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CONSELHO REGIONAL DE SERVICO SOCIAL

PORTARIA N° 061, DE 07 DE DEZEMBRO DE 2023.

Dispde sobre a nomeacéo para cargo em comissao de
Coordenador Administrativo no CRESS/MT.

A Presidente do Conselho Regional de Servico Social da 20% Regido, Estado
de Mato Grosso, Leana Oliveira Freitas, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

Considerando a implantacdo do setor especifico de licitagdes e contratos no
ambito do CRESS-MT;

Considerando o disposto no 81° do art. 6° do Estatuto do CRESS-MT —
20%Regido, e a decisdo da Diretoria exarada em 07/12/2023;

RESOLVE:

Art. 1° Nomear Danilo Vinicius Fukuda Cabral Pereira Lopes, brasileiro, casado,
Engenheiro Sanitarista e Ambiental, sob 0 CPF n® XXX.XXX.971-09 para 0 cargo
comissionado de Coordenador Administrativo do CRESS 20?2 Regido-MT.

Art. 2° Por ser comissionado, o cargo de chefia denominado Coordenador
Administrativo sera de livre provimento e dispensa.

Art. 3° Pelo desempenho da funcdo de confianca, o Coordenador recebera, a titulo de
remuneracao, o acréscimo ao seu salario nominal de 40% (quarenta por cento) do valor
do cargo comissionado de Coordenador, levando-se o enquadramento pela titulacéo
apresentada.

Art. 4° A jornada de trabalho sera de 40 (quarenta) horas semanais, de segunda a sexta-
feira, com horarios flexiveis, conforme designacédo da Diretoria.

Art. 5° Sdo atribuigdes do Coordenador de Licitagdes e Contratos:

a) Atendimento ao Publico presencial, por e-mail e telefone; Assuntos relacionados
a0 processo de inscricao;

b) Responsavel pelas caixas de e-mail: CRESSMT@CRESSMT.ORG.BR;
DENUNCIA@CRESSMT.ORG.BR; COMUNICA@CRESSMT.ORG.BR;

c) Orientar os profissionais com duvidas a respeito dos processos administrativos:
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a. Inscricdo de PF e PJ (pré-cadastro);

b. Reinscricao;

c. Transferéncia;

d. Cancelamento;

e. Apostilamento

f. Apresentacdo de diploma;

g. Interrupcdo do exercicio profissional,

h. Anotacdo de Responsabilidade Técnica;

d) Gerenciar e organizar os arquivos digitais no servidor;

e) Extrair e tratar os dados para os relatorios do CFESS e Gestdo TCU,

f) Alimentar e manter atualizado o Portal Transparéncia;

g) Suporte técnico a configuracdes no sistema SISCAF, SISDOC, PROCESSOS.NET
e TRANSPARENCIA.

h) Auxilio as demais unidades nos aspectos tecnologicos como o pacote office,
google drive e meet;

1) Acompanhar os pedidos por notificagdes no sistema, consultar os nomes enviados
para a ata de homologacéao a fim de verificar o pedido de emisséo do DIP, como
também estar em copia nas principais tratativas que exijam conhecimento e a
execucdo, como em geral as demandas do CFESS.

J) Aprimoramento continuo do sistema Implanta (com a inser¢do de modelo de
documentos);

k) Proceder a virtualizacdo dos processos administrativos (SISDOC) com a
formalizacdo dos processos administrativos;

I) Dar Suporte/Orientagéo ao setor da secretaria nas atribui¢des dos Auxiliar
Administrativo;

m) Gestdo dos painéis de Pré-Cadastro, Requerimentos e Novos Inscritos;

n) Realizar os processos de DIP aos profissionais no processo de inscrigéo e
reinscri¢cdo, bem como, nas demais providéncias necessarias;

0) Protocolo;

p) Melhoria e manuseio do arquivo fisico e digital,

q) Preservar e proceder a proposta de manutencgéo das instalacdes fisicas e dos
equipamentos da instituicao;

r) Auxiliar no planejamento e execucdo do planejamento anual da instituicao;
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s) Controlar e manter atualizado a gestdo e seguranca patrimonial da instituicédo;

t) Realizar atividades de gestdo administrativa da institui¢do, atuando de forma
proativa para melhoria dos processos organizacionais internos, bem como, propor
normativos para melhoria dos procedimentos administrativos.

u) Desenvolver os fluxos administrativos e procedimentos administrativos
padronizados;

v) Desenvolver outras atividades delegadas pela Diretoria do CRESS — MT.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e divulgacéo; revoga-se a
Portaria n® 005/2021, de 09 de marc¢o de 2021.

Cuiab4, 07de dezembro 2023.

Leana Oliygira Freitas
Conselheira Presidenta do CRESS 202 Regido/MT
CRESS MT N° 0520
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