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ANEXO | - CARGO, REQUISITOS DE ESCOLARIDADE, ATRIBUIGOES DO CARGO, CARGA

HORARIA E VENCIMENTOS
CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 01
VENCIMENTO BASE
R$ 1.500,00
CARGO i} (Um mil e quinhentos reais)
Auxiliar Administrativo BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO - Ensino Médio Completo; Curso de Informética (minimo 40h)

ATRIBUIGAO GERAL

Receber e encaminhar pessoas que procuram o Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, encaminhando-as aos setores
competentes; Receber e anotar recados encaminhando-os a quem se destinarem dentro do Conselho; Estabelecer comunicagdes
telefonicas internas, locais ou interurbanas; Efetuar tarefas de contato com inscritos no Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional,
assim como, outros regionais e reparticdes publicas; Estabelecer contatos entre os dirigentes do Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional; Operar com equipamentos de foto-copiagem; Operar com computador e outros equipamentos de informatica; Receber
e encaminhar a correspondéncia; Despachar o malote; Protocolar a documentagdo; Conferir documentos; Exercer atividade de suporte
administrativo as unidades organizacionais, elaborando e controlando prestagéo de contas, balancetes e demais atividades administrativas da
Unidade, promovendo a organizagao, funcionamento, manutengao e controle na area de material, patriménio, transporte, financas, pessoal e areas
afins, elaborar e redigir expedientes relativos aos processos administrativos. Enviar oficios, boletos bancarios e correspondéncias aos profissionais;
enviar os registros de pessoa juridica, pessoa fisica, consultérios; enviar os documentos aos profissionais; Emitir papeleta de registros diversos;
Incluir os processos e atualizar no sistema; Emitir materiais para os formandos; Responder pelo atendimento ao profissional; Operar com
computador e outros equipamentos de informatica; Realizar trabalho de digitagdo; Recebimento, registro e distribui¢do dos documentos, bem
como controle de sua movimentagdo; Classificagdo, arranjo, descrigdo e execugdo de demais tarefas necessarias a guarda e conservagao
dos documentos, assim como prestacdo de informagdes relativas aos mesmos; Preparagéo de documentos de arquivo para processamento
eletrénico de dados; Estabelecer contatos entre os dirigentes do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional; Controlar a aquisigéo,
os estoques e o consumo de material; Executar atividades correlatas; Sujeito ao uso de uniforme.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 02
VENCIMENTO BASE
R$ 1.200,00
CARGO (Um mil e duzentos reais)
Motorista BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL MEDIO - Ensino Médio Completo, Curso de Informatica (minimo 40h) e carteira de motorista tipo B e AB

ATRIBUIGAO GERAL

Conduzir veiculos automotores. Sujeito ao uso de uniforme e efetuar plantdes e viagens intermunicipais e interestaduais. Verificar o funcionamento
de todos os equipamentos antes de conduzir o veiculo; Conduzir automaéveis e outros veiculos destinados ao transporte de passageiros; Recolher
o veiculo a garagem ou local determinado, quando concluido o servigo do dia; Fazer reparos de emergéncia; Zelar pela conservagéo do veiculo
que lhe foi entregue; Comunicar ao recolher o veiculo, qualquer defeito que porventura exista; Encarregar-se com o
transporte de correspondéncia ou carga que Ihe for confiada; Cuidar da conservagao, limpeza, lubrificagéo e abastecimento, mantendo os veiculos
em perfeitas condigdes; Atender toda e qualquer demanda solicitada pela Diretoria do 6rgdo Executar tarefas afins. Sujeito ao uso de uniforme.

CARGA HORARIA Seq.
CARGO 20H SEMANAIS 03
Advogado VENCIMENTO BASE
R$ 3.000,00
(Trés mil reais).
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BENEFICIOS
Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Graduagao Superior Completa em Direito com registro regular junto a Ordem dos Advogados do Brasil.

ATRIBUIGAO GERAL

Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em juizo ou tribunal, assegurando os direitos inerentes a cada um, assessorando
a diretoria, defendendo os interesses institucionais. Assessora a Diretoria do CREFITO-16 nos assuntos ligados a problemas juridicos da
Autarquia; Defende em juizo ou fora dele os direitos e interesses da Autarquia; Elabora pareceres sobre consultas formuladas pela Diretoria do
CREFITO-16 e seus 6rgaos, relativas a assuntos de natureza juridica, administrativa e fiscal, Participa de sindicancias e processos administrativos
disciplinares internos bem como processos éticos dando-lhes a orientagéo juridica conveniente; Promove a cobranga judicial da divida ativa e de
quaisquer créditos da Autarquia que nao sejam liquidados em seus prazos regulamentares; Elabora e participa de processos licitatorios e dispensa
de licitagdo; Integra as Reunides de Diretoria, Reunides Plenarias e eventos afins sempre que solicitado; Proporciona assessoramento juridico
aos demais 6rgéos do CREFITO-16. Comunica-se com cordialidade e educag&o com jurisdicionado, colaboradores e superiores, bem como outras
tarefas correlatas que forem determinadas pelo seu superior.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 04
VENCIMENTO BASE
R$ 4.200,00
CARGO ’ (Quatro mil e duzentos reais)
Agente Fiscal BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR - Graduagdo Superior Completa em Fisioterapia ou Terapeuta Ocupacional com registro regular junto ao Conselho
correspondente e Carteira de motorista categorias B ou AB e Curso de Informatica (minimo 40h).

