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

PORTARIA N° 089/2021

APROVA A REESTRI{TURACAO INTERNA DO DAT - DEPARTAMENTO DE ASSESSORIAS TECNICAS
COM A IMPLANTACAO DO SETOR DE ART E ACERVO TECNICO.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Parand, no uso das atribui¢des que lhe confere o Regimento Interno;

Considerando os termos da Decisdo de Diretoria n® 045/2021 (0509969) que autoriza a implanta¢do do Setor de ART e Acervo Técnico no DAT
- Departamento de Assessorias Técnicas;

RESOLVE:

I. Alterar o organograma detalhado do Crea-PR, contemplando a reestruturagdo do DAT - Departamento de Assessorias Técnicas com a criagdo
dos setores abaixo, conforme Anexo I e IT (Sei 0530122 ¢ 0530133):

1. Setor de Assessorias Técnicas - SAST
2. Setor de ART e Acervo Técnico - SAAT
IT . Aprovar o novo dimensionamento de pessoal do DAT, conforme Anexo III (Sei 0530138);
III. Aprovar as revisdes e novas descri¢des das atividades dos cargos e fungdes conforme relagio abaixo:
1. Gerente do DAT - Anexo IV (Sei 0530148) ;
. Facilitador do DAT - Anexo V (Sei 0530149);
. Analista Técnico/ SAST - Anexo VI (Sei 0530182);
. Assessor Técnico/ SAST - Anexo VII (Sei 0530183);
. Agente de Apoio a Facilitagdo/ SAST - Anexo VIII (Sei 0530184);
. Agente Administrativo/ SAST - Anexo IX (Sei 0530187);
. Agente de Apoio a Facilitagdo/ SAST - Anexo X (Sei 0531403);
. Analista Técnico/ SAAT - Anexo XI (Sei 0531436);
8. Agente Administrativo/ SAAT - Anexo XII (Sei 0531450);
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IV. Aprovar o remanejamento interno e as transferéncias das funcionarias relacionadas abaixo:
1. Alessandra da Silva - Analista Técnica do DAT para DAT/ SAAT;
2. Cristiane da Silva Werneck - Agente Administrativa da Inspetoria de Curitiba para DAT/ SAAT;
3. Claudeth Tiemi Sakakima - Agente Administrativa do DPLAN/Central de Informagdes para DAT/SAAT.

A presente Portaria entra em vigor a partir de 03/05/2021, revogando-se as disposi¢des em contrario.

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:25, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO I
PORTARIA N° 089/2021
| PLENARIO |
Comissdes de Assessoramento |><| Camaras Especializadas

| PRESIDENCIA |

Inspetores | | ] Diretoria
Assessoria de Planejamento | | ] Assessoria de Apoio alnsercio Profissional
Gestdo Operacional P/ | | Assessora de Comunicagio Social

Assuntos da Presidéncia

Assessoria de Relaches Ouvidoria
Parlamentares e Empresariais

Controladoria Assessoria de Gestdode
] Politicas Plblicas

| SUPERINTENDENCIA |

| Secretaria Geral - SEG |_~| Setor de Eventos - SEV

| Suporte ao Plenario - SPL I_

Departamentos Regionais
DPLAN - Departamento de DEFIS - Departamento - - -
Planejamento e Controle Intemo [ || de Fiscalizacgo RCSC - Regional de Cascavel | | | RLDA - Regional de Londrina
DESUS - Depatamento de DECOP - Departamento - — -
Suprimentos e Senicos T Financeiro e Pessoal RMGA - Regional de Maringa | | | RPBO - Regional de Pato Branco
DEJUR - Departamento Juridico DAT - Departamento - -
T de Assessorias Técnicas RAPN - Regional de Apucarana | | [ RGUA - Regional de Guarapuava
DTl - Departamento de - - —
Tecnologia da Informag&o u RPGO - Regional de Ponta Grossa| | |  RCTB - Regional de Curitiba
DRI - Departamento de | |
Relacdes Institucionais

il
SeNR ¢
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eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:26, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015.

A A autenticidade deste documento pode ser conferida no site www.crea-pr.org.br/sei-autentica, informando o codigo verificador 0530122 e o codigo CRC 9BD62F24.

