
CONSELHO NACIONAL DE TECNICOS EMtRADIOLOGIA c= nxer
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NORMATIVOS DE PESSOAL - Cargos de Livre Provimento

PORTARIA DE IMPLANTAQAO
ATUALIZAQOES E ANEXOS Fevereiro de 2014

°3
L.63Jr*

1 - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer,- defirT

disciplinar os procedimentos para cria^ao, extingao, remuneragao, designagao

contratagao, substituigao, dispensa e demissao dos Cargos de Livre Provimento

do Conselho Nacionai de Tecnicos em Radiologia - CONTER.

2 - DA CONCEITUAQAO

2.1. Entende-se por Cargo de Livre Provimento o conjunto de atribuigoes e

responsabilidades nao abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargos

e Salaries (PCS), cujo desempenho depende da confianga para o exercicio de

fungoes tipicas de chefia, assessoramento/assistencia distribuidos em fungoes de

confianga, nos termos constitucionais.

2.2. As fungoes de confianga n^o sao exercidas exclusivamente por

empregados ocupantes de cargos do (PCS).

3 - DA CRIAQAO E EXTINQAO

3.1 Os Cargos de Livre Provimento somente poderao ser criados ou extintos

por decisao da Diretoria Executiva do CONTER, em conformidade com a 

estrutura organizacional.

3.2. A estrutura organizacional inclui Fungoes de Linha e Posigoes de 

Assistencia/Assessoramento, em conformidade com o Normativo da

Administragao - Estrutura Organizacional, sumarizada a seguir:
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO VERSUS ESTRUTURA FORMAL DO 

CONTER - Conselho Nacional de Tecnicos em Radiologia

PLENARIO

D1RETORIA

Comissoes

PRESIDENCIA

Assessoria Juridica Assessoria Tecnica

Assessoria de Comunica9ao

Gerencia Executiva

SECRETARIA GERAL ADMINSTRACAO TESOURARIA

Legenda:
= Fungao de Linha
= Posigao Assessoramento/Assistencia
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3.3. Fun9ao de Linha - caracteriza se por estar diretamente relacionada/go
UtrtFIS; ^.5 6

Adesempenho de atividades ligadas as agoes estrategicas do Conselho.

3.4. Posigao de Assistencia/Assessoramento - caracteriza - se pela realizafao 

de atividades que auxiliam aos ocupantes de Fungoes de Linha no desempenho 

de suas tarefas e no uso dos recursos do Conselho.

3.5. A criagao ou a extingao de Cargos de Livre Provimento sera submetida a

Diretoria Executiva, pelo Presidente, a partir de proposta elaborada em conjunto 

pelo Gerente Executive e Presidente mediante estudo elaborado pelo

Responsavel pelos Recursos Humanos, quando for o.caso.

4 - DOS REQUiSITOS E DAS ATRIBUIQOES

4.1. Os requisites recomendados a serem observados quando da designagao

ou contratagao para o exerclcio do Cargo de Livre Provimento estao

estabelecidos a seguir:

CARGO DE LIVRE 
PROVIMENTO

REQUISITOS RECOMENDADOS

GERENTE Conhecimento especifico de gestao e/ou experiencia minima de 
05 anos, atuando em atividades correlatas e detentor de nivel
superior.

ASSESSOR 
JURlDICO Sr.

Conhecimento especializado em Direito com experiencia
minima de 5 anos atuando em atividades correlatas e detentor 
de nivel superior e Desejavel Pos-Graduagao._______________
Conhecimento especializado em assessoramento a gestao do
Conselho e/ou experiencia minima de 4 anos atuando em 
atividades correlatas e detentor de nivel superior.____________
Conhecimento especializado em Direito com experiencia
minima de 3 anos atuando em atividades correlatas e detentor 
de nivel superior.______________________________________
Conhecimento especializado em assessoramento £ gestao do 
Conselho e/ou experiencia minima de 2 anos atuando em 
atividades correlatas e preferencialmente detentor de nivel 
superior.

ASSESSOR DA 
DIRETORIA Sr.

