: SERVICO PUBLICO FEDERAL
' Conselho Regional de Engenharia
& Agronomia do Parand

PORTARIA N.° 087/2016, DE 18 DE OUTUBRO DE 2016.

ALTERA O REDIMENSIONAMENTO INTERNO E DE
PESSOAL DO DRI

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Parand, no uso
das atribuigbes que |he confere o Regimento Interno;

Considerando o protocolo 2068332016 de 13/06/2018, que indica as alteracdes
propostas,

RESOLVE:

y |, Extinguir o Setor Contabil de Convénio e remanejar os funcionarios para a
lncalizacao DRI;

Il Alterar o nome do Setor de Convénio, Programas e Controle de Documentos
(SCP) para Setor de Convénios e Aperfeicoamento Profissional (SAEC):

Ill.  Aprovar a nova descrigao de atwldades de todos 0s cargos e fungbes do DRI,
conforme anexes | ao XIV:

IV, Aprovar a alteracdo do dimensionamento de pessoal com a abertura de uma
vaga para o cargo de Agente Profissional do Sistema (NS) & incluir a fungéo de Assessor Técnico do
DRI vineulade diretamente a geréncia do DRI canfuﬁne indicado na solicitagio folha 03,

DEPARTAMERTO DE RELACOES WISTITOCIONATS
DapeitamesloRegens! !
TR Funga K dz vages WO de funchimanns
ASENTE ADMINEETRATHD AESENTE ADWINISTRATIVG 7 5
ASENTE ADMINIETRATIVE EACKITADSR:Z) 3 5
= REEESSTRA) 1
AGENTE PACTISGONAL
i i ADMINISTRATIVG ,
AIERTE BAUFISEENAL |BERENTE 1 FHL|
AERENENR TECHIZDDE 1 !
ASENTE PROFIESOHAL SISTEMA NIVEL  [FELACTES Com 25
SUPERIOR INETHUITES DE ENSIHG |
HSSESSOR TECHICG DR | 1] il
Total Geral ' 13 10
; {l
’.;IFK anA‘pR Rua B cormmnhor, 35 Slig-ga Gldrs - CEP AR030-330 | Curtibic:, Prrana
= Wamprrns i Bagarreia

Foe (AT 3390800 QHEDD 041 DOAT | wemegrea-or gl tay

Mmmluu v

Pézina 1 de 2



SERVICO PUBLICO FEDERAL

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomis do Parand

V. Aprovar a descrigdo da fungdo de Assessor Tecnico do DRI (anexo XI|):

A presente Portaria entra em vigor a partir de 01/07/2016, revogando-se as
disposigdes em contrario,

Curitiba, 18 de outubro de 2018

iv. Joel Kriiger
residente
—15.305/D [

[.lr/ EA-PR Ruix B Zoanenhol, A5 Alte do Glada P BOOAD-32F | Cusilibo - Porand
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ANEXOEX

2 CREA ' R
1
!

Conssife Regivnal de Engenharia
e Agrenomia do Parand

Descricao de Cargo/Funcéao

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA (NS/ NT) { AGENTE PROFISSIONAL! AGENTE

ADMINISTRATWD

Fung&a

Departamentn-"Setar : F'erﬂl
Regionais, Departamentos e Assessorias Apoio
Supanor imediatg: | subordinados:

Tutor de Plataforma do Sistema EAD -

Descr-lv;éu Sumaria;
Acompanhar e monitorar a aplicacdo dos treinamentos internos através do Sistema EAD do
CREA-PR. & interagir com os participantes

Dea;:rlgéu Detathada:

1. Atuar em conformidade com as orientagbes repassadas pelo(a) tutor(a) de plataforma do
sistema EAD,

2, Encaminhar sugestdes de melhorias para a aplicacao de treinamentos internos no Sistema
EAD, atraves das ferramentas competentes;

3. Inteirar-se do treinamento previamente ao inicio do mesmo, através da leitura de todo o

material a fim de conhecer e identificar posmueus divergéncias de informactes entre os
modulos,

4 Desenvolver o contetdo e o material de apoio para os freinamentos Internos de
procedimentos padronizades, fazer a manutencao dos contetdos e do material de apoio e
sspecifico e inseri-los na biblioteca do curso.

5, Acompanhar, controlar e motivar a participacio dos alunes durante as atividades previstas no
calendario do treinamento & responder aos contatos realizados via Sistema EAD, .

6 Encaminhar comunicados sempre que necessario (inicio, véspera das avaliaces normais,
vespera das avaliagdes de recuperagao dos modulos, véspera da avaliagdo de recuperacéo
final, véspera dos chat's, término do curso, data de liberacao dos certificados).

Participar dos chat’s.

Aplicar e corrigir a avaliagao dos modulos, bem como analisar eventuais questionamentos de
recurso.

8. Elaborar os relatorios necessarios, ao final da realizagéo do curso e proceder os registros
necessanos, conforme procedimento padrio de treinamento.

10, Realizar contato, quando necessario, com os autores dos moadulos para esclarecimento de
duvidas levantadas pelos alunos.

Reguisitos do Cango:

Ensino Superior ou médio

Capacitado no ambiente de ensino a distancia — EAD e na fungao de tutoria,
Ter o nivel de competéncia "M — Multiplicador” no assunto do treinamento.