Processo SEI! n° 017.000405/2021-00 Documento n° 0530122



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

ANEXO 11
PORTARIA N° 089/2021
| PLENARIO |
| Comissdes de Assessoramanto |—~| Camaras Especidizadas |
| PRESIDENCIA |

| Inspeiores

}_~| Dirstoria

| Assessona de Apeio a Insergio Profissiond

|

Assessona de Plansjamenio

|Assessc'a e Relacies Paramentares e Enpresaiais '—

| Assessoia de Comunicagso Social

}_~| Owidoria

| Coniroladoria

-

~| Gestio Cperacional pf Assunios da Presidéncia |
Assessoria de Cestdo de Poliicas Piliicas |

| SUPERINTENDENCIA |

| Secrefania Geml - SEG

'——i Setor de Evenios - SEV

| Suporie a0 Plenano - SPL

}_

e

mentos I

DPLAN - Depic. de Plangj. e Conk. Inieme Ii

|— Setor de Qualidade
|— Central de Inbrmagies

|— Setor de Plangjamenio ¢ Comunic. Intema

L Setor de Capacitago e Desenvolvimento

DT - Deplo. Tecnologia da Infrmagso Ii

[— Tecnel. e Gegprocessament
'— Desemvolvimenio de Sigemas

Dijur - Depio Juridico

|7

Setor de Divida Afva
Procuradona Juridica

Regionais

—| Defis - Deplo. de Fiscalizagin |

RCSC - Cascave |_—|

RLDA - Londrina

RMGA - Maringa

RPBO - Pato Branco

I

\: Setor de Tratamento de Processo e Proc.
Setor de Planej. e Conirole de Fiscalizagio

—| Decop - Deplo. Financeiro e Pessod

|— Cascavel -ICSC

|— Foz do lguagu - IFOZ

|— Mediznera -IMED

|— Toledo - [TOL

L— Mal Cand. Rondon - IMAL

|— Londrina - ILDA

|— Santo Antonio da Platna - [SAP
|— Comélio Proctpio - ICOR

|— Bandewanies - IBAN

|— Jacarezinho - [JA

L Ibad - IBAI

— Marnnga - IMGA

|— Cianorz - ICIA

|— Campo Mourgo - ICMR
I— Umuzrama -IUMU

L Paranavai - IFVA

Pato Branco - IPBO
Palmas - [PAL
Redera- [RLZ
Feo. Belrdo - IFCB

[— Sefor Contabi

RAPN - Apucarana I——|

RPGO - Ponta Grossa

RCTB - Cuntha

RGUA - Guarapuava

[— Setor Financeiro

|— Setor de Gestdo de Corrato de Trabalho

[— Setor de Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho
\— Sefor de Pessod

~I Desus - Deplo. de SuprAmenios e Senigos

|~ Supamenios & Servicos
|— Setor de Obras & Serv. de Engenhana
L Setor de Licitagies e Confratos

|— Apucarana - IAPN
|— Arapongas - |ARA
L Ivaipoed - [IVAI

|— Ponta Grossa - IPGO
|— Castro- ICAS

L Telémaco Borba - [TEL

|— Curitha - |CTB/U medade 1
|— Curitba - |CTB/Umidade 2
|— Paranagua - IFGLUA

|— S&0 José dos Pinhas - |SJP
|— Campo Largo - ICL

L— Rio Negro - IRN

DRI - Deplo. de Reaphes Insiucionais |7~I DAT - Depio. de Assessonias Tecncias

Setor de Apoio as Entidades de Classe
Setor de Convénics e Insercio Profssiona

[— Setr de Assessorias Tecnicas - SAST
\— Sefor de ART e Acervo Tecnico - SAAT

Gestio de Instiughes de Ensino - Cuntbal Ponta Grossa

Guarapuava - IGUA
lr=- IRA

Unidio da Vitona - [UVT
Laranjeras do Sul - ILAR




Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site www.crea-pr.org.br/sei-autentica, informando o cédigo verificador 0530133 e o cédigo CRC 7793E9C6.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO III