ASSESSOR 
JURlDICO PI.

ASSESSOR DA 
DIRETORIA PI.

ASSESSOR 
JURlDICO Jr.

Conhecimento especializado em Direito com experiencia 
minima de 1 ano atuando emjatividades correlatas e detentor de 
nivel superior.

ASSESSOR DA
'DIRETORIA Jr.

Conhecimentp_especializa_do,em assessoramento a gestao do 
Conselho e/ou experiencia minima de 1 ano atuando em 
atividades correlatas e preferencialmente\Cdetentor de nivel 
superior ^W. h\
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/^ASSESSOR DE ) 
( IMPRENSA S

Conhecimento especializado em Imprensa e/ou Comunicagao 
com experiencia minima de 3 anos atuando em atividades 
correlatas e detentor de nivel superior.

(

ASSESSOR DE 
informAtica

Conhecimento especializado em Informatica com experiencia 
minima de 3 anos atuando em atividades correlatas e detentor 
de nivel medio e desejavel nivel superior.
Conhecimento especializado em Educa5ao com experiencia 
minima de 3 anos atuando em atividades correlatas e detentor

ASSESSOR DE 
EDUCAQAO

de nivel superior.
Conhecimentos especificos, relacionados as atividades 
estrat6gicas de coordenagao, associados a experiencia minima 
de 2 anos atuando em atividade correlata de chefia.

COORDENADOR

CHEFE DE SETOR Conhecimentos especificos, relacionados as atividades 
estrategicas e operacionais, associados a experiencia minima 
de 1 ano atuando em atividade correlata.
Conhecimento especializado em Contabilidade com experiencia 
minima de 2 anos atuando em atividades correlatas e detentor 
de nivel superior.

CONTADOR

4.2. Os Cargos de Livre Provimento, quando se tratar de empregado do (PQQ# <g
fens. ^ jo 5

so poderao ser exercidos por ocupante do cargo aquele que possua a habiliddroe

que a fungao requeira por regulamentagao ou dispositive legal.

5 - DAS DESCRIQOES DE ATRIBUIQOES

5.1. As descrigoes das principals atribuigoes dos ocupantes de Cargos de Livre

Provimento estao contidas no Adendo I a este normativo, conforme a posigao

hiercirquica na estrutura organizacional, ou em Portaria do CONTER.

5.2. As descrigoes de atribuigoes tern por finalidade direcionar o desempenho

dos gerentes, assessores, coordenadores e chefes de setores na condugao do

CONTER visando o alcance de seus objetivos.

5.3. As principals atribuigoes dos Cargos de Livre Provimento descritas

representam um norteamento de conduta e nao delimitam as atividades dos seus

ocupantes.
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6 - DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

6.1 A tabela de Cargos de Livre Provimento e a seguinte:

Tabela de Remuneragao Cargos de Livre Provimento

NIVEL (*) RCLP REMUNREQAO DE CARGO 

DE LIVRE PROVIMENTO
CARGO

1 Gerente R$8.500,00 - R$12.500,00
2 Assessor Juridico Sr. R$11.140,00 - R$14.706,00
3 Assessor da Diretoria Sr. R$5.160,00 - R$8.600,00

4 Assessor Juridico PI. R$5.160,00-R$8.600,00

5 R$3.440,00 - R$6.600,00Assessor da Diretoria PI.

R$3.440,00 - R$6.600,006 Assessor Juridico Jr.

Assessor de Informatica R$3.200,00-R$6.360,007

R$3.440,00 - R$6.600,008 Assessor de Imprensa

R$3.440,00 - R$6.600,009 Assessor de Educagao

R$3.440,00 - R$6.600,0010 Coordenador

R$2.800,00 - R$5.360,0011 Chefe de Setor

R$1.650,00 - R$5.000,0012 Assessor de Diretoria Jr.

R$1.650,00 - R$5.000,0013 Contador

(*) RCLP REM UN ERA QA O DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

6.2. Os Cargos de Livre Provimento poderao ser desempenhados por

profissionais contratados para o seu exercicio exclusive ou por empregados do 

(PCS), designados a criterio do CONTER por meio de Portaria.