Ohservacies

‘M pad KAALG
EnglCiv. Joel Kriiger A
Presidents /

i

,r“; R-15.308/D I."
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ANEXO- Y

.| CREA-PR

Lonsetho Regionsl de Enganharia
@ Agronemin do Parand

Descrigao de Cargo/Fungéao

Cargo

AGENTE ADMINISTRATIVO

DRI / Setor de Convénios e Aperfeigoamento Profissional - |
SCAP Apoio

Superior Imediato; ¥ [ Subordinados:

Facilitador DRIYSCAP

Descrigao Sumaria
Executar atividades de atendimento e/ou suporte administrativo as areas do CREA-PR.

Dasi:_ngéa Detalhada;

1. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico Interno e externo, mais especificadamente as instituicdes de ensino, entidades de
classe e orgaos publicos, referentes ao departamento e as areas de atuacgéo do Conselho.

2. Organizar efou executar atividades relacionadas as instituicbes de ensino, entidades de
classe e gestdo/convénios referentes ao departamento e demais tarefas correlatas a funcio
de Agente Administrativo. '

3. Executar tarefas relacionadas com o cadastramento, tramitagdo e recebimento de protocolos,

4. Organizando planejamento prévio e preparacio da documentacido necessaria (emissdo de
relatorios, fichas, etc.) para execucgio das atividades administrativas do departamento,

5. Organizar efou executar tarefas relacionadas ao langamento e atualizagdo do banco de
dados.

6. Organizar e/ou executar conferéncia de documentacdes, materials e processos, bem como
acompanhamento de prazos e metas.

7. Organizar elou executar a redagéo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatdrios,
assessaramento de reunibes e outras atividades relacionadas ao setor, individuais e da
equipe.

8. Executar servicos de digitacio, anotagdio e transferéncia de recados, bem como realizacao,
recepgdc e transferéncia de chamadas telefénicas no depar‘tari'renm e operagies de
equipamentos de fax e informatica.

8. Manter arquivo atualizado & organizado dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao
departamento.

10" Assessorar a Geréncia e a Facilitagdo na montagem da apresentacdo dos resultados e
alimentacao do sistema de Iindicaderes e graficos do gestao 3 vista,

11. Analisar e/ou tratar adeguadamente as consultas elaboradas pelos demais funcionarios do
departamento e repassa-las as instancias correspondentes

12 Analisar efou tratar adeguadamente as consultas elaboradas pelos demais funciondrios do
departamento e repassa-las as instancias correspondentes,

| 13. Emitir solicitagbes de servigos disponiveis no Sistema Corporativo.




ANEXO V

" ‘

: V&
Descrigdo de Cargo/Funcgéao :

) Consalho Ragional de Engernharis
et | w Agrenemia do Parand

S | : |
) CREA-PR
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14 Manter-se atualizado em relagio a legislacio pertinente e aos procedimentos relacionados ao
departamento.

15, Auxiliar na solicitacdo, organizagdo e distribuicBo dos materiais de apoio de cursos
promovidos ou apoiados pelo Conselho,

16. Providenciar a solicitagao de divulgacdo dos cursos/eventos e demais atividades do
Departamento; -

17. Auxiliar e acompanhar a realizac8o de cursos ofertados via plataforma de ensino @ distancia
do Conselho,

18. Zelar pela manutencdo, conservagac € limpeza, dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade,
19. Executar outras atividades correlatas

Requlsitas do Cango!
Ensino Medio Completo

_{}Ee_ruécﬁes:

= . '
{Jf P .](_,L,el.,-m‘{"
Civ. Joel'Kriiger \

_ Eng.
Presidente
PR-15.305/D (
\ /
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ANEXO VI

Consealhn Regionsl de Engenharia
« Agronomia do Parank

Descri¢do de Cargo/Fungao ’7

Funcao

AGENTE ADMINISTRATIVO - NIVEL MEDIO / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA /

AGENTE PRDFISSIGNAL

Depa rt:amanmn'SBtDr F'e rfil.

Regionais, Departamentos e Assessorias Tuter
Suparlur Imediato: ; Subdrdinados:

Gerente do Departamento de Relacbes
Institucionais

Dea{:rif;éu Sumadria:
Capacitar, orientar, organizar, administrar e verificar as atividades relacionadas com a
disponibilizagdo dos cursos e treinamentos direcionados aos profissionais do sistema
CONFEA/CREA e aos funcionarios do CREA-PR, na plataforma de Ensino a Distancia (EAD),

Es::-:riu;in_[]&talhada-

1. Manter atualizado os descritivos de atuagdo dos monitores e tutores de cursos e
treinamentos, bem como das orientagdes aos participantes:

2. Preparar a equipe de monitores e tutores para use do ambiente EAD & desempenho das
fungoes:

3. Definir, distribuir € acompanhar as atividades de monitoria e tutoria relacionadas com a

] aplicacao de cursos e treinamentos internos, via Sistema EAD;

4, Atualizar, controlar efou executar processos relacionados com o Sistema de EAD:

9. Conhecer e promover o aprimoramento continuo do Sistema, em harmonia com o DT,
buscando solugdes e melhorias de forma permanente:

6. Planegjar o calendario e cronograma de atividades dos treinamentos e cursos demandados:

7. Orientar e dirimir duvidas dos colaboradores em questdes diversas sobre os procedimentos
relativos ao uso do Sistema EAD e da atividade de monitoria e tutoria;

8. Definir e acompanhar os indicadores de desempenho dos monitores e tutores:

8. Zelar pela conservagdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade:;

10. Executar outras atividades correlatas.

"Requisi!ns do Cargo
Ensino Médio / Superior

Curso de coordenacao de tutoria de EAD (minimo 150 horas)

Observagies:

s .b_.._,( Al
iv, Joel Kriiger 'M
residente
R 15.305/D J'



ANEXO VII

—‘ CREA-PR

| Descrigao de Cargo/Fungéo

Conzelho Regional de Engenhariz
& Aagronomis do Parana

Carge:

AGENTE ADMINISTRATIVO - NIVEL MEDIO / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA /

ﬂGENTE PRGFISSI‘DNAL

Departamentn!&etm W i Perfil.

