidade: 03 cargos
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> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, |, do Decreto-Lei n°5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagdo: ensino médio

completo.

> Descrigao analitica das atribuigées:

- Assessorar o Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e, quando
determinado pelo(a) Presidente, comissdes técnicas e especiais,
camaras técnicas, grupos de trabalho e conselheiros(as), entre

outros érgéaos e dirigentes do Conselho;

- Desenvolver tarefas de assessoramento aos 0Orgaos
deliberativos e técnicos do CREFITO- 17;

- Colaborar no desenvolvimento de acbes pelas demais
assessorias do Conselho, conforme for designado(a) pelo(a)

Presidente para cada caso;

- Assessorar a Presidéncia no que for solicitado,
desempenhando atividades técnicas que contemplem objetivos e

necessidades institucionais do CREFITO-17;

- Executar analise e revisao técnicas de conteudos informativos de
interesse do CREFITO -17;

- Produzir estudos, pareceres e outros documentos de natureza
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técnica e estratégica, sempre que houver determinacdo da

Presidéncia;

- Prestar assessoria ao(a) Presidente em assuntos relacionados a
projetos especiais para atender interesses institucionais
especificos do CREFITO-17;

- Atualizar-se continuamente a respeito dos aspectos técnicos
e éticos de sua area de atuacao e das respectivas normas federais

ou internas;

- Elaborar, mediante autorizagdo do(a) Presidente, certiddes,
declaracdes e documentos similares extraidos de registros préprios
do CREFITO-17;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas pelo(a)

Presidente;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) providéncias para a
consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a

necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencao e
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reparo de materiais e equipamentos;

- 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 CHEFE JURIDICO

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela Presidéncia

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior completo
(graduacédo em Direito e registro regular na Ordem dos Advogados do

Brasil)

> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Coordenar os trabalhos da Assessoria/Procuradoria Juridica, com
subordinagdo direta ao(a) Presidente, prestando-lhe todo o suporte
juridico que se fizer necessario a consecucgao dos objetivos institucionais
do CREFITO-17;

- Supervisionar e desenvolver atividades de assessoramento
juridico ao Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e a outros 6rgaos do
Conselho, mediante designacdo do(a) Presidente, distribuindo
processos judiciais e administrativos aos(as) demais integrantes da
Assessoria/Procuradoria Juridica para manifestacao e/ou elaboracao da

peca juridica cabivel,
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- Propor a Presidéncia, estratégias juridicas a serem adotadas nos

processos em que o CREFITO-17 for parte ou tenha interesse direto;

- Representar o Conselho, juntamente com os(as) demais
integrantes da Assessoria/Procuradoria Juridica, em juizo ou fora dele e
perante instituicdes publicas e privadas, inclusive de controle externo,

por meio da devida nomeacao e designacao;

- Oferecer suporte e orientagdo juridicos em reunides do Plenario e
atividades de outros o6rgdos do CREFITO-17, prestando-lhes
assessoramento para elaboracdo de despachos e/ou decisdes, apds a

respectiva deliberagao pelos(as) responsaveis por cada ato;

- Promover a interface da Assessoria/Procuradoria Juridica
com outros 6rgados do Conselho, sobretudo na troca de informagdes
relativas a profissionais, servicos e processos de seu ambito de
interesse institucional, de modo a contribuir continuamente para a
atualizacdo cadastral, identificagdo de falhas ou irregularidades e

adocao de solugdes harmoénicas;

- Fiscalizar o cumprimento das normas do CREFITO-17
pelos(as) assessores(as) e/ou empregados(as) que atuam sob sua
chefia, prestando-lhes apoio para assegurar o bom andamento das

atividades individuais e coletivas;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do Conselho;
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- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Desempenhar as demais fungbdes inerentes ao cargo de
Assessor(a) Juridico(a) e outros encargos legais que |he forem

atribuidos pela Presidéncia;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas pelo(a)

Presidente;

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) providéncias para a
consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicao, substituicao, reposicao, manutencao e

reparo de materiais e equipamentos;

- Manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da administracdo publica e do codigo de ética
profissional, especialmente os principios da legalidade, da

impessoalidade, da moralidade, da publicidade e da eficiéncia.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

> Quantidade: 6 cargos

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino médio

completo e curso de informatica (carga horaria minima de 40 horas)
> Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Executar trabalhos administrativos relacionados a rotina e ao
expediente da sede do CREFIT O - 17;

- Realizar atendimento ao publico por telefone e de forma presencial;

-Operar computadores, scaners e outros equipamentos de

informatica;
- Operar o sistema de banco de dados do CREFITO-17;

- Efetuar servigos de digitagdo em geral,

- Efetuar trabalhos de montagem de processos em geral;

- Encaminhar ao setor de arquivo, por determinagcdo de
superior(a) hierarquico(a), prontuarios e outros documentos

produzidos ou recebidos pelo Conselho;
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- Preparar envio e  protocolizar recebimento de

correspondéncias e materiais, inclusive malotes;

- Enviar e responder mensagens eletrénicas a profissionais

fisioterapeutas e terapeutas ocupacionais;

- Emitir, enviar e entregar declaracdes, certiddes, boletos e
outros documentos relacionados ao departamento ou outro 6rgéao
em que estiver atuando, mediante solicitacdo de superior (a)

hierarquico(a) e conforme padronizagado procedimental interna;

- Manter atualizadas as informacgdes sob sua responsabilidade
e produzir levantamentos e/ou relatérios, sempre que houver

solicitagao de superior(a) hierarquico(a);

- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Atualizar-se a respeito da legislacdo pertinente a area de

atuacao e das normas internas;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;
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- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

- 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.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Quantidade: 2 cargos

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagcao: ensino fundamental

completo

> Descrig¢ao analitica das atribuigées:

- Executar o servigo de limpeza das salas, banheiros e outras
dependéncias do CREFITO-17, lavando ou limpando pisos, vidros,
mesas, equipamentos, portas, paredes etc.;

- Manter a guarda e controlar os estoques dos materiais

utilizados na limpeza;
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- Solicitar a reposicado dos estoques dos materiais utilizados;

- Verificar e reportar eventuais moveis e utensilios de escritério
que nao estejam em condi¢gdes normais de uso ou representem

perigo para os(as) usuarios(as);

- Atualizar-se a respeito da legislagao pertinente a area de

atuagao e das normas internas;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecuc¢ao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.
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CONTROLADOR INTERNO

Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, |l, do Decreto-Lei n° 5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagdo: ensino superior

completo (graduacéo em Direito, Ciéncias Contabeis ou areas afins)

> Descrigao analitica das atribuigées:

- Assessorar o Plenario e a Presidéncia nos aspectos
relacionados com o controle interno e quanto a legalidade dos atos

de gestao;

- Coordenar as atividades de fiscalizagao contabil, financeira,

orcamentaria e patrimonial do Conselho;

- Avaliar o cumprimento das metas financeiras dos planos

orcamentarios, bem como a eficiéncia dos resultados;

- Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e
a legitimidade dos atos de gestao e avaliar os resultados, quanto a
eficacia, eficiéncia e economicidade, na gestdo orcamentaria,

financeira, patrimonial e operacional do CREFITO-17;
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- Acompanhar e apoiar a divulgagao dos instrumentos de

transparéncia da gestao de finangas;

- Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de
processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros

instrumentos congéneres;

- Supervisionar a  verificagdo da regularidade no
processamento de arrecadagcdo da receita e da respectiva
documentagdo comprobatdria, inclusive quanto ao recebimento de

legados, doagdes e subvencdes;

- Supervisionar a verificagdo da regularidade no
processamento de aquisicao de material, prestacdo de servicos e

adiantamento de numerarios;

- Supervisionar a verificagdo da regularidade no
processamento da despesa e da respectiva documentagao
comprobatdria, inclusive quanto a inversoes, aquisi¢des, alienagdes

e baixas de bens patrimoniais;