6.3. Ao profissional contratado para o exercicio exclusive de Cargo de Livre 

Provimento sera pago o valor correspondente fixado na coluna RCLP da Tabela; 

6.4. £ vedada a concessao de outra gratificagao ou vantagem pecuniaria como 

forma de remuneragao para o profissional contratado exclusivamente para o 

desempenho de Cargo de Livre Provimento. V.

6.5. Ao empregado do (PCS), designado para o exercicio de Cargo de Livre 

Provimento, sera pago o salario base mais uma Pamela
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para complementapao de seu salario base ate alcanpar o valor da remuneragao

definida para o respective Cargo de Livre Provimento (PC = RCLP - Salario B; - PRq /y ooodo empregado designado). or
f!?. H C) ■

r-

6.6. A Parcela Complementar (PC) paga pelo exerefeio temporario de Carg*

Livre Provimento a empregado do (PCS), nao se incorpora ao salario bas.e do

cargo e o direito ao recebimento da mesma cessa com a dispensa de Cargo de

Livre Provimento.

6.7. Os valores correspondentes a Parcela Complementar (PC) nSo serao

considerados para fins de calculo de margem consignavel para desconto em

folha de pagamento dos empregados xjo (PCS) que exerga Cargo de Livre

Provimento.

6.8. O empregado do (PCS) designado para o exerdcio de Cargo de Livre

Provimento concorrera ao processo de Progressao Funcional e, toda vez que for

promovido no cargo, tera reduzido o valor da Parcela Complementar referente a 

diferenga do valor fixado para o respective Cargo de Livre Provimento.

6.9. A Tabela de RemuneragSo dos Cargos de Livre Provimento, constante do 

caput, sera reajustada a criterio da Diretoria, considerando as oscilagoes do

mercado e a disponibilidadg_orgament&ria do CONTER.

7 - DA DESIGNAQAO E CONTRATAgAO

7.1. Toda contratagao ou designagao para o exerdcio de Cargo de Livre

Provimento sera formalizada mediante Portaria.

7.2. Os empregados do (PCS) poderao ser designados para exercer Cargo de 

Livre Provimento; mediante aprovagao da Diretoria Executive.

7.3. 0 empregado do (PCS), em carater excepcional, sem prejuizo de suas 

atribuigoes e por absolute necessidade de servigo, podera acumular mais de um

cargo de Livre Provimento, recebendo durante a acumulagao das fungdes a
TEIOPIfiTElSR
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remunerate correspondente ao exercicio de Cargo de Livre Provimento de

maior valor, constante da tabela de salario de cargo de livre provimento.

7.4. Na Portaria de designate citada neste item devera constar o

cumulativamente.

7.5. Nao havendo definite quanto ao titular que ira ocupar o Cargo de Livre

Provimento, podera ser designado empregado do (PCS) em carater interino.

7.6. Na Portaria de designate citada neste item devera constar o termo

interinamente

7.7. O CONTER podera, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional

para exercicio exclusive de Cargo de Livre Provimento.

7.8. Entende-se como profissipnal contratado para o exercicio exclusive de Cargo

de Livre Provimento, aqueie que possua a habilidade que a fungao requeira por

regulamentato ou dispositivo legal.

7.9. A contratagao prevista neste item ser£ formalizada em contrato individual de

trabalho, mediante Portaria com designate especifica de Cargo de Livre

Provimento a ser exercido.

7.9.1. As contratagoes para Cargos de Livre Provimento dependerao das

necessidades e disponibilidades de recursos financeiros do CONTER.

8 - DA SUBSTITUIQAO

8.1. A substituigao temporaria do titular de Cargo de Livre Provimento ocorrer£

no caso de afastamento por periodo igual ou superior a vinte dias consecutivos,

mediante Portaria.