Regionais, Departamentcs e Assessorias Tutor
Superior Imediata: i Subardinados

Tuter da Plataforma EAD -

Descricao Sumana;
Desenvolver e acompanhar a aplicagdo de cursos através do Sistema EAD do CREA-PR, bem

como arientar, monitorar, interagir com os participantes dos cursos a dlstancla promovidos e
implementados sob sua tutoria :

Deserigio Detalhads

1. Atuar em conformidade com as orientactes constantes no "Guia do Tutor”;

2. Responder aos contatos realizados via ferramentas do Sistema EAD;

3, Motivar a participagio dos alunos nas diferentes atividades previstas no calendario:

4. Encaminhar a Tutoria. de Plataforma do Sistema EAD as sugestbes de melhorias para a
aplicacdo do curso efou no Sistema EAD:;

3. Dominar o contetdo programatico do curso no qual foi indicado como tutor:

6. Executar as atividades previstas nos procedimentos padronizados pela Tutoria de Plataforma do
Sistema EAD.

7. Participar dos treinamentos & manter-se atualizado na ferramenta utilizada para aplicagdo dos
treinamentos, '

8. Desenvolver, em casos especificos e mediante suas habilidades. contelidos a serem utilizados
&M Cursos;

¢. Desenvolver material especifico para cursos cnde a literatura seja reduzida ou inexistente.

10. Enviar comunicados aos alunos sempre que necessario, conforme pmcedlmentos

11. Esclarecer dividas dos alunos participantes.

12. Interagir quando necessario com os autores dos moédulos & com a Tutoria de Plataforma do
Sistema EAD;

13. Participar nos chat’s e outros meios de comunicagao interativa que forem definidos no sistema
EAD,

14, Corrigir as avaliagdes:

15. Avaliar questionamentos de recurso de avaliagdes.

16. Acompanhar o inicio, os acessos e o rendimentos dos alunos matriculados no curso.

17. Testar a disponibilidade dos contelddos das bibliotecas dos médulos.

18. Atender as metas e as diretrizes estabelecidas pelo CREA-PR,

19. Executar outras atividades correlatas 2 fungao.

| Requisitos da Cargo:

Ensino Médio Completo

Obsarvacies

o i .
) I,"_ A A AAL )
Eng.ﬁiv, Joel Kriiger =
residente /
KXR--I 53050 |

|



ANEXO VI

3 CREA-PR

.l Conwsiho Bagiona de Engenbara
e & Agruwaiiia do Farans

Descri¢cdo de Cargo/Funcéo

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA (NS/ NT)/ AGENTE PROFISSIONAL! AGENTE

ADMINISTRATWU

MODERADOR DE cunsus DE ENSING A ms'rﬁucm;_iﬁm; D

Departamenm.fsafar Perfil
Regionais, Departamentos'e Assessorias Apoio
Superior imediatno P : Subordinados:
Tutor da Plataforma -

Dascrigao Sumaria:
Acompanhar a aplicaglo de curso e treinamentos realizados através do Sistema EAD do CREA-
PR, promovidos pelos Departamentos, Regionais e Assessorias do Conselho.

_Dasc.rigén-l:letal-hada
1. Atuarem conformidade com as orientagbes constantes no “Guia do Tutor”;

2. Encaminhar sugestbes de melhaorias para a aplicagdo do curso efou no Sistema EAD através
das ferramentas competentes:

3. Inteirar-se do curso previamente ao inicio do mesmao através da leitura de todo o material a
fim de conhecer e identificar possiveis divergéncias de informacbes entre os modulos.

Insenr arquivos e material de apoio na biblioteca do curso.

Acompanhar, motivar e controlar a participagio dos alunos durante as atividades previstas no
calendario do curso/ treinamento.

Responder aos contatos realizados via ferramentas do Sistema EAD.

Encaminhar comunicados sempre que necessario (inicio, véspera das avaliagbes normais,
véspera das avaliagbes de recuperagio dos modulos, véspera da avaliagdo de recuperagao
final, véspera dos chat’s, término do curso; data de liberagio dos certificados)

Participar dos chat's como mediador/ moderador.

Aplicar avaliaglo dos modulos e realizar a corregéo das avaliagtes de acordo com o gabarito
de respostas. i

10, Encaminhar ao responsavel pelo curso a listagem dos aprovados e outros relatérios, ao final
da realizagdo do curso,

11. Realizar contato, quando necessario, com os autores dos modulos para esclarecimento de
duvidas levantadas pelos alunos e eventuais questionamentos de recurso,

Requisitos do C argo:
Ensino Superior completo
Capacitado no ambiente de ensino a distancia — EAD e na funcao de tutoria.

