CONSELHO REGIONAL

' DE FONOAUDIOLOG[A)’ PCCS - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

Anexo | - Descricao dos Cargos

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. HORARIA: 40 hs semanais
cODIGO: 006
SETOR: COORD. ADMINISTRATIVA / SECRETARIA

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 06 meses em area administrativa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario e
Internet. Técnicas de arquivamento. Legislacao basica aplicada ao CRF?;

DESCRICAO DE CARGO

e Recepcionar os profissionais Fonoaudiélogos, visitantes e o publico em geral,
verificando o assunto, dirimindo dividas sobre registro, fiscalizagdo e funcionamento do
CRF2 e prestando os esclarecimentos necessarios e/ou encaminhando as areas e
pessoas solicitadas;

e Atender telefones, verificando o assunto, prestando os esclarecimentos necessarios ou
direcionando as ligacdes para as areas e/ou pessoas solicitadas ou responséaveis pelo
assunto;

e Efetuar chamadas telefénicas, de acordo com as atividades e procedimentos internos;

e Receber, anotar e transmitir recados, registrando as informa¢des e dados necessarios,
para possibilitar comunicac¢des posteriores aos interessados;

e Operar maquinas e equipamentos reprogréaficos, encadernando, perfurando e
grampeando o material trabalhado, bem como preenchendo o formulario de controle de
copias realizadas;

e Operar aparelhos de fax, enviando e recebendo mensagens e cépias de documentos;

o FEfetuar leitura de e-mails recebidos, verificar e analisar o assunto, responder e/ou
encaminhar a area de responsabilidade;

e Enviar, receber e distribuir correspondéncias e documentos , analisando a natureza e
areas de responsabilidade, colhendo e assinando protocolos, quando necessario, para
comprovar o recebimento e entrega dos mesmos;

e Controlar o arquivo de documentos e processos do CRF?2, organizando e dispondo
documentacdo em pastas especificas, obedecendo a ordem alfa-numérica, para
preservar, facilitar consultas e cumprir exigéncias legais;

e Separar, ordenar e arquivar protocolos e documentos em geral, por tipo e ordem
alfabética ou cronolégica, utilizando pastas e caixas apropriadas, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos;

¢ Digitar e conferir correspondéncias, oficios, memorandos, relatérios, documentos e
formulérios em geral;

e Preparar o malote de correspondéncias, organizando, classificando, numerando e
cadastrando documentos a serem expedidos;

e Auxiliar no controle de estoque de materiais do setor, acompanhando consumo e
avaliando necessidade de reposigdo, a fim de manter os niveis desejados e evitar
caréncias;

e Executar servigcos externos em cartérios, correios, 6rgdo publicos, empresas privadas e
bancos , pagar contas, retirar numerario e taldes de cheques, efetuar depositos, postar
cartas e enviar e retirar encomendas;




Contactar com diversas areas e pessoas do CRF?, solicitando informacges e prestando
esclarecimentos, diminuindo davidas sobre rotinas de trabalho, para possibilitar correta
execucao dos servicos;

Comunicar ao superior as irregularidades ocorridas no trabalho, redigindo memorando,
narrando fatos e emitindo opinides, visando subsidiar a solugdo de problemas e a
tomada de decisfes;

Zelar pelos moveis, maquinas e equipamentos de trabalho, avaliando necessidades e
solicitando manutencdo, quando necessario, visando preservacdo das boas condi¢des
de funcionamento e aumento de vida Util;

Prestar informagBes sobre o0s procedimentos para inscricdo e registro de
Fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas, de acordo com as normas e procedimentos do
CRF%

Receber a documentacdo para inscricdo e registro, conferindo e identificando
documentos faltosos, incompletos ou em desacordo com as exigéncias, orientando o
requerente quanto aos motivos e as providéncias necessarias para correcao das falhas;
Controlar o cadastro de Pessoas Fisicas e Juridicas, inserindo os dados referentes aos
novos registros e atualizando informacdes, visando assegurar a exatiddo dos dados;
Emitir e entregar registros provisoérios, definitivos e documentos, tais como Carteira
Profissional de Fonoaudiélogo, Cédula de Identidade Profissional e Certificado de
Pessoa Juridica, pessoalmente ou enviando através de servigos de correio;

Emitir segunda via de documentos solicitados pelos profissionais e Pessoas Juridicas,
de acordo com as normas e procedimentos do CRF?;

Efetuar a baixa, cancelamento, prorrogacéao, reintegracéo ou transferéncia de regido de
atuacao de Fonoaudiélogos, conforme normas e procedimentos do CRF?;

Realizar levantamentos periddicos de situacdo de Fonoaudiologos e Pessoas Juridicas
com documentos retidos e emitir notificagédo para regularizacao;

Encaminhar documentagédo de Pessoas Juridicas a Assessoria Juridica do Conselho
para as analises pertinentes e aprovagéo;

Levantar informagdes referentes aos processos em tramite no CRF?, consultando o
sistema de gestéo e verificando a documentacdo em pastas e arquivos, para atender as
solicitagdes internas, dos profissionais e Pessoas Juridicas;

Controlar o arquivo de registros provisorios e prorrogados, acompanhando prazos e
emitindo notificacBes de aviso de data de vencimento para regularizacdo, a fim de
evitar o cancelamento;

Cadastrar dados e informagfes no sistema de gestdo, digitando dados, verificando
documentos originais, seguindo normas e procedimentos de trabalho;