8.2. £ considerada passivel de substituigao, o Cargo de Livre Provimento de

Gerente Executive.
■r

8.3. Sendo o substitute ocupante de Cargo de Livre Provimento, este exercera 

a fungao do substituido cumulativamente, sendo vedada a designacao

<Fr-

de outro

empregado para substitui-lo no mesmo periodo.
7
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9 - DA DISPENSA E DEMISSAO

9.1. A dispensa de empregado do (PCS) ou demissao de profissional 

contratado para o exercfcio de Cargo de-Livre Provimento sera formalizada

mediante Portaria.

9.2. O empregado do (PCS) dispensado do exerclcio de Cargo de Livre

Provimento retornara ao cargo que ocupa, passando a receber somente o salario

fixado para este.

9.3. O profissional contratado para o exercicio exclusive de Cargo de Livre

Provimento, ao ser destituido ou exonerado, estara automaticamente desligado

do CONTER.

10 - DAS DISPOSIQOES GERAIS

10.1. A alteragao e/ou adequa?ao da descri^ao de atribuigoes dos Cargos de

Livre Provimento do CONTER e da competencia do Presidente, ouvido a Diretoria

Executive.

10.2. Alteragoes poderao ser propostas sempre que houver necessidade de

modernizagao e/ou ajustes na condugao dos trabalhos do CONTER.

10.3. A Gerencia Executive sera responsavel, pela analise e acompanhamento

das necessidades de modernizagao, e/ou ajustes, a cada novo exercicio.

10.4. Em caso de criagao ou extingao de Cargo de Livre Provimento, bem como 

reorganizagao das competencies, e necessario compatibilizar as

responsabilidades do(s) ocuparite(s) de Cargos de Livre Provimento
Ji'

estabelecidas neste Normative de Pessoal.

10.5. Os casos omissos serao analisados e instiSidos pela Diretoria Executiva

do CONTER.

.Slest.Ow*''"9
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10.6. Este Normative sempre que necessario sera atualizado por decisao da

Diretoria Executiva. it • 6?

1*31:APENDICE:

DESCRIQAO DE ATRIBUIQOES CARGOS DE UVRE PROVIMENTfc^

GERENTE
s ■ Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interne do CONTER;

• Assistir ao Presidente na sua representagao politica, social e 

administrativa;
s • Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o apoio 

tecnico e administrative para o exercicio de suas atribuigoes e 

responsabilidades no CONTER; •

■ Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugao de 

atividades estrategica' e tatico/operacionai do CONTER, distribuindo 

trabalhos, acompanhando a execugao, comparando e analisando 

resultados, solucionando distorgdes e verificando a qualidade;

• Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias 

que Ihe sao delegadas;

s ■ Elaborar pianos anuais de trabalho e relatorios de atividades, de acordo 

com as diretrizes estabelecidas para do CONTER;

■ Garantir o suporte na gestao de pessoas, na administragao de material, 

patrimonio, informatica, e outros servigos relacionados as atividades 

estrategica e tatico/operacionai do CONTER;

s ■ Proper a instauragao de procedimentos administrativos destinados a 

apurag^o de Irregularidades no ambito do CONTER;
• Organizar e coordenar o recebimento e a expedigSo de toda a 

correspondencia do Presidente;

• Promover, participar e dirigir reunioes sobre projetos a serem executados 

e/ou em execugao no ambito do CONTER;

■ Zelar pelo controle e gerenciamento de informagoes relacionadas ao 

CONTER;

■ Submeter para aprovagSo do Presidente a designagao ou dispensa de 

ocupantes de Cargos de Livre Provimento; ^

• Apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissoes do 

CONTER;

✓

V

✓

✓
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• Assessorar o Presidente em assuntos da area de atuagao sob sua ^__
responsabilidade, participando de reunibes, elaborando estudos e projet^^' 
emitindo pareceres e propondo alternatives para solugao de problems 3

apresentados; u

s • Coordenar as atividades de planejamento, programa^o, orgamento 

controle do CONTER;

✓ • Elaborar, analisar e propor noYmas e rotinas, examinando os 

instrumentos existentes, verificando a necessidade de reformula^oes e 

orientando o seu cumprimento;

s Coordenar, controlar e acompanhar a implantagao de normas e rotinas, 

instruindo quanto aos procedimentos a serem tornados e corrigindo 

distorgoes;

s ■ Zelar pela garantia e manutengbo do padrab de qualidade dos servigos 

tecnicos, administrativos e do patrimbnio; 

v' ■ Coordenar e manter o acervo historico do CONTER; 

s • Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo Presidente.