Observactas:

A ST
it x_,-'i-k -Lf
Eng Civ, Joal Kriiger f{-“"'.
Presidente

/ R-15.305/D f
/ .
{ | .



ANEXO X

Conssllo Reylongl de Engemharia
o Agronomia do Farans

Descrigado de Cargo/Funcéao

T -

Cango:

AGENTE PRDFIEStDNAL DO SISTEMA NWEL SUPERIOR
Funr.ﬂa S ._Z_"Zjijij._.j..

Departamentu:u."&etnr F‘El'fll

DRI / Gest3o de Instituicdes de Ensino - GIE Hrohissicng|

Supaner Imediats: . = Subordinados: ol
Gerente do DRI Agente Administrativo

Descrican Sumarna.
Planejar, organizar, assessorar, controlar, conduzir, realizar e avaliar atividades relacionadas com
Instituicoes de Ensino.

Déscril;ﬁu Detalhads:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com o planejamento e a conducdo de

convénios e demais relacdes com as Instituigbes de Ensino,

Elaborar minutas de convénios, ,

Responder questionamentos. e recursos administrativos referentes a Instituicdes de Ensino:

Assessorar Instituicbes de Ensino quanto a registro, cadastro de cursos e demais demandas:

Froceder visitas técnicas junto a Instituicées de Ensino:

Assessorar o Colégio de Instituicées de Ensino; :

Realizar os tramites necessarios junto a departamentos e demais setores do Conselho no que

compete a documentos e demandas das Instituicbes de Ensino:

Promover o pleno atendimento da Iegmlagaﬂ jurisprudéncia e doutrina correlata relacionados

com Instituicbes de ensino:

9. Assessorar a Geréncia na apresentacdo dos resultados e demais atividades inerentes &
gestac da qualidade;

10. Executar o tratamento de nao canformidades relacionadas ao setor:

11. Zelar pela manutengdo, conservagdo e limpeza dos bens patrimonials e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

12. Executar outras atividades correlatas.

13. Apoiar e orientar a equipe quanto 2 metodologia de gestao e adequacio & norma IS0

14. Assessorar as Reunifes de Comissoes do CREA-PR

15. Conhecer, estudar & manter-se atualizado sobre a Legislagio Profissional & Educacional
vigente buscando Assessorar os Conselheiros e Departamentos. _

16. Acompanhar e assessorar as comissdes no plenario nos assuntos relacionados a sua
competéncia.

17. Atender, orientar e Assessorar a Conselheiros, Inspetores, Diretores, Leigos, funcionarios e
publico em geral em questdes fassuntos relacionadas a Legislacao Profissional /Educacianal.

18. Divulgar e orientar colaboradores acerca das propostas do Colegiado de Instltm:;:nes de
Ensino

N

o




ANEXO X

1) CREA-PR

"..I' Congeiht Regional de Engenhasia
----- = @ Agrencimia dg Parand

Descrigdo de Cargo/Fungéo

J \.: L .;J}i

19. Desenvolver produtos para uso das Instituicdes de Ensino

20. Realizar viagens e interacfes com Instituicoes de Ensino

21. Responsabilizar-se pelo cadastramento e atualizagdo cadastral das Instituigdes de Ensino e
dos curses,

22. Planejar e realizar evehtos especificos da sua 4rea de atuacio

23. Executar outras atividades correlatas

_éequig itos do Cargo;
Ensino Superior completo

Obsarvaches)

E’.Tﬂ},.»i ] f

4 AANY

Eng/Civ. Joel Kriiger
Presidente
R-15.305/D

.-.-"f.-'_




ANEXO Xl

Descri¢do de Cargo/Funcéo [ ?—_%“I CRE A-PR

£ 13
'!-,:EF_/;--' { Comsetho Aegional de Engenharia
A @ Agronomia do ERrAiT

Cargo;

AGENTE ADMINISTRATIVO

usTRAWVOORE.

Perfil

Departaﬁ‘-ié_ﬁ-ﬁ;fééﬁt‘nr:
DRI / Gestao de Instituicbes de Ensino - GIE Apoio
Euperior Imediato: ' Subordinados:

Agente Profissional do Sistema (NS) DRIVGIE

Descricao Sumaria:
Executar atividades de atendimenta e/ou suporte administrativo as areas do CREA-PR.

Descrigdo Detalhada:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com o atendimento pessoal e telefdnico do
publico interno e externo, mais especificadamente as instituicées de ensino, entidades de
classe e orgaos publicos, referentes ao departamento e as areas de atuacgio do Conselho.

2. Organizar efou executar atividades relacionadas as instituictes de ensino, entidades de

classe g gestao/convenios referentes ao departamento e demais tarefas correlatas a funcéo

de Agente Administrativo.

Executar tarefas relacionadas com o cadastramento, tframitagdo e recebimento de protocolos.

4. Organizando planejamento prévic e preparagio da documentacdo necessaria (emissdo de
relatorios, fichas, etc.) para execugio das atividades administrativas do departar:nemm.

5. Organizar efou executar tarefas relacionadas ao langcamento e atualizacdo do banco de
dados.

6. Organizar e/ou executar conferéncia de documentagfes, materiais € processos, bem como

- acompanhamento de prazos e metas

7. Organizar e/ou executar a redagdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios,
assessoramento de reunibes & outras atividades relacionadas ao setor, individusis & da
equipe.