- Elaborar, por determinacdo do(a) Presidente, relatérios de

atividades do o6rgéo;

- Indicar fundamentadamente, quando for o caso,
desconformidades em processos econbmico - financeiros e

licitatorios, bem como em quaisquer outros atos que envolvam
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dispéndio de recursos do Conselho;

- Assessorar a Presidéncia no envio, ao Tribunal de Contas da
Unido (TCU), das prestagdes de contas anuais do CREFITO-17,
ap6s a apreciacdo das mesmas pelo Plenario e a respectiva

realizagao de auditoria contabil externa e independente;

- Solicitar a Presidéncia a contratacdo de auditoria contabil
externa e, quando necessario, a designagdo de outros(as)
empregados(as) e/ou assessores(as) do Conselho para o apoio das

atividades- meio correspondentes;

- Solicitar a Presidéncia entrega de documentos, apoio
administrativo, assessoramento técnico e outras providéncias para

melhor cumprimento de suas atribui¢des;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certiddes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;

- Redigir relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar
tarefas de assessoramento que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);
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- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor aos(as) superiores(as) imediatos(as) providéncias
para a consecucao plena de suas atividades, inclusive indicando a
necessidade de aquisicdo, substituicdo, reposicdo, manutencéao e

reparo de materiais € equipamentos;

- 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.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada Ilivre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, |l, do Decreto-Lei n° 5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduacao em qualquer area, seja curso de bacharelado,

licenciatura ou tecnolégico)
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> Descrigao analitica das atribuigées:

- Administrar o  departamento financeiro, prestando
informagdes junto ao diretor financeiro, com vistas ao bom

funcionamento da tesouraria do CREFITO-17;

- Elaborar fluxos e processos administrativos para o bom

funcionamento do departamento financeiro;

- Supervisionar 0s processos de execugao orgamentaria,
financeira, folha de pagamento, suprimento de fundos e gestéo

financeira da folha de pagamento;

- Prestar contas junto ao diretor tesoureiro e a contabilidade dos

balancetes da autarquia;

- Realizar atendimento a profissionais, quando solicitado;

- Supervisionar a adocdo dos meios cabiveis de cobranca
administrativa para efetivagao das receitas legais do CREFITO-17,

que compreendem anuidades, taxas, emolumentos e multas;

- Coordenar a execucdo das tarefas relativas ao lancamento
dos(as) devedores(as) do CREFITO-17 em livro proprio de divida,
bem como a inclusdo dos respectivos nomes em cadastros
informativos de créditos ndo quitados do setor publico federal e/ou

cartorios de registro de protestos;

- Organizar campanhas de recuperacgao de crédito tributario e
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desenvolver agdes permanentes de exacdo na arrecadagao

tributaria, incluindo as fases de planejamento, execucgéo e avaliagéo,

sempre que houver determinagao da Diretoria;

- Efetuar apuragdo de débitos, envio e monitoramento de
notificacdes de débitos, abertura e acompanhamento de processos
administrativos de cobrancga, realizagdo de negociacdes, suporte a

conciliacdes, emissao e revisao de acordos de cobranca,;

- Fiscalizar o cumprimento das normas do CREFITO-17
pelos(as) empregados(as) que atuam sob sua coordenacéo,
prestando-lhes apoio para assegurar o bom andamento das

atividades individuais e coletivas;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do Conselho;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Produzir relatério mensal de atividades e encaminha-lo a
Coordenacao-Geral para apresentacao de dados quantitativos e

qualitativos acerca dos processos do Departamento;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar
tarefas de coordenagdo que forem determinadas por seus(as)
superiores(as);
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- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

- 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.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela

Presidéncia, conforme art. 62, Il, do Decreto-Lei © 5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagdo em Fisioterapia ou Terapia Ocupacional e
registro regular no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia

Ocupacional)

> Descrigao analitica das atribuigées:

- Coordenar a execucao de todas as atividades-fim relativas a

fiscalizagdo do exercicio profissional da fisioterapia e da terapia
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ocupacional na circunscricdio do CREFITO-17, bem como de

determinadas atividades materiais acessorias, instrumentais ou
complementares aquelas, desde que assim definidas pela Diretoria

do Conselho e atribuidas ao Departamento de Fiscalizag&do (DEFIS);

- Submeter a Diretoria propostas de diretrizes fiscalizatérias e
de sistematizagdo da programacao e do custeio das atividades do

DEFIS, aplicando-as apds aprovadas;

- Definir, juntamente com a Diretoria e o(a) agente (a) de
fiscalizagdo, escalas, roteiros e treinamentos a serem cumpridos
pelos agentes fiscais e, eventualmente, por outros(as)
empregados(as) do Conselho, supervisionando e avaliando sua

€XeCcucao;

- Reunir-se periodicamente com o(a) Inspetor(a) de
Fiscalizagdo e demais membros(as) da equipe do Departamento
para padronizacido de procedimentos e discussio de dificuldades e

solugdes;

- Determinar diligéncias para comprovar denuncias ou averiguar

indicios de infracdes;

- Solicitar, receber e analisar relatorios de atividades dos(as)
agentes fiscais e de outros(as) empregados(as) sob sua
coordenacéo, juntamente com cdépias de documentos por eles(as)

produzidos;

- Assessorar na producao de materiais institucionais que

tenham por objetivo estimular a exagao no exercicio das profissdes
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de fisioterapeuta e/ou terapeuta ocupacional,

- Promover a interface do DEFIS com outros 6rgaos do
CREFITO-17, sobretudo na troca de informacdes relativas a
profissionais, servicos e processos de seu ambito ou interesse
institucional, de modo a contribuir continuamente para a atualizagao
cadastral, a identificacao de falhas ou irregularidades e a adog¢ao de

solugcdes harmoénicas;

- Fiscalizar o cumprimento das normas do Conselho pelos(as)
empregados(as) que atuam sob sua coordenacgao, prestando-lhes
apoio para assegurar o bom andamento das atividades individuais e

coletivas;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Contribuir para a observancia e o aprimoramento dos

formularios referentes aos processos desenvolvidos pelo DEFIS;

- Produzir relatério mensal de atividades e encaminha-lo a
Coordenacao-Geral para apresentacao de dados quantitativos e

qualitativos acerca dos processos do Departamento;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
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ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas de coordenagdo que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgao

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

- 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.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO DE REGISTRO

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela
Presidéncia, conforme art. 62, Il, do Decreto-Lei  5.452/1943

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagdo em qualquer area, seja curso de bacharelado,

licenciatura ou tecnologico)
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> Descrigao analitica das atribuigées:

- Coordenar a execucdo das atividades concernentes ao
processamento administrativo de registros e baixas de profissionais

e servicos de fisioterapia e/ou de terapia ocupacional;

- Solicitar e enviar prontuarios de fisioterapeutas e terapeutas
ocupacionais aos demais conselhos integrantes do Sistema
COFFITO/CREFITOs para efetuagao de transferéncias, inscricdes
secundarias, apostilamentos e outros procedimentos requeridos por

profissionais;

- Promover a interface do Departamento de Registro (DEREG)
com outros 6rgaos do CREFITO- 17, sobretudo na troca de
informacdes relativas a profissionais, servicos e processos de seu
ambito ou interesse institucional, de modo a contribuir
continuamente para a atualizagcdo cadastral, a identificacdo de

falhas ou irregularidades e a adog¢ao de solugdes harmoénicas;

- Fiscalizar o cumprimento das normas do Conselho pelos(as)
empregados(as) que atuam sob sua coordenacgao, prestando-lhes
apoio para assegurar o bom andamento das atividades individuais e

coletivas;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;
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- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias

técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicagao oficial;

- Elaborar procedimentos operacionais padrao, fluxos internos
e formularios referentes aos processos desenvolvidos pelo DEREG,

contribuindo para sua observancia e seu aprimoramento continuo;