A

CHEFEDESETOR

S ■ Controlar a execugao de atividades desenvolvidas no Setor sob sua

responsabilidade;

•s ' Responder perante o Gerente Executivo pela execugao adequada e

eficaz das atividades do Setor sob sua responsabilidade;

s • Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no Setor sob

sua responsabilidade;

s • Distribuir, acompanhar e controlar a execugao das atividades pertinentes

ao setor sob sua responsabilidade;

s . Disponibilizar relatorios diversos, relatives aos servigos do Setor, para

atender determinagao superior;

s . Conferir e responder pelo conteudo de documentos emitidos pelo Setor;

■ Instruir processos, inerentes a area de atiiagao sob sua responsabilidade;

s • Zelar pela organizagao e manutengao da documentagao pertinente ao

Setor sob sua responsabilidade;

10
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s . Orientar e prestar informagoes aos colaboradores usuarios dos servig

- :Y\do Setor;
or
4/5 FIs.

s • Elaborar relatorios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentoa

✓ • Redigir correspondencias e elaborar outros documentos inerentes a§

atividades do setor;

s ■ Analisar os trabalhos desenvolvidos no setor;

s • Conferir servigos verificando sua exatidao e apontando as corregoes

necessarias;

• Garantlr a organizagao dos arquivos do setor;✓

s • Exercer outras atribuigoes que Ihe forerh delegadas pelo Gerente

Executive.

ASSESSOR DA DIRETORIA SR.
s ■ Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas,

seguindb a orientagao dp Presidente ou da Diretoria Executiva;

s ■ Despachar com a Diretoria em assuntos relacionados a area de sua

competencia profissiona);

s • Desenvolver estrategias para a consolidagao e manutengao da imagem

institucional, interna e externamente, em todas as suas formas de

representagao;

s • Assessorar na formulagao de polfticas de interesses do CONTER; 

s -Desenvolver programas e projetos especiais nas areas tecnicas,

administrativas e institucionais;

v' • Prestar assessoria, ao Presidente ou aos Diretores em assuntos

relacionados a projetos especiais para atender interesses especificos do

CONTER;

v' • Apoiar e assessorar

P W. II
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s -Exercer outras atribui$6es que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

ASSESSOR DA DIRETORI A PL.

✓ ■ Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou

seguindo a orientagSo do superior imediato; 

z' ■ Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a 3rea de

sua competencia profissional;

✓ • Apoiar o Assessor da Diretoria Sr. no desenvolvimento de estrategias 

para a consolidagsao e manutengao da imagem institucional, interna e

externamente, em todas as suas formas de representagao;

✓ ■ Apoiar o Assessor da Diretoria Sr. na formulagao de politicas de

interesses do CONTER;

s Desenvolver programas e projetos nas areas tecnicas, administrativas e

institucionais;

✓ • Prestar assessoria, ao Gerente Executive em assuntos relacionados a

projetos para atender interesses especificos do CONTER;

/ • Apoiar o Assessorda Diretoria Sr. na realizagao de processes licitatorios

do CONTER;

S ■ Apoiar a realizagao de atas das sessoes plenarias realizadas pelo

CONTER;

✓ • Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

ASSESSOR DA DIRETOffll JR.

s • Manter contato com entidades publicas, privadas.ou pessoas, seguindo a

orientagao do superior imediato;

12
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• Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados & area de

sua competencia profissional;

s • Apoiar na formulagao de politicas de interesses do CONTER;

S Apoiar a Assessoria da Diretoria em programas e projetos espec^a-JiasuA^! 

areas tecnicas, administrativas e institucionais;

kj C
r-S
Cl

&

✓ • Apoiar a Assessoria da Diretoria em assuntos relacionados a projetos

para atender interesses especificos do CONTER;

s ■ Apoiar na realizagao de processes licitatorios do CONTER;

