CAOMAL D |1 REGLAD

PORTARIA CREFITO-11 N° 32, DE 22 DE JULHO DE 2025

Dispde sobre a descricdo e atribuicdes
dos empregos em comissdo de livre
provimento dispostos na Portaria n° 74,
de 01 de novembro de 2024, no &mbito do
Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 11? Regido —
CREFITO-11.

O Presidente do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 112 Regiédo
— CREFITO 11, no uso de suas atribuicdes previstas na Lei n® 6.316, de 17 de dezembro
de 1975;

Considerando a primordialidade de se alcancar maior efetividade na prestagdo dos
servicos e 0 estrito cumprimento dos principios da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, expressamente previstos no artigo 37 da

Constituicao Federal;

Considerando a Resolu¢do CREFITO-11 n° 1, de 07 de julho de 2012, que dispde sobre
0 Regimento Interno do Conselho Regional e Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 112

Regido;

Considerando a o Plano de Cargos e Salarios vigente do Conselho Regional e Fisioterapia

e Terapia Ocupacional da 112 Regiéo;

Considerando a Portaria CREFITO-11 N° 74, DE 1° DE NOVEMBRO DE 2024, que
dispde sobre a readequacdo dos Empregos em Comissdo Conselho Regional de

Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 11* Regido - CREFITO-11 e da outras
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providéncias.

RESOLVE:

Art. 1° - Os requisitos a serem observados quando da designacdo ou contratacdo para o
exercicio dos empregos em comissdo de livre provimento estdo estabelecidos conforme
Anexo 1 da Portaria n°® 74, de 01 de novembro de 2024.

Art. 2° - As descricdes e atribuicGes dos empregos que contemplam o registro formal das

principais atribuicdes que Ihes sdo inerentes estdo previstos no Anexo 1 desta portaria.

Art. 3° - Revoga-se neste ato a Portaria CREFITO-11 N° 65 DE 20 DE AGOSTO DE
2021.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

MESSIAS Assinado de forma digital

RODRIGUES por MESSIAS RODRIGUES
FERNANDES:03685124102

FERNANDES:0368 pados: 2025.07.22 15:56:24

5124102 0300
MESSIAS RODRIGUES FENANDES

Presidente do CREFITO-11

Consclho Regional de Fisioterapia ¢ Terapia Ocupacional da 11" Regido - DF ¢ Entorno
Tebefone: (61) 32251

S8 Queadra B, Vendncio ng. Bloco B-60, 5* andar, sala 440
Asa Sul - Brasilia)DF - CEP- 70.333-900:



'(C Crefito
ANEXO | — DESCRICAQO E ATRIBUICOES DOS EMPREGOS EM COMISSAO
DE LIVRE PROVIMENTO

- CHEFE DA COORDENACAO GERAL E GESTAO DE PESSOAS.

Atividade de Coordenacdo a ser exercida por profissional de nivel superior e p6s-graduacao,
relacionadas as atribuicGes especificas e gerais abaixo descritas, em conformidade com o
Organograma do CREFITO-11, o Regimento Interno e o Plano de Cargos e Salarios, quando
couber:

Atribuicbes Especificas: |- Coordenar os servigos do setor, assegurando a observancia das
normas legais, regulamentares e regimentais aplicaveis ao funcionamento do CREFITO-11; Il —
Zelar pelo cumprimento do horério de expediente, normas internas, rotinas administrativas e
disciplina organizacional em todos os setores do Conselho; Il — Supervisionar a execugao
orcamentaria e financeira, mantendo atualizado o demonstrativo cronoldgico dos compromissos,
assegurando a efetivagdo tempestiva dos pagamentos autorizados e a regularidade dos registros
contabeis e documentais; IV — Acompanhar e supervisionar 0s processos de aquisicao,
recebimento, controle de estoque, consumo e conservacdo de materiais, equipamentos e bens
patrimoniais do Conselho, promovendo racionalizacdo e economicidade; V — Instruir e
acompanhar processos administrativos, financeiros e de pessoal, assegurando a conformidade dos
atos administrativos; VI — Supervisionar a gestdo documental, incluindo o recebimento,
protocolo, distribuicdo, arquivamento, redacdo e controle de correspondéncias e demais
documentos oficiais do Conselho; VIl — Zelar pela publicagdo, organizacdo e arquivamento de
atos normativos e administrativos nos meios oficiais, assegurando a atualizacéo e integridade dos
cadastros fisicos e digitais; VIII — Coletar e consolidar dados estatisticos e gerenciais para
subsidiar a elaboracdo de relatdrios, prestacbes de contas e processos decisorios; IX —
Supervisionar a conservacao predial, limpeza, organizacdo e seguranca das instalacdes da sede e
demais bens sob responsabilidade do Conselho; X — Planejar, coordenar e supervisionar as
atividades de gestdo de pessoas, incluindo processos seletivos, admissdes, contratos de estagio,
desligamentos, folha de pagamento e registros funcionais; XI — Acompanhar planos de cargos,
carreiras e remuneracdo, bem como processos de avaliacdo de desempenho, e progressao
funcional, com base em critérios de legalidade; XIl — Desenvolver e gerenciar programas de
capacitacdo, formagdo continuada, integracdo de novos colaboradores e agdes de educacgdo
continuada alinhadas as necessidades institucionais; X111 — Realizar o dimensionamento da forca
de trabalho e propor estratégias para gestdo por competéncias, sucessao funcional e fortalecimento
do conhecimento organizacional; XIV — Planejar, implementar e monitorar acdes voltadas a
promogdo da qualidade de vida no trabalho (QVT), salde mental, seguranca organizacional,
diversidade e bem-estar dos colaboradores; XV — Mediar conflitos funcionais e promover a¢6es
que favorecam um ambiente de trabalho saudavel, ético e colaborativo, com base no Cédigo de
Etica e Conduta do CREFITO-11; XVI — Acompanhar a legislago trabalhista, previdenciéria e
normativas especificas aplicaveis aos empregados publicos celetistas, orientando a Diretoria e
Presidéncia sobre seus impactos e providéncias necessarias; XVII — Garantir a interlocucéo
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permanente com 0s demais setores da autarquia para assegurar a regularidade e integracdo da
gestdo de pessoas as demais funcBes administrativas; XVIII — Coordenar campanhas e acGes
internas de valorizacdo profissional, prevencdo ao assédio, ética no servigo publico e cultura
institucional; X1X — Elaborar relatorios técnicos, indicadores e estudos de apoio a formulacgdo de
politicas institucionais e a tomada de decisdo estratégica; XX — Atender prontamente as
determinacdes da Presidéncia e prestar-lhe assessoramento direto nas matérias de sua
competéncia.

Atividades Gerais: | — Atuar na de gestdo de pessoas, administragdo de material, patrimonio,
informatica e supervisdo de equipes; Il — definir diretrizes, planejamento, coordenacdo e
supervisédo de a¢Oes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudancga. 111 —assessorar
as areas no desenvolvimento de suas acgles, atendendo pessoas, gerenciando informagdes,
elaborando documentos e controlando correspondéncia fisica e eletrénica; 1V - organizar eventos
e viagens, quando for o caso, gerar suprimentos; auxiliar na execucdo de tarefas administrativas
e reunides; V — integrar comissdes quando designado; VI - Operar computadores e outros
equipamentos de informatica; VII - Receber e realizar chamadas telefénicas; V111 — Elaborar e
manter atualizados, relatérios especificos, de sua area de atuacao; I X — Recepcionar e encaminhar
documentos;  X- Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e
correspondéncias diversas, internas e externas; XI - Efetuar pesquisa, organizacdo e arquivo e
documentos; XII Prestar orientagdo e atendimento ao publico interno e externo nos assuntos
relacionados a sua area de atuagdo; XII1 - Imprimir, reproduzir e digitalizar documentos; XIV -
Elaborar materiais e apresentacOes tematicas, para reunides, eventos e outras acdes técnicas e
administrativas; XV - Atuar na organizacdo e composi¢cdo de processos em sua area de atuacao;
XVI - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo; XVII
Substituir outro chefe do setor/departamento quando determinado.

