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1 Apresentagao

O Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Estado do
Parana — CREA-PR, constituido nos termos da Lei n® 5.194 de 24 de dezembro de
1966, como autarquia federal, com a finalidade de disciplinar e fiscalizar o exercicio
das profissdes do engenheiro, do arquiteto e do engenheiro agrénomo, e demais
atividades, inerentes a estes ramos, vem através do presente instrumento estruturar
o Plano de Cargos e Salarios do CREA-PR.

O Plano de Cargos e Salarios do CREA-PR consiste em um instrumento de
ajuste as necessidades estruturais do Conselho, organizando e normatizando as
relacbes de trabalho entre o CREA-PR e seus empregados, contribuindo
significativamente para a politica de recursos humanos, permitindo que a estrutura

de cargos seja um instrumento pratico para o alcance dos objetivos do Conselho.

1.1 Organograma

Considerando a necessidade de novas linhas de atuacéao, fez-se necessario a
adequacao da estrutura organizacional do Conselho, desta forma, apresentamos na

estrutura organizacional o novo Organograma implantado.

A estrutura organizacional do CREA-PR esta planejada com o objetivo de
agilizar ao maximo os servigos disponibilizados a profissionais e empresas em todo

o Estado.

Cada unidade possui fungdes especificas que, combinadas de forma
produtiva e eficaz, asseguram o pleno exercicio profissional e garantem a
comunidade a execugdo das obras dentro dos tramites legais, com qualidade e

economia.

VERSAO FINAL 7
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2 Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional do CREA €& um conjunto ordenado de
responsabilidades, que visa facilitar a obtencéo dos objetivos do Conselho através
da execugao e controle de seus processos, comportando os seguintes niveis na

hierarquia da organizagao:

2.1 Presidéncia

O Presidente do CREA-PR é eleito por voto secreto e direto dos profissionais
regularmente registrados com o Conselho e cumpre mandato de trés anos (Lei n.°
8195, de 26 de junho de 1991). Podem candidatar-se profissionais brasileiros,

habilitados de acordo com a Lei n.° 5194, de dezembro de 1966.

O Presidente, os membros da Diretoria, Conselheiros e Inspetores nao
recebem remuneragao por suas fungdes. Elas sao consideradas servigos relevantes

prestados a Nacéo.

A Superintendéncia, Chefia de Gabinete, Ouvidoria e demais Assessorias da
Presidéncia, irdo atender a demandas especificas do Conselho estdo subordinadas
diretamente a Presidéncia do CREA-PR.

VERSAO FINAL 9
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2.2 Cargos em Comissao
Superintendente

Sua missao € facilitar a sincronizagdo e o inter-relacionamento entre os
processos e suas respectivas tarefas, para o adequado atendimento dos objetivos
definidos para determinado periodo por parte da Alta Administracdo do Conselho,
definindo as situagcdes que devem ser reportadas a analise e decisao desta. A
Secretaria Geral e as Assessorias de Apoio Organizacional estdo subordinadas

diretamente a Superintendéncia.

Chefe de Gabinete

Faz cumprir decisdes e orientacbes emanadas pela Presidéncia do CREA-
PR, assistindo em assuntos relacionados a organizagcédo e execugao das atividades

de apoio administrativo ao Presidente e Diretores.

Ouvidor

Instadncia de recurso que prima pelo controle da qualidade na prestacao de

servicos do CREA-PR para a sociedade.

Recebe, registra e encaminha para o tratamento adequado as reclamacgdes,
elogios e sugestdes referente aos procedimentos e agbes do CREA-PR,
acompanhando a aplicacdo de normas para evitar praticas e condutas que

contrariem os principios éticos e os objetivos institucionais do Conselho.

Assessor da Presidéncia

VERSAO FINAL 10
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Assessora o Presidente no planejamento, organizagao e desenvolvimento das
unidades que compde a estrutura organizacional do Conselho e projetos especiais.
Possui 7 (sete) vagas para nomeacgao, as quais, somadas as ja previstas no item
2.2, totalizam as 10 (dez) vagas de livre provimento e exoneragao do Presidente do
CREA-PR.

2.3 Assessores de Apoio Organizacional

Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos

especiais, que atendam aos interesses especificos do CREA-PR.

Essas fungbes podem ser ocupadas por pessoas com cargos em comissao,
que neste caso, utilizam as vagas disponiveis no item 2.2 (Assessor da Presidéncia),

respeitando de forma geral, o limite de nomeacgdes.

Assessoria de Apoio Entidades de Classe - AAEC

Tem a missdo de promover o fortalecimento das Entidades de Classe
profissionais que congreguem engenheiros, arquitetos, agrébnomos, gedgrafos,
geologos e técnicos de nivel médio destas mesmas areas em todo o Estado do

Parana.

Assessoria de Relagoes Institucionais - ARI

Tem a missao de Identificar oportunidades de gestdo de convénios, parcerias
e agdes de cooperagao de interesse estratégico para o CREA-PR e transforma-las

em parcerias de sucesso.

Assessoria de Qualificagao Profissional - AQP

Tem a missao de atuar na qualificacdo dos profissionais afetos ao Sistema

CONFEA/CREA, como meio eficaz para agregar conhecimento.

VERSAO FINAL 11
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2.4 Gerentes

Sua missdo é facilitar a integragdo, desenvolvimento e execucdo das
atividades que compde os processos administrativos e a gestdo de sua equipe,
definindo as situagdes que devem ser reportadas a anadlise e decisdo da

Superintendéncia.

As Geréncias estdo desmembradas em relagdo direta ao numero de
processos e/ou de acordo com a descentralizagao destes, com vistas a obtencéo da
necessaria agilizacado do fluxo de informacdes e dos servigos prestados aos clientes

internos e externos.
Sao 12 (doze) as Geréncias subordinadas a Superintendéncia:
1. Regional de Curitiba - RCTB
2. Regional de Ponta Grossa - RPGO
3. Regional de Pato Branco - RPBO
4. Regional de Cascavel - RCSC
5. Regional de Londrina - RLDA
6. Regional de Maringa — RMGA
7. Regional de Apucarana — RAPN
8. Departamento de Assessorias Técnicas e Fiscalizagédo - DAFIS
9. Departamento Contabil e Pessoal - DECOP
10. Departamento de Suprimentos e Servigos e Atendimento - DESUS
11.  Departamento de Tecnologia da Informacgéo — DTI

12. Departamento Juridico - DEJUR

VERSAO FINAL 12
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2.5 Facilitadores

Sua missdao é propugnar pela implantagdo da metodologia de
Gerenciamento da Rotina do Dia a Dia de Trabalho, determinar e implantar
estratégias para equilibrar as demandas do trabalho operacional da equipe, treinar
as equipes, medir e controlar os resultados relativos a metas ou objetivos definidos

pelos seus gestores, mantendo a sua geréncia informada das estratégias utilizadas.

Atualmente estao subordinadas as Geréncias e/ou a Superintendéncia, 10

(dez) funcdes de facilitacao:

1. Facilitador Anotacdo de Responsabilidade Técnica - ART
2. Facilitador Assessoria Técnica
3. Facilitador Central de Informacdes

4. Facilitador Divida Ativa

5. Facilitador Informatica

6. Facilitador Ouvidoria

7. Facilitador Planejamento e Controle da Fiscalizagao
8. Facilitador Regional

9. Facilitador Secretaria Geral

10.  Facilitador Suprimentos e Servigos

2.6 Lideres de Projetos

O gerenciamento de projetos no CREA-PR, sera a aplicagdo de

conhecimento, habilidades, ferramentas e técnicas as atividades do projeto, com o

VERSAO FINAL 13
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objetivo de atingir as a¢gdes previstas no modelo de gestdo, que tem como objetivo a
melhoria continua dos procedimentos e servigos voltados aos profissionais e a
sociedade, sendo fungao exclusiva da Alta Administracado a analise de viabilidade e
autorizacao para sua implementagao, conforme critérios definidos no item 7 desde
PCS.

VERSAO FINAL 14
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3 Objetivos
Foram definidos pelo CREA-PR para o seu Plano de Cargos e Salarios
(PCS), os seguintes objetivos:

e Atrair e motivar o pessoal necessario ao preenchimento do quadro de

empregados, através de uma estrutura eficiente e competitiva;

e Manter os custos de remuneragdo dentro de paréametros justos e de

mercado;

e Permitir uma estrutura enxuta de cargos que facilite a contratagcdo e a

mobilidade dos empregados dentro de uma mesma faixa salarial;

e Definir tarefas e especificagdes de cada cargo e fungdo no Conselho pela

formalizagao dos Descritivos de Cargo e Fungéo;
¢ Definir perspectivas de crescimento horizontal na tabela salarial;

e Auxiliar na definicdo qualitativa e quantitativa dos recursos humanos por

departamento/area.

4 Metodologia Aplicada

No desenvolvimento dos trabalhos, foram levantadas as atividades de cada
setor do Conselho, de forma a viabilizar o detalhamento de todas as tarefas e

responsabilidades de cada cargo.

Para tal, foram realizadas entrevistas com as Geréncias, facilitadores e
empregados designados da sede do CREA-PR. Considerando a similaridade de
suas atividades, utilizou-se como parametro as sedes das Regionais de Curitiba,

Londrina e Ponta Grossa.

VERSAO FINAL 15



Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Para definicdo da Politica Salarial foram realizadas pesquisas junto a outros

CREAs e consultas a Delegacia Regional do Trabalho.

A avaliagdo dos cargos foi feita por escalonamento, ordenado pela exigéncia

de escolaridade minima para ocupacgao do cargo, no momento da contratacgéo.

Objetivando uma maior compreensado das tarefas e atividades de cada
fungéo, elas foram descritas e analisadas individualmente, de forma que no conjunto
dos cargos, estejam representadas todas as atividades operacionais e

administrativas do Conselho.

4.1 Conceitos Utilizados no PCS - Glossario

o Tarefas: € o conjunto de atribuicbes que devem ser cumpridas pelo ocupante
do respectivo cargo/fungéo. Estdo discriminadas no item Descrigdo Detalhada
do Descritivo de Cargo/Fungao;

o Cargo: € o conjunto de fungbes semelhantes quanto a natureza das tarefas
executadas e as especificagdes exigidas dos ocupantes;

o Funcao: é o desdobramento do cargo, especificando principalmente as
tarefas e responsabilidades executadas dentro de uma lotacéo;

o Descricao de Cargo/Fungao: € o relato das tarefas a serem executadas pelo
ocupante, da descrigao sumaria, do perfil e requisitos exigidos;

o Classe Salarial: é a tabela salarial referente ao conjunto de cargos de niveis
de complexidade equivalente;

o Nivel Salarial: corresponde a cada salario da classe salarial de um cargo.
Também pode ser chamado de “step”;

° Projeto: Um Projeto € um esforgo temporario empreendido para alcangar um
objetivo especifico, sdo planejados, executados e controlados. Projetos, por
definicdo, tém inicio e final determinados, escopo definido, orcamento definito,
objetivos e resultados especificos a alcancgar, e, recursos alocados. Outra
caracteristica de projeto € que o trabalho é unico. Mesmo que um projeto seja
similar a outro, ele ndo sera exatamente o0 mesmo devido a mudangas nas
circunstancias e as coisas sempre sao diferentes quando se trata com
pessoas.

o Promoc¢ao Horizontal: corresponde ao progresso salarial do empregado
dentro do mesmo cargo e classe salarial. Ndo ha aumento na complexidade
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das tarefas desempenhadas ou maior exigéncia de requisitos;

Mobilidade Funcional: corresponde a mudanga de fungdo do empregado no
Conselho dentro do mesmo cargo. Normalmente ocasionada por mudancga de
lotacéo e sem incidéncia de alteragao salarial;

VPNI - Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada: corresponde a
diferenca de valor percebido pelo empregado e o valor do enquadramento de
seu salario no momento da implantagdo deste PCS (somente nos casos em
que o salario anterior ao Plano for superior ao projetado no critério de
antiguidade). Esse valor sera automaticamente corrigido, sempre que houver
atualizagdo na Tabela Salarial dos empregados do CREA-PR.

5 Estrutura do Plano de Cargos e Salarios

5.1

Cargos

No PCS do CREA-PR foram estruturados 6 (seis) cargos, conforme

especificidade de requisitos para sua investidura, quais sejam:

N° |Cargo Requisitos

1 Agente Operacional Ensino Fundamental

2 Agente de Apoio Ensino Médio

3 Agente Administrativo Ensino Médio

4 Agente Profissional do Sistema |Ensino Técnico em profissbes do Sistema
Nivel Técnico CONFEA/CREA

5 Agente Profissional Ensino Superior

6 Agente Profissional do Sistema |Ensino Superior em profissdes do Sistema
Nivel Superior CONFEA/CREA

Funcodes

Cada cargo é composto por diversas fungbes, normalmente atreladas ao

departamento ou setor onde o empregado esta lotado, motivo pelo qual a sua

criacdo e/ou extincdo dependem exclusivamente da necessidade do Conselho.

Dentro do mesmo cargo € possivel a mobilidade entre as fungdes desde que

atendidos os requisitos de investidura da funcdo, conforme tabela constante no

Anexo |.
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O Conselho dispde ainda de funcgbes gratificadas, cuja estrutura e os critérios

de concesséo e pagamento estao expostos no item 7 (sete) deste documento.

Descritivo de Cargo/Fungao

As descrigbes e especificacbes dos cargos e fungdes constituem-se no

registro formal das tarefas e requisitos para sua execugéao.

O Descritivo de cada cargo e fungdo no CREA-PR é composto dos seguintes

desdobramentos:

Cargo: nomenclatura do cargo a ser descrito

Funcao: nomenclatura da fung¢ao pertencente ao cargo

Departamento/Setor: lotacdo da funcédo dentro do Conselho

Perfil: classificacdo do cargo pela natureza das atividades desenvolvidas, que

pode ser:

Gerencial — voltado as atividades de planejamento, organizacgéo,

controle e avaliagao.

Profissional — voltado a atividades especializadas de nivel superior ou
técnico, onde sao exigidos pareceres, analises, estudos e operagao
de atividades inerentes aos processos administrativos, execugao e
fiscalizagdo de obras e servicos de Engenharia de propriedade do
Conselho, inclusive de carater técnico profissional, de acordo com

sua formacgao profissional.

Facilitador — voltado a distribuicdo, orientacdo e controle de
atividades para um grupo de empregados, sendo responsavel pela

execucao dessas.
Executor — voltado a execucgéo de atividades para as quais exige-se
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formagao escolar de até Ensino Médio completo, com diferentes
graus de complexidade em fungdo dos processos aos quais estao

vinculados.

o Superior Imediato: identifica o cargo/fungéo da hierarquicamente superior ao
cargo/fungao descrito.

e Subordinados: identifica o(s) cargo(s)/funcdo(des) hierarquicamente
subordinados ao cargo/fungéo descrito.

o Descricao Sumaria: resumo das tarefas desempenhadas pelo cargo/funcao.
o Descricao Detalhada: tarefas desempenhadas pelo cargo/fungao.

o Requisitos: grau de escolaridade minimo para ocupar o cargo e outras
caracteristicas obrigatorios para a investidura do cargo.

o Observacao: descrigdo, caso aplicavel, de alguma peculiaridade do

cargo/fungao.

Os descritivos detalhados estdo nos itens 7, 8 e 9 deste PCS. A seguir,

modelo do formulario utilizado para descrigdo dos cargos e fungdes:
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Funcao:

Departamento/Setor:

Perfil:

Superior Imediato:

Subordinados:

Descrigdo Sumaria:

1.
2.

Descrigao Detalhada:

Requisitos:

Observagoes:
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Critérios para Avaliagao de Cargos e Salarios

A avaliagdo dos cargos para elaboracdo da tabela salarial foi feita por
escalonamento, ordenado pela exigéncia de escolaridade minima para ocupagao do

cargo, no momento do concurso publico, que pode ser:
a) Ensino Fundamental Completo
b) Ensino Médio Completo
c) Ensino Técnico de Nivel Médio Completo nas areas afetas ao Conselho
d) Ensino Superior Completo

e) Ensino Superior Completo nas areas afetas ao Conselho

5.2 Salarios

Os valores salariais do Conselho estao organizados em uma uUnica Tabela
Salarial, estruturada em classes. Evidenciam-se nessa tabela, valores iniciais e

amplitude de salario possivel para cada cargo do Conselho.

