SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Reglonal de Engenharia
e Agronomia do Parana

PORTARIA N.° 074/2017, DE 03 DE ABRIL DE 2017.

ALTERA O ORGANOGRAMA DO CREA-PR COM
A IMPLANTAGAO DO DPLAN -
DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E
CONTROLE INTERNO, EXTINCAO DO GQ -
GESTAO DA QUALIDADE E TRANSFERENCIA
DAS ATIVIDADES E FUNCIONARIOS PARA A
NOVA AREA.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Parana, no
Uso das atribuictes gue lhe confere o Regimento Interng;

Considerando o protocolo 118417/2017 de 03/04/2017, que solicita autorizacio
para implantagio do Dplan — Departamento de Planejamento e Controle Interno e a extingao
do GQ — Gestao da Qualidade e incorporagio das atividades:

Considerando os termos da Decisdo de Plenario n® 230/2017 datada de
14/02/2017 aprovada na reunido ordinaria n° 949

RESOLVE:

I Aprovar o projeto de implantagic do Dplan - Departamento de
Planejamento e Controle Interno, com o escopo abaixo e consequente extingao do GQ -
Gestdo da Qualidade, anexos l el

a) Acompanhar e avaliar periodicamente, de modo preventivo, propositivo e educativo,
0s controles intermos e as  atividades contabil, orgamentarias, financeiras,
administrativas, patrimoniais e institucional-finalisticas, executadas pelo Crea-PR, e
sua conformidade com as diretrizes estabelecidas e propor agées para assegurar a
sua eficacia,

b} Coordenar a formulagdo e propor politicas, diretrizes, normativos e procedimentos
que disciplinem e orientem o sistema de controle interno & a correicao e contribuam

para a exceléncia da gestao do Crea-PR;
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e Agronomia do Parana

c) Recomendar e zelar pela implementagdo de medidas de regularizacdo ou de

melhoria de procedimentos e de gestdo, que visem a mitigagdo dos riscos, a
eficiéncia, a eficacia, a efetividade operacional, 8 moralidade, 4 economicidade, a
tfransparéncia, ao cumprimento das leis e regulamentos & a salvaguarda dos
recursos publicos.

d) Propor medidas e sugerir agbes necessarias a evitar a repetigdo de irregularidades

constatadas;

e) Assistir ao Presidente e orientar as unidades organizacionais guanto aos assuntos

que, no ambito do Crea-PR, sejam relativos a defesa do patriménio publico, ao
controle interno e ao atendimento dos principios da administragéo publica:

Acompanhar o cumprimento da legislaco, normativos internos, decisdes exaradas
pelas instancias de direcao do Crea-PR, decisdes judiciais e das recomendagdes de

auditoria do Confea destinadas ao Crea-PR:

g) Assegurar a implementagdo das medidas necessarias para a transparéncia da

gestao e o acesso a informagao no ambito do Crea-PR;

hy Acompanhar o andamento e controlar os prazos dos processos relacionados as

sindicancias e aos processos administrativos disciplinares no Ambito do Crea-PR:
Receber e dar o devido andamento as representagées ou denuncias
fundamentadas, relativas a lesdo ou ameaca de lesdo ao patrimédnio publico,
zelando pelo cumprimento das medidas cabiveis e por sua integral solugao;
Coordenar as atividades de elaboragéo da Prestagdo de Contas e Relatério de

Gestao anual a ser enviado ao Confea e TCU:

k} Acompanhar os trabalhos e responder questionamentos de auditoria do Confea bem

I

como de qualquer outro 0rgéo de controle externo;

Solicitar a instauragéo dos procedimentos e processos administrativos que entender
cabiveis, realizando inspecdes e avocando procedimentos e processos em curso no
Crea-PR, inclusive os ja arquivados, para exame de sua regularidade, propondo a

adogao de providéncias ou a corregao de falhas;

m) Acompanhar o andamento e controlar os prazos relativos aos convénios do Prodesu

celebrados com o Confea;

i LhkEi i FiLaun
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SERVICO PUBLICO FEDERAL

Conselho Ragional de Enganharia
& Agronomia do Parana

n) Disponibilizar informacBes e dados precisos e confiaveis sobre o desempenho
organizacional do Crea-PR para auxiliar os gestores na tomada de decisao:

o) Articular-se com o Confea no objetivo de realizar acoes eficazes no dmbito de suas
atribuictes.

