CONSELHO REGIONAL DE TECNICOS EM RADIOLOGIA
SERVICO PUBLICO FEDERAL

PORTARIA CRTR 13* REGIAO N°. 02/2019 DE 12/03/2019.

A DIRETORIA EXECUTIVA DO CRTR 13* RG/ES, no
exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais, conferidas pela Lei N.°
7.394, de 29 de outubro de 1985, pelo Decreto N.° 92.790, de 17 de junho
de 1986, e pelo artigo 18 do Regimento Interno do CRTR 13* RG/ES;

CONSIDERANDO: A necessidade da Diretoria Executiva de regulamentar
as atribui¢cées constante no Edital de Concurso Publico Unificado n°.
01/2017, Edital normativo n°. 01 de 29 de maio de 2017 para os cargos de

meédio.

CONSIDERANDO: O artigo 15 letra “m” do Regimento Interno do CRTR
13% Regiao, aprovado pelo CONTER por intermédio da Resolucgdo n°. 05 de
09 de maio de 2016, publicado no DOU em 16/06/2016. Que dispde sobre
atribuicdo do presidente, qual seja: “Superintender todos os servicos
administrativos do Conselho Regional, podendo contratar, nomear, dar
posse, licenciar, punir, demitir, exonerar funcionarios ouvido a diretoria

executiva”.

CONSIDERANDO: A necessidade de ordenar e especificar as atribuig¢ées
contidas na pagina 27 do Edital do Concurso Publico Unificado n°.
01/2017, Edital normativo n°. 01 de 29 de maio de 2017 para os cargos de
nivel médio e técnicos assim compreendidos os cargos de Auxiliar

Administrativo e Técnico em informatica.
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RESOLVE:

ARTIGO 1°: Estabelecer as atribuicées para o CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, Sendo estas as atribuicées: Executar tarefas de apoio a
atividades administrativas do Regional, tais como: secretariar membros da
diretoria executiva, secretariar membros das comissodes, atendimento ao
publico, por telefone, e-mail e pessoalmente na sede do regional,
recebimento e protocolo de inscricdo de pessoa fisica e juridica,
recebimento e protocolo de inscricdo de estagiario, formalizacdo dos
processos de inscri¢des pessoa fisica e juridica, recebimento de inscricdo e
renovacdo de SATR, emissdo de Certificado de SATR, Emissdo de
credencial de pessoa fisica inscrita no sistema, recebimento e protocolo de
qualquer documento apresentado por pessoa fisica e juridica ao regional,
redagdo e digitacdo diversas; controle diario de atendimento ao publico,
controle e protocolo de todos os documento recebido por email, correios ou
pessoalmente na sede do regional, providenciar reservas de passagens
aéreas, fazer contréle de almoxarifado, executar tarefas de protocolo;
responsavel pela execucdo de servicos administrativos, formalizacdo de
processos administrativos, econémicos, licitatérios, eleitoral, organizacéo e
manutengdo de arquivo. Apoio as realizacées de Reunides Plenarias, e
executivas, orcamentos e compras de matérias, bem como todos os demais

servigos ordenados pela Diretoria.

ARTIGO 2°: Estabelece atribui¢do para o CARGO DE TECNICO EM
INFORMATICA, sendo estas atribui¢ées: Manutencdo e consertos nos
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Pcs  Computadores e Notebook e impressoras do Regional,
manutengdo no  site  www.crtrl3.com.br, alimentar o portal da
transparéncia, alimentar site do Regional com atualiza¢des de Resolucdes,
Leis e Portarias, publicagdes nas redes sociais e site, artigos, anuncios,
avisos com inclusdo de fotos e informagdes, elaborar orcamentos,
relatorios, bem como todos os servicos de informacgées, imagens,
impressées, auxiliar os demais funcionarios do regional em configuragées,
e-mails, criar senhas, suporte em geral para o regular funcionamento dos
equipamentos do Regional, atribuindo outros ordenados pela Diretoria

Executiva.

ARTIGO 3°: Os cargos de Auxiliar Administrativo e Técnico de
Informatica ficam subordinados aos membros da COMISSAO DE
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, CONTABEIS E JURIDICOS constante na
Portaria 01/2019.

ARTIGO 3° A presente PORTARIA entrard em vigor na data de sua

assinatura.

Y ae——
O COUTINHO RANGEL
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