Preparar processos para serem analisados e aprovados pelos Conselheiros, juntando
todas as informagbes e documentagbes necessérias, bem como prestando os
esclarecimentos solicitados;

Auxiliar a Diretoria e as Comissdes nos assuntos referentes a sua area de atuacao,
principalmente nas relagbes entre os Fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas e o CRF?, a
fim de dar conhecimento e contribuir para os processos de tomada de decisao;

Conferir textos, planilhas, tabelas e relatorios, verificando dados digitados, alteracdes,
inclusdes e exclusdes de informacdes, para assegurar a exatiddo dos servigos;

Elaborar relatérios das atividades do setor, fornecendo subsidios técnicos sobre dados
numéricos e evolugdo dos indices, analisando e emitindo pareceres, a fim de prover a
lideranca e a Diretoria de informagdes;

Efetuar reservas de passagens aéreas/terrestres e hospedagens, de acordo com os
locais, datas e horarios dos compromissos dos Diretores e Conselheiros, contatando as
agéncias credenciadas e solicitando adiantamento de diarias, seguindo as normas
internas do CRF?2.

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo, mediante
determinacao superior.



CONSELHO REGIONAL

!\ DE FONOAUDIOLGG[A)‘ PCCS - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AUXILIAR DE ESCRITORIO

C. HORARIA: 40 hs semanais
cODIGO: 008
SETOR: COORDENAC}AO ADMINISTRATIVA

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: N&o Exigida.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario e
Internet. Técnicas de arquivamento.

DESCRICAO DE CARGO

e Recepcionar os profissionais Fonoaudidlogos, visitantes e o publico em geral,
verificando o assunto, dirimindo dividas sobre registro, fiscalizagdo e funcionamento do
CRF2 e prestando os esclarecimentos necessarios e/ou encaminhando as areas e
pessoas solicitadas;

¢ Atender telefones, verificando o assunto, prestando os esclarecimentos necessarios ou
direcionando as ligacBes para as areas e/ou pessoas solicitadas ou responséaveis pelo
assunto;

e Efetuar chamadas telefénicas, de acordo com as atividades e procedimentos internos;

e Receber, anotar e transmitir recados, registrando as informac¢des e dados necessarios,
para possibilitar comunicacdes posteriores aos interessados;

e Operar maquinas e equipamentos reprogréficos, encadernando, perfurando e
grampeando o material trabalhado, bem como preenchendo o formulario de controle de
copias realizadas;

e Operar aparelhos de fax, enviando e recebendo mensagens e copias de documentos;

o FEfetuar leitura de e-mails recebidos, verificar e analisar o assunto, responder e/ou
encaminhar a area de responsabilidade;

e Enviar, receber e distribuir correspondéncias e documentos , analisando a natureza e
areas de responsabilidade, colhendo e assinando protocolos, quando necessario, para
comprovar o recebimento e entrega dos mesmos;

e Controlar o arquivo de documentos e processos do CRF?2, organizando e dispondo
documentacdo em pastas especificas, obedecendo a ordem alfa-numérica, para
preservar, facilitar consultas e cumprir exigéncias legais;

e Separar, ordenar e arquivar protocolos e documentos em geral, por tipo e ordem
alfabética ou cronolégica, utilizando pastas e caixas apropriadas, de acordo com 0s
procedimentos estabelecidos;

o Digitar e conferir correspondéncias, oficios, memorandos, relatérios, documentos e
formulérios em geral;

e Preparar o malote de correspondéncias, organizando, classificando, numerando e
cadastrando documentos a serem expedidos;

e Auxiliar no controle de estoque de materiais do setor, acompanhando consumo e
avaliando necessidade de reposigdo, a fim de manter os niveis desejados e evitar
caréncias;




Executar servigos externos em cartorios, correios, 6rgédo publicos, empresas privadas e
bancos , pagar contas, retirar numerario e taldes de cheques, efetuar depdsitos, postar
cartas e enviar e retirar encomendas;

Contactar com diversas areas e pessoas do CRF?, solicitando informacdes e prestando
esclarecimentos, diminuindo duvidas sobre rotinas de trabalho, para possibilitar correta
execucao dos servicos;

Comunicar ao lider as irregularidades ocorridas no trabalho, redigindo memorando,
narrando fatos e emitindo opinides, visando subsidiar a solucdo de problemas e a
tomada de decisoes;

Zelar pelos moéveis, maquinas e equipamentos de trabalho, avaliando necessidades e
solicitando manutencdo, quando necessario, visando preservacdo das boas condicdes
de funcionamento e aumento de vida Util;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo, mediante
determinag&o superior.



CONSELHO REGIONAL

!\ DE FONOAUDIDLGGIA) PCCS - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

C. HORARIA:40 hs semanais
cODIGO: 010
SETOR: COORDENA(;AO ADMINISTRATIVA

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo.
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 3 anos em cargos de lideranca.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario.
Internet. Legislacdo especifica aplicavel ao CRF2