Il Aprovar a estrutura e o dimensionamento de pessoal.

------- : T Guantidade
 devagas
Dplan - Departamento | Ag Administrativo/ Ag | Gerente Juliane Marafon a1
de Plangjamento e | Profigsional/ Ag
Controle Intemo Profissional do
Sistema (NS)

Dplan/ Setor de | Ag Administrativo | Agente de Apoio E_ID Patricia Elis 04
Planejamento e | Planejamento & | Moresco
Comunicagao Interna Comunicagao

Interna
Dplanf Setor de | Ag. Administrativo Agente de Apoio a | Luciane Merico 01
Quallidade Qualidade
Dplan/ Controladaoria Ag. Administrative Agente ‘Yagas Bm 03

Administrativo aberto

lll.  Aprovar a transferéncia das atividades e dos funcionarios do extinto GQ —
Gestao da Qualidade para o Dplan com data de 03/04/2017;

IV, Aprovar a implantacdo de 2 (duas) fungdes gratificadas, "Agente de Apoio
a Qualidade” e “Agente de Apoio ao Planejamento & Comunicagdo Interna’ e descricdo de

atividades (anexos |l a VI) e consequente inclusdo na tabela do Item 7 — Funces Gratificadas
do PCCS, abaixo:

Fungao Gratificada Gratificagao — jornada § horas
Agente de Apoio a Qualidade 10% - do Nivel 15 Classe 6
Agente de Apoio ao Planejamento e 10% - do Nivel 15 Classe 6

Comunicacéo Interna
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Parana

V. Aprovar a indicacdo das funcionarias abaixo para as novas funcbes
gratificadas no Dplan:

a) Patricia Elis Moresco — Agente de Apoio ao Planejamento e Comunicago Interna - Dplan/
Setor de Planejarhento € Comunicacio Interna

b) Luciane Merico dos Santos — Agente de Apoio a Qualidade - Dplan / Setor de Qualidade

A presente Portaria entra em vigor a partir desta data, revogando-se as
disposigdes em contrario.

Curitiba, 03 de abril de 2017,

(W ]uw -

. Civ. Joel Kriiger
Presidente J

PR-15.305/D |
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ANEXO [

| CREA-PR
.—‘“ a-&, ‘-. =
Descri¢ao de Cargo/Funcéao % %, jj' Consetho Regional de Engenharia
.\_,_ .."

e Agronamis oo Parand

AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Ful‘lﬂﬁﬂ

GERENTE DP _5 R :
Departamanto’Setor; . l Perfil
Departamento de Plansjamento e Controle Interno — Dplan Gerencial
Superior Imadiato: Subardinados: I
Superintendente/ Presidente IAgentes Administrativos

Descricio Sumaria:

(Gerenciar e supervisionar as atividades relativas aos elementos gue compbem o Modelo de Gestdo do Crea-PR nas
suas trés dimensbes. estratégica, tatica e operacional, também as atividades relacionadas ao Sistema de Gestao da
Qualidade, conforme preceitos das normas vigentes, incluindo os processos de comunicagBo interna e de

comunicagdo com os clientes do Conselho sobre produtos e servicos e ainda as atividades relacionadas aos
prncedimentc:s de controle interno,

Descru;:aﬂ Detathada:

1. Atender, interagir e orientar ags funcionarios do Conselho em relagio acs assuntos relacionados & drea de
atuagio;

2 Planejar. organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a gestao administrativa e
financeira do departamento,

3 Acompanhar, avaliar. controlar, orientar e conduzir as atividades & o desempenho dos funcionarios da sua
grea de atuacan:

4. Manter-se atualizado em relago a legislacao pertinente & aas procedimentos relacionades a0 departamento,
estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma, na sua area de atuscao,

5. Analisar & emitir pareceres nos assuntos relacionados a sua area de atuagao,

6. Redigir e elaborara correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, pareceres e outras atividades de
nivel gerencial relacionados a area de atuagao;

7. Elaborar e implementar Instrugfes de Servigo efou procedimentos para normatizar os assuntos referentes a
sug area de atuacio,

8. Acompanhar, fiscalizar, atuar, controlar a execugio de contratos de prestagfo de servigos pertinentes a sua
area de atuacio,

O Atuar como gestor de convénios celebrados entre o Crea e outros drglos em assuntos referentes as
atividades da sua area de atuagao,

10. Organizar, coordenar, registrar, controlar & promover reunibes referentes as atividades afetas a area de
atuacao,

11, Acompanhar, controlar, analisar e conduzir os resultados na sua area de atuacdo, bem como promover agbes
preventivas e coretivas guando necessarno,
12. Desenvolver agdes visando o alcance das metas definidas para a area de atuacio.

13. Elaborar a previsao orcamentaria de despesas e acompanhar a realizaco do orgamento da area, observando
os procedimentos padronizados,

14, Ter conhecimento especifico das normas vigentes, seus requisitos & nomenclaturas relacionados ao Sistema
de Gestdo do Conselho,

15, Avaliar a eficacia das agbes corretivas realizadas para tratamento das ndo conformidades;

16. Promover e viabillzar a implementacéo de todos os requisitos das normas vigentes, bem como analisar os
fatores de influéncia internos & externos, identificando oportunidades e ameacgas, para o estabelecimento do
planejamento estratégico do Conselho;

17. Realizar analise critica de resultados de todas as 4reas, bem como reportar os resultados das metas
estratégicas e promover a reunido de andlise critica com a alta administragao;

18. Auxiliar e orientar os gerentes & facilitadores do Conselho no use das ferramenias de gestdo e no
cumprimento das normas vigentes do Sistema de Gestao adotado pelo Crea-PR,

19. Elaborar o Plane Plurianual & coardenar a elaboragao do orgamento gerencial das areas;

20. Assessorar, orientar e apoiar a Presidéncia, a Alta Administragao e as unidades organizacionais guanto aos
_assuntos que, no ambito do Crea-PR, sejam relativos & defesa do patrimdnio plblico, ao controle interno e ao
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Descrigao de Cargo/Fungao

CREA-PR

Congeihe Regkonal de Enganhanis
e Agronomia do Paranid

21,

22,

23

24

25.

28

2T

28

29.

30.

31,

32

33

atendimento dos principios da administracao pablica;

Acompanhar e avaliar periodicamente, de modo preventivo, propositive e educativo, os controles internos e as
atividades contabil, orgamentarias, financeiras, administrativas, patrimoniais e institucional-finalisticas,
executadas pelo Crea-PR. e sua conformidade com as diretrizes estabelecidas e propor agbes para assegurar
a sua eficacia e melhoria continua,

Coordenar e propor formulagdo de politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que disciplinem e
orientem o sistema de controle interno e a cormreigio e contribuam para a exceléncia da gestao do Crea-PR;

Recomendar e zelar pela implementagio de medidas de regulanizagio ou de melhoria de procedimentos e de
gestao, que visem a mitigagao dos riscos, & eficiéncia, 3 eficacia, 2 efetividade operacional, & moralidade, 8
economicidade, a transparéncia, go cumprimento das leis e regulamentos e & salvaguarda dos recursos
publicos,

Fropor medidas e sugerr agdes necessarias a evitar a repeticdo de irregularidades constatadas;
Acompanhar o cumprimento da legislag8o. normativos internos, decisbes exaradas pelas instancias de
diregao do Crea-PR, decises |udiciais e das recomendacdes de auditoria do Confea destinadas ao Crea-PR,

Assegurar a implementago das medidas necessarias para a fransparéncia da gestdo e o acesso a
informagao no ambito do Crea-PR;

