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

PORTARIA N.° 108/2021

APROVA A ALTERACAO DO DIMENSIONAMENTO DO
DEJUR/SETOR DE DIVIDA ATIVA, COM A CRIACAO
DE UMA VAGA DE AGENTE DE APOIO A
FACILITACAO.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Parana, no uso das
atribuicdes que lhe confere o Regimento Interno;

Considerando o despacho da Superintendéncia doc Sei (0519864), com a aprovagdao no
mérito a criagdo da vaga de Agente de Apoio a Facilitacdo para o Dejur/Setor de Divida Ativa;

Considerando o registro da SRH 8397/2021 Sei (0549753);

RESOLVE:

1. Aprovar a criagdo da vaga de Agente de Apoio a Facilitagdo para o Dejur/Setor de Divida
Ativa;

2. Aprovar a descri¢ao da fungdo de Agente de Apoio a Facilitagdo do Setor de Divida Ativa,
conforme ANEXO I Sei (0551099);

3. Aprovar a descri¢do da fungdo de Agente Administrativo, conforme ANEXO II Sei
(0551092);

4. Aprovar a alteragdao do dimensionamento do Dejur/Setor de Divida Ativa, conforme
ANEXO III Sei (0551105);

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

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 21/05/2021, as 16:21,
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

ANEXOI
DESCRICAO DA FUNCAO DE AGENTE ADMINISTRATIVO/PROCURADORIA JURIDICA
PORTARIA N° 108/2021

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

|Fungéo: AGENTE ADMINISTRATIVO (A)

|Departamento/Setor:DEJUR/ Procuradoria

Juridica — PROJ [Perfil:Apoio

Superior Imediato: Facilitacdo PROJ /

IDEJUR Subordinados: ndo ha

Descricdo Sumaria: Executar atividades operacionais de suporte administrativo a
Procuradoria Juridica.

|Descrigao Detalhada:

1. Organizar e/ou executar atividades de conferéncia de publicagbes judiciais
através dos meios disponiveis, tais como EPROC, PROJUDI e acompanhamento
em diarios oficiais através de empresa terceirizada;

2. Organizar e/ou executar atividades de distribuicao e controle das publicagdes
acima mencionadas aos Procuradores;

3. Organizar e/ou executar atividades relacionadas a processos judicias fisicos, tais
como pedidos de carga, fotocdpia, certiddes e efc;

4. Analisar e/ou tratar adequadamente e realizar o atendimento a protocolos virtuais
relacionados a sua area de atuacao;

5. Organizar e/ou executar atividades de elaboracédo e emissao de documentos
oficiais;

6. Executar servicos de digitacao, anotagao e transferéncia de recados, bem como
realizacao, recepcao e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento e
operagdes de equipamento de fax, scanner e informatica relacionados a sua area
de atuacao;

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




8. Organizar e/ou executar atividades de assisténcia e atendimento em mutirdes de
conciliacio;

9. Organizar e/ou executar a redagao de correspondéncias, quadros demonstrativos,
relatorios, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao setor,
individuais e da equipe;

10. Organizar e/ou executar atividades relacionadas a diligencias externas juntos a
juizos, tribunais, cartoérios, policias civil e federal, bem como outros érgaos
publicos e entes privados;

11. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o cadastramento, tramite e
recebimento de protocolos, processos de fiscalizagdo e memorandos;

12. Emitir solicitagdes de servigos disponiveis no Sistema corporativo;

13. Organizar e/ou executar atividades de preparo de processos para ajuizamento,
apoio aos Procuradores, preparo de custas processuais, elaboragao de portarias
e demais atividades correlatas a area administrativa, dentro da sua especifica
area de atuacao;

14. Participar do processo de aprimoramento, sempre que possivel, dos
procedimentos utilizados pela PROJ;

15. Zelar pela manutencao, conservacgao e limpeza, dos bens patrimoniais e demais
recursos deixados sob sua responsabilidade;

16. Manter-se atualizado quanto a eventuais alteracdes dos sistemas eletrbnicos
utilizados para o controle de processos judiciais, inclusive com relagcéo a
legislagao que rege a sua utilizagao;

17. Executar outras atividades correlatas.

|[Requisitos do Cargo: Ensino Médio

Observacgoes:

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 25/05/2021, as 10:04,
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 II