PORTARIA N° 089/2021

RELACAO DE FUNCIONARIOS E VAGAS

LOTACAO | DAT - DEPARTAMENTO DE ASSESSORIAS TECNICAS
N ~ N° de o
Localizacao Cargo Funcio Nome funcionari N° de vagas
uncionarios
AGENTE PAULO CESAR SARTOR DE
PROFISSIONAL OLIVEIRA
SISTEMA NIVEL FACILITADOR(A)
SUPERIOR _VAGAS 1
DAT
RENATO STRAUBE SIQUEIRA
AGENTE GERENTE
PROFISSIONAL VAGAS 1
TOTAL 2
SETOR  DE GLAUCIANE MARIA  BRAZ
ASSESSORIA TRAPP
TECNICA -
SAST IVONETE DA CUNHA SANTOS
JOSIANE LEA DE SOUZA
AGENTE ADMINISTRATIVO MARCELO MARQUES DOS
SANTOS
AGENTE
ADMINISTRATIVO RODRIGO ROSADO GAISSLER
MOREIRA
_VAGAS 9
AGENTE DE APOIO A JOAO LUIZ PONTAROLA
FACILITACAO VAGAS 1
TOTAL 10
AGENTE ANDREA MEISTER TIETZMANN
PROFISSIONAL
SISTEMA NIVEL ANDREA ZAPPA SCHANOSKI
SUPERIOR
EDUARDO GAENSLY

ELIZIANE DO CARMO NISGOSKI

FERNANDO DA VEIGA
VILLANUEVA
PAULO CESAR MARKOVICZ
ROSANE FROHLICH
MAXIMIANO RODRIGUES
_VAGAS 8
ASSESSOR(A) TECNICO(A) | GUSTAVO KEITI MATSUOKA

MARINA VILLELA DE SOUZA
MAZZA

RICARDO ARAUJO

RODRIGO FERNANDO MUNHOZ

STELLA CHRISTINE YURI JOO
GABATEL




assinatura
eletrbnica

1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

VERA HARUMI KURANISHI 1
_VAGAS 7
ASSESSOR  TECNICO /| (rONARDO  CESAR - MARGAL 1,
AGENTE pE APOIO A
FACILITACAO (NS) DAT VAGAS 1
TOTAL 14 16
TOTAL SAST 22 28
QISOEEIESE;IONAL ALESSANDRA DA SILVA 1
SETOR DE | SISTEMA NIVEL ANALISTA TECNICO
ART E | SUPERIOR _VAGAS 1
ACERVO
TECNICO - | AGENTE
SAAT ADMINISTRATIVO AGENTE ADMINISTRATIVO | VAGAS 2
TOTAL SAAT 1 3
TOTAL GERAL DAT 23 31
SeI! @ Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO IV

PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional/ Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
Funcdo:  Gerente
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT Gerencial
Superior Imediato: Subordinados:
Superintendente Facilitador do DAT

Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a gestdo das fungdes de assessoramento técnico, a Presidéncia, diretoria,
conselheiros, inspetores, funcionarios e ptiblico em geral, nos assuntos que dizem respeito a area de atuagdo do Conselho.