A tabela salarial é estruturada de forma que um empregado contratado no
salario inicial de seu cargo possa perceber aumentos reais de salario ao longo da
carreira do respectivo cargo. Tal fato aliado ao Plano de Carreira e ao Sistema de
Avaliagdo de Pessoal possibilita a todos os empregados do Conselho, verificar as

possibilidades de crescimento dentro do CREA-PR.

A Tabela Salarial do Conselho esta estruturada por carga horaria, partindo de
uma faixa salarial inicial para cada cargo e com possibilidade de ascensdo de 15

niveis no decorrer da carreira do empregado.
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5.3 Tabela Salarial

No PCS, a tabela salarial do Conselho esta estruturada em 6 (seis) classes
salariais, uma para cada um dos 6 (seis) cargos e dimensionadas em 15 niveis de
ascensao salarial partindo do nivel inicial salarial de cada classe conforme tabelas

abaixo, separadas por jornada diaria de trabalho.

Para jornada de 8 horas diarias:

Classe |Cargos - Jornada 8 horas Niv{Salario Inicial |Salario Final
1 Agente Operacional 15| R$ 531,22 | R$ 827,63
2 |Agente de Apoio 15[ R$ 717,16 [ R$  1.718,71
3 Agente Administrativo 15| R$ 761,05 | R$ 1.823,89
4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 15| R$ 191196 | R$ 2.978,77
5 |Agente Profissional 15| R$ 3.186,60 | R$ 4.964,61
6 Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 15| R$ 3.186,60 | R$ 4.964,61

Para jornada de 6 horas diarias:

Classe |Cargos - Jornada 6 horas iveilSalario Inicial |Salario Final
1 Agente Operacional 15| R$ 398,42 | R$ 620,72
2 |Agente de Apoio 15| R$ 537,87 | R$  1.289,03
3 Agente Administrativo 15| R$ 570,78 | R$ 1.367,92
4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 15| R$ 1.433,97 | R$ 2.234,07
5 |Agente Profissional 15| R$ 2.389,95| R$ 3.723,46
6 Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 15| R$ 2.389,95| R$ 3.723,46

Para jornada de 4 horas diarias:

Classe |Cargos - Jornada 4 horas ivei|Salario Inicial |Salario Final
1 Agente Operacional 15| R$ 265,61 | R$ 413,82
2 |Agente de Apoio 15| R$ 358,58 | R$ 859,35
3 |Agente Administrativo 15| R$ 380,52 | R$ 911,95
4  |Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 15| R$ 955,98 | R$  1.489,38
5 |Agente Profissional 15| R$ 1.593,30 | R$ 2.482,31
6 Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 15| R$ 1.593,30 | R$ 2.482,31

¥ Apesar do salario inicial dos Agentes Profissionais e Agentes
Profissionais do Sistema CONFEA/CREA serem o mesmo na tabela salarial, por

exigéncia legal e em atendimento ao salario minimo dos profissionais do sistema
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CONFEA/CREA, sera complementado em rubrica especifica, a titulo de
complemento do salario minimo profissional, e correspondera a diferengca para o
alcance ao piso profissional da categoria, quando aplicavel. O mesmo ocorrera com

as demais profissdes com exigéncia legal de salario minimo profissional.
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Tabela Completa

TABELA SALARIAL - Jornada 8 horas

Salério Inicial

Agente Operacional - 8h R 53122 | R$ 547,16 [R$ 563,58 | R$ 58048 | R§ 597,90 | R 61583 | R$ 634,31 | R$ 653,34 | R 67294 | R 693,13 | R 71392 | R 73534 | R 757,40 | R 780,12 | R 803,52 | R 827,63
Agente de Apoio - 8h R 71716 | R$ 760,19 [R$ 805,80 | R$ 854,15 | R§ 905,39 | R 959,72 | R$ 1.017,30 | R$ 1.078,34 | R$ 1.143,04 | R$ 1.211,62 | R 28432 | R 361,38 | R$ 1.443,06 | R$ 1.529,65 | R .621,42 | R 718,71
Agente Administrativo - 8h R 761,05| R$ 806,71 [R$ 85511 | R$ 90642 | R§ 960,80 | R$ 1.018,45 | R$ 1.079,56 [ R$ 1.144, R$ 121299 | R$ 1.28577 | R 362,92 | R 44469 | R$ 1.531,37 | R$ 1.623,26 | R .720,65 | R$ 1.823,89
4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico - 8h R 911,96 | R$ 1.969,32 | R$ 2.028,40 | R$ 2.089,25 | R$ 2.151,93 | R$ 2.216,48 | R 82,98 | R$ 2.35147 | R$ 242201 | R§ 249467 | R$ 2.569,51 | R$ 2.646,60 | R$ 2.725,99 | R 07,77 | R$ 2.892,01 [ R$ 2.978,77
5 |Agente Profissional - 8h R 186,60 | R$ 3.282,19 | R$ 3.380,66 | R$ 3.482,08 | R$ 3.586,54 | R$ 3.694,14 | R$ 3.804,96 | R$ 3.919,11 | R 036,68 | R$ 4.157,78 | R$ 4.282,52 | R$ 4.410,99 | R$ 4.543,32 [ R$ 4.679,62 | R§ 4.820,01 | R$ 4.964,61
6 |Agente Profissional do Sistema Nivel Superior - 8h R 186,60 | R$ 3.282,19 | R$ 3.380,66 | R$ 3.482,08 | R$ 3.586,54 | R$ 3.694,14 | R$ 3.804,96 | R$ 3.919,11 | R 036,68 | R$ 4.157,78 | R 4.282,52 | R$ 4.410,99 | R$ 4.543,32 [ R$ 4.679,62 | R§ 4.820,01 | R$ 4.964,61

TABELA SALARIAL - Jornada 6 horas

1 Agente Operacional - 6h R 398,42 | R 422,32 | R 447,66 | R 474,52 | R 502,99 | R 533,17 | R 565,16 | R 599,07 | R 635,02 | R 673,12 | R 71351 | R 756,32 | R 801,70 | R 849,80 | R 900,79 | R 954,83
2 Agente de Apoio - 6h R 537,87 | R 570,14 | R 604,35 | R 640,61 | R 679,05 [ R 719,79 | R 762,98 | R 08,75 | R 857,28 | R 908,72 | R 963,24 | R 1.021,03 | R$ 1.082,30 | R$ 1.147,23 | R$ 1.216,07 [ R$ 1.289,03
3 Agente Administrativo - 6h R 570,78 | R 605,03 | R 641,33 | R 679,81 | R 720,60 | R 763,84 | R 809,67 | R 58,25 | R 909,74 | R 964,33 | R$ 1.022,19 | R! 1.083,52 | R$ 1.148,53 | R$ 1.217,44 | R$ 1.290,49 [ R$ 1.367,92
4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico - 6h R$ 1.433,97 | R$ 1.476,99 | RS 1.521,30 | R$ 1.566,94 | R$ 1.613,94 | R$ 1.662,36 | R$ 1.712,23 [ R$ 1.763,60 | R$ 1.816,51 | R$ 1.871,00 | R§ 1.927,13 | R 1.984,95 | R$ 2.044,50 | R$ 2.105,83 | R$ 2.169,01 [ R$ 2.234,08
5 Agente Profissional - 6h R$ 2.389,95 | R$ 2.461,65 | RS 2.535,49 | R$ 2.611,56 | R$ 2.689,91 | R$ 2.770,60 | R$ 2.853,72 [ R$ 2.939,33 | R$ 3.027,51 | R$ 3.118,34 | R§ 3.211,89 | R$ 3.308,25 | RS 3.407,49 [ R$ 3.509,72 | R§ 3.615,01 | R$ 3.723,46
6 Agente Profissional do Sistema Nivel Superior - 6h R$ 2.389,95 | R$ 2.461,65 | RS 2.535,49 | R$ 2.611,56 | R$ 2.689,91 | R$ 2.770,60 | R$ 2.853,72 [ R$ 2.939,33 | R$ 3.027,51 | R$ 3.118,34 | R$ 3.211,89 | R$ 3.308,25 | RS 3.407,49 | R$ 3.509,72 | R$ 3.615,01 | R$ 3.723,46

TABELA SALARIAL - Jornada 4 horas

lario Inicial

1 Agente Operacional - 4h R 26561 [R$ 28155|R$ 29844 | R$ 316,35 | R$ 33533 [ R 35545 | R$ 376,78 | R$ 399,38 | R 42335 | R 448,75 | R 47567 | R 504,21 | R 534,46 | R 566,53 | R 600,52 | R 636,55
2 |Agente de Apoio - 4h R 35858 | R$ 380,09 [R$ 402,90 | R$ 427,07 | R$ 452,70 | R 479,86 | R$ 508,65 | R$ 539,17 | R 571,52 | R 605,81 | R 642, R 680,69 | R 721,53 | R 764,82 | R 810,71 | R 859,35
3 |Agente Administrativo - 4h R 380,52 | R$ 40335 | R$ 427,56 | R$ 45321 | R$ 480,40 | R 509,23 | R$ 539,78 | R$ 57217 | R 606,50 | R 642,89 | R 681,46 | R 722,35 | R 765,69 | R 811,63 | R 860,33 | R 911,94
4 |Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico - 4h R 95598 | R$ 984,66 | RS 1.014,20 | R$ 1.044,62 | R$ 1.075,96 | R$ 1.108,24 | R$ 1.14149 | R$ 1.17573 | R$ 1.211,01 | R$ 1.247,34 | R 284,76 | R 323,30 | R$ 1.363,00 [ R 403,89 [ R 446,00 [ R$ 1.489,38
5 |Agente Profissional - 4h R$ 1.593,30 | R$ 1.641,10 | R$ 1.690,33 | R$ 1.741,04 | R$ 1.793,27 | R$ 1.847,07 | R$ 1.902,48 | R$ 1.959,56 | R$ 2.018,34 | R 078,89 | R$ 2.141,26 | R .205,50 | R ,66 | R$ 2.339.81 [ R$ 2.410,01 | R$ 2.482,31
6 |Agente Profissional do Sistema Nivel Superior - 4h R$ 1.593,30 | R$ 1.641,10 | R$ 1.690,33 | R$ 1.741,04 | R$ 1.793,27 | R$ 1.847,07 | R$ 1.902,48 | R$ 1.959,56 | R$ 2.018,34 | R$ 2.078,89 | R$ 2.141,26 | R .205,50 | R 71,66 | R$ 2.339,81 [ R§ 2.410,01 | R$ 2.482,31
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Tabela Salarial Separada por Cargo/Classe Salarial:

CLASSE 1 - Agente Operacional 8 horas

Sal. Inicial

R$ 531,22

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 547,16 | R$ 56358 | R$ 580,48 | R$ 597,90 | R$ 615,83
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 634,31 | R$ 65334 | R$ 67294 | R$ 693,13 | R$ 713,92
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 73534 |R$ 75740 | R$ 780,12 | R$ 803,52 | R$ 827,63
CLASSE 1 - Agente Operacional 6 horas

Sal. Inicial

R$ 398,42

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 42232 | R$ 44766 | R$ 47452 | R$ 502,99 | R$ 533,17
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 565,16 | R$ 599,07 | R$ 63502 | R$ 673,12| R$ 713,51
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 756,32 | R$ 801,70 R$ 849,80 | R$ 900,79 | R$ 954,83
CLASSE 1 - Agente Operacional 4 horas

Sal. Inicial

R$ 265,61

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 28155 | R$ 29844 | R$ 316,35| R$ 33533 | R$ 35545
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 376,78 | R$ 399,38 | R$ 42335|R$ 448,75 | R$ 47567
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 504,21 | R$ 53446 | R$ 566,53 | R$ 600,52 | R$ 636,55
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CLASSE 2 - Agente de Apoio 8 horas

Sal. Inicial

R$ 717,16

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 760,19 | R$ 80580 | R$ 854,15| R$ 905,39 | R$ 959,72
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 1.017,30 | R$ 1.078,34 | R$ 1.143,04 | R$ 1.211,62 | R$ 1.284,32
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.361,38 | R$ 1.443,06 | R$ 1.529.65 | R$ 1.621,42 | R$ 1.718,71
CLASSE 2 - Agente de Apoio 6 horas

Sal. Inicial

R$ 537,87

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 570,14 | R$ 604,35| R$ 640,61 | R$ 679,05 | R$ 719,79
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 762,98 | R$ 808,75| R$ 85728 | R$ 908,72 | R$ 963,24
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.021,03 | R$ 1.082,30 | R$ 1.147,23 | R$ 1.216,07 | R$ 1.289,03
CLASSE 2 - Agente de Apoio 4 horas

Sal. Inicial

R$ 358,58

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 380,09 | R$ 40290 | R$ 42707 | R$ 452,70 | R$ 479,86
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 50865 | R$ 539,17 | R$ 57152 | R$ 60581 | R$ 642,16
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 68069 |R$ 72153 | R$ 764,82 | R$ 810,71 | R$ 859,35
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CLASSE 3 - Agente Administrativo 8 horas

Sal. Inicial

R$ 761,05

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 806,71 | R$ 85511 | R$ 906,42 | R$ 960,80 | R$ 1.018,45
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 1.079,56 | R$ 1.144,33 | R$ 1.212,99 | R$ 1.285,77 | R$ 1.362,92
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.444,69 | R$ 1.531,37 | R$ 1.623,26 | R$ 1.720,65 | R$ 1.823,89
CLASSE 3 - Agente Administrativo 6 horas

Sal. Inicial

R$ 570,78

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 605,03 | R$ 64133 | R$ 679,81 | R$ 720,60 | R$ 763,84
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 809,67 | R$ 85825|R$ 909,74 | R$ 964,33 | R$ 1.022,19
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.083,52 | R$ 1.148,53 | R$ 1.217,44 | R$ 1.290,49 | R$ 1.367,92
CLASSE 3 - Agente Administrativo 4 horas

Sal. Inicial

R$ 380,52

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 403,35 | R$ 42756 | R$ 45321 | R$ 480,40 | R$ 509,23
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 539,78 | R$ 57217 | R$ 606,50 | R$ 642,89 | R$ 681,46
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 72235|R$ 76569 | R$ 81163 | R$ 860,33 | R$ 911,94
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CLASSE 4 - Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 8 horas

Sal. Inicial

R$ 1.911,96

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 1.969,32 | R$ 2.028,40 | R$ 2.089,25 | R$ 2.151,93 | R$ 2.216,48
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 2.282,98 | R$ 2.351,47 | R$ 2.422,01 | R$ 2.494,67 | R$ 2.569,51
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 2.646,60 | R$ 2.725,99 | R$ 2.807,77 | R$ 2.892,01 | R$ 2.978,77

CLASSE 4 - Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 6 horas

Sal. Inicial

R$ 1.433,97

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 1.476,99 | R$ 1.521,30 | R$ 1.566,94 | R$ 1.613,94 | R$ 1.662,36
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 1.71223 | R$ 1.763,60 | R$ 1.816,51 | R$ 1.871,00 | R$ 1.927,13
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.984,95| R$ 2.044,50 | R$ 2.105,83 | R$ 2.169,01 | R$ 2.234,08

CLASSE 4 - Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico 4 horas

Sal. Inicial

R$ 955,98

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 984,66 | R$ 1.014,20 | R$ 1.044,62 | R$ 1.075,96 | R$ 1.108,24
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 1.141,49 | R$ 1.175,73 | R$ 1.211,01 | R$ 1.247,34 | R$ 1.284,76
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 1.323,30 | R$ 1.363,00 | R$ 1.403,89 | R$ 1.446,00 | R$ 1.489,38
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CLASSE 5 - Agente Profissional 8 horas

Sal. Inicial

R$ 3.186,60

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 3.282,19 | R$ 3.380,66 | R$ 3.482,08 | R$ 3.586,54 | R$ 3.694,14
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 3.804,96 | R$ 3.919,11 | R$ 4.036,68 | R$ 4.157,78 | R$ 4.282,52
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 4.410,99 | R$ 454332 | R$ 4.679,62 | R$ 4.820,01 | R$ 4.964,61
CLASSE 5 - Agente Profissional 6 horas