DESCRICAO DE CARGO

e Coordenar e acompanhar as atividades de Recepcéo, Secretaria, Arquivo,
Administracdo de Pessoal, Comunicagdo, Compras, Almoxarifado, Servigos
contratados de Manutencao, Informética, Conservacéo, Limpeza e Copa, entre outros,
distribuindo tarefas e avaliando resultados, visando assegurar o controle e a execugéo
dos servigos de acordo com o planejado pelo CRF?;

e Assessorar a Diretoria, Conselheiros e as Comissdes do CRF2 nos assuntos
relacionados a sua area de atuacdo, atendendo as solicitagbes e prestando os
esclarecimentos necessarios, por escrito ou verbalmente, analisando o contetdo dos
e.mails recebidos e tomando as providéncias cabiveis, de acordo com a delegacéo
recebida, visando agilizar os processos e subsidiar as tomadas de deciséo;

e Prestar assessoramento estratégico-administrativo a Diretoria, as Comissdes do CRF?
e a Geréncia Executiva, identificando e fazendo exposi¢cdes sobre situacdes e/ou
problemas administrativos identificados e sugerindo as estratégias mais adequadas
para a maximizacao das atividades do Conselho;

e Atuar em parceria com as Assessorias Juridica e Contabil, solicitando e fornecendo
informagdes sobre 0s aspectos técnicos especializados, visando promover a integracéo
interna e garantir a exatiddo dos servicos;

e Operacionalizar o Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRF?, acompanhando e
avaliando a sua eficacia como instrumento de apoio a gestdo de recursos humanos,
seguindo a Resolugdo e os critérios de manutengao aprovados pela Diretoria, visando
atingir os objetivos propostos;

e Acompanhar e orientar os funcionarios do CRF?2 sobre procedimentos gerais e normas
de trabalho, analisando as situag¢des, esclarecendo duvidas e indicando solugdes, a fim
de promover o aprendizado e melhorar a produtividade do grupo.

e Coordenar as atividades de Recepcdo e Telefonia, avaliando a qualidade do
atendimento aos profissionais, Pessoas Juridicas e ao publico em geral, visando a
eficiéncia e exatiddo dos servigos, bem como a preservagdo da imagem do CRF?,

e Coordenar as atividades da Secretaria, acompanhando todas as fases dos processos e
documentacdo encaminhada pelos profissionais e Pessoas Juridicas, controlando a
execucado das tarefas e avaliando a exatiddo dos servicos, de acordo com as normas
aprovadas pela Diretoria;

e Controlar e acompanhar os servigos de preparo e arquivamento de documentacéo e
processos, examinando os procedimentos e o cumprimento aos padrbes estabelecidos,
visando manter a ordem, facilitar a consulta e permanente atualizagéo;

e Controlar os servigos de expedicdo, preparando, orientando e providenciando o envio
de malas diretas, Jornais, correspondéncias, documentacao, oficios e outros, de acordo
com as demandas e determinacdes da Diretoria e Comissées;

e Coordenar as atividades de administragdo de pessoal e todas as suas fun¢bes como:
admissédo, demissao, férias, controle de freqiéncia, pagamentos, beneficios e demais




eventos previstos na legislacéo, a fim de encaminhar para a Assessoria Contébil e
possibilitar a execucdo dos servigcos de acordo com a legislagdo aplicavel;

Acompanhar as negociag6es de acordo e dissidios sindicais;

Acompanhar e manter contato permanente com a Assessoria Contabil, solicitando e
prestando informagfes, encaminhando e recebendo documentagédo dos funcionarios,
visando garantir a correta execugao dos servicos;

Atender os funcionarios nas questdes relativas do contrato de trabalho, dirimindo
dividas e prestando informacdes sobre normas, procedimentos, prazos,
documentacdo, direitos e deveres, bem como recolhendo e entregando documentos, a
fim de propiciar um ambiente harmonico e o fiel cumprimento a legislagéo;

Acompanhar as despesas relativas ao pagamento de salarios e outros proventos,
compra de vales alimentacdo e vale-transporte, prestando os esclarecimentos
necessarios a Tesouraria;

Convocar novos empregados concursados, prestando as informagdes preliminares e
realizando o treinamento de integragdo, visando propiciar o conhecimento e facilitar a
sua adaptacdo a cultura do CRF?;

Elaborar relatérios das atividades do setor, fornecendo subsidios técnicos sobre dados
numéricos e evolugdo dos indices, analisando e emitindo pareceres, a fim de prover a
Diretoria e Comissdes de informacdes;

Coordenar e acompanhar as atividades do setor de Suprimentos e Servicos,
participando dos processos de compras, almoxarifado e contratagdo de prestadores de
servigos, efetuando e/ou orientando os processos de sele¢cdo de fornecedores,
aspectos técnicos, comerciais e financeiros, de acordo com as aprovacgdes da Diretoria,
a fim de garantir as melhores condic¢des para o CRF?;

Acompanhar o recebimento de maquinas e equipamentos, mobilidrio, materiais e
demais itens de consumo, avaliando as condi¢des gerais, especificacfes e a forma e
local de armazenamento, examinando o controle de entrada e saida de acordo com as
requisicdes, assim como a necessidade de reposicdo de estoque;

Solicitar e acompanhar as atividades desenvolvidas pelos prestadores de servicos,
como limpeza e conservagdo, mantendo contato e realizando reunifes periodicas,
avaliando prazos e a qualidade dos servicos executados, de acordo com o contratado;
Coordenar o inventério fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios com o objetivo
de zelar pela preservagéo dos bens do CRF? e informar & Assessoria Contabil;
Organizar e controlar o banco de dados de noticias, o acervo histdrico do Conselho e a
biblioteca técnica de publicacdes, livros, revistas e periédicos da area de salde e
fonoaudiologia, para utilizacdo pelos profissionais e demais interessados;

Organizar, atualizar e controlar as atividades de mala direta, receber solicitacdes de
Fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas relacionadas a divulgagédo de materiais graficos e
encaminha-lo para analise da Comissao de Divulgacdo do CRF?;

