cref16/RN

Conselho Regional de Educacao Fisica
da162Regido
Rio Grande do Norte

RESOLUGAO CREF16/RN N° 090/2024 Natal/RN, 18 de margo de 2024.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGCAO FiSICA DA 16° REGIAO-CREF16/RN, no
uso de suas atribuicdes regimentais, conforme dispde o artigo 64 inciso VIl do Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de readequar o quadro de pessoal a realidade atual do
CREF16/RN;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plendrio do CREF16/RN, em reunido ordindria, realizada em 16
de marco de 2024,
RESOLVE:

Art. 1°. Criar os Cargos Comissionados (CCO) de Coordenador(a) de Comunicacdo Institucional,
Assessor(a) de Comunicacdo e Marketing e Assessor(a) de Tecnologia da Informacdo que passam
aintegrar o QUADRO | - Especificacdo dos Cargos.

Art. 2°. Alterar o item 3.2 Diagrama dos Grupos Ocupacionais e Cargos do Plano de Cargos e Saldrios
do CREF16/RN, acrescentando 3 (trés) Cargos Comissionados (CCO).

Art. 3°. Reordenar os departamento ou setores de acordo com as atribuicdes desenvolvidas pela
Comunicacdo Institucional e Tecnologia da Informacdo conforme Estrutura de Gestdo atual.

Art. 4°. Acrescentar ao Anexo | em Atribuicdes dos Cargos ositens 1.2.11, 1.2.12 e 1.2.13 da Resolucdo
CREF16/RN n° 73/2022, alterada pela Resolucdo CREF16/RN n° 89/2023, passando a viger com a
redacdo dada por essa Resolucdo.

Art. 5°. Esta Resolucdo entra em vigor na data da sua publicacdo.

Art. 6°. Revogam-se as disposicdes em contrdrio.

Francisco Borges de Araujo
CREF 001001-G/RN
Presidente
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cref16/RN

Conselho Regional de Educacao Fisica

da162Regido
Rio Grande do Norte
ANEXO |
1.2.11 Descri¢do do Cargo: COORDENADOR(A) DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL
GRUPO: G.O.llII
CARGO: CCO

Carga hordria: 40 horas semanais
Escolaridade: Nivel Superior
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Responsabilizar-se pela Coordenacdo Institucional do CREF16/RN, compreendendo os setores de
Comunicacdo Institucional e Ouvidoria;

Coordenar o setor de Comunicacdo Institucional e a Presidéncia nas acdes de comunicacdo,
relacionamento e interacdo com as midias internas e externas;

Assessorar a Presidéncia do CREF16/RN e a Diretoria Geral nos assuntos da Comunicagdo Institucional;
Coordenar o planejamento e criacdo de campanhas publicitdrias institucionais do CREF16/RN;
Comparecer a quaisquer outros locais, previamente agendados, para realizacdo de atividades de
interesse do CREF16/RN na drea de Comunicacdo e Marketing, sempre que designado (a), inclusive fora
de Natal;

Possibilitar a criacdo de contetdo para a divulgacdo da imagem, acdes e objetivos estratégicos do
CREF16/RN, com base na missdo, visdo e valores do Conselho;

Manter relacionamento com jornalistas e meios de comunicagdo, oferecendo dados, textos ou material
para o trabalho dos profissionais da midia;

Coordenar os tfreinamentos, quando necessdrio, com o setor de atendimento para aprimorar os processos
comunicacionais com o publico externo;

Possibilitar a producdo dos conteddos visuais grdficos e contetdos textuais para as redes sociais, site, e-
mail marketing e meios de comunicag¢do;

Coordenar e auxiliar na cobertura jornalistica, fotogrdfica, audiovisual e de cerimonial dos eventos internos
e externos do CREF16/RN;

Elaborar e/ou analisar o material para confeccdo de cartazes, folders, catdlogos, revistas, folhetos,
jornais/periddicos, rétulos, banners, adesivos, embalagens, outdoor, busdoor, cartéo de visita, papelaria e
afins do CREF16/RN;

Coordenar as atividades administrativas da drea de Marketing, executando processos e rotinas, com foco
no atendimento das necessidades de divulgacdo e servicos do CREF16/RN;

Coordenar a organizacdo, realizacdo e cobertura de eventos, cursos, campanhas e simpdsios promovidos
pelo CREF16/RN;

Coordenar e auxiliar na elaboracdo do planejamento estratégico e projetos do setor de Comunicacdo
Institucional;

Propor temdticas para elaboracdo de pesquisas de opinido, produzindo questiondrios e entrevistas para
conhecer as necessidades e interesses do publico-alvo;