Sal. Inicial

R$ 2.389,95

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 2.461,65|R$ 2.53549 | R$ 2.611,56 | R$ 2.689,91 | R$ 2.770,60
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 2.853,72 | R$ 2.939,33 | R$ 3.027,51 | R$ 3.118,34 | R$ 3.211,89
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 3.308,25 | R$ 3.407,49 | R$ 3.509,72 | R$ 3.615,01 | R$ 3.723,46
CLASSE 5 - Agente Profissional 4 horas

Sal. Inicial

R$ 1.593,30

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 1.641,10 | R$ 1.690,33 | R$ 1.741,04 | R$ 1.793,27 | R$ 1.847,07
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 1.902,48 | R$ 1.959,56 | R$ 2.018,34 | R$ 2.078,89 | R$ 2.141,26
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

R$ 2.205,50 | R$ 2.271,66 | R$ 2.339,81 | R$ 2.410,01 | R$ 2.482,31
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CLASSE 6 - Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 8 horas
Sal. Inicial

RE 3186 /0

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Hivel 4 Nivel 5

RF 328219 | R 338066 | R 3.482058 | B 358654 | RE 3.694 14
Nivel 6 Nivel 7 Nivel Hivel 9 Nivel 10

RFf 380495 | RS 391911 | Ry 403665 | BY 4157 78 | BE 42582 52
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Hivel 14 Nivel 15

F$ 4410899 | R 454332 | RS 467962 | RE 4.820,01 | B 4.964,61
CLASSE 6 - Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 6 horas
Sal. Inicial

RF 238995

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 NHivel 4 Nivel 5

RFf 24R1 65 | RS 263549 | RS 261186 | B 268991 | BRE 277060
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Hivel 9 Nivel 10

Ry 285372 | R 293933 | Ry 3.027 51 | Ry 31183534 | B 3.211 .89
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

Rh 330825 |RE 340749 | RE 360972 | RS 361501 | RE 3723 46
CLASSE 6 - Agente Profissional do Sistema Hivel Superior 4 horas
Sal. Inicial

Ff 159330

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 NHivel 4 Nivel 5

Ff 16410 (R 169033 (R 1.74104 | BE 1.793 27 | BE 1.847 07
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

Rh 190248 |RE195956 | RE 20834 | Ry 2075889 | BRE 2141 26
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Hivel 14 Nivel 15

RE 2205480 | R 227166 | RS 233981 | R 241001 | R§ 2.482 31
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5.4 Politica Salarial

Para atrair, reter e motivar o pessoal necessario ao quadro de empregados do
Conselho é politica deste analisar e manter seus salarios em torno dos niveis
meédios do mercado pesquisado, respeitando aos principios basicos constitucionais
de administracéo publica, os parametros determinados pela Lei de Responsabilidade
Fiscal e de acordo com a possibilidade de comprometimento do orgamento do
Conselho, de forma que a despesa total com pessoal ndo exceda o percentual de
55% (cinquenta e cinco por cento) da receita corrente liquida. A despesa total com
pessoal sera apurada somando-se a realizada no més em referéncia com as dos

onze imediatamente anteriores, adotando-se o regime de competéncia.

Pesquisa Salarial

O Conselho realizara ou participara periodicamente de pesquisa de
remuneragao de mercado para comparagao com a Tabela Salarial praticada pelo
Conselho, objetivando a sua atualizagcdo de acordo com o mercado vigente. Cabe
destacar que a pesquisa nao pode deixar de considerar os CREAs de

representatividade semelhantes ao CREA-PR.

Provimento dos cargos

Conforme procedimento adotado a partir do ano de 2004, a admissao de
novos empregados ao quadro do Conselho é precedida de Concurso Publico que
devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e

publicidade, constantes no artigo 37 da Constituicao Federal.

As novas contratagdes do Conselho deverdo obedecer o salario inicial da

classe do cargo e respeitarao os critérios para promogoes.

Os cargos em comisséao, nos termos do art. 37, I, parte final, da Constituicao

Federal, excepciona a regra de vinculagdo juridica entre Administracdo e seus
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agentes mediante prévio concurso publico, no CREA os cargos em comissao séo

disciplinados conforme item 6 deste PCS.

Alteragao, Extingao ou Criagao de Novos Cargos

As necessidades de alteracdo, extingdo e/ou criacdo de cargos/fungdes
devem ser analisadas sob o ponto de vista de facilitar o alcance dos objetivos do

Conselho.

Tais necessidades podem ser evidenciadas através de no minimo uma das

situacoes:

a) Alteracédo na estrutura organizacional do Conselho, com a criagdo de

novos setores e/ou unidades.

b) Alteracdo das atribuicdes e/ou diferente grau de complexidade para
execugao de tarefas/atribuicbes, daquele anteriormente exigido por

determinado cargo/fungao.

c) Aquisicdo e/ou alteracdo de tecnologia e métodos de trabalho, com
exigéncia de perfil diferente do exigido até entdo pelos cargos/fungdes

vigentes.

d) Outras necessidades identificadas por mudanca de cenario e

devidamente justificadas e validadas pela alta administragao.

Compete ao Departamento Contabil e Pessoal (DECOP), em conjunto com o
Gerente da area envolvida, a anadlise e definicdo dos procedimentos a serem
adotados nas situagcdes que necessitem intervencdo, submetendo seu parecer a

Superintendéncia e aprovacao pela Presidéncia.

Definida a alteracédo ou criagdo de cargo/funcao, este devera ser descrito e
analisado em comparagdo com demais cargos/fungées do Conselho e indicado sua

posicao na Tabela Salarial, de acordo com os mesmos critérios ora utilizados.
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Atualizacao do Plano de Cargos e Salarios

A afericao continua da aplicacdo deste Plano de Cargos e Salarios é de
competéncia e responsabilidade do DECOP e dos ocupantes de cargos gerenciais

do Conselho.

Cabe a cada um dos integrantes desse grupo, manter uma analise e
avaliacdo permanente da eficiéncia e eficacia da aplicagdo desta, avaliando
movimentos, reivindicagbes e tendéncias, necessarios ao desenvolvimento de

alternativas e a tomada de decisodes.

Eventuais empregados que percebem salarios superiores aos definidos nas
respectivas classes, permanecem com seus salarios reajustados exclusivamente
através dos indices legais aplicados indistintamente a todos os demais empregados,

ainda que seus desempenhos individuais sejam positivamente significativos.

Responsabilidades PCS

Compete ao DECOP, a aplicacdo e monitoramento do presente Plano de
Cargos e Salarios, objetivando a sua manutencdo constante. Tal manutencéo
devera ser realizada sempre que a estrutura do Conselho exigir, de forma a
contemplar a melhor Gestao de Pessoal possivel, de acordo com as normas

técnicas e legislagdes em vigor.

Todas as alteracbes realizadas no presente documento, de acordo com o
paragrafo anterior, deverdo ser realizadas pelo DECOP, ratificadas pela

Superintendéncia e autorizadas pela Presidéncia do Conselho.

Dentro dos limites orcamentarios do Conselho, e do quadro de pessoal
(lotagédo), aprovado no Plano de Cargos Salarios e Carreiras, serdo licitas as
alteracdes de fungdes, dentro do mesmo cargo, desde que atendido o requisito de

cada funcao, respeitadas as linhas de acesso descritas no Anexo | deste PCS.
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Cabera ao DECOP a gestao e o controle, do quadro de pessoal e orgamento

aprovados, através de instrumentos especificos, devendo observar:

| — A movimentagdo e admisséo de recursos humanos estardo sujeitas a

prévia autorizacado da Presidéncia do Conselho;

I — O ingresso do empregado ao Conselho dar-se-a mediante concurso
publico, mediante os critérios estabelecidos em Edital especifico, conforme
previsto em legislagdo vigente, e com salario inicial do cargo, previsto no

presente PCS.

[l — Contratagdes de empregados em cargo de comissao dar-se-a dentro dos

limites estabelecidos no item 6 deste PCS;

IV — Devera ser observado o dimensionamento de recursos humanos, sendo
que modificagdo, criagdo ou extingdo de cargos previstos no presente Plano,
podera ocorrer somente mediante a necessidade da melhor gestdo do
Conselho, e autorizadas conforme procedimentos ja previstos no item 5.4 -

“Alteragao, Extingdo ou Criagdo de Novos Cargos”, do presente PCS.

V — Cabera ao DECOP sempre que necessario propor agcdes de melhoria,
bem como, acompanhar através de pesquisas de remuneragdo de mercado,
para comparar com a Tabela Salarial praticada pelo Conselho, objetivando a

sua atualizagédo de acordo com o mercado vigente.

5.5 Alteracoes Salariais

E a alteragcdo do salario vigente do empregado, resultante de Promoc&o
Horizontal, que corresponde ao progresso salarial dentro da mesma classe salarial,

obedecendo aos seguintes critérios:

e Mérito: motivado por bom desempenho e comprovado através do
resultado das avaliagcbes conforme os critérios estabelecidos em
Regulamento proéprio, sendo que no maximo 20% (vinte por cento) do

total do quadro funcional (arredondando-se para cima nos casos em
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que o calculo n&do represente um numero inteiro) recebera o

reconhecimento pelo bom desempenho;

e Antiguidade: motivado pelos anos de casa do empregado no
Conselho. A cada 2 (dois) anos, contados da data da contratagdo, o
empregado, automaticamente, a titulo de promogao horizontal,

avancara 1 (um) Nivel Salarial em relagdo ao ocupado até entéo.

A concessao da Promogao Horizontal € limitada a 1 (um) beneficio por ano,
ou seja, ho ano em que o empregado receber a promogédo por antiguidade, n&o

podera receber por mérito e vice versa.

Nos casos em que o empregado ja esteja ocupando o ultimo Nivel Salarial de

sua classe, automaticamente cessam os beneficios da Promogao Horizontal.

O critério de promocdo por meérito sera definido pela Diretoria até o 2°
trimestre de cada ano, sempre respeitando a capacidade financeira do Conselho e o
seu comprometimento da receita corrente liquida em relagdo a despesa total com

pessoal.

Fica estabelecido o periodo minimo de 12 (doze) meses, a contar da data da
implantacdo deste Plano, a partir do qual, a Diretoria podera iniciar o processo de

promogao horizontal por mérito.

Como a Politica Salarial do Conselho visa o comprometimento maximo da
receita corrente liquida com relacdo a despesa total com pessoal na faixa dos 55%
(cingUenta e cinco por cento), sempre que houver uma folga de, no minimo 3% (trés
por cento) desse indice (conforme previsto no item 5.4), estara a Diretoria autorizada

a realizar a promoc¢ao funcional por mérito.

Como critério de seguranga, serdo suspensas as promogdes previstas neste
Plano do CREA-PR, caso o comprometimento da receita corrente liquida com

relacdo a despesa total com pessoal chegue ou ultrapasse os 60%.
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6 Cargos em Comissao

Cargos em comissdo s&o aqueles destinados ao livre provimento e
exoneragao pelo Presidente do Conselho, de carater provisorio, destinando-se

apenas as atribuicdes de direcao, chefia e assessoramento.

O ato de nomeacgao e exoneragao dos detentores de cargo comissionado dar-
se-a por Portaria da Presidéncia, e determinara o concomitante afastamento do
empregado do cargo efetivo de que for titular, afastando a possibilidade do acumulo

de funcdes.

As vagas constantes na tabela de cargos comissionados poderdao ser
ocupadas por empregado do quadro efetivo do Conselho, ou providos por
profissional qualificado contratado para este fim, sendo que o regime juridico
aplicado aos cargos comissionados sera no que couber, o da Consolidagao das Leis
do Trabalho — CLT.

Ficam criados os cargos do quadro de pessoal comissionado limitados a 10
(dez) vagas, sendo eles: Superintendente, Chefe de Gabinete, Ouvidor e demais
Assessores da Presidéncia, para atender demandas especificas do CREA-PR,

conforme especificado na tabela abaixo:

Cargos Comissionados

Cargo Resumo Descritivo N° de Vagas

Superintendente Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as 01
atividades técnica, operacional e administrativa do

Conselho.

Chefe de Gabinete Fazer cumprir decisbes de orientagdes emanadas 01
pela Presidéncia do Conselho, assistindo-o em
assuntos relacionados a organizacdo e execucgao

de apoio administrativo.
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Ouvidor Receber, registrar e encaminhar para o tratamento 01
reclamacdes, elogios e sugestbes referente a

procedimentos e agdes do Conselho.

Assessor da Presidéncia Assessorar o Presidente no planejamento, 07
organizacéo e desenvolvimento das unidades que
compdem a estrutura organizacional do Conselho

e projetos especiais.

Total 10

Sempre que for ocupada uma das vagas mencionadas no quadro anterior,
havera uma comunicacdo ao Plenario do CREA-PR informando o nome do

contratado, lotacéo e atividades a serem desenvolvidas.

Conforme previsto na Sumula Vinculante n.° 13 do Supremo Tribunal Federal
— STF, a nomeacgao de cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor
da mesma pessoa juridica investido em cargo de dire¢ao, chefia ou assessoramento,
para o exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungao
gratificada na administragdo publica direta e indireta em qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste
mediante designacgdes reciprocas, viola a Constituicdo Federal. Desta forma, ficam

impossibilitadas as contratagées nos casos acima.

Independente da vigéncia do contrato de trabalho, todos os empregados em
cargo temporario serdo exonerados automaticamente ao término da gestédo
responsavel pelas suas nomeacodes, salvo interesse de manutencao por parte da

nova gestao.

A remuneragdo dos empregados ocupantes de Cargo em Comissdo, sera

fixada com valores constantes na tabela abaixo, devendo ser respeitados os limites
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minimo e maximo.

TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM
] COMISSAOQ DO CREA-PR
CODIGO| 4 HORAS | 6 HORAS | 8 HORAS

cco Rf25000 R$y37500 REs0000
cco2 R§&0000| R$750,000 R§1.00000
CCo3 Rf 750 00( EF 112500 E%1.50000
CCO4 | RE1.000000 R§1.500,00) R 2.000,00
CCO5 | R$1.25000| R§ 1.67500] R 2.500,00
CCOR | R$1.50000| R 2250000 R 3.000,00
CCO7 | RE1.75000] R§ 262500 R$35.500,00
CCO3 | REZ00000| R 3.00000) R 4.00000
CCOR | REZ25000| R 3.375,00) R 4.500,00
CCI0 | REZA0000| R§ 3.750,00) R 5.000,00
CCN RE275000| R$4.12500 RES5.50000
CC12 | RFE.00000( R 4.500,00) R E.000,00
CC13 | RE3.25000| Ry 467500 RE6.500,00
CC14 | R$3.50000| R§S250,000 R 7.000,00
CC1a | RES.75000| R 562500 R 7.500,00
CCI6 | RE4.00000| R§ 600000 RFS.000,00
CC17 | RE4.26000| R§6.375,00) R$5.500,00
CC18 | RE4.50000| R§6750,00) R S.000,00
CCT19 | RE4.75000 R§7.125,00) R 9.500,00
CC20 | RF5.00000 R§7.500,00)FF 10.000,00
CC FE 5250000 R§7.6875,00)R$ 10.500,00
CCZ2 | R$5.50000| R§E.250,00 R 11.000,00
CC23 | RES75000 R§8.62500)RF 11.500,00
CC24 | RER.00000] R§ 3.000,00)RF 12.000,00

Considerando que o regime juridico aplicado aos empregados ocupantes de

cargos em comissao é o da Consolidagao das Leis de Trabalho - CLT, além do valor

da remuneracéo, serao concedidos os beneficios previstos para a categoria.

A tabela de salarios dos cargos em comissao sofrera corregdes nos mesmos

moldes da tabela de salarios do quadro permanente. Sera utilizado como forma de

referéncia para o estabelecimento dos salarios os valores pagos pelo CONFEA aos

seus cargos comissionados, respeitando o limite do nivel do CC24 da tabela.

Devido a relevancia da fungdo comissionada, o grau de confianga, padrao

salarial e amplo poder de gestdo em nome do Conselho, torna-se impraticavel o

controle de jornada de trabalho destes empregados, ficando dispensados do registro

eletrénico de cartao ponto.
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Ao ocupante do cargo em comissdo é vedado o pagamento de horas
extraordinarias, bem como, o pagamento de qualquer outra concessdo de

gratificagdo como forma de remuneragao.