Acompanhar e controlar o envio do Jornal do Conselho, verificando o processo de
geragéo de etiquetas e postagem nos servigos de correio;

Fornecer tabela de precgos para anunciantes no Jornal do Conselho, instruindo sobre os
procedimentos, tamanhos permitidos e valores, encaminhando para o0 parceiro
responsavel pela preparacdo do jornal, conforme normas aprovadas pela Comissdo de
Divulgacéo;

Atender, quando necessario ou solicitado, os profissionais Fonoaudiélogos, visitantes e
0 publico em geral, verificando o assunto, dirimindo duvidas sobre registro, fiscalizagao
e funcionamento do CRF?2 e prestando os esclarecimentos e/ou encaminhando as areas
e pessoas solicitadas;

Elaborar, redigir e formatar oficios, correspondéncias, textos e memorandos, de acordo
com normas e procedimentos internos, a fim de atender as demandas;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo, mediante
determinac&o superior.



CONSELHO REGIONAL

[y PCCS - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: FONOAUDIOLOGO FISCAL

C. HORARIA: 20 hs semanais
cODIGO:012
SETOR: COORDENACAO LEGISLATIVA

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: Ensino Superior Completo, com registro no respectivo Conselho.
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 2 anos.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario.
Internet.Legislacdo especifica aplicavel ao CRF2.

DESCRICAO DE CARGO:

e Fiscalizar, inspecionar e orientar as atividades de exercicio profissional da area de
Fonoaudiologia, em toda a regido de abrangéncia e jurisdicdo CRF2 62 Regido,
divulgando os trabalhos e as fun¢6es do conselho, contribuindo para o aperfeicoamento
profissional e de empresas da area;

¢ Realizar visitas regulares de fiscalizacdo e inspetoria em estabelecimentos prestadores
de servicos em Fonoaudiologia, tais como: centros auditivos, hospitais, consultérios,
escolas nas éareas de atuacdo do CRF? 62 Regido, verificando instalacdes e
equipamentos, condi¢des de utilizagdo e coordenacéo de responsavel Fonoaudiologo,
examinando contratos, entre outros, a fim de dar cumprimento aos planos de agéo
fiscal aprovados pela direcdo do Conselho;

e Redigir e enviar oficios a fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas com o objetivo de prestar
esclarecimentos sobre irregularidades no exercicio profissional e a regularizacdo de
situacdes face a legislagao;

¢ Realizar pesquisas e levantamentos de informacdes estratégicas relacionadas direta ou
indiretamente ao exercicio da Fonoaudiologia, realizando visitas in loco, via mailing ou
oficio, de modo a auxiliar a tomada de decisdes do Colegiado;

e Visitar os sites do Governo Federal, Estadual e Municipal como Ministério da Saude,
Ministério da Educacgdo, Ministério de Ciéncia e Tecnologia, entre outros, a fim de
verificar novas legislagdes e programas de governo que possam influenciar positiva ou
negativamente o exercicio profissional do Fonoaudiélogo — informando sempre o
presidente do Conselho, o presidente da COF, diretoria e demais comissdes
envolvidas;

e Pesquisar as a¢gfes do executivo e legislativo estadual e municipal a fim de verificar
projetos de leis e programas de governo que possam influenciar positiva ou
negativamente o exercicio profissional do Fonoaudiélogo — informando sempre o
presidente da COF, diretoria e demais comissfes envolvidas;

e Emitir o Termo de Visita, Auto de Infracdo, Relatério de Fiscalizacdo ou outros
documentos fiscalizatérios, descrevendo os aspectos legais, técnicos e operacionais,
preenchendo os dados constantes nos formularios, de acordo com a legislagéo e as
normas e procedimentos do CRF?;

e Atender e orientar Fonoauditlogos sobre inscricdo e registro, legislacdo pertinente a
area de Fonoaudiologia, abertura de clinicas e Caodigo de Etica Profissional, bem como
informacdes gerais sobre a Fonoaudiologia;

¢ Atender, orientar e manter atualizado os Fonoaudiélogos sobre a legislagao relacionada
ao exercicio profissional do fonoaudiélogo nas diversas possibilidades de atuacédo da
Fonoaudiologia;

e Receber denuncias, verificar a origem, analisar o conteldo e tomar as medidas e
providéncias necessarias para as investigacdes e pareceres pertinentes;




Contatar prefeituras, associagbes e outras entidades, com o objetivo de pesquisar a
existéncia de empresas ainda ndo cadastradas no CRF? , bem como checar os casos
de empresas que se encontram em local incerto;

Elaborar cronogramas de visitas de fiscalizacdo e inspetoria, pesquisar e analisar
informacdes preliminares tais como: situacdo de registro profissional, validade do
certificado de Pessoa Juridica, informacdes do Responsavel Técnico, confirmacéo de
endereco, entre outras;

Realizar consultas aos arquivos de pastas e documentos de visitas de fiscalizacdo e
inspetoria realizadas, termos de convocacdo de Fonoaudiélogos e Pessoas Juridicas,
emissédo de relatorios de atendimento e orientagdo e de pareceres parciais conclusivos
da Comisséo de Orientagéo e Fiscalizagdo do CRF?;

Pesquisar e analisar informacdes preliminares através de consultas em arquivos da
Comissao de Orientagéo e Fiscalizacao, telefonemas e e-mails, bem como solicitando o
apoio dos colegas da Secretaria;