Elaborar relatorio periddico da Controladoria a Presidéncia com as principais informagdes sobre o Conselho.
para auxllio na tomada de decisfies;

Receber e dar o devido andamento as representacdes ou denincias fundamentadas. relativas & lesdc ou
ameaga de les8o g0 patrimdnio publico, zelando pelo cumprimente das medidas cabiveis e por sua integral
solucio,

Coordenar as atividades de elaborag2o da Prestagdo de Contas e Relatorio de Gestdo anual, bem como
acompanhar os actrd&os que tenham interferéncla nas atividades realizadas pelo Conselho junto aos érgacs
de controle,

Acompanhar os trabalhos e responder questionamentos de auditoria do Confea, bem come de qualguer outro
orgao de controle externo;

Solicitar a instauragdo dos procedimentos & processos administrativos que entender cablveis, realizando
inspegdes e avocando procedimentos e processos em curso no Crea-PR, inclusive os j§ arguivados, para
exame de sua regularidade, propondo a adogdo de providéncias ou a correcin de falhas:

Disponibilizar informagdes e dados precisos e confidveis sobre o desempenho organizacional do Crea-FR
para auxiliar na tomada de decis&o,

Zelar pela conservagao, manutengio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;

Requisitos
Ensino Superior

Obsenvacies,

.-’ =

p T & k-"u-“-’"‘" ey
Eng. Civ. Joel Kriiger /( )

Presidente /
PR-15.305/0D
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ANEXO |V

CREA-PR

Conseiho Reglonal de Enpeanharia
& Agronomia do Parand

YRR
i L}
{Ie i

Descri¢do de Cargo/Fun¢éo

;:.

Cargo.

AGENTE ADMINISTRATIVO

AGENTE DE APOIO A QU

Departamania/Setor

Perfil.
Cplan! Setor da Qualidade i Executor

Superior Irmnadiate, Subordinados

Gerente do Dplan -

Descricio Sumarna:

Organizar, executar e controlar as atividades relacionadas ao Sistema de Gestio da Qualidade conforme preceitos
das nomas vigentes.

Descricao Detalhada:

1. Atender e orientar os funcionarios do Conselha em relagio aos assuntos relacionados & sua area de atuagag,
2. Participar como elaborador dos documentos do Sistema de Gestdo relacionados a sua area de atuacao;

3. Arquivar, organizar, atuslizar & manter a documentacao relativa & sua area de atuagio e zo Sistema de Gestéio
do Conselho; ;

4. Conferir, avaliar e aprovar rotineiramente os documentos pertinentes ao Sistema de Gestdo. elaborados pelas
areas com base nos padrdes definidos relativo 4s normas vigentes e divulgar para os usuarios:
3. Alimentar os indicadores e atualizar mensalmente os graficos de Gestao & Vista sob sua responsabilidade;

8. Conhecer e manter-se atualizado em todos os requisitos e nomenclaturas das normas vigentes relacionadas com
o Sistema de Gestio implantado no Crea-PR:

7. Elaborar, divulgar e controlar & agenda anual de auditorias internas e externas relacionadas com o Sistema de
Gestéo:

8. Planejar, coordenar, acompanhar e executar as auditorias intemas e externas relativas ac Sistema de Gestan
bem como atuar como auditor lider:

8. Acompanhar e apoiar a geréncia na elaboragio das agdes corretivas /preventivas e preparagac dos planos de
agao sobre as nao conformidades detectadas nas auditorias externas do Sistema de Gestao:

10. Acompanhar, controlar e conferir o sistema de relato e tratamento de n&o conformidades do Conselho atuando
no repasse das mesmas para tratamento & acompanhamento e cobranga de prazos de tratamento e conclusio,

11. Registrar, acompanhar e controlar as ndo conformidades detectadas nos diversos processos do Conselho:
12. Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitagao e recebimento de protocalos:

13. Elaborar a redaclo de textos Informativos, correspondéncias, quadros demonstrativos. tabelas, relatérios e
outras atividades de apoio administrativa,