Os empregados que atualmente ocupam os cargos comissionados, passam a
ser regidos pelas disposi¢cées do item 6 deste relatério e pelas descricbes deste

PCS, revogando-se disposi¢cbes em contrario.

Ao empregado do quadro efetivo do Conselho que vier a ocupar um Cargo em
Comisséao, fica garantido o direito do recebimento de todos os seus vencimentos,
possibilitando ainda a percepgdo de um CC, cujo valor sera definido pela

presidéncia, constando tal decisdo do ato de sua nomeacao.
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7 Fungodes Gratificadas

As denominadas fungdes gratificadas constituem-se naquelas atividades
existentes que dispensam criagdo de um cargo para o seu desempenho, porém cujo
exercicio é imprescindivel para a atuacao administrativa, sendo realizadas por
agentes que ja mantém vinculo anterior com a Administracdo, tendo natureza de

confianga, e acrescentando-lhes um plus pecuniario, a gratificagdo de fungéo.

As fungbes gratificadas no CREA-PR sdo nomeadas por Portaria da
Presidéncia, por tempo nao superior ao final de sua gestao, e devem ser assumidas
por empregados do quadro efetivo. Para tal, o Conselho remunera os empregados
(rubrica Funcédo Gratificada) conforme complexidade da funcdo gratificada e
utilizando como referéncia o nivel 15 (quinze) da Classe 6 (seis) da tabela salarial,

conforme tabela abaixo:

CLASSE 6 - Agente Profissional do Sistema Nivel Superior 8 horas

Sal. Inicial

R$ 3.186,60

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5

R$ 3.282,19 | R$ 3.380,66 | R$ 3.482,08 | R$ 3.586,54 | R$ 3.694,14

Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10

R$ 3.804,96 | R$ 3.919,11 | R$ 4.036,68 | R$ 4.157,78 | R$ 4.282,52

Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15

RS 4.410,99 | R$ 4.543,32 | R$ 4.679,62 | RS 4.820,01 _-

Segue abaixo os parametros de pagamento de fungdo gratificada para

empregados com jornada de 8 horas:

Gratificagédo (R$)

Observacao

Fungao Gratificada Nivel 15 Classe 5 — 8Hrs: R$ 4.964,61

Jornada -8 horas

Gerente de Departamento* |R$ 1.985,84 40% do Nivel 15 da Classe 6
Gerente de Regional* R$ 1.985,84 40% do Nivel 15 da Classe 6
Gestor* R$ 1.985,84 40% do Nivel 15 da Classe 6
Facilitador R$ 496,46 10% do Nivel 15 da Classe 6
Lider de Projeto | R$ 248,23 5% do Nivel 15 da Classe 6
Lider do Projeto Il R$ 496,46 10% do Nivel 15 da Classe 6
Lider do Projeto |l R$ 744,69 15% do Nivel 15 da Classe 6

Consideragdes para sua aplicagao:

e Caso o valor da gratificagédo previsto acima para as fungdes de Gerente de
Departamento, Gerente de Regional ou Gestor, n&o represente,
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pelo menos 40% das verbas salariais mensais percebidas pelo empregado
(as verbas salariais representam a soma das rubricas salario e VPNI, bem
como, demais verbas salariais fixas, exceto FGI — vide item 7.2 deste
PCS), o valor da gratificacao sera de 40% sobre estas verbas, recebendo

esta diferenga como gratificacdo complementar.

e Piso Gerencial — valor correspondente ao Nivel 11 (onze) da Classe 6
(seis) da Tabela Salarial / valido para as fungoes de Gerente e Gestor.
Para enquadramento ao piso gerencial, sera utilizado o valor resultante da
soma das rubricas SALARIO, VPNI e demais verbas salariais fixas
recebidos pelo empregado designado para tal fungdo. Caso esse valor
esteja abaixo do piso, havera o pagamento da diferenca através da rubrica
COMPLEMENTO PISO GERENCIAL.

¢ Piso de Facilitagao — ensino médio — valor correspondente ao Nivel 12
(doze) da Classe 3 (trés) da Tabela Salarial. Para enquadramento ao
piso de facilitagdo, sera utilizado o valor resultante da soma das rubricas
SALARIO, VPNI e demais verbas salariais fixas recebidos pelo empregado
designado para tal fungédo. Caso esse valor esteja abaixo do piso, havera o
pagamento da diferenca através da rubrica COMPLEMENTO PISO
FACILITACAO.

e Piso de Facilitagdo — ensino superior — valor correspondente ao
Salario Inicial da Classe 6 (seis) da Tabela Salarial. Para
enquadramento ao piso de facilitacdo - ensino superior sera utilizado o
valor resultante da soma das rubricas SALARIO, VPNI e demais verbas
salariais fixas recebidos pelo empregado designado para tal fungdo. Caso
esse valor esteja abaixo do piso, havera o pagamento da diferenca através
da rubrica COMPLEMENTO PISO FACILITACAO ENSINO SUPERIOR.
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Tabela para Enquadramento do Lider de Projeto:

QUESITO AVALIADO INDICADORES

2
TEMPO PARA DESENVOLVIMENTO DO

PROJETO
Total necessario para o desenvolvimento do Até 03 De 03 a 06 Acima de 06
projeto (iniciar, planejar e executar). meses. meses. meses

CUSTO/RETORNO ESTIMADO PARA A
REALIZACAO DO PROJETO.

Conforme estimativa de custos/orgamentacgéo, BAIXO MEDIO ALTO
propostas nos planos de agéao, e retorno previsto
com a realizagao do projeto.

DEDICACAO PARA AS ATIVIDADES DO
PROJETO.

Estimativa de tempo médio de dedicagdo ao| Até 1 (dia) De 1 a 2 (dia) | Acima de 2 (dia)
projeto em dias por semana.

QUALIFICAGAO DO LIDER DE PROJETO

Horas de qualificagao devidamente Até 08 De 08 a 20 Acima de 20
comprovadas, na area de concentracdo do (horas) (horas) (horas)
Projeto proposto.
PONTOS OBTIDOS

Nivel Pontuacéao Valor da Gratificagao
| até 06 pontos R$ 248,23
Il de 07 a 09 pontos R$ 496,46
[} de 10 a 12 pontos R$ 744,69

Os critérios utilizados para analise e aplicacdo da tabela para enquadramento
dos projetos serao apreciados e quantificados pela Superintendéncia e Presidéncia

do Conselho, conforme item 2.6 deste PCS.
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7.1

Descritivos das Fungdes Gratificadas

Gerente DAFIS

Cargo:
AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungéo:

GERENTE ASSESSORAMENTO TECNICO E DE FISCALIZAGAO

Departamento/Setor: Perfil:

Assessoria Técnica e de Fiscalizagdo — DAFIS Gerencial

Superior Imediato: Subordinados:

Superintendente Facilitadores Técnico e de Fiscalizacao

Descrigdo Sumaria:

Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com a gestdo das

funcbes de assessoramento técnico e ao Planejamento da Fiscalizagdo, a Presidéncia, diretoria,

conselheiros, inspetores, funcionarios e publico em geral, nos assuntos que dizem respeito a area
de atuagao do Conselho.

Descrigao Detalhada:

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

2. Desenvolver estratégias de planejamento e controle das agbes de fiscalizagdo a nivel
Estadual, com vistas a harmonizagdo de procedimentos e promover integragdo das esferas
executiva e deliberativa do Conselho;

3. Interagir com o Setor de Planejamento e Controle da Fiscalizagdo, bem como, com a
Presidéncia, Superintendéncia, Geréncias Regionais e de Departamentos, Conselheiros,
Inspetores profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em assuntos ligados ao
planejamento e controle das agdes de fiscalizagao;

4. Medir, controlar e cobrar os resultados relativos a metas ou objetivos de fiscalizagdo para as
equipes das Regionais;

5. 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;

6. Analisar os dados e fatos relativos as variaveis de planejamento e controle da fiscalizagéo;

7. Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes ou prioritarios;

8. 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;

9. Conhecer a Legislagao Profissional, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre
a mesma na sua area de atuacgao;

10. Decidir sobre os procedimentos e encaminhamentos a serem adotados em assuntos nao
rotineiros;

11. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagéo
(decisbes, pareceres juridicos, deliberacbes, normativas, etc.), definindo critérios para
organizagao dos documentos do seu setor;

12. 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.

VERSAO FINAL 43



Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

13. Assessorar a Comissao de Coordenadores de Camaras Especializadas;

14. Contatar o0 CONFEA e/ou outros CREA’s, 6rgaos publicos, prefeituras, profissionais e
empresas na busca de solucdes de problemas que tenham sido encaminhados ao Conselho;

15. Elaborar e implementar Instru¢des de Servigo e/ou normatizar os assuntos referentes as suas
responsabilidades;

16. Administrar os conflitos no desempenho das tarefas rotineiras dos funcionarios sob sua
supervisao.

17. 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;

18. Decidir acerca de questdes de sua competéncia, mantendo o Superintendente informado
sobre tais decisdes;

19. 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;

20. Receber e dar tratamento as demandas da equipe;

21. Determinar e implantar estratégias para equilibrar as demandas do trabalho operacional da
equipe, inclusive com a redistribuicdo de tarefas e execugdo de mutirbes, mantendo o
Superintendente informado quando for o caso;

22. Zelar pelo Cumprimento das normas/regras do Conselho;

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

24 .Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior

Observagoes:
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Gerente DECOP

Caran-

AGENTE PROFISSIONAL  AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA MIVEL SUPERIOR

Funcdo:

GERENTE DECOP

CepartarmentosS etor: Perfil:
Departarmento Contabil @ Pessoal - DECOP Gerencial

Subordinados:
Anentes Profissionais: Contahbil, Pessoal e
Gestdo de Pessoas

Superior Imedizgta:

Superintendente

Descrigan §umarnia:
Planeiar, organiar, dirigir, controlar e avaliar as atividades de gestdo financeira, cortahi e
Fecursos Humanos do Conselho.

Oescrigdo Detalhada:

1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com
1.1,  Gestao da contabilidade.

1.2, Gestdofinanceira.

1.3, Gestdo Recursos Humanos.,

2. Organizar efou executar a redacio de correspondéncias, gquadros demonstrativos, relatdrios,
pareceres e outras atividades de nivel gerencial relacionados com a fungdo.

3. Assessorar a Comiss3o de Andlise de Taxas, providenciando os recursos materais e
hurmanos necessarios.

4. Acompanhar efou fiscalizar os servicos das Auditorias do COMFEA e de empresas
contratadas.

5. Elaborar e implementar Instrucdes de Servico efou normatizar 0s assuntos referentes s suas
responsabilidades.

f. Possuir conhecimento profundo da legislacdo atual, estando apto & prestar guaisguer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuagdo.

7. Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes ou priortarios.

8. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deiados sob sua responsahbilidade.

9. Executar outras atividades correlatas.

Fequisites do Cango:
Ensino Superior

Observagdes:
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Gerente DEJUR

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL

Furnr3n

GERENTE DEJUR

CepartamentosS etor: Perfil:

Departarmento Juridico - DEJUR Gerencial

Superior Imedigto: Subordinados:

Superintendente Assessar Juridico, Facilitador Divida Ativa

DescricAo 5umaria:
Flangjar, organizar, dirigir, controlar e avaliar a5 atividades de A ssessoria e Consultora Juridica.

Descrigdo Detalhada:

1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com gestdo das
fungdes de assessoramento juridico a Presidéncia, diretaria e funcionarios;

2. Analizar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes ou priortarios;

3. Decidir sohre os procedimentos e encaminhamentos 3 serem adotados e assuntos juridicos
h&o rotineirog;

4. Analizar e emitic pareceres juridicos nos assuntos encaminhados & sua apreciacdo efou
controle;

5. Elaborar e implemertar Instrug des de Servico efou normatizar 0s assuntos referentes as suas
responsahilidades;

6. Manter arguivo atualizado e organizado dos assurtos de interesse de sua drea de atuacdo
(decisdes, pareceres juridicos, jurisprudéncias, delineragdes, normativas, ete.);

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

8. Manter-se atualzado corm o ordenamento juridico vigente, de maneira a esclarecer dividas
juridicas sobre & area de atuagdo do Conselho;

9. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deados sob sua responsabilidade;

10 . Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior em Direito e registro regular na OAB

Obseragh es:
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Gerente DESUS

‘Cargo:
‘AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungéo:

GERENTE DESUS

Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Suprimentos e Servigos - DESUS Gerencial
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitadores de Suprimentos e Servicos e da

Superintendente Central de Informacgdes

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades de suprimentos, central de
informacgoes, servigco e apoio administrativo.

Descrigéo Detalhada:
1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com:

a. Gestao das aquisicbes e/ou contratagcdes de materiais, equipamentos e servigos,
através de compra direta e/ou processos licitatérios;

Gestao dos bens patrimoniais (mdveis e imoéveis);

Gestéo do cadastro de fornecedores;

Gestéo do almoxarifado do Conselho;

Gestéo dos servigos de suporte administrativo e apoio a atividade meio (frota de
veiculos, vigilancia, zeladoria, copa, transportes, telefonia, manutencgao, etc.);

f. Gestao da Central de Informacdes.

2. Redigir correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, pareceres e outras atividades
de nivel gerencial relacionados com a funcgéo;

3. Elaborar e implementar Instrugdes de Servigo e/ou normatizar os assuntos referentes as suas
responsabilidades;

4. Manter-se atualizado sobre a legislacdo atual, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacao;

5. Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes ou prioritarios;

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

7. Executar outras atividades correlatas.

©®ao0 o

Requisitos:
Ensino Superior

Observagoes:
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Gerente DTI

‘Cargo:
‘AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungéo:

GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Departamento/Setor: Perfil:

Departamento de Tecnologia da Informagao - DTI Gerencial

Superior Imediato: Subordinados:

Superintendente Facilitadores de Informatica e de ART

Descrigdo Sumaria:
Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades de desenvolvimento de sistemas
informatizados, suporte técnico a sistema, equipamentos e usuarios.

Descrigéo Detalhada:
1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com:
a. Gestao da analise e modelagem de dados;
b. Gestao da programacao e desenvolvimento de sistemas informatizados;
c. Gestao das atividades de suporte técnico a sistemas, equipamentos e usuarios;
d. Gestdao das atividades relacionadas com o tratamento informatizado das
Anotacbes de Responsabilidade Técnica - ART,;
e. Gestdo do banco de dados do Conselho.
2. Redigir correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios, pareceres e outras atividades
de nivel gerencial relacionados com a fungéo;
3. Possuir conhecimentos profundos da tecnologia atual, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacgao;
4. Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes ou prioritarios;
5. Elaborar e implementar Instrugdes de Servigo e/ou normatizar os assuntos referentes as suas
responsabilidades;
6. Zelar pela conservacdo, manutencado e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

7. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior

Observagoes:
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Gerente Regional

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Funcdo:

GERENTE REGIONAL

Cepartamentofs etor: Perfil:
Fegional e Inspetarias Gerencial

Subordinados:
Facilitador Regional, Agente
ProfissionaliAgente de Fiscalizagdo [ el

Superor Imediato:

Superintendente
Descrigdo $umaria:
Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades técnica, operacional e administrativa
da Regional e Inspetarias.