Descrigdo Detalhada:
1. Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar as atividades relacionadas ao assessoramento da Presidéncia, Diretoria, CAmaras ¢ Comissdes, nos
assuntos de sua area de competéncia e/ou levados a sua apreciagdo ou dos funcionarios sob sua responsabilidade;
2. Desenvolver estratégias de planejamento e controle das a¢des na 4rea de atuacdo do departamento com vistas a harmonizagdo de procedimentos e
promover integracdo das esferas executivas e deliberativas do Conselho;
3. Interagir com a Presidéncia, superintendéncia, geréncias regionais e de departamento, conselheiros, inspetores, profissionais, empresas, leigos e
funcionarios em geral em assuntos ligados ao planejamento e controle das agdes na area de atuaco;.
4. Medir, controlar e cobrar os resultados relativos a metas ou objetivos das Assessorias Técnicas e das equipes de analistas e assessores que compdem as
CTPs — Células de Tratamento de Processos e Protocolos;
Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como urgentes ou prioritarios;
6. Participar em reunides externas, congressos e demais eventos, representando o Conselho quando assim designado, bem como proferir palestras se
assuntos afetos ao Conselho e de sua area de competéncia sempre que determinado;
7. Conhecer a legislagdo profissional, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuagéo;
Decidir sobre os procedimentos e encaminhamentos a serem adotados em assuntos ndo rotineiros;
Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagdo (decisdes, pareceres juridicos, delibera¢des, normativas, etc.),
definindo critérios para organizag¢do dos documentos do seu setor;
10. Controlar a frequéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, bem como efetuar o planejamento de férias dos mesmos e abonar as suas faltas e
saidas justificadas.
11. Assessorar a Comissio de Coordenadores de Camaras Especializadas;
12. Contatar o Confea, outros Creas, 6rgdos publicos, prefeituras, profissionais, ¢ empresas na busca de solugdes de problemas que tenham sido
encaminhados ao conselho;
13. Elaborar e implementar instrugdes de Servigo e/ ou normatizar os assuntos referentes as suas responsabilidades;
14. Administrar os conflitos no desempenho das tarefas rotineiras dos funcionarios sob sua supervisio.
15. Medir, controlar e cobrar os resultados relativos a metas ou objetivos definidos pelo conselho e pelos seus gestores, reportando aos funcionarios
informagdes sobre o seu desempenho.
16. Decidir acerta de questdes de sua competéncia, mantendo o Superintendente informado sobre tais decisdes;
17. Propugnar pela aplicagdo da metodologia de gestdo do Conselho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas para sua execugio;
18. Receber e tratar as demandas da equipe;
19. Determinar e implantar estratégias para equilibrar as demandas do trabalho operacional da equipe, inclusive com a redistribui¢do de tarefas e execugio
de mutirdes, mantendo o Superintendente informado quando for o caso;
20. Zelar pelo cumprimento das normas e regras do Conselho;
21. Zelar pela conservagio, manutengio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade;
22. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos do Cargo: Ensino Superior completo




| Observagoes:

il

eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO V
PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
Fungao: Facilitador(a)
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT Profissional

Superior Imediato:

Gerente DAT

Subordinados:

Assessor Técnico, Analista Técnico, Agente
Administrativo e Agente de Apoio a Facilitagao.

Descri¢ao Sumaria:

Distribuir, orientar, supervisionar ¢ executar as atividades relacionadas ao assessoramento da Presidéncia, Diretoria, Camaras ¢ Comissdes, nos assuntos de sua
area de competéncia e levados a sua apreciagdo ou dos funcionarios sob sua responsabilidade.

Descrigdo Detalhada:
1. Proferir palestras em assuntos relativos as Camaras Especializadas, Comissdes, Grupos de Trabalho e ao Crea-PR de modo geral;
2. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse do Crea-PR ;
3. Substituir a chefia imediata em caso de férias, licenca, auséncia ou impedimento;
4. Controlar a frequéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade e abonar as suas faltas e saidas justificadas;
5. Administrar os conflitos no desempenho das tarefas rotineiras dos funcionérios sob sua supervisdo ou facilitagio, reportando-se ao gerente sempre que

necessario;

6. Treinar as equipes de funcionérios, dando-lhes suporte de esclarecimento de dividas e orientagdo quanto ao desempenho das tarefas de rotina;
Designar outros funcionarios para ministrar treinamentos ou palestras, internas ou externas;
Medir, controlar e cobrar os resultados relativos a metas ou objetivos definidos pelo conselho e pelos seus gestores, reportando aos funcionarios
informagdes sobre o seu desempenho;
9. Decidir acerca de questdes de sua competéncia, mantendo o gerente informado sobre tais decisdes;
10. Propugnar pela aplicagdo da metodologia de gestdo do Conselho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas para sua execugio;
11. Receber e dar tratamento as demandas da equipe;
12. Determinar e implantar estratégias para equilibrar as demandas do trabalho operacional da equipe, inclusive com a redistribuigio de tarefas e execucio
de mutirdes, mantendo o gerente informado de tais estratégias;
13. Resguardar o uso correto dos procedimentos do sistema de gestdo do Crea-PR;
14. Responder as demandas e consultas do ptiblico interno e externo que forem de sua competéncia, pelos canais de comunicagio do Conselho.
15. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sdo exigidos anélises, pareceres, estudos e operacio de atividades inerentes aos processos
administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagao profissional;
16. Zelar pelo Cumprimento das normas/regras do Conselho;
17. Zelar pela conservagio, manutencgio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade;
18. Executar outras atividades correlatas.
Requisitos:

Ensino Superior com registro regular no Crea.