- CHEFE DA CONTROLADORIA JURIDICA PROCEDIMENTAL E PATRIMONIAL

Atividades de Controladoria a ser exercida por profissional de nivel superior e pés-graduacdo
relacionadas as atribuicdes especificas e gerais abaixo descritas, em conformidade com o
Organograma do CREFITO-11, Regimento Interno, a Resolugdo CREFITO-11 n° 55 de maio de
2025, e o Plano de Cargos e Salarios, quando couber:

AtribuicOes Especificas: | — Exercer o controle interno das atividades do CREFITO-11, com
base nos principios da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia; 11 — Prestar
assessoramento técnico-juridico ao Plenario, a Presidéncia, a Diretoria e as unidades
administrativas do Conselho, quando demandado; 111 — Chefiar e supervisionar o Departamento
Juridico, Procedimental e Patrimonial, zelando pela conformidade legal e normativa dos atos
administrativos e patrimoniais; IV — Acompanhar, analisar e emitir pareceres sobre processos
administrativos internos e externos, incluindo os tramitados no Sistema COFFITO/CREFITOs,
bem como perante 6rgdos da Administragdo Publica direta e indireta, nas esferas federal, estadual,
distrital e municipal; V — Realizar auditorias internas e emitir relatorios técnicos periodicos de
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controle, a serem submetidos a Diretoria e publicados no portal institucional; VI — Acompanhar
e fiscalizar, de forma técnica e independente, os dados e informacdes oriundos do Setor
Financeiro, Contébil e Patrimonial do CREFITO-11, manifestando-se quanto a conformidade
com os principios aplicaveis; VII — Fiscalizar e orientar os setores administrativos quanto ao
cumprimento da legislacéo vigente, das normas internas e das deliberaces do Conselho; VIII —
Propor revisdes de normas, rotinas e procedimentos, com vistas @ melhoria da conformidade,
transparéncia e governanga institucional; 1X — Atuar na fiscalizacdo da aplicagéo de recursos, da
execucdo orcamentaria e do cumprimento das metas institucionais e do planejamento estratégico;
X — Apoiar a elaboragdo da prestacdo de contas periddicas do CREFITO-11, contribuindo
tecnicamente com a analise documental e a observancia legal; XI — Elaborar, revisar e emitir
pareceres, laudos, relatorios, notificagdes, manifestacfes técnicas e recomendagdes juridicas, no
ambito de sua competéncia; XI1 — Redigir ou Revisar minutas de peticdes, contestacGes, recursos
administrativos e judiciais, bem como de atos administrativos, tais como atas, editais, resolugdes,
portarias, ordens de servigo, convénios, acordos e outros instrumentos juridicos; XI11 — Analisar
e instruir processos administrativos relacionados a aquisi¢ao de bens e servigos, contratos, termos
de referéncia, planos de trabalho e demais documentos correlatos; X1V — Atualizar e manter
organizados os registros legais e normativos, ementarios de jurisprudéncia, pareceres, decisdes
judiciais e atos administrativos relevantes ao Conselho; XV — Preparar, revisar e encaminhar
correspondéncias oficiais e documentos institucionais relacionados a area juridica, procedimental
e patrimonial; XV 1 — Zelar pela observancia da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a Informacéo)
e demais legislacdes aplicaveis a Administracdo Publica; XVII — Executar outras atribuicdes
correlatas que lhe forem delegadas pela Presidéncia ou pelo Plenario do CREFITO-11.