8 Executar servicos de digitagio, anotacéo e transferéncia de recados, bem como realizacdo,
recepgac e transferéncia de chamadas telefénicas no departamentn e operagbss de
equipamentos de fax e informatica,

8. Manter arquivo atualizade e organizado dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao
departamento,

10. Assessarar a Geréncia e a Facilitagdo na montagem da apresentacdo dos resultados e
alimentagao do sistema de indicadores e graficos do gestao a vista.

11. Analisar efou tratar adequadamente as consultas elaboradas pelos demais funcionérios do
departamento e repassa-las as instancias correspondentes

12. Analisar efou tratar adequadamente as consultas elaboradas pelos demais funciondrios do
departamento e repassa-las as instancias comespondentes.

o




ANEXD XI

' a -PR
. - |
DESCHFEG de CEI"Q'OJ’FU"FHG ) { Congelho Regional da Engerharia
= Agronomila do Parank

13. Emitir solicitages de servigos disponiveis no Sistema Corporativo.

14. Manter-se atualizade em rela¢do a legisiacio pertinente e aos procedimentos relacionados ao
departamento.

15. Zelar pela manutengio, conservaco e limpeza, dos bens patrimoniais e demats recursos
deixados sob sua responsabilidade.

16. Executar outras atividades correlatas,

Reauisitos do Carag:
Ensino Médio Completo

Observagdes:

Al AAALY
Eng: Civ. Joel Kriiger
Presidante
PR-15.305/D



Descricao de Cargo/Fungdo

ANEXO XH

Conselhe Rogional da Engenhiaria
& Agronomin de Parana

1| CREA-PR

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

F‘un-;;ﬂu b : S
DEf}artamentn-'Setu' | [ Perfi:
Departamento de Relagdes Institucionais - DR Profissional
'Supa nor Imadiata; : Subordinados:

Gerente do DRI Agentes Administrativa / DRI

Descricio Sumaria:
Planejar, organizar, assessorar, controlar, conduzir, realizar e a‘-.rahar atividades relacionadas a

documentacao legal de Entidades de Classe e Instituicbes de Ensino com finalidade de registro,
parcerias e afing,

ifbesalu;én Detalhada:

1. Organizar elou executar atividades relacionadas com o planejamentc € a condugdo de
convénios, registro e demais relagdes com Entidades de Classe e Instituicdes de Ensino;

2. Elaborar minutas de convénios;

3. Responder questionamentos, e recursos administrativos referentes a documentacdes e
legislagao vigente;

4. Assessorar Entidades de Classe e Instituicdes de Ensing guanto a regqistro e revisfo de

registro junto ao Sistema:;

Proceder a reallzacao de visitas técnicas;

Gontribuir com o assessoramento de Comisstes e Grupos de Trabalho;

Realizar os tramites necessarios junto a departamentos e demais setores do Conselho no que

compete a documentos de Entidades de Classe e Instituigées de Ensino;

8. Promover o pleno atendimento da legislagao, jurisprudéncia e doutrina correlata relacionados
com as atividades de setor,

9. Assessorar a Geréncia na apresentacdo dos resultades e demais atlvidades inerentes a
gestao da qualidade;

10, Executar o tratamento de néo conformidades relacionadas ao sstor: 5

11. Zelar pela manutencao, conservacgio e limpeza dos bens patrimoniais e demails recursos
deixados sob sua responsabilidade;

12, Apoiar e orientar a equipe quanto & metodologia de gestae e adequacio a norma 180

13. Conhecer, estudar e manter-se atualizado sobre a Legislago Profissional vigente buscando
Assessorar os Conselheiros, Departamentos, Funcionarios, Entidades de Classe e
Instituictes de Ensing.

14 Alender, orientar e Assessorar a Conselheiros, Inspetores, Diretores, Leigos, funcionarios e
publicc em geral em questbes fassuntos relacionadas a Legislacéo

15, Divuigar e orientar colaboradores acerca das propostas dos Colegiados

16 Desenvolver produtos e servicos para o departamento e para os publicos que se relacionam
£OMm 0 Mesmo .

17, Realizar viagens e interagdes com Entidadés de Classe e Instituigdes de Ensino

18. Responsabilizar-se pelo registro e revisdo de registro das Entidades de Classe e Instituictes
de Ensing

S
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19, Planegjar e realizar eventos

20, Analisar e tratar solicitacdes de apoia institucional

21. Analisar e tratar processos de contratagtes diversas pelo Departamento.
22. Executar oufras atividades comrelatas.

Requisitos do Cama;
Ensino Superior completo

Obsenvagies;

A
“]:,_..4'_4(_ *\Mt’ 7
Civ. Joel Kriager
Presidente
R-15.305/D




ANEXC X

Descrigcdo de Cargo/Funcdo

CREA-PR

Conselho Aeglonal da Enganharia
a Agrinomia do Parana

Gargo

AGENTE PRDFISSIDNAL

Fum;ﬁ'

Departamamn."ﬂetar e Parfil;

Departamento de Relagtes Institucionais — DRI Profissional
Superior Imediate: : Subordinados:
Gerente do DRI Agente Administrativo

Deséricio Sumana;
Planejar, organizar, assessorar, controlar, conduzir, realizar e avaliar atividades relacionadas com
gestio de conveénios e contratos,