Observagoes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:27, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site www.crea-pr.org.br/sei-autentica, informando o coédigo verificador 0530149 ¢ o coédigo CRC 3240910E.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO VI
PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
Fungdo: Analista Técnico
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT/ Setor de Assessorias .
I Profissional
Técnicas - SAST
Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador (a) do DAT Agentes Administrativos

Descri¢ao Sumaria:

Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes, Grupos de Trabalho, Gerentes ¢ Inspetorias, sobre os assuntos técnicos/ operacionais de sua
competéncia, ou ainda, responder por uma ou mais das fungdes técnicas designadas.

Descrigdo Detalhada:
1. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em assuntos técnicos/ operacionais ligados a sua area de
atuacgao;
2. Conhecer profundamente a Legislacdo, e manter-se atualizado, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos na sua area de atuagio;
3. Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos técnicos e operacionais lhes distribuidos;
4. Participar de reunides, palestras, congressos e demais eventos, que tratem de assuntos de interesse do Conselho na sua area de competéncia;
5. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua 4rea de atuagdo (decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);
6. Proferir palestras em assuntos relativos & sua rea de competéncia;
7. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sio exigidos analises, pareceres, estudos e operacdo de atividades inerentes aos processos
administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagao profissional ou conhecimento do assunto;
8. Realizar atividades relacionadas a tratamento de processos e protocolos sob a sua responsabilidade;
9. Elaborar correspondéncias como oficios, memorandos, editais, quadros demonstrativos, relatérios, simulas, pautas e outros similares;
10. Assinar oficios rotineiros das comissdes, Comité de Estudos Tematicos e Grupos de Trabalho quando assim determinado por meio de portaria especifica;
11. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com informagao e/ou orientagdo de profissionais, empresas, leigos, quanto aos procedimentos que devem
ser adotados quando da constatagdo de irregularidades, bem como da interpretagdo e aplicagdo da legislagdo inerente a fiscalizagdo;
12. Participar de grupos de estudo e discussdo visando o aprimoramento da fiscalizagdo do CREA-PR, quando convocado;
13. Participar e/ou assessorar Comissdes, Comités de Estudos Tematicos ou Grupos de Trabalho;
14. Responder consultas do publico interno e/ou externo quando designado;
15. Zelar pela conservagdo, manutengdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade;
16. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Superior com registro regular no Crea

Observagdes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARANA — CREA-PR

ANEXO VI

PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
Fungdo: Assessor Técnico
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de Assessorias Técnicas - SAST Profissional
Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador(a) do DAT Agentes Administrativos

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Cadmaras, Comissdes, Grupos de Trabalho, Gerentes e Inspetorias, sobre os assuntos de sua area de competéncia, ou ainda,
responder por uma ou mais das fungdes técnicas designadas.

Descrigdo Detalhada:

AN

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

Assessorar as reunides de Camara, Inspetores, Comissoes, Comités e Grupos de Trabalho respondendo pelos assuntos afetos a elas na auséncia do
Coordenador e/ou Coordenador-adjunto;

Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em assuntos técnicos ligados a sua area de atuagéo;

Conhecer profundamente a Legislagdo Profissional, e manter-se atualizado, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a mesma na sua area
de atuagio;

Definir os assuntos de pauta e simula das reunides de Camara, Comissdes, Comités de Estudos Tematicos e Grupos de Trabalho, supervisionando a
confec¢ao das mesmas;

Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados as Camaras, Comissdes e Grupos de Trabalho;
Elaborar texto de deliberagdes e decisdes das Camaras, Comissdes, Comités de Estudos Tematicos e Grupos de Trabalho;
Elaborar correspondéncias como oficios, memorandos, editais, quadros demonstrativos, relatorios, sumulas, pautas e outros similares;

Assinar oficios rotineiros das camaras, comissdes, Comité de Estudos Tematicos e Grupos de Trabalho quando assim determinado por meio de portaria
especifica;

Analisar assuntos nao rotineiros relativos aos servigos prestados pelo Conselho a sociedade em geral, despachando-os conforme delegacdo de
competéncia;

Responder as consultas formuladas pelo publico externo e interno, por meio dos canais de comunicagdo do Crea-PR, dentro dos assuntos que estiverem
em sua al¢ada, encaminhando ao Coordenador ou & Camara aqueles que ndo puder resolver.

