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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE MUSEOLOGIA 12 REGIAO — COREM 1R
Criado pela Lei n2 7.287, de 18/12/1984, regulamentado pelo Decreto n? 91.775, de 15/10/1985

PORTARIA COREM 1R 008/2024

Regulamenta o cargo em comissGo, de livre nomeagdo e
exoneragdo, criado pela Portaria COREM 1R 009/2022

O Presidente do Conselho Regional de Museologia - 12 Regido (COREM 1R), no uso de suas
atribuicdes legais, conferidas pela Lei n? 7.287/84 e pelo Decreto n? 91.775/85, em conformidade
com o Art. 12 do Regimento Interno e

Considerando:

- a necessidade de regulamentar o cargo em comissdo, de livre nomeacao e exoneragao, criado
pela Portaria COREM 1R 009/2022;

- 0 aumento das demandas junto a Secretaria Executiva, setor de atua¢do do ocupante do cargo
criado pela Portaria acima aludida;

- as decisoes do Plenario, reunido na 12 Assembleia Geral Extraordindria de 2024 realizada no dia
24 de abril de 2024

Resolve:

Art. 12 - Regulamentar o cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracdo ad nutum de
Assistente Administrativo, criado pela Portaria COREM 1R 009/2022;

Art. 22 - O cargo em questdo é composto por uma vaga conforme perfil profissiografico abaixo:

Cargo Assistente Administrativo CB0O:4110-10

Area de atuacdo | Secretaria Executiva

Reporte a Diretoria
Formagao Ensino médio completo
Experiéncia N3o é necessario

Conhecimentos | - Conhecimentos em atendimento ao publico;

- Conhecimento em rotina de escritério e gestdao de documentos;
- Conhecimentos intermediarios em aplicativos de escritério (com
énfase em planilhas de célculos, editor de texto);

- Desejavel conhecimento da lei de licitacOes e
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- Desejavel conhecimento bdsico em finangas e cobranga

Descri¢do sumaria do cargo

Assistir as diversas dreas do COREM 1R realizando as atividades administrativas
necessarias para o pleno funcionamento do conselho. Realizar atendimento ao publico,
producdo e atualizacdo de documentos e planilhas. Realizar a abertura e tramitacdo dos
processos de compras, fiscalizacdo, registro, cobranca e financeiro, além de realizar as
atividades relativas ao pagamento dos funcionarios do conselho. Realizar quaisquer
outras atividades auxiliares de apoio as coordenagdes e setores.

Principais Responsabilidades

AtribuicGes comuns a todos os setores:

- Acompanhar e orientar os menores aprendizes e estagiarios;

- Realizar controle de arquivo;

- Auxiliar no arquivamento de documentos;

- Auxiliar no atendimento aos setores vinculados;

- Realizar tramite de processos e atualizagcbes cadastrais, em sistema proprio e/ou
planilhas da area;

- Atender as demandas e dar suporte as atividades do Coordenador da drea;

- Elaborar e assinar documentagdes diversas de acordo com a necessidade e delegagao;

- Realizar atendimento a profissionais e publicos em geral, e sanar eventuais duvidas e
questoes;

- Realizar outras atividades, quando demandado;

- Executar demais atividades para o bom andamento do Setor;

- Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos autarquia sob sua responsabilidade;

- Executar as atividades de responsabilidade em conformidade com as politicas e normas
de trabalho do COREM 1R.

Atendimento

- Encaminhar musedlogos ao setor requerido para retirar duvidas, quando nao for
possivel sana-las;

- Receber correspondéncias, documentos, efetuar protocolo, abrir processos e
encaminhar aos setores responsaveis;

- Realizar abertura de protocolo de documentos;

- Distribuir documentos para os setores e comissoes;

- Realizar controle dos processos encaminhados;

- Conferir contratos de registros de empresas;
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- Atualizar os dados cadastrais dos profissionais e pessoas juridicas;
- Orientar registrados sobre informag¢des dos processos;
- Elaborar relatérios das atividades do setor;

Almoxarifado

- Elaborar lista de materiais para aquisicao;

- Realizar organiza¢ao e manutenc¢ao do almoxarifado;

- Controlar a entrada e saida de materiais;

- Entregar materiais solicitados pelos setores;

- Elaborar relatério da movimentag¢ao dos materiais e encaminha-lo para a contabilidade;