AtribuicOes Gerais: | — Atuar na de gestdo de pessoas, administragdo de material, patriménio,
informatica e supervisdo de equipes; Il — definir diretrizes, planejamento, coordenacéo e
supervisao de a¢oes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca. 111 —assessorar
as areas no desenvolvimento de suas acles, atendendo pessoas, gerenciando informacdes,
elaborando documentos e controlando correspondéncia fisica e eletrdnica; IV - auxiliar na
execucdo de tarefas administrativas e reunides; V - desenvolver, implantar, acompanhar e dar
suporte em atividades ligadas a Tecnologia da Informacdo; VI — prestar consultoria e
assessoramento juridico ou administrativo, exercer o controle interno da legalidade dos atos da
administracdo; V11 — integrar comissdes quando designado; V111 - Operar computadores e outros
equipamentos de informatica; 1X - Receber e realizar chamadas telefonicas; X — Elaborar e
manter atualizados, relatérios especificos, de sua area de atuacao; X — Recepcionar e encaminhar
documentos;  XII - Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e
correspondéncias diversas, internas e externas; X1l - Efetuar pesquisa, organizagéo e arquivo e
documentos; XIV Prestar orientacdo e atendimento ao publico interno e externo nos assuntos
relacionados a sua area de atuagdo; XV - Imprimir, reproduzir e digitalizar documentos; XVI -
Elaborar materiais e apresentaces tematicas, para reunides, eventos e outras acdes técnicas e
administrativas; XV1I - Atuar na organizacao e composicao de processos em sua area de atuagéo;
XVII1I - Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo; XI1X
Substituir outro chefe do setor/departamento quando determinado.
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- CHEFE DE SETOR

Atividade de Chefia a ser exercida por profissional de nivel técnico ou superior, relacionadas as
atribuicbes especificas e gerais abaixo descritas, em conformidade com o Organograma do
CREFITO-11, o Regimento Interno e o Plano de Cargos e Salarios, quando couber:

Atribuicbes Especificas: | — Planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades do setor
sob sua responsabilidade, garantindo o cumprimento das normas legais, regimentais e
administrativas vigentes no &mbito do CREFITO-11; Il — Atuar na gestdo da equipe do setor,
promovendo a organizacdo do trabalho, a eficiéncia das rotinas, o cumprimento de metas e o
desenvolvimento continuo dos colaboradores; 111 — Implementar e monitorar procedimentos,
fluxos e instrumentos técnicos e administrativos, assegurando padronizacdo, celeridade e
conformidade; IV — Gerir informagdes, emitir relatorios gerenciais, elaborar documentos técnicos
e administrativos, e alimentar sistemas informatizados de controle, conforme a natureza das
atividades do setor; VV — Propor melhorias e inovagGes nos processos do setor, com base em analise
de dados, evidéncias técnicas e principios da boa gestao publica; VI — Supervisionar a utilizacdo
de recursos materiais, patrimoniais e tecnolégicos do setor, zelando pela racionalidade,
conservacgéo e regularidade de uso; VII — Participar da organizagéo e apoio logistico de eventos,
reunides, capacitacfes, viagens, campanhas e outras agdes institucionais de interesse do setor e
do Conselho; VIII — Prestar assessoramento técnico, juridico, administrativo, contabil, de TI ou
outro pertinente, conforme a natureza e as competéncias do setor, quando for o caso; IX —
Cooperar com o0s demais setores, coordenacfes e unidades do Conselho, assegurando a
articulacdo intersetorial e o alinhamento institucional; X — Integrar comissdes internas, grupos de
trabalho ou processos administrativos, quando designado formalmente pela autoridade
competente; XI — Substituir outros chefes de setor ou departamento, quando designado, e executar
outras atividades compativeis com a funcdo e com as determinacGes da Coordenacao-Geral, da
Diretoria ou da Presidéncia.

AtribuicGes Gerais: | — Prestar orientagdo e atendimento ao publico interno e externo nos
assuntos relacionados a sua area de atuacao; 11 — Receber, conferir, organizar, distribuir e arquivar
documentos fisicos e eletrbnicos, assegurando sua integridade e rastreabilidade; 111 — Redigir,
revisar e encaminhar e-mails, memorandos, oficios, notificacdes e demais comunicagdes internas
e externas; IV — Elaborar relatérios, planilhas, apresentagdes e outros materiais técnicos e
administrativos relacionados a rotina do setor; V — Efetuar pesquisas, levantar dados, sistematizar
informacGes e subsidiar a producdo de documentos ou pareceres institucionais; VI — Operar
sistemas informatizados, computadores, impressoras, digitalizadores e outros equipamentos
necessarios ao desempenho das atividades; VIl — Imprimir, digitalizar, reproduzir e organizar
documentos fisicos e digitais, conforme normas internas de protocolo e arquivo; VII1 — Apoiar a
organizacdo fisica do ambiente de trabalho, inclusive no que se refere & higiene, ao
armazenamento de materiais e a sinalizacdo de documentos e espagos; IX — Auxiliar no
planejamento de suprimentos, emissao de requisi¢Ges, controle de estoque e apoio logistico para
a execucdo das atividades do setor; X — Auxiliar na organizagdo de reunibes, treinamentos,
eventos e viagens institucionais, no ambito de sua competéncia; XI — Executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcdo, conforme orientacdo da chefia
imediata ou superior hierarquico.
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- ASSESSOR ESPECIAL