Elaborar e proferir palestras em assuntos relativos a sua area de competéncia;
Participar de reunides, palestras, congressos e demais eventos ,que tratem de assuntos de interesse do Conselho na sua area de competéncia;

Participar do planejamento da fiscalizacdo da Camara Especializada juntamente com os demais departamentos envolvidos, sugerindo agdes, controles,
defini¢oes de parametros e areas de atuagao, entre outros.

Analisar Relatorios de Fiscalizacdo encaminhados pelas Regionais e Inspetorias as Céamaras Especializadas, preparando-os para despacho do
Coordenador de Camara e demais procedimentos referentes ao assunto;

Controlar as atividades e a frequéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade;

Participar das reunides administrativas periddicas do Conselho elaborando estudos e orientacdes que contribuam com a melhoria dos processos
administrativos e de fiscalizagdo;

Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sdo exigidos analises, pareceres, estudos e operacdo de atividades inerentes aos processos
administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagao profissional ou conhecimento do assunto;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagdo (decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, pautas,
atas, documentos das cdmaras, comissdes ou Grupos de Trabalho, etc.);

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

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos: Ensino Superior com registro regular no Crea.

Observagoes:




Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO VIII

PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
Fun¢do: Agente de Apoio a Facilitacdo
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de Assessorias Técnicas - SAST Apoio / Profissional
Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador do DAT Assessores e Analistas Técnicos do DAT/ SAST

Descri¢ao Sumaria:

Assessorar a Facilitagdo e a Geréncia nas atividades voltadas ao apoio técnico junto aos profissionais de nivel superior do DAT/SAST (assessores ¢ analistas) e
demais atividades da equipe técnica e administrativa do Departamento.

Descri¢ao Detalhada:
1. Assessorar a geréncia e facilitagdo na montagem da apresentagdo dos resultados e alimentagdo do sistema de indicadores e graficos do sistema de gestio.
2. Auxiliar o Facilitador no controle das atividades e frequéncia dos funcionarios do departamento
3. Auxiliar o facilitador na harmonizagdo de entendimentos entre a equipe, interna e externa.
4. Auxiliar no tratamento de demandas que exijam inter-relagdo entre o departamento e as regionais/inspetorias, trazendo as necessidades e apresentado

solugoes.

5. Auxiliar o gerente e facilitador com a emissio de pareceres ou analises técnicas sobre assuntos especificos.
6. Auxiliar o facilitador no controle e tratamento de ocorréncias.
7. Auxiliar o facilitador no treinamento de tarefas rotineiras ligadas ao tratamento técnico de processos e protocolos.
8. Auxiliar na organizagio de eventos externos que sio de responsabilidade do departamento.
9. Participar de palestras, seminarios e workshops, internos ou externos, trazendo e compartilhando os resultados com a equipe.

10. Receber, distribuir e tratar Solicitacio de Servigos de Assessoria Técnica direcionadas ao departamento.

11. Auxiliar no controle dos prazos de tratamento de documentos, atendimentos a demandas e respostas aos solicitantes de assuntos de responsabilidade do
departamento.

12. Auxiliar no controle das demandas que necessitam tratamento e resposta das CAmaras Especializadas.

13. Auxiliar na defini¢io das estratégias de tratamento de processos e protocolos pelos analistas e assessores.

14. Auxiliar nos controles dos indicadores do departamento.

15. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Superior com registro regular no Crea.

Observagdes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:28, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

34 A autenticidade deste documento pode ser conferida no site www.crea-pr.org.br/sei-autentica, informando o codigo verificador 0530184 ¢ o codigo CRC 614F6E98.
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ANEXO IX
PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Administrativo
Func¢do: Agente Administrativo
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de ART e Acervo Técnico — SAST Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador do DAT -

Descrigdo Sumaria:

Organizar e executar as atividades relacionadas com o apoio administrativo ao departamento ¢ as camaras, bem como as comissdes, comités de estudos
tematicos e grupos de trabalho sob a responsabilidade do departamento.