Desorigso Detalhada:

1. Planejar, organizar, dirigir, controlar e avaliar as atividades relacionadas com gestio das
funides de assessoramento a Presidéncia, diretoria, conselheiros, inspetores, funcionarios e
publico em geral, e gestdo téonica, operacional e administrativa, nos assuntos gque dizemn
respeito a area de atuagdo do Conselho, na jurisdicdo da Regional designada;,

2. Avaliar e acompanhar o desermpento dos funcionarios da Regional e Inspetorias;

3. Paricipar em reunides externas representando o Conselho gquando assim designado, bem
como proferir palestras de assuntos afetos ao Conselho;

4. Contatar drgdos pablicos, prefeituras, profissionais e empresas dentro da jurisdicdo de sus
Regional, na busca de solugdes de problemas que tenham sido encaminhados ao Congelho;

a. Analisar, orientar e acompanhar pessoalmente o tratamento dos assuntos classificados como
urgentes efou prioritarios, bern como decidir sobre os procedimentos e encaminhamentos a
sererm adotados ern assuntos ndo rotineiros;

B. Flanejar, organizar, dirigit, controlar & avaliar as atividades relacionadas com a analise e
controle dos processos originados na sua Regional, verificando a sua uniformidade em
relagdn aos procedimentos do CREA-PR, tomando as medidas necessarias para 3
regularzagio efou uniformizagio,

7. Manter-se atualizado em relacdo & Legislacdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuag ao;

3. Analisar e emitir pareceres nos assuntos sob a sua responsahilidade direta;

9. PFlanejat, organizar, divigie, controlar & avaliar as atividades relacionadas com s gestio
administrativa e financeira das Inspetorias deixadas sob sua responsahilidade;

10.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superiar

Obserages:
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Gestor AAEC

Carqo:

AGENTE PROFISSIONAL /! AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Funcdn:

GESTOR AAEC

Cepartamentoss etor: Peril:
Assessoria de Apoio 45 Entidades de Clagse - AAEC Gerencial

Subordinados:
Anente Administrativold AEC

Superior Imedigta:
Superintendente
Oescrigdo 5umaria:
Plangjar, organizar, dirigir, controlar e avaliar a5 atividades relacionadas & Assessoria de Apoio &
Entidades de Classe,

Descrigdo Detalhada:

1. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar atividades administrativas da Assessoria,
inclusive atividades de compra de material e cortratacdo de servicos, berm como gestdo do
suprimento de fundos;

2. Assessorar e atender a Presidéncia. Diretores, Conselheiros, Inspetores, funcionarios em
deral, profissionais, empresas e leigos, sobre assuntos administrativos, operacionais e
normativos ligados 4 Assessoria;

3. Elaborar correspondéncias, gquadros demonstrativos, relatdriog, graficos, prestacdo de contas
e outras atividades relacionadas com a Assessoria,

4. Analizar e emitir parecer em processos sob sua responsabilidade;

a. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos afetos a Assessaria;

G. Controlar a freqiéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, bern como efetuar o
planejamento de fériag dos mesmos, e abonar a5 suas faltas e saidas justific adas;

7. Partticipar de reunifes, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

8. Particinar em reunifes externas representando o Congelho guando assim designado, bem
como proferir palestras de assuntos afetos ao Conselho;

9. Decidir sobre os procedimentos e encaminhamentos a serem adotados em assuntos ndo
rotineiras, de acordo com as orientagdes genéricas recehidas;

10. Assessorar na  analise dos fatores de influéncia internos e externos  identific ando
oportunidades e ameagas para 0 estabelecimento do planejamento estratégico do Conselho;

11. Assessorar no desenvaolvimento de acdes gue visem o alcance das metas do Gonselho junto
as Entidades de Classe;

12 Planejar, coordenar e organizar reunides internas de avaliacdo de resutados, governanca
cooperativa, reunifes com Entidades de Clagse, dente outras;

13, Controlar & corrigir a logistica de agendarmento e roteiro de programacdo das reunides com
entidades de classe;

14. Assessorar 0s gestores de Entidades de Classe na implantagdo de metodalogias de gestio,

14 Realizar andlise de pedinéncia e emitiv pareceres gquanto & concessdo de recursos do
Conseho asEntidades de Classe e Instituigdes de Ensing;

16. Elaborar e coordenar o Prémio CREA da Qualidade nas organiacdes profissionais e o
Frograma de Exceléncia em Projetos de Engenharia, Arguitetura e Agronomia do CREA-PR e
das Entidades de Classe;

17. Manter-se  atualzado na Legislacdo Profissional, estando apto & prestar guaisguer
esclarecimentos sobre a mesma;
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18. Zelar pela conservacdo, manutencado e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;
19.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
Estrde do Parani.

Gestor ARI

Carqo:

AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Fungao:

GESTOR ARI

CepartarmentosS etor: Perfil:
Assessoria de Relagdes Institucionais - ARI Gerencial

Subordinados:
Adente AdministrativolA Rl

Superior Imedizgta:
Superintendente

Descrigan §umarnia:
Planejar, organzar, dirigit, contralar e avaliar as atividades relacionadas 4 Assessoria de
Relagdes Institucionais.

Descrigdo Detalhada:

Responder por Fung 3o Administrativa de acordo com o Plano de Cargos e Salarios do Conselho,

guando designado atraveés da respectiva portaria de nomeag 3o, sendo responsavel por todas as

atribuigdes da Fungdo a que for nomeado, alem das abaixo enumeradas;

1. Distribuir, orientar, supervisionar e'ou executar atividades administrativas relativas &
Assessoria de Relagdes Institucionais;

2. Assessorar diretarnente a presidéncia no gue diz respeito as relag des institucionais do CREA-
PR com drgdos plblicos e instituic des diversas;

3. Atender o Presidente, Diretores, Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e
funcionarios ern geral ern assuntos ligados a sua area de atuacdo,

4. Analisar os fatores de influéncia internos e externos para identificar oportunidades e ameacas
para as profissdes vinculadas ao Conselho, estabelecendo metas e planejando acdes de
interesse estratégico para o Conselho;

5. ldentificar oportunidades e ameacas para o estabelecimento do planejamento estratégico das
atividades do setor,

6. Planejar, organizar e promover acdes para a aprogimacdo institucional do CREA-PR com as
entidades de interesse estratégico;

7. Manter-se aterto a novas oportunidades de convénios;

8. Estruturar, negociar g concretizar os corw énios institucionais do CREA-PR;

9. Elaborar efou analisar as minutas dos convénios institucionais a serem firmados pelo CREA-
FR;

10. Participar de reunides ou audiéncias externas representando a presidéncia do CREA-FR;

11. Plangjar, organi ar e realizar eventos de interesse estratégico, atendendo a dermanda da alta
adrministragdo do Conselho;

12. Coordenar reunides referentes a5 atividades afetas & Assessoria de Relagfes Institucionais;

13. Proferir palestras em assuntos relativos a sua area de competéncia;

14. Conhecer a Legislacdo, estando apto a prestar guaisguer esclarecimentos sobre a mesma na
sua area de atuagio;

15. Desenvolver agdes visando o alcance das metas definidas para a Assessoria;

16, Controlar & analisar og resultados alcangados pelo setor, tomando acdes preventivas e
corretivas gquando necessario;

17. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia ou do CREA;

18 Analisar os convénios Casa Facil propostos pelas Regionais, Entidades de Classe efou
Frefeturas Municipais e verificar sua adequacdo ao modelo padrdo, negociando com as
partes as modificacfes necessarias;
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19. Analisar os convénios Casa Facil propostos pelas Regionais, Entidades de Classe
e/ou Prefeituras Municipais e verificar sua adequagéo ao modelo padrao, negociando
com as partes as modificacbes necessarias;

20. Manter a minuta padréo dos convénios Casa Facil e Campo Facil atualizadas e em

conformidade com as normas legais vigentes;

21. Gerenciar o controle, acompanhamento e arquivo atualizado dos convénios

institucionais, convénios Casa Facil e Campo Facil firmados pelo CREA-PR;

22. Coordenar a coleta e organizacao de arquivos de matérias relativas aos assuntos

afetos e de interesse da Assessoria de Relagdes Institucionais;

23. Determinar que os empregados mantenham atualizado o material utilizado nos

eventos onde haja interagao do setor;

24. Zelar pela conservagao, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais e demais

recursos deixados sob sua responsabilidade;

25. Controlar a frequéncia dos empregados sob sua responsabilidade, abonar faltas e

saidas antecipadas, bem como efetuar o planejamento de férias dos mesmos;

26. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Superior

Observagoes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Gestor AQP

\Cargo:
\AGENTE PROFISSIONAL / AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungéo:

GESTOR AQP

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria de Projetos de Qualificagédo Profissional - AQP Gerencial
Superior Imediato: Subordinados:
Superintendente Agente Administrativo/AQP

Descrigdo Sumaria:
Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes e publico em geral, sobre os assuntos
de sua area de competéncia.

Descricéo Detalhada:

10.
11.

12.

13.Executar outras atividades correlatas.

Desenvolver, negociar e manter contato com as Entidades de Classe paranaenses propondo
a realizacao de cursos e eventos;

Identificar necessidades dos profissionais e empresas do sistema e buscar convénios e
parcerias para o desenvolvimento e aplicagdo de cursos e eventos;

Gerir o processo de formagéao e oferta de cursos a distancia via plataforma do Conselho;
Prestar apoio logistico e administrativo nos eventos internos e externos do Conselho;

Elaborar e aplicar treinamento aos Inspetores e Conselheiros do Conselho;

Manter rede de comunicagéao ativa interna e externa;

Definir estratégias de atuagdo da Assessoria em consonancia com o planejamento
estratégico;

Manter alto nivel de percepg¢do quanto as possiveis parcerias (positivas e negativas) da
Assessoria;

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

Proferir palestras em assuntos relativos a sua area de competéncia;

Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

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

Requisitos:
Ensino Superior

Observagoes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Facilitador ART

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATVO

Funcao:

FACILITADOR ART

Departamento/Setor: Perfil:
DTI/ART Facilitador
Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DTI Agente Administrativo/ART

Descrigdo Sumaria:
Orientar e supervisionar as atividades relacionadas com controle, analise e tratamento
informatizado das Anotag6es de Responsabilidade Técnica - ART.

1.

2.

Descrigao Detalhada:

10.

1.

12.

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades relacionadas com o recebimento,
analise e tratamento informatizado das Anotagdes de Responsabilidade Técnica — ART;
Conhecer profundamente a legislagdo referente a Anotacdo de Responsabilidade Técnica,
estando apto também a responder qualquer questionamento sobre o tratamento informatizado
da mesma;

Controlar os resultados apresentados pela empresa terceirizada, responsavel pela digitagao
de documentos, demonstrando os resultados através de relatérios, garantindo a eficiéncia e
eficacia do servigo contratado;

Definir, orientar, rotinas referentes a cobrangas de complementacao de taxas existentes em
ART’s pagas a menor;

Atualizar, controlar e/ou executar processos relacionados com a emissdo periddica de
relatérios de controle financeiro das ART’s com valores mensais de repasse as Entidades de
Classe, bem como os Relatérios dos valores de Rateio com base nas normas vigentes;

Fazer a depuracédo do software Kit ART e ART On-line, levantando problemas e sugestdes
para melhoria constante do programa;

Catalogar as duvidas mais frequentes do Kit ART, e apresentar ao suporte (Assistente de
ART IlI) a lista com orientagdes ja definidas, bem como apresentar ao setor de
desenvolvimento (Gerente DTI) as sugestdes para atualizagdes do programa;

Orientar e dimirir ddvidas dos colaboradores em questdes diversas sobre
procedimentos/calculo de ART’s, efetuadas pelos profissionais, empresas, regionais e
inspetorias;

Organizar e/ou executar a redacao de correspondéncias, relatérios e outras atividades de
apoio administrativo;

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;

Zelar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Facilitador Assessoria Técnica

‘Cargo: \
\AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL SUPERIOR \
Funcao:

FACILITADOR ASSESSORIA TECNICA

Departamento/Setor: Perfil:

Assessoria Técnica e de Fiscalizagao — DAFIS Profissional

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DAFIS Assessor Técnico e Analista Técnico

Descrigdo Sumaria:

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar as atividades relacionadas ao assessoramento da

Presidéncia, Diretoria, Camaras e Comissdes, nos assuntos de sua area de competéncia e/ou
levados a sua apreciagéo ou dos funcionarios sob sua responsabilidade.

Descrigao Detalhada:
1. Proferir palestras em assuntos relativos ao DAFIS;

2. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse do
DAFIS;

3. Substituir a chefia imediata em caso de auséncia ou impedimento;

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

5. Administrar os conflitos no desempenho das tarefas rotineiras dos funcionarios sob sua
supervisao ou facilitagédo, reportando-se ao gerente sempre que necessario;

6. Treinar as equipes de funcionarios, dando-lhes suporte de esclarecimento de duvidas e
orientacdo quanto ao desempenho das tarefas de rotina;

7. 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;

8. Decidir acerca de questdes de sua competéncia, mantendo o gerente informado sobre tais
decisoes;

9. Propugnar pela implantagdo da metodologia de Gerenciamento da Rotina do Dia a Dia de
Trabalho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia;

10. Receber e dar tratamento as demandas da equipe;

11. Determinar e implantar estratégias para equilibrar as demandas do trabalho operacional da
equipe, inclusive com a redistribuicdo de tarefas e execugédo de mutirées, mantendo o gerente
informado de tais estratégias;

12. Resguardar o uso correto do procedimento de relato e tratamento de anomalias, incentivando
seu uso e coordenando as fases de analise e tratamento segundo os principios de qualidade
e eficacia desta ferramenta;

13. Coordenar os procedimentos de Auditoria de Padrdes, através do planejamento e aplicagao
sistematica desta ferramenta;

14. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde séo exigidos analises, pareceres,
estudos e operacdo de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho,
inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagéao profissional;

15. Zelar pelo Cumprimento das normas/regras do Conselho;

16. Zelar pela conservacdo, manutencédo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

17. Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos:

Ensino Superior com registro regular no CREA

Observacgdes:
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Facilitador Central de Informagoes

‘Cargo: \

AGENTE ADMINISTRATIVO \

Funcéo:

FACILITADOR CENTRAL DE INFORMAGOES

Departamento/Setor: Perfil:

Departamento de Suprimentos e Servigos - DESUS Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DESUS Agentes Admlnls_,tratlvo/ Central de Informagdes
e Suporte Atendimento

Descrigdo Sumaria:
Orientar e supervisionar as atividades relacionadas com atendimento telefébnico do publico em
geral, sobre assuntos ligados as areas de atuagéo do Conselho.

Descricéo Detalhada:

1. Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar as tarefas relacionadas com o atendimento
telefénico do publico externo, prestando informagdes sobre registro profissional e empresas,
Anotacao de Responsabilidade Técnica, taxas, fiscalizagéo, processos, protocolos, emissao
de certidbes, acervo técnico, baixa de obras, Atos e Normativos, Agbes do CREA na
sociedade e assuntos relacionados;

2. Acompanhar a solugdo de pendéncias ou questionamentos de atendimento que envolvam

outras areas do Conselho, inclusive no tratamento de protocolos de tele e web atendimentos

e de reclamagoes registrados na Ouvidoria do CREA-PR,;

Representar o Setor de Tele Atendimento em reunibes;

4. Administrar os conflitos no desempenho das tarefas rotineiras dos funcionarios sob sua
supervisao ou facilitagédo, reportando-se ao gerente sempre que necessario;

5. Receber e dar tratamento as demandas da equipe. Treinar as equipes de trabalho, dando-
Ihes suporte de esclarecimento de duvidas e orientagdo quanto ao desempenho das tarefas
de rotina;

6. Medir, controlar e cobrar resultados relativos a metas ou objetivos definidos pelo conselho e
pelos seus gestores, reportando aos funcionarios informagdes sobre o seu desempenho;

7. Propugnar pela implantagdo da metodologia de Gerenciamento da Rotina do Dia a Dia de
Trabalho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia;

8. Determinar e implantar estratégias para equilibrar das demandas do trabalho operacional da
equipe, inclusive com a redistribuicdo de tarefas e execugdo de campanhas, mantendo o
gerente informado de tais estratégias;

9. Resguardar o uso correto do procedimento de relato e tratamento de anomalias, incentivando
seu uso e coordenando as fases de analise e tratamento segundo os principios de qualidade
e eficacia desta ferramenta;

10. Elaborar escalas de atendimento e treinamento;

11. Monitorar e administrar filas de chamadas e organizar e aprovar escalas de atendimento que
atendam a demanda de ligacoes;

12. Interagir com outras areas para criar solugdes para o aprimoramento do atendimento, bem
como obter benchmarks de performance e processos;

13. Avaliar qualidade e dar feedbacks aos atendentes;

14. Executar tarefas de redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
graficos e outras atividades de supervisao, distribuicdo e orientagdo dos funcionarios sob sua
responsabilidade;

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

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

17.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:

VERSAO FINAL

59



Plano de Cargos e Salarios

Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Facilitador Divida Ativa

AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo:

FACILITADOR/DIVIDA ATIVA

Departamento/Setor: Perfil:

DEJUR / Divida Ativa Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DEJUR Agente Administrativo / Divida Ativa

Descrigdo Sumaria:

Organizar e supervisionar as atividades relacionadas com os processos de cobranca em Divida

Ativa do Conselho.