Averiguar irregularidades, confirmar e encaminhar as denincias aos Conselhos
Federais e Regionais das areas envolvidas, como a Vigilancia Sanitaria e Agéncia
Nacional de Saude Suplementar;

Acompanhar a emissédo e envio de termos de convocacao a fonoaudiélogos e Pessoas
Juridicas para comparecimento na sede do Conselho, com 0 objetivo de tomar
conhecimento sobre possiveis irregularidades no exercicio profissional e as agfes de
regularizacao de situagdes face a legislagéo;

Verificar se Fonoaudiélogos com registros cancelados ou em processo de baixa ou, ndo
inscritos no Conselho, exercem a profissao de forma irregular;

Redigir e emitir oficios e/ou responder e-mails para esclarecimentos em questfes
ligadas as atividades de orientagéo, fiscalizagao e inspetoria;

Efetuar pesquisas, elaborar relatérios e providenciar documentos especificos, quando
solicitados pela Comissdo de Orientagédo e Fiscalizagdo, pela Diretoria ou pela Plenaria
do Conselho Regional;

Auxiliar na elaboragdo de textos pertinentes a legislacdo de Fonoaudiologia, para
divulgacéo na Revista do Conselho Regional ou na imprensa em geral;

Participar de reunides com as ComissGes do Conselho prestando as informacdes
solicitadas e contribuindo com idéias e sugestBes para o aprimoramento das agfes
fiscais;

Orientar os profissionais da area de atendimento e secretaria nos casos de
Fonoaudidlogas e Pessoas Juridicas com pendéncias que exijam procedimentos da
Comissao de orientacao e Fiscalizacao;

Manter-se atualizado sobre 0s assuntos pertinentes a sua area de atuagdo, estudando
e analisando Leis, Decretos, instru¢cdes, normas e outros documentos necessarios a
implementacao fiscal, assistida pela Assessoria Juridica;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacdo da profisséo,
esclarecendo duvidas e trocando informac¢des com as demais profissionais, bem como
discutindo agb6es com a Comisséo de Orientacéo e Fiscalizacao;

Elaborar atas das reunides realizadas pela Comisséo de Orientagdo e Fiscalizagéo;
Manter seus superiores informados sobre fatos novos ou fora dos padrbes observados
durante as vistorias e orientacdes solicitadas pelos profissionais, que possam ser de
interesse do Conselho;

Participar da elaboracéo do relatério anual das atividades desenvolvidas pela Comissao
de Orientacgéo e Fiscalizagdo para envio ao Conselho Federal de Fonoaudiologia;
Solicitar aprovacdo dos superiores no programa e cronograma de visitas de
fiscalizacdo, solicitando a tesouraria liberacdo de valores de diarias, visando cobrir as
despesas de deslocamento, alimentagdo e hospedagens durante as viagens, de acordo
com as normas internas do CRF?;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo, mediante
determinacao superior.
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REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo.
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 3 anos.
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuarios. Internet.

DESCRICAO DE CARGO

= Controlar e acompanhar as atividades de Tesouraria, Contas a Pagar, Contas a
Receber e Bancos, distribuindo tarefas e avaliando resultados, visando assegurar
0 controle e a execugdo dos servicos de acordo com o planejado pelo CRF?;

= Assistir a Diretoria, Conselheiros e as Comissdes do CRF? nos assuntos
relacionados a sua area de atuacdo, atendendo as solicitacdes e prestando os
esclarecimentos necessarios, por escrito ou verbalmente, analisando o contetdo
dos e.mails recebidos e tomando as providéncias cabiveis, de acordo com a
delegacdo recebida, visando agilizar os processos e subsidiar as tomadas de
decisao;

= Atuar em parceria com as Assessorias Juridica e Contabil, solicitando e
fornecendo informacdes sobre os aspectos técnicos especializados, discutindo
situacdes e analisando documentos e procedimentos a luz da legislacdo
especifica, visando promover a integracdo interna e garantir a exatiddo dos
servigos;

= Assistir & Diretoria e a Assessoria Juridica nas questfes relativas aos recursos de
isencdo de juros, multa, anistia de débitos e descontos, impetrados por
profissionais e Pessoas Juridicas;

= Atender os profissionais Fonoaudidlogos, Pessoas Juridicas, prestando
informacdes sobre os procedimentos de tesouraria de acordo com as normas e
procedimentos do CRF?;

= Preparar e encaminhar os documentos para pagamento de anuidades dos
profissionais e Pessoas Juridicas, de acordo com os dados de cadastro do
sistema, registrando as instru¢gfes e anexando os respectivos boletos;

= Controlar e acompanhar o recebimento das anuidades, de acordo com a opcéo de
pagamento dos profissionais e Pessoas Juridicas, conciliando dados de boletos e
extratos bancérios;

= Realizar a cobranca de valores devidos pelos Profissionais e Pessoas Juridicas,
contatando o responsavel, enviando cartas de cobrang¢a, negociando e propondo




alternativas para quitacdo do débito, com o objetivo de regularizar a situacéo
pendente e diminuir a inadimpléncia;

Preparar e controlar as previsdes de pagamentos do CRF?, verificando a natureza
do evento, a documentagdo e datas de vencimento, preenchendo cheques ou
efetuando depdsito bancéario, observando as normas internas e aprovacdes da
Diretoria, visando a quitacdo das obrigacdes dentro dos prazos legais;

Conciliar as contas bancarias, conferindo os lancamentos de receitas e despesas
do extrato bancéario com as operacdes efetivas realizadas pelo CRF?, identificando
divergéncias e providenciando o acerto;