14, Efetusr cotagbes e organizar processos de compra, bem como encaminhar os documentos fiscais para
pagamento e realizar o controle das despesas dos contratos terceirizados ligados 4 sua drea de atuacao,

15. Acompanhar e apoiar a geréncia no controle do patriménio de responsabilidade na area de atuacso;
18. Requisitar e controlar os materiais de expedients necessarios ao departamento;

17. Acompanhar as atualizacbes e alteragbes dos procedimentos publicados por outras areas em relacdo as
atividades pertinentes ao Sisterna de Gestao:

18. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pela organizacao, voltadas ao
desenvolvimento & aprimoramente dos colaboradores:

19. Executar outras atividades correlatas acs processos de Gestio da Qualidade.
20. Manter a discricio necessdria relativa aos assuntos da 4rea de atuagao;

21, Zelar pela conservagfo, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;
Requisitas

Ensino Madio

Observaghes:

f‘?ﬂ .'1

o A A

EDL' Civ. Joel Kriiger
Pagina 1 de 1 / 1 Presidents /
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ANEXO V

CREA-PR

Conealbo Kegkonal de Engenhania
e Agronamibs do Parand

Descrigdo de Cargo/Fungéo

Cargo

AGENTE ADMINISTRATIVO

Dplan/ Setor de Plangjamento e domunicar;an Interna | Executor

Superier Imediato: Subordinados:

Gerente do Dplan =

Descricio Sumaria:

Organizar e executar as afividades relacionadas ao Plangjamento Estratégico e aos processos de comunicagan
interna & de comunicagao com os clientes do Conselho sobre produtos e servico,

Dascricio Detathada: - —
1. Atender e orientar os funcionarios e areas do Conselho em relagio aos assuntos afetos 3 area de atuacio:

2. Acompanhar e apoiar a geréncia na elaboragio das agdes corretivas /preventivas e preparagdo dos plancs de
agao sobre as nao conformidades detectadas nas auditorias externas do Sistema de Gestao:

3. Acompanhar e atuar juntamente com a geréncia na elaboracio e construgao dos dbjetivos, Iniclativas e Metas
Estratégicas para todos os niveis da organizagao;

4. Acompanhar, manter, controlar e atuar, juntamente com a geréncia, nos resultados das metas e indicadores do
Conselho & um sistema de gestio a vista para todos os niveis da organizacao,

5. Cadastrar, acompanhar e disponibilizar indicadores, metas para alimentagdo e graficos de acompanhamento:

6. Realizar analise metodoldgica e critica dos planos de ac8o elaborados em todas as dreas do Conselho, bem
como dos resultados das metas, indicadores, coletas e respectivos tratamentos viabilizados:

7. Auxiliar e orientar os gerentes e facilitadores do Conselho no uso das ferramentas de gestao e no cumprimento
das normas vigentes do Sistema de Gestao adotado pelo Crea-PR!

8 Receber, encaminhar, tratar efou executar as solicitactes de servico de comunicagac interna, bem como o
cadastramento, a tramitacio e recebimento de protocolos € memaorandos do Sistema corparativo;

9. Acompanhar e monitorar o processo de comunicagao interna organizacional interna e comunicagdo com o cliente
sobre produtos e servicos de acordo com os requisitos das normas vigentes e outras atividades correfatas:

10. Acompanhar, atuar e orientar para a melhoria da qualidade da comunicacdo interna;

11. Realizar a redac8o de textos informativos, correspondéncias, elaboracdo de quadros demonstrativos, tabelas,
relatdrios e outras atividades de apoio administrativo:

12, Efetuar cotacbes e organizar processos de compra, bem como encaminhar os documentos fiscais para
pagamento e realizar o controle das despesas dos contratos terceirizados ligados 4 sua drea de atuacao,

13. Acompanhar e efetuar controle das despesas dos contratos terceirizados ligados a sua area de atuacéo;

14 Participar, sempre que solictado, de todas as atividades desenvolvidas pela organizacdo, voltadas ao
desenvolvimento e aprimoramento dos colaboradores;