Descri¢ao Detalhada:

1. Assessorar os procuradores terceirizados nos processos de cobranga em Divida Ativa;

2. Realizar triagem em processos com sugestdo de arquivamento;

3. Analisar e emitir sugestéo e/ou atendimento a determinagdes judiciais imediatas;

4. Realizar calculos judiciais dos executivos fiscais;

5. Acompanhar, orientar, supervisionar a evolugdo da inscricdo dos débitos em Divida Ativa
Efetiva;

6. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades relacionadas aos processos em
Divida Ativa Efetiva;

7. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades no andamento das cobrangas
pelos advogados terceirizados;

8. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades no controle de pagamento dos
processos e parcelamentos feitos;

9. Pesquisar, informar e efetuar atualizagao do indice de corregcdo dos processos em Divida
Ativa Efetiva no sistema corporativo;

10. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades na impressao e atualizacdo dos
Termos de Inscri¢ao;

11. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de conciliagdo do pagamento
das guias emitidas pelos procuradores;

12. Analisar, orientar, supervisionar, os relatérios mensais dos advogados terceirizados;

13. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de exportacdo de dados para o
sistema corporativo;

14. Acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de baixa e arquivamento do
processo quitado ou arquivado por portaria;

15. Organizar e/ou executar redagdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e
outras atividades relacionadas com a supervisdo operacional;

16. Controlar, distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de pagamento das custas
judiciais em todo Parana;

17. Organizar, acompanhar, orientar, supervisionar e/ou executar atividades para efetivar o
pagamento dos honorarios advocaticios e contratuais;

18. Confecgéo do relatério totalizador dos honorarios a serem depositados;

19. Realizar célculos e pagamentos dos Impostos Federais incidentes sobre os honorarios pagos;

20. Atender, orientar gerentes, supervisores, profissionais, empresas, leigos em assuntos ligados
a débitos em executivo fiscal;
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21. Controlar a freqiéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, bem como efetuar o
planejamento de férias dos mesmos, e abonar as suas faltas e saidas justificadas;

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

23. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Facilitador Informatica

Cargo:
AGENTE PROFISSIONAL

Funcao:

FACILITADOR DE INFORMATICA

Departamento/Setor: Perfil:

DTI/ Informéatica Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DTI Analistas de Suporte e de Informacao

Descrigdo Sumaria:
Orientar e supervisionar as atividades relacionadas com desenvolvimento de sistemas
informatizados e suporte técnico a sistemas, equipamentos e usuarios.

Descrigao Detalhada:

1.

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de suporte técnico de
equipamentos, programas de informatica, rede légica, banco de dados, internet e correio
eletrénico;

2. Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades relacionadas com a modelagem,
desenvolvimento, teste, implementacdo e elaboracdo da documentagcdo de sistemas
informatizados;

3. Elaborar correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades de
supervisao, distribuicdo e orientagao dos funcionarios sob sua responsabilidade;

4. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a administracdo do banco de dados do
Conselho, zelando pela seguranga dos dados, criando procedimentos que otimizem a
utilizagcdo do banco de dados;

5. Elaborar e controlar a utilizagao dos POP's (Procedimento Operacional Padréo) do setor;

6. Gerenciar e aplicar o método do DTO - Diagndstico do Trabalho Operacional para auditoria da
execucgao dos POP's;

7. Substituir a chefia imediata em caso de impedimento;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Superior na area de Informatica

Observagoes:
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Facilitador Ouvidoria

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo:

FACILITADOR OUVIDORIA

Departamento/Setor: Perfil:

Ouvidoria Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Ouvidor Agente Administrativo/Ouvidoria

Descrigdo Sumaria:
Orientar e/ou executar atendimento, tratamento e controle das manifestagbes recebidas pela
Ouvidoria.

Descrigao Detalhada:

1.

Responder pela Ouvidoria na auséncia/impedimento do Ouvidor;

2. Receber, registrar, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestagdes dos profissionais e
das empresas recebidas pela Ouvidoria do Conselho;

3. Realizar atendimento telefénico e pessoal dos profissionais e empresas na Ouvidoria, bem
como controle da agenda do Ouvidor;

4. Encaminhar as manifestacbes dos profissionais e das empresas aos departamentos
competentes para solugéo ou informagoes;

5. Receber e analisar as solugdes ou informacgdes recebidas dos departamentos competentes
para repasse ao interessado a informagao ou conclusao da manifestagao;

6. Efetuar o controle dos prazos das respostas as manifestagdes da Ouvidoria;

7. Elaborar correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios, prestagdo de contas e outras
atividades relacionadas ao suporte da Ouvidoria;

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

9. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Facilitador Planejamento e Controle da Fiscalizagao

Cargo:
AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungéo:

FACILITADOR PLANEJAMENTO E CONTROLE DA FISCALIZAGAO

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria Técnica e de Fiscalizagdo — DAFIS Profissional

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DAFIS -

Descricdo Sumaria:

Desenvolver estratégias de planejamento e controle das ag¢des de fiscalizagao a nivel Estadual,
com vistas a harmonizagdo de procedimentos e promover integracdo das esferas executiva e
deliberativa do Conselho.

1.
2.

3.

12

16

10.

11.

14.

15.

17.

Descri¢do Detalhada:

Analisar os dados e fatos relativos as variaveis de planejamento e controle da fiscalizago;
Definir, medir, controlar e cobrar os resultados relativos a metas ou objetivos de fiscalizagcao
para as equipes das Regionais;

Definir, medir de maneira isolada ou em conjunto com as Geréncias Regionais, controlar e
cobrar os resultados relativos ao desempenho individual dos Agentes de Fiscalizagao;
Promover treinamentos operacionais e especificos para as equipes de fiscalizacdo das
Regionais;

Interagir com a Presidéncia, Superintendéncia, Geréncias Regionais e de Departamentos,
Conselheiros, Inspetores profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em assuntos
ligados ao planejamento e controle das ag¢des de fiscalizagao;

Decidir acerca de questdes de sua competéncia, mantendo o gerente informado sobre tais
decisoes;

Propugnar pela implantagdo da metodologia de Gerenciamento da Rotina do Dia a Dia de
Trabalho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia;
Proferir palestras em assuntos relativos a sua area de competéncia;

Participar de reunides, congressos € demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

Conhecer profundamente a Legislagdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuagao;

Substituir a chefia imediata em caso de auséncia ou impedimento;

. Zelar pelo Cumprimento das normas/regras do Conselho;
13.

Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sdo exigidos analises, pareceres,
estudos e operagdo de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho,
inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagéao profissional

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacéo,
definindo critérios para organizagdo dos documentos do seu setor;

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;

. Zelar pela conservagdao, manutencdo 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:
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Facilitador Regional

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcao:

FACILITADOR REGIONAL

Departamento/Setor: Perfil:

Regional e Inspetorias Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Gerente Regional Agente Administrativo/Regional e Inspetorias

Descrigdo Sumaria:
Orientar e supervisionar as atividades técnicas, operacionais e administrativas da Regional e
Inspetorias.

1.

2.

Descrigao Detalhada:

10.

11.

12.

13.Executar outras atividades correlatas.

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades ligadas ao Atendimento,
Fiscalizagao, Protocolos e Tratamento e Controle de Processos na Regional e Inspetorias;
Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades administrativas da Regional,
inclusive atividades de compra de material e contratagdo de servigos, bem como gestdo do
suprimento de fundos e controle patrimonial da Regional e Inspetorias;

Atender Diretores, Conselheiros, Inspetores, funcionarios em geral, profissionais, empresas e
leigos, sobre assuntos operacionais e normativos ligados a Regional;

Assessorar e/ou coordenar as reunides internas da Regional e Inspetorias e as quais for
designado, providenciando os recursos humanos e materiais necessarios, e atas e pautas de
reuniao caso aplicavel;

Manter-se atualizado em relagcdo a Legislagao Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacao;

Organizar e/ou executar redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios,
prestagéo de contas e outras atividades relacionadas com a fungéo;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos afetos a Regional e Inspetorias
(decisOes, pareceres juridicos, deliberagbes, normativas, etc.);

Responder pela Geréncia no impedimento do Gerente;

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;

Coordenar os procedimentos de Auditoria de Padrées (DTO), através do planejamento e
aplicacao sistematica desta ferramenta;

Propugnar pela implantagdo da metodologia de Gerenciamento da Rotina do Dia a Dia de
Trabalho, incentivando o uso rotineiro de todas as ferramentas inerentes a esta metodologia;
Zelar pela conservagdo, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

Requisitos do Cargo:
Ensino Médio

Observagoes:
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Facilitador Secretaria Geral

Carqo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Cargo/Funcao:

FACILITADOR/SECRETARIA GERAL

Departamento/Setor: Perfil:

Secretaria Geral - SG Facilitador

Superior Imediato: Subordinados:

Superintendente Agente Administrativo/Secretaria Geral

Descrigdo Sumaria:
Orientar e supervisionar as atividades relacionadas com secretariado do Presidente, Diretores e
Conselheiros, bem como assessoramento e execugao de eventos.

Descrigéo Detalhada:

1.

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de assessoramento a Presidéncia e
Diretoria nos assuntos relacionados com as atividades de secretariado e organizagdo de
eventos;

Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades de atendimento a Conselheiros,
Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em assuntos diversos
ligados ao secretariado do Conselho;

Conhecer profundamente a Legislacdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos
sobre a mesma na sua area de atuacgao;

Analisar e emitir pareceres nos assuntos administrativos enviados a sua apreciagao.
Distribuir, orientar, supervisionar e/ou executar atividades relacionadas com a participagao
e/ou organizacdo do CREA-PR em reunibes, congressos e demais eventos;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagcao
(decisbes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

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

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

Executar outras tarefas correlatas.

Requisitos do Cargo:
Ensino Médio

Observagoes:
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Facilitador Suprimentos e Servigos

Carqo:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Fungda:

FACILITADOR SUPRIMEHNTOS E SERVICOS

CepartarmentosS etor: Perfil:
Departamento de Soprimentos e Servigos - DESLUIS Facilitadar

Subordinados:
Adgente Administrativo, Operacional e de Apaio

Superior Imedigta:
Gerente DESLIS
Descrigde Sumaria:
Orientar & supervisionar as atividades relacionadas com servicos e apoio administrativos,
suprimentos de fundos, almoxarifado e patrimdnio, podendo compor a5 Comissdes Permanente
de Licitagdes, Baixa e Avaliagdo e Incineragdo de documentaos,

Descrigan Detalhada:

1. Distribuir, arientar, supervisionar efou executar atividades de recehimento de materiais e
servigos, de acardo com asinstrugdes previamente ectabelecidas;

2. Distribuir, arientar, supervisionar efou executar astarefas relaciohadas com o controle da frota
deveiculos, incluindo documentag &0, manutengdo e acompanhamento da wilizagio,

3. Distribuir, orientar, supervisionar efou execuutar atividades relacionadas com aguisicdes efou
contratacdes, inclusk e aguelas referentes a processos licitatdrios, de acordo com a legislacdo
e vigor;

4. Distribuir, orientar, superdisionar efou executar as  tarefas  relacionadas com o
acompanhamento de todas as despesas realizadas com concessionarias (Copel, Brasil
Telecorm, Sanepar, etc;

a. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar atividades relacionadas ao contrale e
manuten; 3o do cadastro de fornecedores, incluidos os procedimentos relativos ao cadastro
de licitantes;

6. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar as tarefas relacionadas diretamente com as
atividades dos cargos de: Vigilante, Motorista, Auxiliar de Servigos Gerais, Recepcionista;

7. Distribuir, orientar, supendisionar efod executar as tarefas relacionadas ao almoxarifado do
Conselho, inclusive aguelas relacionadas ao arquivo de material impresso e artes finais;

8. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar a5 tarefas relacionadas a manotencdo dos
hens patrimoniais (moveis & imdveis);

9. Distribuir, orientar, supervisionar efou executar as tarefas relacionadas ao cadastro de
fornecedores,

10. Executar tarefas de redacdo de correspondéncias, gquadros demonstrativos, relatdrios e outras
atividades de faciltador, distribuicfo e orientagdo dos funcionarios sob sua responsahilidade;

11. Substituir a gerencia de suprimentos e servigos em caso de impedimentofférias;

12. Controlar & fregiéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, hem como efetuar o
planejamento de férias dos mesmos;

13. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deiados sob sua responsahbilidade;

14 Executar outras atividades correlatas.

Fequisitos:

Ensino M eédio

Observasgies:
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7.2 Incorporacgao de Percentual da Gratificagao / Complementos

A incorporagao de percentual da gratificagdo/complemento salarial ocorre
quando o empregado que, apds um periodo minimo de 3 (trés) anos consecutivos,

deixa de ocupar uma fungao gratificada.

Esse procedimento sera utilizado para todo empregado que, a partir de
01/01/2009, deixar de ocupar uma fungéo gratificada, independente da data em que

iniciou 0 desempenho da funcéo.

Para contagem de tempo continuo, sdo admitidos periodos cujo intervalo em
que o empregado deixou de receber a gratificacdo ndo seja superior a 6 (seis)
meses, inclusive quando tratar-se de fungdes diferentes. Periodos com intervalo

superior a 6 (seis) meses nao se acumulam.

Para o calculo do valor a ser incorporado na rubrica Funcido Gratificada

Incorporada - FGI, sera utilizada a seguinte férmula:

| QMG * VAG / 120

Onde:

QMG - quantidade de meses em que o empregado recebeu a gratificagéo,
nao podendo ser inferior a 36 (meses);

VAG - valor atualizado da gratificagao;

120 — representam os 10 anos para incorporagéao total da gratificagéo.

Obs 1: caso haja percepgao de valores de gratificagédo diferenciada dentro do
periodo, esta devera ser apurada e calculada de forma que o valor a ser
incorporado, represente a média proporcional dos valores percebidos pelo
empregado dentro do periodo.

Obs 2: no caso de haver periodo sem a percepgao de gratificagdo, desde que
dentro do prazo de 6 (seis) meses estabelecidos no primeiro paragrafo deste
item, devera ser utilizado o valor da gratificagao recebida pelo empregado até
0 momento da cessdo do exercicio da fungdo, no calculo do valor a ser
incorporado.

Exemplo: um empregado desempenhou por 15 meses a fungao de Gerente

e por mais 30 meses a fungdo de Facilitador, havendo intervalo de 3 (trés)
meses entre uma funcgéo e outra quando deixou de receber a gratificagdo.
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Calculo:

QMG = 45 (ja que o intervalo entre uma fungao e outra foi de apenas 3 (trés)
meses.

Porém, neste caso sera necessario separar os valores:
((30 * 496,46) + (15 * 1985,84))/120 = 372,35

O valor a ser incorporado neste caso sera de R$ 372,35

Para o calculo da incorporagao do valor recebido pelo empregado a titulo de

complemento salarial, sera utilizada a seguinte formula:

| QMC * VAC /120

Onde:

QMC - quantidade de meses em que o empregado recebeu o complemento
salarial, ndo podendo ser inferior a 36 (meses);

VAC - valor atualizado do complemento salarial;
120 — representam os 10 anos para incorporagéo total da gratificagéo.

Obs: para o calculo do valor correspondente a incorporagdo do complemento,
0s mesmos critérios a serem utilizados devem ser os mesmos do
previsto para a FGI.

O valor resultante da formula acima, sera incorporado na rubrica salario do
empregado, a titulo de adiantamento de promogdes. Como os salarios do
empregados seguem a tabela propria para esse fim, caso o resultado da soma do
salario atual do empregado com o valor a ser incorporado ndo represente um valor
da tabela de salarios da classe do empregado, como forma de ajuste, o novo salario

do empregado sera atualizado para o correspondente ao nivel seguinte da tabela.

No caso do resultado da soma dos valores acima expostos, representar um
valor de salario que ultrapasse o ultimo nivel da tabela salarial da classe, a diferenca
sera incorporada em rubrica especifica, denominada Complemento Salarial

Incorporado - CSI.

