PORTARIA CREF12/PE N° 061 DE 31 DE MAIO DE 2019.

MODIFICAR AS ATRIBUIGOES DO
CARGO EM COMISSAO DE
GERENTE ADMINISTRATIVO DO
CONSELHO REGIONAL DE
EDUCACAO FiSICA DA 12°
REGIAO - PERNAMBUCO -
CREF12/PE

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA
122 REGIAO - PERNAMBUCO - CREF12/PE, no uso de suas atribuicdes que
sdo conferidas pela Lei n°® 9.696, de 1 de setembro de 1998, e por seu Estatuto:

CONSIDERANDO o artigo 33, paragrafo unico, do Estatuto do Conselho
Regional de Educacéo Fisica da 122 Regido / Pernambuco RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o Art. 2° da Portaria CREF12/PE-AL n°® 075/2011, que Cria o
Cargo em Comissao de Gerente Geral Administrativo, que passara a viger com
seguinte teor:

“Art. 2° - Ao Gerente Administrativo compete, no ambito administrativo e
econbémico-financeiro, exercer as seguintes fungoes:

1) Acompanhar as atividades das Assessorias, Chefias e
Coordenagées, acompanhando-as e despachando as suas
demandas didrias;

1) Atender demandas de Conselheiros quando requisitada;

1) Elaborar e encaminhas Comunicagées Internas;

IV)  Receber e encaminhar solicitagées de diarias;

V) Controle de grafica e reprodugdo de originais;

VI)  Acompanhar demanda dos setores de Licitagao e Contratos;

VIl Acompanhar demandas do setor de Compras;

VIll) Atender profissionais quando requisitada;

IX)  Atender fornecedores e prestadores quando requisitada;

X) Controle de vouchers eletrénicos

Xl) Conferéncia e aprovagao de folha de pagamento
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Xll) Conferéncia e aprovacgao de Planilhas referente ao pagamento do
vale alimentagao e cesta basica

Xll) Remessa dos extratos de publicagées para o Diario Oficial.

X1V) Envio de Telegramas;

XV) Reserva e compra de passagens aéreas;

XVI) Recebimento e encaminhamento de Processos de transferéncia de
Profissionais para outro Regional;

XVII) Participagdo em reuniées da Diretoria ou Presidéncia quando
convocada;

XVIIl) Conferéncia de pagamentos realizados (despesas) e arrecadagao;

XIX) Emissao de Oficios resposta aos Profissionais quanto as
solicitagbes de baixa, cancelamento, iseng¢ao de anuidade, analise
de débitos, impugnacao de multa, indeferimento de registro,
revigoramentos e ampliagao de area de atuagao.

XX) Analise de correspondéncia recebida pelos CORREIOS.

XXI) Elaborar o Relatério de Gestao em conjunto com os demais setores
envolvidos;

XXll) Acompanhar informagées do Portal da Transparéncia;

XXIll) Acompanhar e encaminhar demanda da OUVIDORIA;

XX1V) Controle de cadastro de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica;

XXV) Controle de recepgao e processos e Protocolo;

XXVI) Controle contabil e fiscal;

XXVII) Controle de material e pessoal;

XXXVIII) Controle de reprodugéao grafica e impressées;

XXXIX) Outras atividades inerentes ao cargo;”

Art.3° - Esta Portaria produz seus efeitos a partir de 01 de junho de 2019.

Art.4° - Revogam-se as disposi¢des em contrario

Dé-se Ciéncia
Cumpra-se

Lucio Francisco Antunes Beltrao Neto
Presidente
CREF 003574-G/PE
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