Atividade de Assessoria a ser exercida por profissional de nivel médio/técnico ou superior, de
acordo com a &rea de atuacdo, relacionadas as atribui¢fes especificas e gerais abaixo descritas,
em conformidade com o Organograma do CREFITO-11, o Regimento Interno e o Plano de Cargos
e Salérios, quando couber:

AtribuicGes Especificas: | — Assessorar tecnicamente a Coordenacdo-Geral, Diretorias,
Presidéncia e Chefias de Setor nas agles institucionais e operacionais, contribuindo para a
efetividade dos processos e para o cumprimento dos objetivos estratégicos do CREFITO-11; Il -
Participar do planejamento, organizacdo, coordenagdo, acompanhamento e avaliacdo das
atividades do setor ou area de atuacdo, propondo melhorias e promovendo a eficiéncia
administrativa; 111 — Atuar na gestdo da informacao, incluindo a elaboracéo de relatdrios técnicos,
estudos, pareceres, minutas, apresentacdes e demais documentos de suporte a tomada de decisao;
IV — Prestar apoio técnico-administrativo no desenvolvimento de projetos, programas, eventos,
contratos, convénios, processos administrativos e outras iniciativas institucionais; V — Colaborar
com o desenvolvimento, padronizagdo e implementacdo de fluxos, rotinas, normas internas e
ferramentas de gestdo; VI — Acompanhar e supervisionar a execugdo de tarefas operacionais e 0
desempenho da equipe de apoio, promovendo integracdo, orientacdo e qualidade nos servigos
prestados; V11 — Atuar no assessoramento juridico, contabil, tecnolégico, logistico, de gestdo de
pessoas ou outro pertinente, conforme a natureza do setor ou da unidade de lotagdo, observando
os limites de competéncia técnica e administrativa; VIIl — Prestar apoio na organizacdo e
acompanhamento de eventos institucionais, reunides técnicas, viagens a servico, visitas de
fiscalizagdo, campanhas e demais agOes externas ou internas do Conselho; IX — Realizar
interlocugdo com outras areas da estrutura do Conselho, com 6rgéos publicos e entidades externas,
sempre que designado, zelando pela representacdo institucional; X — Integrar comissdes internas,
grupos de trabalho, comissdes ou equipes especiais de projeto, quando designado formalmente;
XI — Substituir, quando determinado, o chefe do setor ou coordenador da unidade, garantindo a
continuidade das ac@es institucionais; X1l — Executar outras atividades compativeis com a
natureza do cargo, conforme demanda da autoridade superior.

AtribuicOes Gerais: | — Prestar atendimento e orientagdo ao publico interno e externo, de forma
presencial ou remota, no ambito de sua area de atuacdo; Il — Receber, analisar, registrar,
encaminhar e arquivar documentos fisicos e digitais, zelando pela organizacao, rastreabilidade e
integridade das informacdes; I11 — Elaborar e-mails, memorandos, oficios, notificagdes, relatorios
e correspondéncias institucionais internas e externas; IV — Organizar agendas, reunides, eventos,
viagens e outros compromissos institucionais da equipe ou da unidade de lotagdo; VV — Alimentar
sistemas informatizados, realizar levantamentos, pesquisas, organizacéo de dados e producédo de
materiais técnicos ou administrativos; VI — Utilizar adequadamente computadores, softwares,
equipamentos de informética, impressoras, digitalizadores e ferramentas tecnoldgicas
disponibilizadas; VII — Imprimir, digitalizar, reproduzir, compor e organizar documentos e
processos administrativos conforme os fluxos internos estabelecidos; VIII — Colaborar com a
manutencdo da organizacgdo do ambiente de trabalho, controle de materiais e conservagéo de bens
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sob sua responsabilidade direta; 1X — Auxiliar na organizacgdo fisica e eletrénica dos processos
administrativos sob sua responsabilidade ou do setor; X — Executar outras tarefas correlatas,
compativeis com as atribui¢fes do cargo e com as orientagdes da chefia imediata.