(s) ■ Apoiar a realizagao de atas das sessoes plenari&s realizadas pelo 

CONTER;

*1 • Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

ASSESSOR DE IMPRENSA
______ __-

• Desenvolver poHticas‘'e'ag6es-de_comun'icagao do CONTER, interna e✓

externamente;

✓ • Desenvolver estrategias para consolidagao e manutenggo da imagem

institucional na area jornalistica;

• Organizar e executar projetos editorials: jornais, revistas, boletins

portal/site e outros informativos oficiais;

✓ • Analisar e revisar o conteudo de divulgagao de informagoes de interesse

do CONTER;

✓ • Acompanhar e realizar cobertura jornalistica de eventos e/ou visitas 

oficiais, inclusive sendo responsavel pelos registros de fotos e outros 

procedimentos;

✓ • Acompanhar, na imprensa, os assuntos veiculados envolvendo a

profissao das Tecnicas Radiologicas;

* • Gerenciar, manter e
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s • Gerenciar e manter o cadastre de enderegos eletronicos dos profissionais

da Radiologia registrados no CONTER;

s ■ Elaborar notas de divulgagao a imprensa, emitidas pelo CONTER;

s ■ Assessorar o Presidente, com periodo prefixado, em assuntos ‘
\v=^- ■ .

o

relacionados a desenvolvimento e implementapao de programas e projeto:

especiais, no ambito do CONTER;

v' • Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

COORDENADOR
v'' • Coordenar e controlar a execugao de atividades desenvolvidas no Setor 

sob sua responsabilidade;

S ■ Elaborar pianos anuais de trabalho e relatorios de atividades, de acordo 

com as diretrizes estabelecidas pelo Gerente Executive, para o Setor sob 

sua responsabilidade;

s ■ Responder perante o Gerente Executive pela execugao adequada e 

eficaz das atividades do Setor sob sua responsabilidade;

s • Despachar com o Gerente Executive, apresentando assuntos e 

processes para conhecimento e decisao;

^ • Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no Setor sob 

sua responsabilidade;

S • Distribuir, acompanhar e controlar a execugao das atividades pertinentes 

ao setor sob sua responsabilidade;
/ ■ Proper a instauragao de procedimentos administrativos destinados a 

apuragao de irregularidades no §mbito do Setor;

S ■ Disponibilizar relatorios diversos, relatives aos servigos do Setor, para 

atender determinagao superior;

s ■ Assinarexpedientes e demais documentos relatives as atividades de 

competencia do Setor;
S ■ Conferir e responder pelo conteudo de documentos emitidos pelo Setor; 
s ■ Instruir processes, inerentes a £rea de atuagao sob sua responsabilidade; 

^ ■ Zelar pela organizagao e manutengao da documentagao pertinente ao 

Setor sob sua responsabilidade; pteisrte/df^ corater. OP*
doFuncionarto

*<r
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. Orientar e prestar informagoes aos colaboradores usuarios dos services 

do Setor;

■ Coordenar, acompanhar e controlar a execugao das atividades refererr 

ao setor sob sua responsabilidade;
■ Elaborar relatorios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumento! 

v' ■ Redigir correspondencias e elaborar outros documentos inerente^iSs

atividades do setor;.

s ■ Analisar os trabalhos desenvolvidos no setor; 

s • Garantir a organizagao dos arquivos do setor;

Proper treinamento e outras melhorias ao setor sob sua 

responsabilidade;

s • Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo Gerente 

Executive.

✓
o

✓ •

ASSESSOR JURIDICd SR.

S • Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, 

seguindo a orientagao do Presidente ou da Diretoria;

s ■ Despachar com a Diretoria em assuntos relacionados a area de sua 

competencia profissional;

✓ . Analisar todos os tipos de contratos firmados pelo CONTER e avaliar os 

riscos envolvidos, visando garantir uma situagao de seguranga juridica em 

todas as negociagoes e contratos firmados com terceiros.

s . Orientar todas as-areas em questoes relacionadas com a area juridica, 

visando garantir que as decisoes e procedimentos adotados estejam 

dentro da lei.