Controlar e quitar as obriga¢des contratuais fixas do CRF2 como taxas de aluguéis,
condominios, IPTU e outros, assim como os contratos de prestacao de servicos, a
fim de acompanhar as despesas e assegurar a quitagcdo nos prazos previstos;

Calcular débitos em atrasos e valores de anuidades dos profissionais, observando
0 periodo e percentuais de multa e juros, objetivando atender a solicitagcdes e/ou
negociar a quitacao da divida;

Emitir boletos de cobranca para pagamento de débitos vencidos, anuidades, taxas
de documentos, multas e infragdes, enviando para os Fonoaudidlogos e Pessoas
Juridicas, visando possibilitar a quitacéo de pendéncias com CRF?;

Conferir e controlar a documentacéo dos processos de pagamentos, verificando as
notas fiscais, comprovantes e cheques, registrando e anexando em livros
especificos, visando manter o controle e evitar extravios;

Montar os processos contabeis e encaminhar toda a documentacdo referente a
movimentagédo financeira do CRF? para a Assessoria Contabil, incluindo
comprovantes e extratos bancarios, para contabilizagéao;

Controlar o caixa de despesas de pronto pagamento. Promover a conferéncia e
controle dos suprimentos de fundos;

Efetuar os lancamentos relativos a movimentacdo da tesouraria, como cheques
emitidos, borderés de pagamento e valores recebidos, preparando relatério diario
sobre 0 movimento do caixa, para efeito de controle e tomadas de deciséo;

Preparar e emitir relatérios demonstrativos periédicos de pagamentos,
recebimentos e atrasos, visando acompanhamento e controle do caixa do CRF?;

Providenciar os valores referentes a ajuda de custos, adiantamento, pagamento e
reembolso de viagens dos Diretores, Conselheiros e Fiscais, mediante solicitacao
formal, aprovagdo e prestagdo de contas de acordo com as normas e
procedimentos do CRF?;

Controlar e manter atualizado o livro-caixa da tesouraria, registrando os fatos e
valores de movimentacao bancéria, para controle do caixa do CRF?,

Preparar, emitir e enviar guias e carnés para pagamento diversos pelos
profissionais e Pessoas Juridicas, bem como recolhimento de tributos e taxas
legais;

Controlar o talonario e confeccionar cheques das contas bancarias do CRF?;



Efetuar as compras de Vale-Transporte e Vale-Alimentacdo dos funcionarios, de
acordo com as quantidades e valores especificados pela Coordenagéo
Administrativa;

Controlar os pagamentos referentes aos anuncios publicados no jornal do CRF?,
de acordo com as especificagfes e valores contratados.

Conferir textos, planilhas, tabelas e relatérios, verificando dados digitados,
alteragOes, inclusbes e exclusbes de informacdes, para assegurar a exatiddo dos
servigos;

Elaborar e relatorios das atividades do setor, fornecendo informag8es sobre caixa,
saldos bancérios, contas a pagar e receber, fluxo de caixa e outros, analisando e
emitindo pareceres, a fim de prover a lideranca e a Diretoria de informagdes;

Elaborar e redigir oficios, correspondéncias, textos e memorandos, de acordo com
normas e procedimentos internos, a fim de atender as demandas de trabalho;

Manter o sistema informatizado atualizado, efetuando as operac¢des de acordo com
0s procedimentos previstos, como pagamentos e recebimentos, operacdes
bancarias e demais informagfes, a fim de assegurar o controle e confiabilidade
dos dados e relatorios;

Confeccionar certiddes referentes a situacdo financeira de empresas e de
profissionais inscritos, de acordo com solicitacdes;

Contactar com diversas areas e pessoas do CRF?, solicitando informacdes e
prestando esclarecimentos, diminuindo dividas sobre rotinas de trabalho, para
possibilitar correta execucdo dos servigos;

Comunicar ao lider as irregularidades ocorridas no trabalho, redigindo memorando,
narrando fatos e emitindo opinides, visando subsidiar a solu¢éo de problemas e a
tomada de decisdes;

Zelar pelos moveis, maquinas e equipamentos de trabalho, avaliando
necessidades e solicitando manutengéo, quando necessario, visando preservacao
das boas condi¢Bes de funcionamento e aumento de vida util;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo,
mediante determinagdo superior.
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CARGO: AUXILIAR DE COMISSOES
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HORARIA
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cODIGO
007
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REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 1 ano em area administrativa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario e Internet. Técnicas de

arquivamento. Legislacéo basica aplicada ao CRF?;

DESCRICAO DE CARGO

Auxiliar a Diretoria e as Comissfes nos assuntos referentes a sua area de
atuacao, atendendo as solicitagbes e prestando os esclarecimentos necessarios,
por escrito ou verbalmente, a fim de dar conhecimento e subsidiar as tomadas de
deciséo;

Auxiliar as atividades da Comisséo de Orientacéo e Fiscalizacdo, acompanhando e
controlando questdes administrativas relativas as atuagfes das Fonoaudiologas
Fiscais, visando agilizar os processos e assegurar 0 cumprimento das normas
internas e da legislacao.