ATRIBUICAO GERAL

Efetuar fiscalizagio do exercicio profissional e orientagdo aos profissionais da area; Trabalho em regime de dedicag&o exclusiva. Operar com
computador e outros equipamentos de informatica; Prestar atendimento e orientagao aos fisioterapeutas e terapeutas ocupacionais e institui¢des
por telefone ou pessoalmente; Analisar, orientar e executar todo o procedimento de inscrigo de pessoas fisicas e juridicas; Conferir a
documentacéo de pessoas juridicas, In Locum; Verificar controle da qualidade dos certificados de registro de pessoas juridicas; Vistoriar, fiscalizar
e orientar clinicas, consultérios, hospitais e demais entidades, tanto no interior como na capital, informando os procedimentos legais de atuagéo
do Fisioterapeuta e Terapeuta Ocupacional; Subsidiar com informagdes e pareceres a Comisséo de Orientagédo e Fiscalizagdo ou a Comisséo de
Etica; Elaborar relatérios e prestagao de contas de suas atividades; Manter consulta didria a jornais, revistas e outras formas de informacées, para
verificar qualquer irregularidade com profissionais da area; Participar de reunides, tanto da Diretoria, como da Comisséo de Etica, sempre que
solicitado; Receber denuncias e encaminhar ao DEFIS; Contribuir com o DEFIS na elaboragéo de planejamentos visando & melhoria e
racionalizagdo nos procedimentos e métodos administrativos; Participar de cursos, palestras em IES ou outros érgaos, quando delegado pela
Presidéncia; Conduzir veiculo de propriedade do CREFITO - 16 para fins de fiscalizagao; Realizar outras tarefas correlatas.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 05

VENCIMENTO BASE

R$ 3.000,00
CARGO (Trés mil reais)

Analista de Sistema BENEFICIOS
Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Graduagao Superior Completa em Andlise de Sistema

Propor melhorias nos processos utilizando instrumentos, equipamentos e sistemas para atender os padroes de qualidade, produtividade,
seguranca e exigéncias tecnoldgicas inerentes a sua area de atuagéo; Prestar assessoramento técnico inerente a sua atividade, orientando a
aplicacéo dos conhecimentos e documentos normativos da area, propondo medidas alternativas, preventivas e corretivas para subsidiar a tomada
de deciséo, suprir as necessidades e garantir o alcance das metas e dos indicadores da area; Disseminar conhecimentos técnicos, utilizando
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normas e legislagdes aplicaveis, emitindo consideragdes, transmitindo ocasionalmente informagdes e orientagdes ao publico especifico para
melhoria continua dos processos de trabalho; Elaborar documentos (relatérios, pareceres, oficios, cartas, planilhas e outros) aplicando normas
técnicas e os padrdes estabelecidos pela empresa, relatando ocorréncias, emitindo consideragdes técnicas conclusivas, propondo novas agdes
para subsidiar a tomada de decisdes e gerar acervo documental; Realizar auditoria técnica na sua area de atuagao, verificando os procedimentos,
as normas e legislages aplicadas, identificando ndo conformidades para propor medidas corretivo preventivas e garantir a melhoria continua dos
processos; Acompanhar o cronograma da execugao de projetos, aplicando normas e monitorando prazos e agdes para o alcance dos objetivos
organizacionais; Executar outras atribuicdes de mesma natureza e complexidade que compdem as atividades da sua area de atuacéo, para
atender o plano de trabalho estabelecido pelo Orgo.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 06
VENCIMENTO BASE
R$ 3.000,00
CARGO (Trés mil reais)
Contador BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR - Graduagdo Superior Completa em Ciéncias Contabeis, com registro regular junto ao Conselho correspondente.