- ASSESSOR

Atividade de Assessoria a ser exercida por profissional de nivel médio/técnico ou superior, de
acordo com a &rea de atuacdo, relacionadas as atribui¢Oes especificas e gerais abaixo descritas,
em conformidade com o Organograma do CREFITO-11, o Regimento Interno e o Plano de Cargos
e Salarios, quando couber:

Atribuicbes Especificas: | — Executar atividades de apoio técnico-administrativo nas areas de
registro, fiscalizacéo, recursos humanos, juridico, financeiro, contabil, patrimonial, comunicacao,
licitagGes, tecnologia da informagé&o e demais setores do CREFITO-11; Il — Organizar, controlar
e processar documentos fisicos e digitais, realizando protocolo, triagem, digitalizacdo, indexagé&o,
conferéncia e arquivamento de forma sistematizada; 111 — Alimentar sistemas de dados, planilhas
e bancos de informacéo, extraindo e gerando relatdrios, estatisticas e registros conforme rotinas
da unidade de lotacdo; IV — Auxiliar na instrugdo, composicdo, montagem e organizacdo de
processos administrativos, financeiros, juridicos, éticos e outros, conforme os fluxos internos
estabelecidos; V — Prestar apoio nas atividades de atendimento ao publico interno e externo,
fornecendo informagdes, orientagdes e encaminhamentos compativeis com sua area de atuagao;
VI — Auxiliar na emissdo, conferéncia e controle de documentos institucionais, certificados,
boletos, carteiras profissionais e cédulas de identidade profissional; VIl — Apoiar a logistica de
rotinas administrativas, como controle de almoxarifado, manejo de patrimdnio, expedicdo e
recebimento de documentos e materiais; VIII — Administrar, quando designado, verba de
pequenas despesas gerais, com responsabilidade e prestacdo de contas conforme normas internas;
IX — Apoiar a execucdo de tarefas relacionadas a comunicacao institucional, incluindo postagens
em sites, midias digitais e bancos de dados, quando solicitado; X — Substituir o chefe de setor ou
departamento, quando formalmente designado, em suas auséncias e impedimentos.

Atribuicbes Gerais: | — Receber, realizar e registrar chamadas telefonicas, correspondéncias
fisicas e mensagens eletrénicas; 11 — Redigir, revisar, responder e encaminhar e-mails, oficios,
memorandos e demais comunicacGes administrativas; 11l — Realizar pesquisas, consultas e
levantamentos em bases internas e externas, organizando os dados conforme demanda da unidade;
IV — Imprimir, digitalizar, copiar e arquivar documentos fisicos e digitais, respeitando o0s
procedimentos de protocolo e guarda documental; V — Realizar conferéncia de documentos,
titulos e certificados, observando critérios formais e legais aplicaveis; VI — Controlar e organizar
materiais de expediente, suprimentos e insumos da unidade, mantendo registros e solicitagdes
atualizadas; VII — Elaborar planilhas, graficos, textos e apresentagcdes tematicas de apoio as
atividades técnicas e administrativas do setor; VIII — Participar da preparacdo de eventos,
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reunides, treinamentos e atividades internas, prestando suporte logistico e documental; 1X —
Alimentar e manter atualizados os sistemas, cadastros, planilhas e arquivos sob responsabilidade
da unidade; X — Encaminhar para as areas competentes 0s processos e expedientes que envolvam
andlise técnica ou decisdo de autoridade superior; XI — Conduzir veiculos oficiais do CREFITO-
11, quando formal e previamente designado pela autoridade hierarquica competente, respeitando
as normas internas e o interesse publico; XII — Executar outras atividades compativeis com o

cargo, conforme determinacdo da chefia imediata ou da autoridade superior.
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