Empregados que recebem as rubricas FGI e/ou CSI, caso sejam nomeados
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novamente para alguma fungado gratificada, receberdo somente a diferengca para
alcangar o valor da gratificagdo/complemento correspondente, ndo sendo possivel o

acumulo de verbas por gratificagao de fungao.

Caso o empregado provisoriamente assuma outra funcao gratificada, fara jus

ao recebimento da gratificagdo de maior valor pelo periodo ocupado.
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8 Descritivos de Cargo

O CREA-PR possui no PCS a possibilidade de enquadramento de seus
empregados em 6 (seis) cargos distintos, avaliados conforme a complexidade e

requisitos para sua investidura, quais sejam:
e Agente Operacional
e Agente de Apoio
¢ Agente Administrativo
e Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico
e Agente Profissional

e Agente Profissional do Sistema Nivel Superior
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8.1 Agente Operacional

Cargo:
AGENTE OPERACIONAL

Descrigdo Sumaria:
Executar servigos de portaria, copa e/ou zeladoria nas diversas instalagdes do Conselho.

Descricao Detalhada:

Como Porteiro:

1. Controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas nas diversas instalagdes do Conselho;
2. Prestar informagdes gerais de funcionamento do Conselho ao publico;

3. Proceder a monitoramento das dependéncias, zelando pelo patriménio do Conselho;

4

Acionar, quando necessario, as autoridades ou prestadores de servigos necessarios a
solucéo de eventuais problemas;

Controlar o recebimento e remessa de correspondéncias do Conselho;

6. Zelar pelos utensilios, equipamentos, materiais e instalacbées utilizadas no desempenho de
suas fungbes, ou ainda, deixados sob sua responsabilidade para limpeza e/ou manutengao;

7. Executar outras atividades correlatas.

o

Como Zelador:

8. Executar servicos de limpeza das areas internas e externas do Conselho (pisos, méveis,
sanitarios, cozinhas, maquinas e equipamentos, vidros, metais, etc.);
Preparar e servir café, lanches, e demais alimentos designados;

10. Controlar a utilizagdo dos géneros alimenticios e/ou de limpeza/higiene deixados a sua
disposicao, solicitando a compra ou reposicao sempre que necessario;

11. Zelar pelos utensilios, equipamentos, materiais e instalagbes utilizadas no desempenho de
suas fungbes, ou ainda, deixados sob sua responsabilidade para limpeza e/ou manutengao;

12. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Fundamental

Observagdes:
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8.2 Agente de Apoio

Cargo:

AGENTE DE APOIO

Descrigdo Sumaria:
Executar atividades de apoio logistico ou de manutencao predial no Conselho.

Descrigao Detalhada:

Como Motorista:

1. Conduzir veiculos transportando pessoas, malotes, equipamentos, mobiliario, materiais e/ou
correspondéncias, de acordo com as normas de transito e seguranga, bem como através de
itinerarios previamente estabelecidos;

2. Preencher os controles de utilizacdo e manutengao dos veiculos do Conselho;

3. Zelar pela conservagao, manutengéao e limpeza dos veiculos do Conselho, verificando os itens
de consumo dos veiculos (agua, combustivel, 6leo, componentes elétricos e mecanicos),
comunicando sempre que necessario, ao seu superior direto de possiveis irregularidades;

4. Executar outras atividades correlatas.

Na Manutengao Predial:

5. Executar pequenos reparos nas instalagées do Conselho referentes a carpintaria, alvenaria,
pintura, elétrica e hidraulica;

6. Realizar montagem e/ou instalagdo de luminarias, painéis elétricos, eletrocalhas, perfilados,
tubulacdes, cabos e fiacoes;

7. Instalar materiais de acabamento como tomadas elétricas, telefones, antenas, interruptores,
sensor de presenca, dentre outros;

8. Executar servicos de portaria, atuando nos postos de recepcdo da Sede, controlando a
movimentacao de pessoas, materiais e veiculos — atuagdo como porteiro folguista;

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

10. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio e CNH tipo D para motorista

Observagoes:
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8.3 Agente Administrativo

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo Sumaria:
Executar atividades de atendimento e/ou suporte administrativo aos departamentos e setores do
CREA-PR.

Descrigao Detalhada:

1.

10.Executar outras atividades correlatas.

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico externo, prestando informag¢des sobre assuntos ligados as areas de atuagédo do
Conselho;

Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitagdo e recebimento de protocolos;
Organizar e/ou efetuar fiscalizagdes, identificando as obras/servigos inerentes ao Conselho ou
atendendo denuncias, diligéncias, planejamento prévio, bem como preparando documentagéo
necessaria e emitindo relatorios, ficha cadastral, notificagbes e autos de infragdo de acordo
com as normas vigentes

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas ao langamento e atualizacdo de banco de
dados;

Organizar e/ou executar conferéncia de documentagdes, materiais e processos, bem como
acompanhamento de prazos;

Organizar e/ou executar a redacao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacdo de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao
departamento/setor, individuais e de equipe;

Executar servicos de digitacao, anotagéo e transferéncia de recados, bem como realizagao,
recepcao e transferéncia de chamadas telefénicas no departamento/setor e operagdo de
equipamentos de fax e de informatica;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (decisdes,
pareceres juridicos, delibera¢des, normativas, entre outros);

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

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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8.4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico

Caraqo:
AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL TECNICO

Descricdo Sumairia:
Executar atividades de apoio a Fiscalizagéo do exercicio profissional, nas Regionais, Inspetorias
e areas afins do Conselho, conforme area de formacao.

Descricdo Detalhada:

1. Executar tarefas e atividades internas e externas sob orientagdes da Geréncia e Facilitagéo,
em apoio a atividade de fiscalizagdo, excetuadas as atividades exclusivas do Agente
Profissional do Sistema Nivel Superior, descritas naquele cargo;

2. Manter-se atualizado em relagcao a Legislagdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na area de fiscalizagao;

3. Executar tarefas relacionadas com a informacdo e orientacdo de profissionais, empresas e
leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da constatacdo de
irregularidade, conforme normas e regras do Conselho;

4. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizagédo (decisdes,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, entre outros);

5. Organizar e/ou executar a redagédo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios,
prestacao de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas com a
fiscalizagao, individuais e de equipe;

6. Executar atividades especializadas de nivel técnico, 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 formagéao profissional

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

8. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio Técnico e registro regular no CREA

Observagdes:
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8.5 Agente Profissional

Carqo:

AGENTE PROFISSIONAL
Descrigdo Sumaria:
Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes e publico em geral, sobre os assuntos

de sua area de competéncia, ou ainda, executar atividades relacionadas a sua forma com a
profissdo, podendo responder por uma ou mais das fungdes administrativas designadas.

Descricao Detalhada:

1. Responder por Fungao de acordo com o Plano de Cargos e Salarios do Conselho, quando
designado através da respectiva portaria de nomeagéo, sendo responsavel por todas as
atribuicées da Funcéo a que for nomeado;

2. Assessorar a Presidéncia e Diretoria nos assuntos administrativos de sua area de atuacao;

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

4. Manter-se atualizado em relacdo a Legislacdo, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacao;

5. Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados a sua apreciagao;

6. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

7. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);

8. Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras areas para criar
solugoes;

9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagéo
(decisOes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

10. Zelar pela conservacdao, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

11. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior

Observagoes:
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8.6

Agente Profissional do Sistema Nivel Superior

rarn-

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR

Descricdo Sumana;

Acsessorar a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissbes, Grupos de Trabalho, Gerentes e

Inspetorias, sobre 0s assuntos de sua area de competéncia, ou ainda, responder por drms ou

rrais das fung des técnicas designadas.

Deserigdo Detalhada:

1. Assessorar as reunides de Cémara, Inspetores, Cormissées Técnicas e Grupos de Trabalho
respondendo pelos assuntos afetos a elas na auséncia do Coordenador efou Secretario;

2. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em deral erm
assuntos técnicos ligados a sua drea de atuag &o;

3. Manter-se atualizado ern relagdo 3 Legislagdo Profissional, estando apto 3 prestar gquaisguer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuag o,

4. Definir o5 assuntos de padta e ata das reunides de Camara, Comissdes e Grupos de
Trabalho, supervisionando a confect 30 das mesmas. Elaborar a confeccdo das pautas e atas
das reunides com os Inspetores elaborando pesguisa a respeito dos assuntos pautados pelos
Mesmaos,

5. Analisar e emitiv pareceres técnicos nos assuntos enviados 45 Camaras, Comissies e Grupos
de Trabalho;

6. Elahorar texto de deliberacdes e demais decisdes das Carmaras, Comissies e Grupos de
Trabalho;

7. Analisar assuntos ndo rotineiros relativos ao registro de empresas, registro de profissionais
iplenos, técnicos e estrangeiros), duplas responsabilidades e atribuipdes profissionais,
despachando os conforme delegagao de competéncia;

8. Proferir palestras em assuntos relativos 3 sua area de competéncia;

9. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde s3o0 exigidos analises, pareceres,
estudos e operacdo de atividades inerentes aos processos administratieos, execucdo e
fiscalizacdo de obras e servicos de Engenhatia de propriedade do Conselho, inclusive de
cardter técnico profissional, de acordo corm sua formacdo profissional.

10. Participar de reunides congressos e demais eventos internos e externos oue tratermn de
assuntos de interesse de sua area de competéncia;

11. Executarfiscalzag 8o externas;

12. Manter arguivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacio
(decisfes, pareceres juridicos, delineracdes, normativas, eted;

13. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demsis recursos
deados soh sua responsabilidade;

14, Executar outras atividades correlatas

Requisitas:

Ensino Superiar e registra regular no CREA

Obsarvad s
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9 Descritivos de Fungao

Os descritivos foram elaborados conforme

rotinas desenvolvidas por

departamento, de acordo com tabela abaixo. Sdo 54 (cinquenta e quatro) fungdes,

sendo 19 fungdes gratificadas, destacadas em amarelo na tabela abaixo.

DEPARTAMENTO CARGO/FUNGAO
SECRETARIA GERAL Facilitador Secretaria Geral
(SG) Agente Administrativo / Secretaria
Geral
OUVIDORIA Facilitador Ouvidoria

Agente Administrativo / Ouvidoria

DEPARTAMENTO JURIDICO
(DEJUR)

Gerente DEJUR

Facilitador Divida Ativa

Agente Profissional / Assessor Juridico

Agente Administrativo / Divida Ativa

Agente Administrativo / DEJUR

ASSESSORIA DE APOIO AS ENTIDADES DE CLASSE
(AAEC)

Gestor AAEC

Agente Administrativo / AAEC

ASSESSORIA DE COMUNICAGAO SOCIAL
(ACS)

Agente Administrativo / ACS

ASSESSORIA DE PROJETOS DE QUALIFICACAO
PROFISSIONAL
(AQP)

Gestor AQP

Agente Administrativo / AQP

ASSESSORIA DE RELACOES INSTITUCIONAIS
(ARI)

Gestor ARI

Agente Administrativo / ARI

ASSESSORIAS TECNICAS E FISCALIZAGAO
(DAFIS)

Gerente DAFIS

Facilitador Assessoria Técnica

Facilitador Planejamento e Controle da
Fiscalizagao

Agente Profissional do Sistema Nivel
Superior/ Analista Técnico

Agente Profissional do Sistema Nivel
Superior / Assessor Técnico

Agente Administrativo / DAFIS

CONTABIL E PESSOAL (DECOP)

Gerente DECOP

Agente Profissional / Contador

Agente Profissional / Gestao de
Pessoas

Agente Profissional / Pessoal

Agente Administrativo / Contabilidade

Agente Administrativo / Financeiro

Agente Administrativo / Gestédo de
Pessoas

Agente Administrativo / Pessoal

SUPRIMENTOS, SERVIGOS E ATENDIMENTO
(DESUS)

VERSAO FINAL
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Facilitador Central de Informacgdes

Facilitador Suprimentos e Servigos

Agente Administrativo /Central de
Informacbes
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Agente Administrativo / Servigos
Agente Administrativo / Suporte
Atendimento

Agente Administrativo / Suprimentos
Agente de Apoio / Manutencao Predial
Agente de Apoio / Motorista

Agente Operacional / Porteiro

Agente Operacional / Servicos Gerais
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (DTI) Gerente DTI

Facilitador Informatica

Facilitador ART

Agente Profissional do Sistema Nivel
Superior / Analista Geoprocessamento
Agente Profissional / Analista de
Informacbes

Agente Profissional / Analista de
Suporte

Agente Administrativo / ART
REGIONAIS/INSPETORIAS Gerente Regional

(RAPN) Apucarana Facilitador Regional

(RCSC) Cascavel Agente Profissional do Sistema Nivel
Superior / Agente de Fiscalizacéo |l
(RCTB) Curitiba Agente Profissional do Sistema Nivel
Técnico / Agente de Fiscalizagéo |
(RLDA) Londrina Agente Administrativo / Agente de
Apoio a Fiscalizagéo

(RMGA) Maringa Agente Administrativo / Regional e
Inspetorias

Plano de Cargos e Salarios

(RPBO) Pato Branco
(RPGO) Ponta Grossa
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9.1 Agente Operacional

Agente Operacional/Porteiro

Cargo:
AGENTE OPERACIONAL

Funcao:

AGENTE OPERACIONAL/PORTEIRO

Departamento/Setor: Perfil:
Suprimentos, Servigos e Atendimento — DESUS Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Suprimentos e Servigos -
Descrigdo Sumaria:

Atuar nos postos de recepcido da Sede, controlando a movimentacdo de pessoas, materiais e
veiculos, agindo de forma preventiva e corretiva.

Descricao Detalhada:

1. Controlar a entrada e saida de veiculos, orientando o seu estacionamento e identificando o
ocupante do veiculo;

2. Controlar a entrada e saida de pessoas, identificando-as e orientando-as sempre que
necessario;

3. Acionar, quando necessario, as autoridades ou prestadores de servicos necessarios a
solugdo de eventuais problemas (policia, bombeiros, urgéncia médica, Copel, Sanepar, etc.);

4. Proceder a monitoramento das dependéncias, zelando pelo patriménio do Conselho;
5. Realizar ronda noturna externa (de acordo com horarios previamente estabelecidos);
6. Prestar informagdes gerais ao publico externo (horarios, locais de atendimento, etc.);
7

Providenciar a abertura e fechamento das portas e portdes de acesso (pessoas e veiculos),
de acordo com as normas e orientagdes recebidas;

8. Respeitar a escala de servigo vigente, comunicando previamente a supervisdo, qualquer
dificuldade na sua execugéo;

9. Providenciar diariamente o recebimento e remessa de correspondéncias conforme
orientagdes recebidas;

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

11.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Fundamental

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Agente Operacional/Servigos Gerais

Cargo:
AGENTE OPERACIONAL

Funcao:

AGENTE OPERACIONAL/SERVICOS GERAIS

Departamento/Setor: Perfil:
Suprimentos, Servigos e Atendimento - DESUS Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Suprimentos e Servigos -
Descrigdo Sumaria:
Executar servigos de copa e/ou zeladoria nas diversas instalagdes do Conselho.

Descrigao Detalhada:

1. Executar servicos de limpeza das areas internas e externas do Conselho (pisos, moveis,
sanitarios, cozinhas, maquinas e equipamentos, vidros, metais, etc.);

2. Preparar e servir café, lanches, e demais alimentos designados;

3. Controlar a utilizacdo dos géneros alimenticios e/ou de limpeza/higiene deixados a sua
disposicao, solicitando a compra ou reposi¢ao sempre que necessario;

4. Zelar pelos utensilios, equipamentos, materiais e instalagdes utilizadas no desempenho de
suas funcées, ou ainda, deixados sob sua responsabilidade para limpeza e/ou manutencgao;

5. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Fundamental

Observagdes:
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Plano de Cargos e Salarios

Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

9.2 Agente de Apoio

Agente de Apoio/Manutenc¢ao Predial

‘ Cargo:

AGENTE DE APOIO

Funcao:

AGENTE DE APOIO/MANUTENGAO PREDIAL

Departamento/Setor: Perfil:
Suprimentos, Servigos e Atendimento - DESUS Executor

Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador de Suprimentos e Servicos -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar tarefas referentes a manutencgéo predial no Conselho.