- Produzir relatério mensal de atividades e encaminha-lo a
Coordenacao-Geral para apresentacao de dados quantitativos e

qualitativos acerca dos processos do Departamento;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar
tarefas de coordenagdo que forem determinadas por seus(as)

superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencgao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.
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JORNALISTA

Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: 25 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduagdo em Comunicagdo Social com habilitagdo em

Jornalismo)
> Descrig¢ao analitica das atribuigoes:

- Realizar checagem diaria de noticias a respeito da fisioterapia

e da terapia ocupacional,

- Executar desenhos artisticos ou técnicos de carater
jornalistico para divulgacdo de informacbdes sobre ambas as

profissdes em meios eletronicos e impressos;

- Publicar diariamente conteudo informativo por meio da rede

mundial de computadores;

- Produzir reportagens para as publicagbes impressas e 0s

boletins eletrébnicos do Conselho;

- Realizar cobertura jornalistica de reunides, visitas e atividades

institucionais promovidas pelo CREFITO-17 ou a ele relacionadas;
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- Produzir videos institucionais por meio do emprego de

técnicas jornalisticas;

- Executar clipagem de noticias veiculadas na midia a respeito
do CREFITO-17;

- Enviar informativos eletrbnicos aos(as) profissionais

registrados(as) no Conselho;

- Encaminhar releases a oOrgaos de comunicagdo sobre
atividades institucionais do CREFITO-17;

- Enviar mensagens eletrobnicas com conteudo informativo e

institucional aos(as) profissionais inscritos(as) no Conselho;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Atualizar-se a respeito da legislacdo pertinente a area de

atuacao e das normas internas;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo
em que estiver desempenhando as suas tarefas;
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- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia

providéncias para a consecuc¢ao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.

ASSESSOR TECNICO FINANCEIRO

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: jornada livre ou definida pela

Bresidéncia, conforme art. 62, Il, do Decreto-Lei n 5.452/1943.

> Requisitos de escolaridade/habilitagao: ensino superior
completo (graduacao em qualquer area, seja curso de bacharelado,

licenciatura ou tecnolégico)

> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Assessorar o(a) Diretor(a)-Tesoureiro(a) no atendimento dos
compromissos financeiros do CREFITO-17 dentro dos respectivos
prazos, realizando pagamentos conforme as normas adotadas pelo

Conselho;
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- Verificar a exatiddo de toda a documentagédo relativa a

pagamentos, conforme as normas e o0s procedimentos

estabelecidos;

- Verificar diariamente o vencimento de obrigacbes e preparar a

relagao das contas a pagar;
- Controlar todas as obrigagdes contratuais fixas do Conselho;

- Preparar as previsbes de pagamentos diarios, semanais,
mensais ou conforme necessidade, bem como os respectivos

processos econdmico-financeiros;

- Preparar cheques para serem validados pelo(a) Presidente e
pelo(a) Diretor(a)-Tesoureiro (a), efetuando os procedimentos para

pagamento de titulos;

- Preparar relatérios sobre a posicdo financeira do Conselho,

verificando a movimentacéao diaria;

- Contatar fornecedores e prestadores de servigos para solucéo

de pendéncias relativas a documentacao para pagamento;

- Efetuar langamentos em contas-correntes de empregados(as) e de

terceiros;

- Controlar suprimento de fundos para despesas de pequeno valor e

pronto pagamento;

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

- Manter contato institucional com gerentes de bancos e de outras

instituicdes financeiras;

- Elaborar e assinar, mediante autorizacdo do(a) Presidente,
certidbes, declaracbes e documentos similares extraidos de

registros proprios do CREFITO-17;

- Redigir relatorios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instrugcdes de comunicacgao oficial;

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes
ao CREFITO-17 ou respectivo 6rgéo interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do érgéo

em que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor ao(a) superior(a) imediato(a) e a Presidéncia
providéncias para a consecucao plena de suas atividades, inclusive
indicando a necessidade de aquisi¢cao, substituicdo, reposicao,

manutencao e reparo de materiais e equipamentos;