J . Acompanhar a participagao nos processes licitatorios, tomando todas as 

providencias necessarias para resguardar os interesses do CONTER, 

inclusive fazendo impugnagoes quando necessario.

✓ . Recomendar procedimentos internes, com objetivos preventives, visando 

manter as atividades do CONTER dentro da legislagao e evitar prejulzos.

✓ . Redigir correspondencias que envolvam aspectos jurldicos relevantes.

15
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ASSESSOR JURIDICO PL.
s ■ Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas,

seguindo a orientagao do Presidente ou da Diretoria; ____
■ Despachar com o Assessor Juridico Sr. em assuntos relacionado^t^-el^^ 

de sua competencia profissional;

/
S' u \

2✓ . Apoiar o Assessor Juridico Sr. na Analise de todos os tipos de a 

firmados pelo CONTER e avaliar os rtecos envolvidos, visando gai^t 

uma situagao de seguranga juridica em todas as negociagoes e contratos 

firmados com terceiros.

ratos-

s . Apoiar o Assessor Juridico Sr. na orientagao todas as areas da empresa 

em questoes relacionadas com a area juridica, visando garantir que as 

decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.

s . Apoiar o Assessor Juridico Sr. na participagdo nos processes licitatorios, 
tomando todas as providencias necessarias para resguardar os interesses 

do CONTER, inclusive fazendo impugnagoes quando necessario.

v'1 . Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventives, visando 

manter as atividades do CONTER dentro da legislagao e evitar prejuizos.

/ . Redigir correspondencias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

J ■ Exercer outras atribuigdes que Ihe forem delegadas pelo superior 

imediato.

ASSESSOR JURIDICO JR.
S • Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, 

seguindo a orientagao do Presidente ou da Diretoria seguindo orientagao 

do superior imediato;
s • Despachar com o Assessor Juridico Sr. em assuntos relacionados a area 

de sua competencia profissional;

•/ . Apoiar o Assessor Juridico Sr. ha orientagao todas as areas do CONTER 

em questoes relacionadas com a area juridica, visando garantir que as 

decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.

v' . Apoiar o Assessor Juridico Sr. na participagao nos processes licitatorios, 

tomando todas as providencias necessarias para resguardar os interesses 

do CONTER, inclusive fazendo impugnagoes
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S . Redigir correspondencias que envolvam aspectos juridicos relevantes. 

s ■ Exercer outras atribuigoes que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

CONTADOR

s *Administrar

Apurar os impostos devidos; apontar as possibilidades de uso dos 

incentivos fiscais; gerar os dados para preenchimento das guias; levantar 

informagoes para recuperapao de impostos; solicitar aos orgaos regime 

especial de procedimentos fiscais, municipals, estaduais e federais; 

identificar possibilidade de redugap de impostos.

tributes do CONTENTos

fatos contabeis:v * Registrar

Identificar as necessidades de informagoes do CONTER; estruturar piano

atos e

de contas; definir procedimentos contabeis; realizar manutengao do piano 

de contas; parametrizar aplicativos contabeis/fiscais e de suporte; 

administrar fluxo de documentos; classificar os documentos; escriturar 

livros fiscais e contabeis; conciliar saldo de contas; gerar diario/razao.

s • Controlar o ativo permanente: Classificar o bem na contabilidade e no 

sistema patrimonial; escriturar ficha de cr^dito de impostos na aquisigao de 

ativo fixo; definir a taxa de amortizagao, depreciagao e exaustao; registrar 

a movimentagao do$_ativos; realizar o controle fisico com o contabil.

s *Gerenciar

Definir sistema de custo e rateios; estruturar centres de custo; orientar as 

areas do CONTER sobre custos; apurar e analisar custos; confrontar as 

informagoes contabeis com custos.

custos:

V • obrigagoes

Administrar o registro dos livros nos orgaos apropriados: disponibilizar 

informagdes cadastrais aos bancos e fornecedores: preparar declaragoes 

acessorias ao fisco, 6rgaos competentes e contribuintes; atender a 

auditoria externa.

acessorias:Preparar

■>§?

v' * Elaborar demonstragoes contabeis:
Emitir balancetes; montar balangos e demais demonstratjuoj

17



iV J >
' J'.