Descrigdo Detalhada:

Organizar e/ou executar recebimento de protocolos, processos e memorandos, classificagdo por assunto dos protocolos e processos para
encaminhamento as Células de Tratamento, cadastramento de protocolos e memorandos, distribuicdo de protocolos e processos para analistas ou
Conselheiros, encaminhamento de Memorandos, protocolos e processos para Assessores, Plenario, Regionais e Inspetorias;

Emitir oficios de infragio ao Codigo de Etica Profissional, controlando os respectivos prazos para apresentagio de manifestagio ou defesa;

3. Prestar assisténcia em reunides, providenciando apoio de pessoal e material (reserva de salas, lanche, gravagio, etc.), controlando a presenga dos
participantes;
4. Gravar e transcrever reunides sempre que necessario;

Executar manutengio de deliberagdes, decisdes e relatos, triagem de documentos, anotacgdo e transferéncia de recados, bem como realizagio, recepcio e
transferéncia de chamadas telefénicas e operacdo de equipamentos de informatica;
Fornecer informagdes e prestar atendimento via eletronica ou pessoalmente para Conselheiros, Inspetores, funcionarios e ptblico externo;
Elaborar correspondéncias como oficios, memorandos, editais, quadros demonstrativos, relatorios, simulas, pautas ¢ outras atividades de apoio
administrativo;
Participar de reunides na cidade de lotagdo ou em outras sempre que necessario e convocado;
Organizar e executar tarefas relacionadas com o atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre registro profissional e empresas,
processos, protocolos e procedimentos diversos;

10. Auxiliar na elaboragio do relatério anual das atividades das cAmaras, bem como as comissdes, comités de estudos tematicos e grupos de trabalho sob
responsabilidade do departamento;

11. Solicitar diligéncias e entrega de correspondéncias;

12. Elaborar informagdes através de memorando em processos;

13. Tramitar, acompanhar o tramite e receber documentos internos e externos;

14. Atender e solicitar informagdes pelos meios de comunicacio do Conselho (correspondéncia, e-mail);

15. Controlar os prazos de processos e protocolos que estio com os Conselheiros para analise;

16. Registrar Solicitacdo de Servigos conforme a necessidade;

17. Auxiliar na elaboragdo de pautas e simulas, bem como na sua insercio no Sistema Corporativo e divulgagio;

18. Executar o tratamento dos protocolos e processos objetos das reunides que assiste;

19. Contatar os Conselheiros para solicitar a entrega e devolugio de relatos de processos e protocolos;

20. Organizar e executar tarefas relacionadas com a anexaciio de protocolos a processos, e duplicacio de processos e protocolos sempre que determinado;

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

22. Executar outras atividades correlatas

Requisitos:

Ensino Médio completo

Observagoes:




Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO X

PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Administrativo
Fun¢do: Agente de Apoio a Facilitacdo
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de Assessorias Técnicas - SAST Apoio/ Executor
Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador do DAT Agente Administrativo do DAT/SAST

Descrigdo Sumaria:

Organizar, controlar e executar atividades relacionadas com os procedimentos administrativos da area, sob a orienta¢do do Facilitador do Departamento.

Descrigdo Detalhada:
1. Assessorar a geréncia e facilitagdo na montagem da apresentagdo dos resultados e alimentagio do sistema de indicadores e gréficos;
2. Organizar e/ou executar processos de compras, conforme procedimentos padronizados;
3. Auxiliar no controle das horas e frequéncia dos funcionarios do departamento;
4. Auxiliar o facilitador no planejamento e realizagdo das atividades de atualizacdo dos procedimentos operacionais relacionados com as atividades

desempenhadas no departamento;
Auxiliar o facilitador no treinamento das tarefas rotineiras gerais do departamento;
Auxiliar o facilitador no controle e tratamento de ocorréncias;

Auxiliar o facilitador no processo de avaliagdo de desempenho dos funcionarios do departamento;

S AN

Emitir solicitagdes de servigos disponiveis no sistema corporativo do Conselho;
9. Auxiliar no controle das demandas que necessitam tratamento e resposta das Camaras Especializadas;
10. Controlar e distribuir os documentos da Central de Processos para os analistas e assessores, de acordo com as estratégias pré-estabelecidas;
11. Tramitar lotes de processos apos as auditorias;
12. Auxiliar nos controles dos indicadores do departamento;
13. Distribuir Solicitagdes de Servigo de Assessoria Técnica aos executantes, conforme defini¢des do gerente ou facilitador;
14. Zelar pela manutencdo, conservagio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade;

15. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos do Cargo:

Ensino Médio completo

Observagoes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:29, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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Facilitador do DAT

ANEXO XI
PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Profissional do Sistema - Nivel Superior
Fungdo: Analista Técnico(a)
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de ART e Acervo Técnico - SAAT Profissional
Superior Imediato: Subordinados:

Agente Administrativo do DAT/ SAAT

Descri¢ao Sumaria:

Assessorar a Facilitagdo ¢ a Geréncia nas atividades voltadas ao apoio técnico relativo aos assuntos de ART e Acervo Técnico.