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

da eficiéncia.
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ASSESSOR CONTABIL

> Quantidade: 1 cargo

> Carga horaria semanal: 40 horas

> Requisitos de escolaridade/habilitacao: ensino superior
completo (graduagado em Ciéncias Contabeis e registro regular no

Conselho Regional de Contabilidade)
> Descrigao analitica das atribuigoes:

- Assessorar a Presidéncia e a Diretoria a encontrar alternativas

contabeis para melhor gerir o CREFITO-17;

- Coordenar a analise e conciliacao contabeis da movimentacao
financeira do CREFITO-17;

- Planejar, juntamente com o Analista Contabil, os sistemas de
registros e operacdes contabeis, atendendo as necessidades

administrativas e exigéncias legais;

- Analisar, acompanhar e fiscalizar a implantagdo e a execucéo de

sistemas financeiros e contabeis;
- Coordenar a inspecao da escrituragao contabil do CREFITO-17;

- Instruir modos de verificagdo de movimentacao de caixa da sede do

Conselho;

- Orientar, sob sua responsabilidade, execugdo de pagamentos de
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despesas do Conselho conforme prazos e procedimentos

estabelecidos;

- Proceder e orientar a classificacdo e avaliacdo das receitas e

despesas;
- Acompanhar a formalizacado de contratos no aspecto contabil;

- Orientar a Diretoria do Conselho na elaboragdo orgcamentaria e no
controle da situagao contabil do CREFITO -17;

- Acompanhar alteragdes de leis, analisando adequacdes contabeis

e instruindo sua aplicagao;

- Elaborar e assinar relatorios, mediante autorizacdo do(a)
Presidente, sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira do
Conselho, bem como balancetes, balancos e demonstrativos

econdmicos, patrimoniais e financeiros;

- Supervisionar relatérios, oficios, memorandos, correspondéncias
técnico-administrativas e outros textos, com observancia das regras

gramaticais e das normas e instru¢gdes de comunicacéao oficial,

- Manter o devido sigilo profissional sobre assuntos inerentes ao
CREFITO-17 ou respectivo érgao interno, bem como executar

tarefas que forem determinadas por seus(as) superiores(as);

- Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento do 6rgdo em

que estiver desempenhando as suas tarefas;

- Propor a Presidéncia providéncias para a consecucio plena de suas
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atividades, inclusive indicando a necessidade de aquisicao,

substituicdo, reposicdo, manutencdo e reparo de materiais e

equipamentos;

- Manter conduta profissional compativel com o0s principios
reguladores da administracéo publica, especialmente os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade e

da eficiéncia.
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ANEXO Il - TABELA SALARIAL

CARGOS SALARIOS DE INGRESSO
Advogado R$ 3.036,79
Agente Administrativo R$ 2.975,09
Agente Fiscal R$ 6.791,17
Analista Contabil R$ 3.382,80
Analista de Recursos Humanos R$ 3.134,17
Analista de Tecnologia da Informagao R$ 4.119,41
Assessor de Comunicagao R$ 2.711,66
Assessor de Gabinete R$ 2.304,91
Assessor Juridico R$ 6.086,12
Assessor Técnico Secretariado R$ 2.033,75
Assessor-Chefe Juridico R$ 6.765,60
Auxiliar Administrativo R$ 1.572,30
Auxiliar de Servigos Gerais R$1.518,00
Controlador Interno R$ 3.398,58
Jornalista R$ 2.711,66
Assessor Técnico Financeiro R$ 2.311,60
Assessor Contabil R$ 3.398,58
Coordenador Geral R$ 4.330,92
FUNCOES GRATIFICAGAO

Coordenador do Departamento Financeiro R$ 1.400,00

Coordenador do Departamento de Fiscalizacao R$ 1.400,00

Coordenador do Departamento de Registro R$ 1.400,00
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