DESCRICAO DA FUNCAO DE AGENTE DE APOIO A FACILITACAO DO SETOR DE DiVIDA
ATIVA/DEJUR

PORTARIA N° 108/2021

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO - NIiVEL MEDIO

[Funcdo: AGENTE DE APOIO A FACILITAGAO

|Departamento/Setor:Departamento

Juridico/Setor de Divida Ativa [Perfi:Apoio

Superior Imediato: Facilitador do Setor de

IDivida Ativa Subordinados:Agente Administrativo

|Descricao Sumaria:Organizar, controlar e executar atividades relacionadas com os
procedimentos administrativos da area, sob a orientagao do Facilitador da area.

|[Descricdo Detalhada:

1. Assessorar a facilitagdo na guarda e manutencéo do arquivo do Departamento
Juridico;

2. Auxiliar no controle de entrada e saida de processos de fiscalizagao fisicos e

virtuais, bem como de protocolos de anuidade do Departamento Juridico;

Assessorar a execucao de atividades relacionadas com o controle de prescricéo

dos documentos sob guarda do Departamento Juridico;

Auxiliar o facilitador no treinamento das tarefas rotineiras gerais do departamento;

Auxiliar o facilitador no controle e tratamento de ndo conformidades;

Executar atividades inerentes a gestdo da qualidade;

Zelar pela manutengao, conservacao e limpeza dos bens patrimoniais e demais

recursos deixados sob sua responsabilidade;

Substituir o facilitador na sua falta ou periodos de auséncia prolongada;

Executar outras atividades correlatas.
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Observagdes:

Documento assinado eletronicamente por Ricardo Rocha de Oliveira, Presidente, em 25/05/2021, as 10:04,
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 III

DIMENSIONAMENTO DE PESSOAL - DEJUR/DEPARTAMENTO JURIDICO
PORTARIA N° 108/2021

Dimensionamento de pessoal - Dejur/Departamento Juridico

Localizacao

Cargo

Funcao

Lotacao

Nome

N° de
funcionarios

N° de
vagas

DEJUR

AGENTE

CONTADOR(A)

FERNANDO

DEPARTAMENTO
JURIDICO

MASSAKI
HAGIHARA

1

1

PROFISSIONAL

GERENTE

DEPARTAMENTO
JURIDICO

ROBSON
ROBERTO
ARBIGAUS
ROTHBARTH

—

Sub-Total

AGENTE
ADMINISTRATIVO

AGENTE

ADMINISTRATIVO

ADRIANO NERI
PEREIRA

—

DEPARTAMENTO

MARLON
RAFAEL RIBAS
PINTO

[N

JURIDICO

WILLIAM
SHIRAISHI
KALETKA OGG

—

PROCURADORIA
JURIDICA

FACILITADOR(A)

DEPARTAMENTO
JURIDICO

CINTHYA DE
CASSIA
TAVARES
SCHWARZ

—

AGENTE
PROFISSIONAL

PROCURADOR(A)

BARBARA
FERREIRA
DAVET

—

CARLOS
EDUARDO O
REILLY CABRAL

DEPARTAMENTO

POSADA

—_—

JURIDICO

IGOR TADEU
GARCIA

—_—

JANAINA
ADAMSHUK
SILVA BROSE

—

VAGAS

(PROCURADOR)

ESTAGIARIO

ESTAGIARIO(A)

DEPARTAMENTO
JURIDICO

GUSTAVO
BUENO LELLI

—_—

Sub-Total

10

15




AURILEDA
APARECIDA

TAMARANA |1 1
CANETTA
ANDRE
ANDRAUS 1 1
MIZERKOWSKI
DAMARES
RAMOSDE |1 1
LIMA
ELISANGELA |, 1
STELE IURK
MARKO REIS
CARNASCIALI |1 1
DOS SANTOS
PATRICIA
SCHLKTNG |1 1
BERTOLIN
TAIS
SCHVARCZ [t 1
MULLER
VAGAS (Agente s
Administrativo)
FLAVIA DOS
FACILITADOR(A) ?EQSE@MENTO?)’E%?SA 1 1
CASTILHO
ACENTEDE |5 EpARTAMENTO
APOIOA JURDICO 1
FACILITACAO
ESTAGIARIO  |[ESTAGIARIO(A) ?EISSETC')“MENTO 0 7
Sub-Total 8 10
Total Geral 18 25
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