Fazer o acompanhamento da contabilizagdo dos documentos, de acordo com as Normas e Principios da Contabilidade vigentes, em especial a
Lei n° 4.320/64, Lei de Responsabilidade Fiscal (LC n® 101/2000) e Contabilidade Aplicada ao setor publico. Elaborar proposta orgamentaria ,
emitir nota de empenhos, nota de liquidagao e nota de pagamento, conciliagdo bancéria, emitir Balancetes Mensais, elaborar Balangos Anuais e
Anexos exigidos pela legislagdo correlata para ser enviado ao Tribunal de Contas em meio eletrénico e documental de acordo com o Regimento
Interno e outras determinacdes do TCU, bem como de outros Orgaos de Controle Interno e Externo; Controla e subsidia o cumprimento de
obrigacdes fiscais, previdencirias e trabalhistas incluindo calculos tributarios, declaragdes, registros em livros proprios e atendimento a
fiscalizagOes, com utilizacdo de sistemas publicos de escrituragao digital (SPED); Efetua registros trabalhistas, incluindo admissdes e demissdes,
fechamento da SEFIP/GFIP e célculos trabalhistas, com uso de sistemas publicos de informagdes (Homolognet, E-Social) e sistema de gestao
de recursos humanos; Analisa os dados de apontamentos do ponto; Efetuar fechamento do ponto; Elaborar folha de pagamentos, Revisar
rescisdes e contratagdes, efetuar controle de férias, e controlar o fluxo financeiro com provisionamento; Executar o planejamento de toda a rotina
financeira, como recebimentos e pagamentos efetuados. Elaborar processos de geracdo da andlise envolvendo a coletas de dados da
arrecadagdo. Preparar e analisar o fluxo de caixa diario e semanal. Planejar, supervisionar o controle de compras de materiais e equipamentos.
Verificar as requisicbes de suprimentos de acordo com a necessidade. Revisar pedido de compra mediante demanda do estoque. Conferir o
estoque de mercadorias e suprimentos. Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragdes de forma a obter
melhores pregos, condigdes de pagamento e prazo de entrega. Providenciar a documentac&o para registro de atos societarios junto aos 6rgéos
competentes.

CARGA HORARIA Seq.
40H SEMANAIS 07

VENCIMENTO BASE

R$ 2.500,00
CARGO (Dois mil e quinhentos reais)

Administrador BENEFICIOS
Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE
NIVEL SUPERIOR - Graduag&o Superior Completa em Administragao, com registro regular junto ao Conselho correspondente.

ATRIBUICAO GERAL

Executar servicos de apoio nas diversas areas administrativas e assessorias; organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios,
circulares, processos e demais documentos relativos ao érgéo, visando a otimizagdo do atendimento das necessidades de sua chefia imediata e
das demais areas; Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando, controlando e acompanhando o
desenvolvimento das tarefas do érgdo em servigos internos e externos. Identificar necessidades de material, conferéncia no recebimento,
armazenamento e conservagao dos mesmos, mantendo atualizados os registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais em sua area;
Otimizar o uso dos recursos disponiveis; Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagao, dos processos de execugao dos
servigos e atividades do 6rgao; Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a execugéo das tarefas;
Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento telefénico, presencial, via e-mail, entre outros; Redigir
correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos; Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos
da area; Elaborar tabelas e gréficos; Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando os documentos necessarios para sua
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composi¢ao, numerando-os visando controle e coeréncia; Organizar e efetuar pagamentos; Presidir e oferecer suporte a processos licitatorios
com base nas diretrizes superiores, para aquisi¢do de materiais, equipamentos e servigos; Estimar preco junto a fornecedores, montando tabelas
comparativas e relatorios de apoio a deciséo; Efetua controle de férias.

CARGA HORARIA Seq.
30H SEMANAIS 08
VENCIMENTO BASE
R$ 2.500,00
CARGO (Dois mil e quinhentos reais)
Jornalista BENEFICIOS

Vale Alimentagao
Vale Transporte

REGIME DE TRABALHO

Celetista

REQUISITOS DE ESCOLARIDADE

NIVEL SUPERIOR - Graduag&o Superior Completa em Comunicago Social com Habilitagdo em Jornalismo.

ATRIBUIGCAO GERAL

Recolhe, redige, registra através de imagens e de sons, interpreta e organiza informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Faz selegdo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa a quaisquer outros meios de comunicagéo. Elabora noticias para divulgacdo; processa a
informag&o; prioriza a atualidade da noticia; Divulga noticias com objetividade; Adequar a linguagem ao veiculo de comunicagao; Faz reunido da
pauta; elabora, distribui e executa a pauta; Orienta a produgéo; assegura o direito de resposta; Coleta e registra informagdes; Define, busca
entrevistar fontes de informagéo; selecionar dados; confrontar dados, fatos e versdes; Redige textos jornalisticos; fotografa e grava imagens
jornalisticas; grava entrevistas jornalisticas; organiza e ilustra matérias jornalisticas; revisa os registros da informagéo; edita informag&o. Qualifica
a informagao, questiona, interpreta e hierarquiza a informagao; planeja a distribui¢do das informagdes no veiculo de comunicagdo; formata a
matéria jornalistica; abastece e acessa banco de dados, imagens e sons. Executa outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional; comunica-se com cordialidade e educagdo com jurisdicionado, colaboradores e superiores. Auxiliar e
Supervisionar o processo de confecgao de revistas, informes meios eletronicos e fisicos, realizar artes para meios de comunicagao.
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