Produzir e apresentar programas institucionais do CREF16/RN, quando for o caso;

Propor demandas para contratacdo de servicos e materiais para o setor de Comunicacgdo Institucional;
Administrar os veiculos internos de comunicacdo, fazendo interface com os responsdveis pelas diversas
dreas da empresa, avaliando as informacdes que devem ser veiculadas, realizando a divulgacdo interna
de informacdes;

Coordenar e executar na criacdo, captacdo e edicdo de conteludo audiovisual para redes sociais e site
institucional, bem como para a imprensa;

Coordenar a producdo e envio de campanhas para o e-mail marketing;

Possibilitar a criacdo dos materiais grdficos do CREF16/RN, definindo a identidade visudl,
produzindo/editando imagens e realizando diagramacdo;

Responsabilizar-se por toda documentacdo do setor de Comunicac¢do Institucional do CREF16/RN, nos
formatos digital e fisico;

Acompanhar e assessorar a Presidéncia, Conselheiros e demais porta-vozes do CREF16/RN de acordo com
agenda, subsidiando com briefings;

Responsabilizar-se pela correcdo ortogrdfica e formatacdo de documentos do CREF16/RN, quando
solicitado;

Solicitar & Diretoria Geral, guando necessdrio, tfreinamentos com a finalidade de melhorar a eficiéncia do
seu trabalho e do setor sob sua responsabilidade;

Encaminhar relatdrio técnico mensal da sua pasta a Diretoria Geral do CREF16/RN;

Colaborar com a Diretoria Geral na elaboracdo anual do Relatério de Gestdo, a ser encaminhado ao
CONFEF e ao Tribunal de Contas da Unido;

Substituir o(a) Assessor(a) de Comunicacdo e Marketing na sua auséncia;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério da Diretoria Geral e/ou Presidéncia.
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Conselho Regional de Educacao Fisica
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Rio Grande do Norte

1.2.12 Descri¢do do Cargo: ASSESSOR(A) DE COMUNICACAO E MARKETING
GRUPO: G.O.llI

CARGO: CCO

Carga hordria: 40 horas semanais

Escolaridade: Nivel Superior
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Responsabilizar-se pela Assessoria de Comunicacdo e Marketing do CREF16/RN;

Assessorar a coordenacdo institucional e a Presidéncia nas acdes de comunicacdo, relacionamento e
interacdo com as midias internas e externas;

Elaborar o planejamento e criacdo de campanhas publicitdrias institucionais do CREF16/RN;

Comparecer a quaisquer outros locais, previamente agendados, para realizacdo de atividades de
interesse do CREF16/RN na drea de Comunicagdo e Marketing, sempre que designado(a), inclusive fora
de Natal;

Criar conteUdo para a divulgacdo da imagem, acdes e objetivos estratégicos do CREF16/RN, com base
na missdo, visdo e valores do Conselho;

Manter relacionamento com jornalistas e meios de comunicacdo, oferecendo dados, textos ou material
para o frabalho dos profissionais da midia;

Pesquisar assuntos relevantes ao Sistemma CONFEF/CREFs, especialmente para o CREF16/RN;

Encaminhar matérias relevantes do CREF16/RN para o CONFEF, solicitando divulgacdo em revistas e outros
meios de comunicacdo;

Produzir conteldos visuais graficos e conteldos textuais para as redes socidis, site, e-mail marketing e meios
de comunicacdo;

Assessorar na cobertura jorndlistica, fotogrdfica, audiovisual e de cerimonial dos eventos internos e externos
do CREF16/RN;

Efetuar a criacdo de cartazes, folders, catdlogos, revistas, folnetos, jornais/periddicos, rétulos, banners,
adesivos, embalagens, outdoor, busdoor, cartdo de visita, papelaria e afins do CREF16/RN;

Desenvolver atividades administrativas da drea de marketing, executando processos e rotinas, com foco
no atendimento das necessidades de divulgacdo e servicos do CREF16/RN;

Assessorar a organizacdo, realizacdo e cobertura de eventos, cursos, campanhas e simpdsios promovidos
pelo CREF16/RN;

Assessorar a elaboracdo do planejamento estratégico e projetos do setor de Comunicacdo Institucional;
Auxiliar nas pesquisas de opinido, produzindo questiondrios e entrevistas para conhecer as necessidades e
interesses do publico-alvo;

Produzir roteiros para videos institucionais do CREF16/RN;