Compras

- Analisar necessidades do COREM 1R que possam ser sanadas por meio de aquisicao de
produtos ou contratacao de servicos, mediante autorizacdo superior;

- Receber demanda dos Setores, Coordenadorias, Diretoria e/ou Presidéncia e executar
todo o procedimento de aquisi¢do, por meio de processo administrativo e/ou licitatorio,
até a entrega do produto/servico (a ser atestada pelo solicitante);

- Elaborar caderno de especificacdo técnica e acompanhar processos de compras e
contratagdo de servigos;

- Solicitar propostas para as empresas, visando subsidiar o processo de compras e
elaboracdo da documentacdo necessaria;

- Auxiliar outros setores na elaboragao de processos para compras e contratac¢ao;

- Identificar o tipo de processo a ser realizado, com base na legislacdo atual;

- Analisar os documentos das empresas participantes dos processos de compras e/ou
contratagdo para atestar que apresentaram todos os documentos necessdrios para a
contratacdo a ser executada;

- Atualizar as planilhas de controle das atividades do setor;

- Encaminhar processos aos setores responsaveis;

- Participar dos processos licitatérios.

Cobrancga

- Receber e conferir comprovantes de pagamentos de anuidades, taxas e outros
emolumentos, expedindo, junto com a Tesouraria, o respectivo recibo;

- Efetuar cadastramento, exclusdo e/ou altera¢do de datas de vencimento e Multas de
Infragdo conforme solicitacdes do Setor de Fiscalizagao;

- Elaborar e enviar oficios e deliberagdes acerca da decisdo dos processos, quando
solicitado;

- Informar a Assessoria Juridica da necessidade de pedidos de suspensdo e extin¢do de
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processos de execucao fiscal, quando solicitado pelo Setor de Fiscalizagao;

- Orientar profissionais ao uso dos servigcos no site do COREM 1R;

- Realizar a apuragdo de impostos;

- Realizar abertura de processos diversos, encaminhar a Diretoria ou Comissdes e,
guando obtido o resultado, atualizar no sistema;

- Realizar atendimento aos registrados para negocia¢do de débitos e para providéncias
em Execucgdes Fiscais;

- Auxiliar o Setor de Fiscalizacdo nas cobrangas administrativas de débitos, por meios
diversos, e enviar propostas para regularizacdo de débitos, conforme procedimentos
estabelecidos no Manual de Cobranca do Sistema COFEM/COREMs;

- Auxiliar no controle de acordos administrativos com e sem execucao fiscal;

- Recepcionar processos e notas fiscais para pagamento verificando a validade de
certiddes negativas;

- Receber protocolos e atualizar informacdes em sistema préprio e planilhas da area;

- Elaborar faturas de cursos e eventos;

- Elaborar ordens de pagamento, junto com a Tesouraria e Contabilidade;

- Enviar notificagdes de inscricao em Divida Ativa aos profissionais inadimplentes;

- Realizar o encaminhamento das despesas para a contabilidade;

- Emitir Certiddo de Divida Ativa para cobranca judicial e protesto cartorial, em conjunto
com o Setor de Fiscalizacao.

- Realizar controle de movimentacdo bancaria e receita arrecadada;

- Elaborar conciliacdo bancaria, atualizar nos sistemas os pagamentos efetuados e
encaminhar para a contabilidade;

- Administrar suprimento de fundos e fazer a prestacdo de contas;

Registro

- Conferir e Digitalizar processos de registro, requerimentos e documentos diversos;
- Elaborar documentos diversos, tais como: oficios, memorando;

- Realizar tramitagdo de processos;

- Realizar atualizag¢do de cadastro de profissionais;

- Realizar a insercdo de informagGes em planilhas do setor;

- Organizar processos e outras documentagdes para reunides mensais;

- Auxiliar na organizacao de eventos e solenidades.

Salario RS 1.900,00

Beneficios - Auxilio transporte
- Auxilio alimentagao
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Art. 42 - Esta Portaria entra em vigor nesta data, com efeitos financeiros a partir do dia
01/05/2024.

Salvador - BA, 02 de maio de 2024.

Documento assinado digitalmente

“b SAULO MORENO ROCHA
Data: 02/05/2024 13:18:55-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Saulo Moreno Rocha
Musedlogo (COREM 1R 0510-I)
Presidente COREM 1R
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