Cadastrar no sistema informatizado os dados relativos as acdes de fiscalizagdo
como Termo de Visita, Auto de Infracdo, Relatério de Fiscalizacdo ou outros
documentos fiscalizatérios, descrevendo o0s aspectos legais, técnicos e
operacionais, de acordo com a legislagéo e as normas e procedimentos do CRF?;

Receber denlncias, verificar a origem, analisar o conteddo e encaminhar para as
Fonoauditlogas Fiscais efetuarem as investigagdes e procedimentos de rotina;

Auxiliar na elaboracdo de cronogramas de visitas de fiscalizacdo e inspetoria,
pesquisando informacdes sobre situacdo de registro profissional, validade do
certificado de Pessoa Juridica, informacdes do Responsavel Técnico, baixas e
cancelamentos, confirmagéo de endereco, entre outras;

Organizar e manter pastas de processos de fiscalizagdo e inspetoria, termos de
convocacao de Fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas, emissdo de relatorios de
atendimento e orientacdo e de pareceres parciais conclusivos da Comisséo de
Orientacao e Fiscalizagdo do CRF?2 e/ou da Assessoria Juridica;

Preparar processos para serem analisados e aprovados pelos Conselheiros,
juntando todas as informacdes e documentacdes necessarias, bem como
prestando os esclarecimentos solicitados;

Atuar em parceria com a Assessoria Juridica, solicitando informa¢es sobre os
aspectos técnicos especializados, discutindo situacdes e analisando processos,




documentos e procedimentos, visando promover a integracdo interna e garantir a
exatidao dos servigos;

Recepcionar os profissionais Fonoauditélogos, visitantes e o publico em geral,
verificando o assunto, dirimindo ddvidas sobre registro, fiscalizagdo e
funcionamento do CRF2 e prestando 0s esclarecimentos necessarios e/ou
encaminhando as areas e pessoas solicitadas;

Atender telefones, verificando o assunto, prestando o0s esclarecimentos
necessarios ou direcionando as ligagdes para as areas e/ou pessoas solicitadas ou
responsaveis pelo assunto;

Efetuar chamadas telefénicas, de acordo com as atividades e procedimentos
internos;

Receber, anotar e transmitir recados, registrando as informacdes e dados
necessarios, para possibilitar comunicagfes posteriores aos interessados;

Operar maquinas e equipamentos reprograficos, encadernando, perfurando e
grampeando o material trabalhado, bem como preenchendo o formulario de
controle de cépias realizadas;

Operar aparelhos de fax, enviando e recebendo mensagens e copias de
documentos;

Efetuar leitura de e-mails recebidos, verificar e analisar o assunto, responder e/ou
encaminhar a area de responsabilidade;

Enviar, receber e distribuir correspondéncias e documentos , analisando a
natureza e areas de responsabilidade, colhendo e assinando protocolos, quando
necessario, para comprovar o recebimento e entrega dos mesmos;

Controlar o arquivo de documentos e processos relacionados as Comissdes do
CRF?, organizando e dispondo documentacdo em pastas especificas, obedecendo
a ordem alfa-numérica, para preservar, facilitar consultas e cumprir exigéncias
legais;

Separar, ordenar e arquivar pastas, protocolos, AR’s e documentos em geral, por
tipo e ordem alfabética ou cronoldgica, utilizando pastas e caixas apropriadas, de
acordo com os procedimentos estabelecidos;

Elaborar e digitar oficios, correspondéncias, memorandos, relatérios, documentos
e formularios em geral;

Conferir textos, planilhas, tabelas e relatorios, verificando dados digitados,
alteragOes, inclusbes e exclusbes de informacdes, para assegurar a exatiddo dos
servicos;

Cadastrar dados e informacdes no sistema de gestéo, digitando dados, verificando
documentos originais, seguindo normas e procedimentos de trabalho;

Preparar o envio de correspondéncias em geral, organizando, classificando,
numerando e cadastrando documentos a serem expedidos;
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REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo
EXPERIENCIA NA AREA / CARGO: 1 ano em area administrativa.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS: Windows, Word e Excel como usuario e Internet. Técnicas de

arquivamento. Legislacéo basica aplicada ao CRF?;

DESCRIGAO DE CARGO

Efetuar o controle de estoque de materiais do setor, acompanhando consumo e
avaliando necessidade de reposicdo, a fim de manter os niveis desejados e evitar
caréncias;

Contactar com diversas areas e pessoas do CRF?2, solicitando informacdes e
prestando esclarecimentos, diminuindo dividas sobre rotinas de trabalho, para
possibilitar correta execucgéo dos servicos;

Comunicar ao superior as irregularidades ocorridas no trabalho, redigindo
memorando, narrando fatos e emitindo opinides, visando subsidiar a solu¢do de
problemas e a tomada de decisfes;

Zelar pelos moéveis, maquinas e equipamentos de trabalho, avaliando
necessidades e solicitando manutencgéo, quando necessario, visando preservacao
das boas condi¢bes de funcionamento e aumento de vida util;

Preparar processos para serem analisados e aprovados pelos Conselheiros,
juntando todas as informacdes e documentacdes necessarias, bem como
prestando os esclarecimentos solicitados;

Atuar em parceria com a Assessoria Juridica, solicitando informacdes sobre os
aspectos técnicos especializados, discutindo situagdes e analisando processos,
documentos e procedimentos, visando promover a integracdo interna e garantir a
exatidao dos servigos;

Elaborar relatérios das atividades do setor, fornecendo subsidios técnicos sobre
dados numéricos e evolucéo dos indices, analisando e emitindo pareceres, a fim
de prover a Coordenacgéo Legislativa e a Diretoria de informacgdes;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo,
mediante determinac&o superior.