Assessorar os veiculos internos de comunicacdo, fazendo interface com os responsdveis pelas diversas
dreas da empresa, avaliando as informacdes que devem ser veiculadas, realizando a divulgacdo interna
de informacodes;

Executar a criacdo, captacdo e edicdo de conteldo audiovisual para redes sociais e site institucional,
bem como para a imprensa;

Realizar envio de campanhas para o e-mail marketing;

Criar e editar materiais graficos do CREF16/RN, definindo a identidade visual, produzindo/editando imagens
e readlizando diagramacdo;

Acompanhar, quando necessdrio, a Presidéncia, Conselheiros e demais porta-vozes do CREF16/RN de
acordo com agenda;

Colaborar com a Diretoria Geral na elaboracdo anual do Relatério de Gestdo, a ser encaminhado ao
CONFEF € ao Tribunal de Contas da Unido;

Substituir o(a) Coordenador(a) de Comunicacdo Institucional na sua auséncia;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério da Diretoria Geral e/ou Presidéncia.
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1.2.13 Descri¢do do Cargo: ASSESSOR(A) DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
GRUPO: G.O.llI

CARGO: CCO

Carga hordria: 40 horas semanais

Escolaridade: Nivel Médio
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Responsabilizar-se pela Assessoria de Tecnologia da Informacdo do CREF16/RN;

Projetar, implementar, gerenciar e manter as redes de computadores do CREF16/RN em funcionamento;
Acompanhar e manter contato com a Spiderware - SPW, o departamento de informdtica do CONFEF e o
Banco do Brasil, no que se refere a todos os servicos de envio, consulta, baixa, cancelamento, suspensdo
e quaisquer outras atividades referentes aos boletos e cobrancas de anuidades no ano em curso das
Pessoas Fisica e Juridicas do CREF16/RN;

Definir e gerenciar o controle de acesso disponiveis na rede, zelando pela seguranca e integridade dos
recursos, dados e servicos;

Projetar, implementar e gerenciar politicas de seguranca, apresentando medidas preventivas contra
invasdes fisicas e/ou légicas na rede;

Instalar configurar e atualizar programas de antivirus, AntiSpam e pacote office;

Buscar, consolidar e analisar informacdes para atender as solicitacdes da Diretoria Geral, Presidéncia e
demais dreas;

Executar e manter rotinas de backup, recuperacdo e cédpias de seguranca;

Prestar primeiro atendimento aos funciondrios do CREF16/RN com o diagndstico inicial do problema para
solucdo local, atendimento remoto ou transferéncia para o segundo nivel de suporte seja Sistemas,
Infraestrutura ou encaminhamento para outras inst&ncias;

Instalar, configurar, gerenciar e manter os diversos Sistemas Operacionais (Windows, Linux etc.);
Configurar e solucionar problemas relativos & rede fisica e I16gica das estacdes de trabalho;

Gerenciar e prestar suporte a rede de impressdes e digitalizacdes;

Manter as atualizacdes e gerenciamentos dos e-mails instifucionais;

Assessorar a elaboracdo do planejamento estratégico e projetos do setor de Tecnologia da Informacdo;
Avdliar os equipamentos de Tl a partir dos problemas apresentados, recomendando & substituicdo das
pecas defeituosas ou equipamentos, € encaminhar para as devidas baixas do bem patrimonial quando
necessario;

Operar equipamentos de processamento de dados (de pequeno porte), utilizando sistemas e aplicativos
para elaboracdo de textos, planilhas, envio e recepcdo de mensagens eletrénicas, dominio de internet, e
outros para execucdo de suas atividades;

Assessorar na operacdo dos equipamentos tecnoldgicos do CREF16/RN;

Desenvolver modelos de apresentacdo de relatdrios consolidados e analiticos alimentados com
informacdes dos sistemas da empresa;

Responsabilizar-se pelas demandas dos servigos e matérias do setor de Tl, atendendo as especificagdes
técnicas, apresentando & Diretoria Geral;

Criar, alimentar e manter sistemas de indicadores e relatérios de desempenho dos servicos prestados pela
Assessoria para apresentacdo de resultados;

Orientar, alimentar e manter atualizado o site institucional e portal da transparéncia;

Manter suporte de Tl nos eventos realizados pelo CREF16/RN;

Colaborar com a Diretoria Geral na elaboracdo anual do Relatério de Gestdo, a ser encaminhado ao
CONFEF e ao Tribunal de Contas da Unido;

Capacitar & equipe do CREF16/RN, para operacionalizar os sistemas ou aplicativos, quando necessdrio;
Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério da Diretoria Geral e/ou Presidéncia.



