SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA CREA-PR

PORTARIA N.° 255/2018, DE 29 DE AGOSTO DE 2018.

ALTERA O ORGANOGRAMA DO CREA-
PR COM A CRIAGAO DO SETOR
FINANCEIRO E DA NOVA
NOMENCLATURA DO DECOP -
DEPARTAMENTO FINANCEIRO E
PESSOAL E COM A CRIAGAO DA
ASSESSORIA DE RELAGOES
PARLAMENTARES E EMPRESARIAIS.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do

Parana, no uso das atribuicées que Ihe confere o Regimento Interno;

Considerando o protocolo 357019/2017 de 06/1 0/2017, referente a
solicitagdo de alteragao da estrutura do Decop:

Considerando o memorando 62771/2018 de 15/08/2018, referente a
contratagdo de novo Assessor da Presidéncia, dando cumprimento aos ditames do

Artigo 2° da Instrugéo de Servigo n° 07/2003.
RESOLVE:
|. Aprovar a alteragéo da estrutura do Decop, que passara a ser composto de

04 (quatro) areas: Setor Contabil, Setor Financeiro, Setor de Pessoal e Gestdo de
Pessoas;

Il. Aprovar a alteragdo da nomenclatura do departamento que passara a ser:
Decop — Departamento Financeiro e Pessoal;

ll. Aprovar a criacdo da funcédo gratificada de Agente de Apoio ligada ao
Setor Financeiro — Anexo lll;

IV. Criar a Assessoria de Relagdes Parlamentares e Empresariais
com o seguinte escopo:

Portaria 255/2018

T

Pag. 1de?2 %/



SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

a) Constituir-se-a em atividade de ligacdo entre a gestdo politico-
administrativa da Presidéncia do CREA-PR e os setores empresariais dos
diversos ramos de atividade em abrangéncia ao €scopo das profissées do

Conselho, bem como, com o setor Parlamentar em concernéncia.

V. Aprovar a alteragéo do organograma do Crea-PR — Anexos | e Il.

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

Curitiba, 29 de agosto de 2018.

/
Eng. Civ-RicafdoRocha/dg Oliveira
\/P residente / -

PR-21.702/
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ANEXO III

CREA-PR

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Parana

Descri¢cao de Cargo/Fung¢éao

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO - NiVEL MEDIO

Funcao:

AGENTE DE APOIO - SETOR FINANCEIRO DO DECOP

Departamento/Setor: Perfil:

Departamento Financeiro e Pessoal Apoio

Superior Imediato: Subordinados:

Responsavel pelo Setor Financeiro Agente Administrativo — Setor Financeiro do Decop

Descri¢do Sumaria:
Controlar, organizar e distribuir as atividades relacionadas com o Setor Financeiro do Decop.

Descrigdo Detalhada:

1. Distribuigdo diaria de atividades aos funcionarios do financeiro levando em conta as demandas que sdo
recebidas diariamente, evitando a formagdo de gargalos durante o processamento da despesa;

2. Controle do fluxo de caixa, fornecendo subsidios a Geréncia identificagdo dos recursos financeiros a
serem resgatados e/ou aplicados diariamente para fazer frente aos pagamentos do Conselho;

3. Controle do fluxo de caixa, fornecendo subsidios a Geréncia identificagdo dos recursos financeiros a
serem resgatados e/ou aplicados diariamente para fazer frente aos pagamentos do Conselho;

4. Auxilio as areas quanto a questdes financeiras que envolvem convénios (como o Prodesu);

5. Recebimento e distribuicio das SSF — Solicitagdes de Servigos Financeiros, estipulando e
acompanhando prazos de execug¢do;

6. Recebimento e tratamento de notas fiscais (programa contébil e outras aquisi¢des do setor) do setor
financeiro para pagamento;

7. Auxilio na criagdo e desenvolvimento de procedimentos inerentes a area Financeira;

8. Auxilio ao responsavel do setor no tratamento de ocorréncias (falhas, ndo conformidades e sugestéo de
melhorias);

9. Atualizagdo de indicadores das areas Financeira e Contébil;

10. Controle dos arquivos do Setor, sendo responsavel pelo desenvolvimento de métodos e regras internas
para os armazenamentos;

11. Emissdo de guias de ISS, DARF, entre outros impostos dos pagamentos efetuados aos fornecedores do
Conselho;

12. Langamento da DCTF (Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais) junto ao sistema da SRF;

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

14. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos do Cargo:

Ensino Médio e 02 (dois) anos de atividade prévia no Decop.

Observagdes:

ha'dé Oliveira
identé -
PR-21.702/D
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