4 *
i

5

*

•jP. a! ;

«>• . /

v

•» .<i\'

•TV v!

?*■*;“&! S? ii i'■? ■'• -■ V

■:»&•*';» ■V’-r H-i r.r

i *■

»1*
* .'W** $/

*•\

•i
■•.si

»f:-

{ ;• •;V (

•»

! 1

.1



:4«vconsolidar demonstragoes contabeis; preparar as notas explicativasr 

demonstragoes contabeis.
P 'o

L
consultoria e informagbes

Anaiisar balancete contabil; fazer relatorios gerenciais economicbfee 

financeiros; calcular indices economicos e financeiros; elaborar orgamento; 

acompanhar a execugao do orgamento; anaiisar os relatorios; assessorar a 

gestao Institucional.

gerenciais; A</ • Prestar

Atender solicitagbes de orgaos fiscalizadores: 

Preparar documentagao e relatorios auxiliares; disponibilizar documentos 

com controle; acompanhar os trabalhos de fiscalizagao; justificar os 

procedimentos adotados; providenciar defesa.

s •

S • Exercer outras atribuigbes que Ihe forem delegadas pelo superior 

imediato.

ASSESSOR DE INFORMATICA

/ • Despachar com a Diretoria Executiva ou a sua ordem em assuntos 

relacionados a area de sua competencia profissional;

s , Apoiar o Gerente Executivo na orientagao de todas as areas 

relacionadas a informatica, visando garantir o perfeito funcionamento da 

Autarquia.

s . Recomendar procedimentos internes, com objetivos preventives, visando 

manter as atividades do CONTER dentro da regularidade e evitar 

prejuizos.

S ■ Exercer outras atribuigbes que Ihe forem delegadas pelo superior

imediato.

/ Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuals, listas

catalogos ou outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar

decisbes superiores e facilitar a consulta dos mesmos;

*6
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^ Preparar relatorios diversos realizados, coletando informagdes em 

arquivos e diversas fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para 

fins de control© das atividades realizadas e subsidiar decisdes superiores; 

S Garantir e zelar pelo suporte e correto funcionamento do Centro de

Processamento de Dados do CONTER - CPD.

S Zelar pela correta funcionalidade dos equipamentos de inform^tica 

CONTER.

ASSESSOR DE EDUCAQAO

S Assessorar na formulagao de politicas de interesse do CONTER na area

educacional;

S Prestar assessoria, ao President© e a Diretoria em assuntos relacionados 

a projetos especiais para atender interesses especificos do CONTER;

s Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CONTER nos 

Orgaos educacionais;

£2^ Desenvolver estrategias

institucional, interna e externamente, em todas as suas formas de 

representagao; ~

I para a consolidagao e manutengao da imagemv_

Apoiar o CONTER nas atividades das Coordenagdes Educacionais criadas 
pelo CONTER para tratativas de materias afetas a area educacional;

Desenvolver diretrizes para o Plano Nacional de Capacitagao e Formagao 
continuada dos profissionais das Tecnicas Radiologicas e professores, 
proporcionando o aprimoramento da categoria em todo o Territorio 
Nacional;

/^j)Atendimento de toda a demanda voltada a area educacional; 
compreendendo, respostas de expedientes diversos; participagdes em 
reunides quando solicitado pela Diretoria Executiva do CONTER;

s Emissao de Pareceres Tecnicos relacionadps a area educacional.

>\i
TR. VALDELICE TEODORO

DIRETORA PRES1DENTE
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Nucleo de Oocumenta^So e Protocolo

$2-FIs.

il
MTE/SRTE-DF
SEAD/SRTE/DF

A SERET

SE^AO DE RELACOES DO TRABALBO 
Superintendencia Regional do Trabalbo e Emprego no DF, de ordem.
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