[escricio Detalhada:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com o planejamento e a condugdo de
convenios e parcerias realizadas pelo CREA-PR, em todas as suas modalidades e tipos;

2. Elaborar minutas de convénios,

3. Responder questionamentos, & recursos administrativos referentes a convénios e parcerias,

4. Fiscalizar e acompanhar convénios vigentes;

5. Proceder auditorias de verificacio de autenticidade, regularidade e conformidade de
convénios e prestactes de contas;

6. Realizar os trémites necessarios junto a departamentos e demais setores do Conselho no que

compete a convénios:

f. Avaliar as minutas e pareceres emitidos pelo DEJUR, promovendo a eventual instrucio
complementar ou argumentacio de esclarecimento. [

8. Realizar, apés conferéncia, o encaminhamento ac DECOP dos convénios por ocasido dos
pagamentos;

9. Promover o pleno atendimento da legislagao, jurisprudéncia e doutrina correlata relacionados
COom CONVEnNios;

10. Assessorar a Geréncia na apresentagdo dos resultados e demais atividades inerentes a
gestdo da qualidade;

11. Executar o tratamento de nao conformidades relacionadas a area de atuagao;

12, Apolar e orientar a equipe quanto a metodologia de gestdo e adequacdo & norma
correspondente '

13. Responsabilizar-se como gestor dos Convénios de Mutua Cooperacao. Auxilios Financeiros e
demais parcerias do Conselho.

14. Orientar as Entidades de Classe e Instituicies de Ensino sobre as prestagbes de contas e
documentagio complementar necessaria.

15. Atuar como gestor dos convénios e parcerias com repasses financeiros

16. Analisar as prestagdes de contas das entidades de classe e Instituicdes de Ensino,
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17. Conferir a documentagdo, interagir com as Entidades de Classe e Instituicbes de Ensino
quanda & necessario substituicio.

18. Participar e assessorar a Comissao de Tomada de Contas quanto aos assuntos pertinentes a
prestacies de contas. ;

19. Acompanhar auditorias do Conselho quanto a prestagtes de contas.

20. Zelar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patnmoniais e demais recurscs
deixados sob sua responsabilidade;
21, Executar outras atividades correlatas., |

Requisitos do Cargo:
Ensino Superior completo Administracao, Contabilidade ou Economia

Chservacies:
; U A [Aanas,
Eng Civ. Joel Kriger A,
/ Presidents

/ |PR-15.305/D [

\/
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CREA-PR

Conselho Regional de Enuenlulrla.
o Agranomia 4o Parand

o TP Y TS |

Cana

AGENTE ADMINISTRATIVO

;AGEHTE mmsm

Deparams nt{:u'Setnr T Perfil

Departamento de Relagfes Institucionais Apoio
Eupéri{:-r lmeadiata: Subordinados:

Assessor Técnico do DRI

Descricac Sumaria;
Executar atividades de atendimento e/ou suporte administrativo as areas do CREA-PR,

Descricas Detalhades:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico intermo e externo, mais especificadamente as instituicbes de ensino, entidades de
classe e orgaos publicos, referentes ac departamento e as areas de atuacdo do Caonselho.

2. Organizar efou executar atividades relacionadas as instituicbes de ensino, entidades de

classe e gestdo/convenios referentes ao departamento e demais tarefas correlatas 4 funcao

de Agente Administrativo.

Executar tarefas relacionadas com o cadastramento, tramitagéo e recebimento de protocolos.

4. Organizando planejamento prévio e preparacdo da documentagdo necessaria (emissao de
relatorios, fichas, etc.) para execugdo das atividades administrativas do departamento.

5. Organizar efou executar tarefas relacionadas ao langaments e atualizacdo do banco de
dados. . '

6. Organizar e/ou executar conferéncia de documentacdes, materiais & processos, bem como

acompanhamento de prazos e metas, ‘

Organizar efou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios,

assessoramento de reunides e ouftras atividades relacionadas ao setor, individuais e da

equipe;

8. Executar servicos de digitagio, anctagdo e transferéncia de recados, bem como realizacéo,
recepcao e transferéncia de chamadas telefonicas no departamento e operacbes de
equipamentos de fax e informatica.

8. Manter arquivo atualizado e organizade dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao
departamento.

10. Assessorar a Geréncia @ a Facilitacdo na montagem da apresentacdo dos resultados e
alimentagao do sistema de indicadores e graficos do gestao a vista, _

11. Analisar efou tratar adequadamente as consultas elaboradas pelos demais funcionarios do
departamento e repassa-las as instancias correspondentes

12. Analisar efou tratar adequadamente as consulias elaboradas pelos demais funcionarios do
departamento e repassa-las as instancias correspondentes,

13. Emitir solicitagdes de servicos disponiveis no Sistema Corporativo,

L

b |
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Descri¢do de Cargo/Funcéo

14. Manter-se atualizado em relagao a legislagdo pertinente ¢ aos procedimentos relacionados ao
departamento.

15. Zelar pela manutengao, conservagdo e limpeza, dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade.

16. Executar outras atividages correlatas.

Requisitos do Cargo:
Ensino Medio Completo

C_ibsawaq:ﬁés:

<Civ, Joel Kriiger

Presidente
PR-15.305/D (
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CREA-PR

Consaftho Regional de Engenharia
e Agronomia do Parans

Descricdo de Cargo/Funcéo

Carga

AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Fiingao:

SER NTEDRI

| Descricio Sumana:

Planejar, organizar, dirigir. controlar e avaliar as atividades relacionadas ao Departamento de
Relacdes Institucionais.