Efetuar chamadas telefénicas, de acordo com as atividades e procedimentos
internos;

Receber, anotar e transmitir recados, registrando as informacfes e dados
necessarios, para possibilitar comunicagfes posteriores aos interessados;

Operar maquinas e equipamentos reprograficos, encadernando, perfurando e
grampeando o material trabalhado, de acordo com os procedimentos internos.

Operar aparelhos de fax, enviando e recebendo mensagens e copias de
documentos;

Efetuar leitura de e-mails recebidos, verificar e analisar o assunto, responder e/ou
encaminhar a area de responsabilidade;

Controlar o arquivo de documentos da area, organizando e dispondo
documentacdo em pastas especificas, obedecendo a ordem alfa-numérica, para
preservar, facilitar consultas e cumprir exigéncias legais;

Separar, ordenar e arquivar protocolos e documentos em geral, por tipo e ordem
alfabética ou cronolégica, utilizando pastas e caixas apropriadas, de acordo com
os procedimentos estabelecidos;

Digitar correspondéncias, oficios, memorandos, relatérios, documentos e
formularios do setor de tesouraria;

Conferir textos, planilhas, tabelas e relatorios, verificando dados digitados,
alteracles, inclusées e exclusdes de informacdes, para assegurar a exatiddo dos
servigos;

Auxiliar no controle de estoque de materiais do setor, acompanhando consumo e
avaliando necessidade de reposicdo, a fim de manter os niveis desejados e evitar
caréncias;

Executar servicos externos em cartdrios, correios, 6rgdo publicos, empresas
privadas e bancos , pagar contas, retirar numerario e taldes de cheques, efetuar
depdsitos, postar cartas e enviar e retirar encomendas;

Contactar com diversas areas e pessoas do CRF?, solicitando informacdes e
prestando esclarecimentos, diminuindo dividas sobre rotinas de trabalho, para
possibilitar correta execuc¢éo dos servicos;

Comunicar ao superior as irregularidades ocorridas no trabalho, narrando fatos e
emitindo opinibes, visando subsidiar a solugdo de problemas e a tomada de
decisfes;

Zelar pelos moéveis, maquinas e equipamentos de trabalho, avaliando
necessidades e solicitando manutencgéo, quando necessario, visando preservacao
das boas condi¢bes de funcionamento e aumento de vida util;

Prestar informacdes sobre os procedimentos de tesouraria para 0s
Fonoaudidlogos e Pessoas Juridicas, de acordo com as normas e procedimentos
do CRF%;



Preparar e encaminhar os documentos para pagamento de anuidades dos
profissionais e Pessoas Juridicas, de acordo com os dados de cadastro do
sistema, registrando as instru¢gdes e anexando 0s respectivos boletos;

Controlar e acompanhar o recebimento das anuidades, de acordo com a opc¢éo de
pagamento dos profissionais e Pessoas Juridicas, conciliando dados de boletos e
extratos bancarios;

Realizar a cobranca de valores devidos pelos Profissionais e Pessoas Juridicas,
inclusive em divida ativa, contatando o responsavel, enviando cartas de cobranca,
negociando e propondo aternativas para quitacdo do débito, com o objetivo de
regularizar a situacdo pendente e diminuir ainadimpléncia;

Conciliar as contas bancarias, conferindo os langamentos de receitas e despesas do
extrato bancario com as operacOes efetivas reaizadas pelo CRF? identificando
divergéncias e providenciando o acerto;

Controlar e quitar as obrigacdes contratuais fixas do CRF? como taxas de alugué's,
condominios, IPTU e outros, asssm como 0s contratos de prestacéo de servicos, a
fim de acompanhar as despesas e assegurar a quitacdo nos prazos previstos;

Calcular débitos em atrasos e valores de anuidades dos profissionais, observando o
periodo e percentuais de multa e juros, objetivando atender a solicitacBes e/ou
negociar a quitacdo da divida;

Emitir boletos de cobranca para pagamento de débitos vencidos, anuidades, taxas de
documentos, multas e infragBes, enviando para os Fonoaudidlogos e Pessoas
Juridicas, visando possibilitar a quitacdo de pendéncias com CRF,

Separar, ordenar e arquivar protocolos e documentos da tesouraria, por tipo e ordem
alfabética ou cronoldgica, utilizando pastas e caixas apropriadas, de acordo com 0s
procedimentos estabel ecidos,

Conferir e controlar a documentacdo dos processos de pagamentos, verificando as
notas fiscais, comprovantes e cheques, registrando e anexando em livros especificos,
visando manter o controle e evitar extravios,

Encaminhar toda a documentagdo referente a movimentagdo financeira do CRF?
para a Assessoria Contébil, incluindo comprovantes e extratos bancérios, para
contabilizacao;

Efetuar os lancamentos relativos a movimentagdo da tesouraria, como cheques
emitidos, borderés de pagamento e valores recebidos, preparando relatorio didrio
sobre 0 movimento do caixa, para efeito de controle e tomadas de decisao;

Providenciar os valores referentes a gjuda de custos, adiantamento, pagamento e
reembolso de viagens dos Diretores, Conselheiros e Fiscais, mediante solicitacdo
formal, aprovacdo e prestacéo de contas de acordo com as normas e procedimentos
do CRF



Preparar, emitir e enviar guias e carnés para pagamento diversos pelos
profissionais e Pessoas Juridicas, bem como recolhimento de tributos e taxas
legais;

Executar outras tarefas compativeis com a natureza e exigéncias do cargo,
mediante determinagdo superior.