Descri¢ao Detalhada:

1. Fazer a gestdo, auditoria e controle de protocolos de ART, Acervo Técnico e assuntos afins.
2. Conducio de novos projetos para a busca de melhoria continua nos procedimentos e servicos, com inovago e automatizagio de processos.
3. Tratar protocolos relativos aos assuntos do Setor, conforme a legislagdo vigente e elaborar as respectivas analises técnicas.
4. Supervisionar a elaboragio e publicagdo dos procedimentos referentes a ART e Acervo Técnico.
5. Elaborar e aplicar treinamentos sobre assuntos do Setor.
6. Organizar e conduzir reunides do Setor com publicos internos ou externos.
7. Esclarecer davidas de legislago e procedimentos ao publico interno e externo.
8. Auxiliar o Facilitador no controle e tratamento de ocorréncias relacionadas aos assuntos do Setor.
9. Emitir e atender solicitagdes de servicos disponiveis no Sistema Corporativo necessarias ao Setor.
10. Auxiliar em demandas relativas a ART e Acervo Técnico que necessitam tratamento e resposta das Camaras Especializadas.
11. Auxiliar nos controles dos indicadores do Setor.
12. Interagir com o(s) conselheiro(s) nos assuntos de ART e Acervo Técnico.
13. Deslocar-se para reunides ou eventos em outras cidades sempre que necessario
14. Zelar pela conservagiio, manutengiio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade.
15. Executar outras atividades correlatas.
Requisitos:

Ensino Superior com registro regular no Crea

Observacdes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 05/05/2021, as 11:31, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §

1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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ANEXO XII
PORTARIA N° 089/2021
Cargo: Agente Administrativo
Funcdo: Agente Administrativo
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Assessorias Técnicas — DAT / Setor de ART e Acervo Técnico — SAAT Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador do DAT -

Descrigdo Sumaria:

Organizar e executar as atividades administrativas do setor, bem como analisar e¢ encaminhar assuntos referentes ao setor quando dentro de sua

responsabilidade.
Descrigdo Detalhada:
1. Organizar e executar tarefas relacionadas com o tratamento e trimites dos processos do Setor.
2. Auxiliar na elaboragfio e publicar os procedimentos de ART, estando apto a prestar esclarecimentos sobre o assunto.
3. Manter controle sobre a atualizacdo de procedimentos.
4. Atualizar checklists, formularios on-line, informagdes e orientagdes em manuais e site, providenciando sua divulgago, quando necessério.
5. Controlar os prazos de processos que estdo com o Setor.
6. Elaborar e aplicar treinamentos sobre procedimentos do Setor.
7. Deslocar-se para reunides ou eventos em outras cidades sempre que necessario.
8. Organizar, conduzir ou prestar assisténcia em reunides do Setor com publicos internos ou externos providenciando apoio material e pessoal (reserva de

salas, lanche, gravagdo, etc.).

9. Auxiliar na auditoria continua dos produtos de ART e Acervo Técnico.
10. Tratar protocolos relativos aos assuntos do Setor, conforme os procedimentos vigentes.
11. Organizar e executar tarefas relacionadas com o atendimento ao publico interno e externo, prestando informagdes sobre os assuntos do Setor.
12. Zelar pela conservagdio, manutengdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua responsabilidade.
13. Executar outras atividades correlatas.
Requisitos:

Ensino Médio

Observagoes:
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Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 04/05/2021, as 21:30, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 6°, §
1°, do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

i A autenticidade deste documento pode ser conferida no site www.crea-pr.org br/sei-autentica, informando o codigo verificador 0531450 ¢ o codigo CRC F4ADSACD4.
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