GERENTE L . A

E.!Epam;rﬁenio.l’.._";.;at{:-r-: T ' N ety |F’erﬁ| T

Departamento de Relacdes Institucionais Gerencial

Superior fmediato Subérﬂmaﬂns: T
Superintendente Facilitadores e Agentes

Descrigio Detalhada:

1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a gestao
administrativa e financeira do departamento.
Avaliar e acompanhar o desempenhe dos funcionarios do departamento.
Participar em reunides externas representando o Conselho, quando assim designado, bem
como proferir palestras de assuntos afetos ao Conselho,
4. Controlar e corrigir 2 logistica de agendamento e roteiro de programacdo de reunibes
externas.
Assessorar os gestores de entidades de classe na implantagéo de metodologia de gestao.
Elaborar & coordenar programas e projetos.

Assessorar na elaboragdo do planejamento estratégico do Canselho.

@ ~ O h

Contatar 6rgdos publicos, prefeituras, profissionais & empresas na busca de solugbes aos

problemas verificados efou eminentes,

8, Analisar, orientar e acompanhar pessocalmente o tratamento de assuntos classificados como
urgentes e/ocu prioritarios, bem como decidir sobre os procedimentos e encaminhamentos a
serem adotados em assuntos a0 rotineiros.

10. Planejar, erganizar, dirigir e avaliar as atividades relacionadas acs procedimentos afetos ao
departamento, verificando a uniformidade em relagic aos procedimentos do CREA-PR
tomando as medidas necessarias para a regularizacao e/ou uniformizagao,

11. Manter-se atualizado em relagao a legislagfo pertinente e aos procedimentos relacionados ao

departamento, estande apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma, na sua
area de atuagio.

12. Analisar e emitir pargceres nos assuntos sob a sua responsabilidade direta. 7
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13. Redigir correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, pareceres e outras atividades
de nivel gerencial relacionados com a fungao.

14. Elaborar & implementar Instrugdes de Servico efou normatizar os assuntos refarentes'as_ su3s
responsabilidades.

15. Zelar pela conservagdo, manutem;;éﬂ e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade. |

16, Execufar outras atividades correlatas.

Requisitos do Carg:ﬁ'.
Ensing Superior

Chservacies:

_— . = e I-

v -L,.A,{,,f‘lﬂ"\/\n'.n'[
Eng. Eiv. Joel Kriiger

residente




ANEXC I

CREA-PR

Cinselho Reginnal de Enganharia
& Agranomis do Parans

Descrigdo de Cargo/Funcéo

Cargn

AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR /
AGENTE ADMINISTRATIVO

Departamenta/Setor

DRI/ Setor de Apoio s Entidades de Classe - SAEC Facilitador
Superior Imediate: Subordinados:
Gerente DRI Agente Administrativo

Descricdo Sumana
Orientar e supervisionar as atividades técnicas, operacionals e administrativas do Departamento.

‘Descricio Detalhada:

1. Responder pela geréncia no impedimento e/ou auséncia do gerente na sua area de aluacdo.
2. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar atividades relacioradas ao departamento,
inclusive administrativas, como atividades de compra de material e contratagio de servicos.

3. Atender Diretores, Conselheiros, Inspetores, entidades de classe, instituictes de ensino,
profissionais, empresas, leigos e funcionarios sobre assuntos normatives e operacionais do
Conselho e do departaments.

4, Assessorar elou coordenar reunifes internas e externas para as quais for designade,
providenciando os recursos humanos e materiais necessarios para a sua BXecucdo, inclusive
pautas e atas, quando aplicavel.

5. Manter-se atualizado em relagéo a legislacio pertinente e aos procedimentos relacionados ao
departamento, estando apto a prestar quaisquer esclarecimertos sobre a mesma, na sua
area de atuacio.

6. Redigir correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades relacionadas
com a funcdo.

7. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao
departamento |

Manter o controle e tratamento de ndo conformidades.

9. Apoiar e organizar o processo de avaliagdo de desempenho dos funcionarios do
departamento,

10 Controlar a frequéncia dos funcionarios sob a sua responsabilidade; bem como efetuar o
planejamento de férias dos mesmos, abonar as suas faltas e saidas justificadas

11. Coordenar os procedimentos de auditoria do departamento, conforme as normas do sistema
de gestado, através do planejamento e aplicagéo das ferramentas adequadas

12. Propugnar pela implantagdo da metodologia de gerenciamento da rotina do dia-a-dia de
trabalho, incentivando o uso rotinelro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia.

co
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13. Zelar pela conservagdo, manutengdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua respansabilidade,

14, Executar outras atividades correlatas.
Eﬂqunsitus do Carmge: [

Ensinoc Medio ou Superior Gompleto

Dbservaghes:

L]

PtA }‘:A-L ’
Eng. Civ. Joel Kriiger &L

g Presidente
(; PR-15.305/D

i
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Descricéo de Cargo/Funcéao

Conselho Heglonal da Engenharia
® Agroenaimia de Parona

AGENTE ADMINISTRATIVO

CREA-PR \

Depaftarr-antn.fSatar

DRI / Setor de Apoic as Entidades de Classe - SAEC ‘Apc—ie

Superior Imediato: ] Subordinados:

Facilitadeor DRIVSAEC |+

'Descﬁqéu SUMmarny
Executar atividades de atendimento e/ou suporte administrativo as areas do CREA-PR.