15. Participar como elaborador dos documentos do Sistema de Gestéo relacionados 8 sua area de atuacdo. bem
coma registrar nag conformidades detectadas nos diversos processos do Conselho:

16. Acompanhar as atualizagfes e alteragfies dos diversos procedimentos vinculados ao Sisterma de Gestag,
17. Plangjar e controlar as agbes de consumo consciente do Conselho e outras atividades correlatas:
18. Manter a discrigdo necessaria relativa aos assuntos da area de atuacao,

19. Zelar pela conservagdo, manutencio e limpeza dos bens patrimoniais & demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;
Requisitos

Ensino Médio
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ANEXDO VI

CREA-PR

Con=miho Reglonal de Enganharis
B Agronaimis do Parana

Descrigao de Cargo/Funcéao

Cargs

AGENTE ADMINISTRATIVO

Perfi;

Dplan/ Controladeria Executor

Supariar Imediate: | Subsrdinados:

Gerente do Dplan %

Descric&o Sumana:
Organizar e executar as atividades relacionadas aos processos de controle interno.
Deém‘igén Detalhada:

1. Atender e orientar aos funcionarios do Conselho em relagéo aos assuntos afetos 4 sua drea de atuagao;

2, Orientar as demais &reas no controle & operacionalizacio de atividades relacionadas 4 sua area de atuagao,
3. Atuar efou executar atividades relacionadas 4 Controladaria:
4

Atuar em conjunto com a geréncia no controle internc do cumprimento da Iegis'lac;éﬂ. normativos internos,
decisdes exaradas pelas instdncias de direcdo do Crea-PR, decisbes Judiciais e das recomendagdes de
auditaria do Confea destinadas ao Crea-PR:

5 Acompanhar € avaliar periodicamente Junto com a geréncia, de modo preventiva, propositivo e educativa os
controles internos implantados no Conselho:

& Participar e auxiliar na analise dos processos submetidos & Controladoria e emitir relatérios conclusivos:
7. Disponibilizar informages e dados precisos e confiéveis sobre o desempenho organizacional do Crea-PR:

8. Realizar a redacio de textos informatives. correspondéncias. elaboragio de quadros demonstrativos, tabelas
relatorios e outras stividades de apoic administrativo na area da Controladoria;

8 Acompanhar e auxiiiar na elaboragao do Relatdrio de Gestdo anual do Crea-PR, distribuindo as orientacoes
as dreas responsaveis, controlando a entrega nos prazos e redigindo o contetido do Relatorio anua;

10, Acompanhar e auxiliar a geréncia nos trabalhos da auditoria do Confea ou de gualguer drgdo de controle
externg, reunindo as informagdes solicitadas e acompanhando a realizagio das auditorias:

11, Auxiliar na elaboracéo do Plano Plurianual & dos orgamentos gerenciais anuais do Conselho:

12, Agompanhar e controlar o andamento e 0s prazos relativos aos convénios do Prodesu celebrados com o
Confea, bem como orientar as dreas responsaveis pelos projetos;

13 Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitagao e recebimento da protocolos;

14, Efetuar cotagbes e organizar processos de compra, bem como encaminhar os documentos fiscais para
pagamento e realizar o controle das despesas dos contratos terceirizados ligados & sua area de atuacao;

18 Participar como elaborador dos documentos do Sistema de Gestéo relativos as sua area de atuacao:
18. Alimentar os indicadores e atualizar mensalmente os graficos de Gestio & Vista sob sua responsabilidade;

17. Participar, sempre gue solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pela entidade, voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento dos colaboradores:

18. Acompanhar as atualizagtes e alteragdes dos diversos procedimentos vinculados ao Sistema de Gestao:
19, Executar outras atividades correlatas aos processos de contrale intermo;
20. Manter a discrigao necessaria relativa aos assunios da drea de atuagao;

21 Zelar pela conservacdo, manutengio e limpeza dos bens patrimoniais & demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;
Requisitos:

Ensing Médio
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