Descrii;#n Detalhada:

1. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico interno e externo, mais especificadamente as instituicdes de ensino, entidades de classe e
orgaos publicos, referentes ao departamento e as areas de atuacgio do Conselho,

2. Organizar efou executar atividades relacionadas as instituicdes de ensino, entidades de classe e
gestao/convénios referentes ao departamento e demais tarefas correlatas a fungao de Agente
Administrativo.

3. Executar tarefas relacionadas com o cadastramento, tramitagdo e recebimento de protocolos.

4. Organizar o plangjamento prévio e preparar documentagdo necessaria para execucdo das
atividades administrativas do departamento.

5. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ac langamento e atualizagdo do banco de dados.

6. Organizar efou executar conferéncia de documentacdes, materiais e processos, bem como
acompanhamento de prazos e metas.

7. Organizar efou executar a redago de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios.
assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao setor, individuais e da equipe.

8. Executar servigos de digitagio, anotaclo e transferéncia de recados, bem como realizacdo,
recepcdo e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento e operages de
equipamentos de fax e informatica

9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao
departamento.

10. Assessorar a Geréncia e a Facilitagdo na montagem da apresentacdo dos resultados e
alimentacao do sistema de indicadores e gréficos do gestao 2 vista.

11. Analisar efou tratar adequadamente as consultas elaboradas pelos demais funcionarios do
departamento e repassé-las as instancias correspondentes.

12. Analisar efou fratar adequadamente as consultas: elaboradas pelos demais funciondrios do
departamento e repassa-las as Instancias correspondentes.

13, Emtir solicitagtes de servicos disponiveis no Sistema Carporativo,

14. Manter-se atualizado em relagdo a legislacao pertinente e aos procedimentos relacionados ao
departamento,
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15, Zelar pela manutengdo, conservagdo e limpeza, dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade,

16. Executar outras atividades correlatas.

Reguisitos do Carﬁn:

Ensino Médio Completo

Ohservagies:

C_JM AL
Eng Civ. Joel Kriiger

/| Presidente

/ |PR-15.305/D (

0
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f CREA—PR

Coneelho Bzgional de Engeniuarla
& Agronenis do Parana J

Descrigdo de Cargo/Funcao

Carga:

AGENTE PROFISSIONAL | AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR /

AGENTE ADMINISTRATWD

t:legart,aﬁ';le nmf‘ééfﬁr: i s Fe rf||

DRI / Setor de Convénios e Aperfeigoamento Profissional - a,
Facilitador
SCAP
| ¢ 5 O
Superiar Imeadiato Subardinados;

Gerente DRI ‘Agente Administrativo

Descricio Sumaiia;
Orientar e supervisionar as atividades técnicas, operacionais e administrativas do Departamente,

Descrgao Detalhada:

1. Respoender pela geréncia no impedimento efou auséncia do gerente na sua area de atuacao.

2. Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades relacionadas aoc departamento,
inclusive administrativas, comao atividades de compra de material e contratagéo de senvigos.

3. Atender Diretores, Conselheiros, Inspetores, entidades de classe, instituictes de ensino,
profissionais, empresas, leigos e funcionarios sobre assuntos normativos e operacionais do
Conselho e do departamento,

4, Assessorar efou coordenar reunides internas e externas para as quais for designado,
providenciando os recursos humanos e materiais necessarios para a sua execucio, inclusive
pautas e atas, quando aplicavel.

5 Manter-se atualizado em relagdo a legislagao pertinente e aos prncedlmentos relacionados ao
departamento, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma, na sua area
de atuagio. :

6. Redigir correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades relacionadas
com a fungaoc.

7. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho e afetos ao

departamento.

Manter o controle e tratamento de nao conformidades.

Organizar o processo de avaliacdo de desempenho dos funcionarios do departamento.

0. Controlar a frequéncia dos funcionarios sob a sua responsabilidade, bem como efetuar o

plangjamento de férias dos mesmos, abonar as suas faltas e saidas justificadas.

11. Coordenar os procedimentos de auditoria do departamento, conforme as nermas do sistema de
gestéo, através do planejamento e aplicacao das ferramentas adequadas

12. Propugnar pela implantacdo da metodologia de gerenciamento da rotina do dia-a-dia de
trabalho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia,

13. Coordenar o processo de organizaglo e distribuicde de materiais de apoio de cursos
promovidos ou apoiados pelo Conselho;

14, Coordenar ¢ sistema de divulgacao dos cursofeventos e demais atividades do Departamento,

15. Coordenar, assessorar € acompanhar a realizagao de cursos ofertados via platafarma de ensino
a distancia do Conselhp,
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16. Zelar pela conservagao, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade.

17.Executar outras atividades correlatas.

Reguisitos do Cargo!
Ensino Médio ou Superior Gompleto

Dhaenra.l;ﬁea:
1 W 4
i POV X AAAL
Eng! Civ. Joel Kriiger
Presidente

f,“ PR-15.205/D (