Descrigéo Detalhada:

1.

Executar pequenos reparos nas instalagdes do Conselho referentes a carpintaria, alvenaria,
pintura, elétrica e hidraulica;

2. Realizar montagem e/ou instalagdo de luminarias, painéis elétricos, eletrocalhas, perfilados,
tubulagbes, cabos e fiagbes;

3. Instalar materiais de acabamento como tomadas elétricas, telefones, antenas, interruptores,
sensor de presencga, dentre outros;

4. Executar servigcos de portaria, atuando nos postos de recepgdo da Sede, controlando a
movimentagao de pessoas, materiais e veiculos — atuagdo como porteiro folguista;

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

6. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagoes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Agente de Apoio/Motorista

Cargo:
AGENTE DE APOIO

Funcao:

AGENTE DE APOIO/MOTORISTA

Departamento/Setor: Perfil:
Atendimento, Suprimentos e Servigos - DESUS Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Suprimentos e Servigos -
Descrigdo Sumaria:

Conduzir veiculos do Conselho, transportando materiais e pessoas, bem como proceder a
entrega e retirada de materiais diversos.

Descricao Detalhada:

1. Conduzir veiculos transportando pessoas, malotes, equipamentos, mobiliario, materiais e/ou
correspondéncias, de acordo com as normas de transito e seguranga, bem como através de
itinerarios previamente estabelecidos;

2. Preencher os controles de utilizacdo e manutengao dos veiculos do Conselho;

3. Zelar pela conservagao, manutencéao e limpeza dos veiculos do Conselho, verificando os itens
de consumo dos veiculos (agua, combustivel, 6leo, componentes elétricos e mecanicos),
comunicando sempre que necessario, ao seu superior direto de possiveis irregularidades;

4. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio e habilitagao tipo D

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

9.3 Agente Administrativo

Agente Administrativo/AAEC

Camo:

AGENTE ADMINISTRAT VO

Fungdo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/AAREC

CepartamentofS etor: Peril:
Assessoria de Apoio a5 Instituigdes de Classe Executar
Superor Imedigta: Subordinados:

Gestar AAEC -

Descrigdo Sumarna:

Organizar efou executar as atividades relacionadas com suporte administrativo da Assessoria de

Apnin 35 Entidades de Classe.

Desorigan Detalhada:

1. OQrganizar efol executar atividades relacionadas aos Convénios com Entidades de Classe e
Instituigdes de Ensinog:

1.1. Executar o processo de formalizacdo, controle e acompanhamento dos convénios do
Conselho com entidades de classe;

1.2. Prestar atendimento e orientacdes a5 Entidades de Classe e Instituicdes de Ensino
sobre as condicdes e pré-requisitos a serem atendidos para a concessao de auxilios
financeiros a realizagdo de eventos, bem coma sohre a liberag &0 dos recursos;

1.3. Receber e analisar 05 pedidos de auxilios financeiros, sob o ponto de vista da sua
pettinéncia e atendimento as normas;

1.4, Efetuar o calculo de walores dos auxilios financeiros, de acordo corm oS pardmetros
estabelecidos na normativa propris;

1.8. Formalizar convénios necessarios 3 concessdo dos auxilios financeiros, procedendo
as adaptagdes que se fizerem necessarias aos textos, seguindo o padrio basico pré-
concehido para este fin

1.6. Executar atividades de suporte para liberagdo de recursos financeiros para as
Entidades de Classe e Instituicdes de Ensino na arganizagdo de seus eventos,

1.7. Exercer o controle da liberagdo dos auxilios financeiros, de forma a impedir gque as
cotas anuais destinadas a cada Entidade de Classe ou Instituicdo de Ensing sejam
excedidas;

1.8. Proceder a analise anual dos resutados alcangados decorrentes dos augxilios
financeiros concedidos e paricipar da discussio de medidas efou procedimentos
fque possam otimizar o emprego de recursos para esta finalidade;

2. Elaborar correspondéncias, relatdrios de atiwvidades e outras atividades administrativas da
Assessaria;

3. Executartarefas relacionadas com cadastramento, tramitag o e recebimento de protocolos;

4. Receher, abrir, classificar, separar e distribuir documentos encaminhados wia malote, bem
carmo separar, listar, fechar e encaminhar documentosvia malotes;

5. Executar servicos de digitagdo, anotacdo e transferéncia de recados, berm como realizacdo,
recepcdo e transferéncia de chamadas telefdnicas e operacdo de equipamentos de fax & de
inforrmatic a;

6. Organizar e manter arguivo atualizado dos assuntos afetos 8 Assessoaria;

7. Zelar pela conservacdo, manutencido e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deizados sob sua responsahbilidade;

8. Executar outras atkvidades correlatas.

Requisitos:

Ensino M édio

Obzeraches:
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Plano de Cargos e Salarios

Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/Agente de Apoio a Fiscalizagao

Cargo: \

‘AGENTE ADMINSTRATIVO ‘

Fungéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/AGENTE DE APOIO A FISCALIZAGAO
Departamento/Setor: Perfil:
Regional e Inspetorias Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Regional -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades de apoio relacionadas com a fiscalizagédo do exercicio
profissional das atividades profissionais relacionadas ao sistema CONFEA/CREA.

Descrigdo Detalhada:

1.

Executar tarefas e atividades internas e externas sob orientagbes da Geréncia, Superviséo e
Facilitadores, em apoio a atividade de fiscalizagdo, excetuadas as atividades exclusivas do
Agente de Fiscalizacéo Il, descritas naquele cargo;

2. Manter-se atualizado em relagédo a Legislagao Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na area de fiscalizagao;

3. Executar tarefas relacionadas com a informagéo e orientacdo de profissionais, empresas e
leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da constatagdo de
irregularidade, conforme normas e regras do Conselho;

4. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizagao (decisées,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, entre outros);

5. Organizar e/ou executar a redagao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacao de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas com a
fiscalizacao, individuais e de equipe;

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

7. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Agente Administrativo/AQP

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/AQP

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria de Projetos de Qualificagéo Profissional - AQP Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Gestor AQP -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com suporte administrativo da Assessoria de
Projetos de Qualificagéo Profissional.

Descrigao Detalhada:
1. Auxiliar na solicitagédo, organizagao e distribuicao dos materiais de apoio dos cursos;

2. Providenciar a solicitagdo de divulgagdo dos curso/eventos e demais atividades da
Assessoria;

3. Operacionalizar e acompanhar a realizagcédo de cursos ofertados via plataforma do Conselho;

4. Elaborar correspondéncias, relatérios de atividades e outras atividades administrativas da
Assessoria;

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

6. Receber, abrir, classificar, separar e distribuir documentos encaminhados via malote, bem
como separar, listar, fechar e encaminhar documentos via malotes;

7. Executar servigos de digitacdo, anotacéo e transferéncia de recados, bem como realizacéo,
recepgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagéo de equipamentos de fax e de
informatica;

8. Organizar e manter arquivo atualizado dos assuntos afetos a Assessoria;

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

10. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Agente Administrativo/ARI

Carqo:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcio;

AGENTE ADMINISTRATIVO/ARI

CepartarmentosS etor: Perfil:
Aszessoria de Relagdes Institucionais — ARI Executor

Superior Imedigta: Subordinados:
Gerente ARI
Descrigan §umarnia:
Crganizar efou executar as atividades relacionadas com suporte administrativo da Assessoria de
Relagdes Institucionais

Descrigan Detalhada:

1. Atender clientes em assuntos administrativos ligados a area de atuagdo da Assessoria,

2. Elaborar minutas de conwvénios a serem assinados pelo CREA, encaminhando-as previamente
para o juridico para emissio de parecer;

3. Participar de reunides ou audiénciag externas representando a Assessoria do CREA,

4. Assessorar reunides  referentes  as  atividades  afetas a  Relagdes  Institucionais,
responsabilizando-se por pautas e atas;

5. Participar de reunifes, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interegse do
Conselho;

6. Manter atualEado e dentro das normas legais vigentes, a minuta padrdo dos convénios casa
facil @ campo facil;

7. Coletar na midia e organizar arguivos de matérias relativas aos assuntos afetos e de interesse
da Assessoria;

8. Manter atualizado o material utilizado nos eventos onde haja interagfo da Assessaria;

9. Elaborar correspondéncias, relatorios de atiidades e outras atividades administrativas da
Assessoria,

10. Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitag o e recehimento de protocaolos;

11. Receber, ahrir, classificar, separar e distribuir documentos encaminhados wia malote, bem
como separar, listar, fechar e encaminhar documentos via malotes e informativos;

12. Executar servicos de digitagdo, anotacdo e transferéncia de recados, bern como realizacdo,
receprdo e transferéncia de chamadas telefdnicas e operacdo de equipamentos de fax e de
informatic a;

13, Organizar e manter arguivo atualizado dos assuntos afetos & Assessoria;

14 Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bhens patrimoniais e demsais recursos
deiados sob sua responsahbilidade;

19 Executar outras atividades correlatas.

Requisitas:

Ensino M édio

Observagd es:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/ART

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATNO

Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/ART

Departamento/Setor: Perfil:
DTI/ART Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador ART -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com o tratamento informatizado das ART’s.

1.

Descrigao Detalhada:

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o tratamento inicial das ART'’s
recebidas, incluindo o langamento, totalizagdo, revisdo do preenchimento dos campos
codificaveis e separagdo em lotes numerados;

2. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a conferéncia das ART’s langadas,
efetuando a manutengao de dados no Sistema Informatizado;

3. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o encaminhamento das solicitagbes
protocoladas que envolvam assuntos relacionados ao cadastramento de ART's;

4. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a emissdo periddica dos relatérios de
controle financeiro das ART'’s, relativos as complementagdes e restituigdes, emitindo quando
necessario as guias de cobranga relativas as complementagdes de valores pagos a menor e
sua expedigdo, bem como prestando informagdes ao publico em geral sobre os valores
devidos — complementagdes de pagamentos a menor;

5. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o tratamento de protocolos e
atendimento aos profissionais/empresas que necessitam de orientacdes sobre a utilizagdo do
software KIT-ART e ART On Line;

6. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a emisséo periddica dos relatérios de
controle financeiro das ART'’s relativos aos repasses de valores destinados as Entidades de
Classe para encaminhamento ao setor Financeiro e Contabil;

7. Elaborar documentos, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades de apoio
administrativo;

8. Organizar e executar as tarefas relacionadas com o arquivo de documentos, incluindo o
recebimento, triagem, tramite e arquivo;

9. Cumprir os passos determinados nos POP's (Procedimento Operacional Padréo) para
execucao das tarefas de rotina;

10. Zelar pela conservacdo, manutengao e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

11.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/ACS

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATNO

Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/ACS

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria de Comunicagéo Social - ACS Executor

Superior Imediato: Subordinados:
Agente Profissional/Assessor Comunicagao
Social

Descrigdo Sumaria:
Realizar atividades de suporte administrativo da area de Comunicagéo.

1.

Descrigao Detalhada:

Organizar e confeccionar o clipping do CREA-PR e encaminhar aos departamentos indicados;

2. Participar de eventos institucionais quando convocado para desenvolvimento de atividades
nas areas de Secretaria € Comunicacao;

3. Montar estandes do CREA-PR em feiras e eventos realizados em localidades afetas a
Regional Curitiba;

4. Fotografar eventos institucionais para veiculos de comunicacdo e organizar arquivo
fotograficos dos eventos institucionais;

5. Acompanhar a produgéo dos jornalistas da rede de comunicagéo para fins de solicitagdo de
pagamento;

6. Efetuar controle das despesas dos contratos terceirizados ligados a area de comunicagao;

7. Efetuar atualizagao do Portal do CREA-PR,;

8. Redacado de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades de
apoio administrativo;

9. Executar servigos de digitagédo, anotacdo e transferéncia de recados, bem como realizagéo,
recepcgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagéo de equipamentos de fax e de
informatica;

10. Zelar pela conservacao, manutengcao e limpeza dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

11.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Plano de Cargos e Salarios

Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/Central de Informagoes

‘ Cargo:
‘AGENTE ADMINISTRATIVO

Fungéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO / CENTRAL DE INFORMAGOES
Departamento/Setor: Perfil:
Departamento de Suprimentos e Servigos - DESUS Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador de Atendimento -

Descrigdo Sumaria:
Executar tarefas de atendimento ao publico em geral, sobre assuntos ligados as areas de
atuagao do Conselho.

Descrigéo Detalhada:

1.

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico externo, prestando informagdes sobre registro de profissional e de empresa, Anotagao
de Responsabilidade Técnica, taxas, fiscalizagcdo, processos, protocolos, emissdao de
certiddes, acervo técnico, baixa de obras, Atos e Normativos, agdes do CREA-PR na
sociedade e assuntos relacionados;

2. Elaborar, organizar e/ou executar relatérios e graficos de trafego de chamadas, registros de
contatos e protocolos de tele atendimento, e outras atividades relacionadas ao setor de tele
atendimento;

3. Prestar atendimento telefébnico com base no Manual Eletronico;

4. Registrar todas as ligagdes no Registro de Contatos do Sistema Corporativo;

5. Elaborar e respeitar escalas de atendimento, as quais determinam a tarefa diaria que compete
a cada atendente;

6. Elaborar e executar campanhas de telemarketing (ativo);

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

8. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagoes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Plano de Cargos e Salarios

Agente Administrativo/DEJUR

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/DEJUR

Departamento/Setor: Perfil:
DEJUR Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DEJUR -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com apoio administrativo da Consultoria
Juridica.

Descrigao Detalhada:

1. Receber, emitir e enviar oficios sobre solicitagdes diversas, efetuando langcamento e controle
dos respectivos prazos e informagbes no sistema, informando os Assessores para
apresentagao de defesa e/ou retorno;

2. Receber, classificar, cadastrar, distribuir, encaminhar e arquivar documentos, processos e/ou
protocolos;

3. Elaborar minutas de pegas processuais, pareceres, informagdes judiciais com a supervisdo da
Consultoria Juridica;

4. Executar digitacao, anotacao e transferéncia de recados, bem como realizagdo, recepgao e
transferéncia de chamadas telefonicas e operagéo de equipamentos de fax e de informatica;

5. Fornecer informagdes e prestar atendimento via telefone e/ou pessoalmente para funcionarios
€ publico geral;

6. Redacao de correspondéncias, editais, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades
de apoio administrativo;

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

8. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Plano de Cargos e Salarios

Consslho Regional de Engentbari,
Arquiteiura o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/Contabilidade

Cargo: ‘

AGENTE ADMINISTRATIVO ‘

Funcéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/CONTABILIDADE

Departamento/Setor: Perfil:
DECOP/Contabilidade Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Financeiro e Contabil -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com contabilidade do Conselho.

1.

Descrigado Detalhada:

10.

11.

12.Executar outras atividades correlatas.

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com os langamentos contabeis de receitas e
despesas, classificando os langamentos de acordo com o plano de contas do CREA-PR,
gerando boletins diarios, resultando na emissao de balancete, razio, diario;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a conciliagido das contas, confrontando
as contas do sistema contabil com as do sistema orgamentario, providenciando os ajustes
caso sejam detectadas distorgoes;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com os langamentos no sistema
orgamentario - emissao das notas de empenho e notas de pagamento, dentro de cada centro
de custos — acompanhando diariamente os saldos orgamentarios;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a emissado de relatérios mensais de
acompanhamento das despesas, distribuido por centro de custo;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com realizagdo diaria das coépias de
seguranga (backup) do sistema contabil e orcamentario;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com informagao nos processos de compra e
servigos, da classificagdo orgamentaria, bem como a disponibilidade e saldo da conta;
Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o controle dos valores gastos com as
viagens de fiscalizagéo (pernoite, alimentagao e transporte) para confronto dos valores gastos
e valores a devolver, gerando complementacéo ou anulagao de empenho;

Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o recebimento do relatério do setor de
informatica (ART) com os valores do repasse a cada Entidade de Classe, efetuando o
pagamento e os devidos controles, elaborando os recibos e encaminhando através de oficio,
gerando no final do exercicio uma relagdo com todos os repasses realizados;

Organizar e/ou executar a redagao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e
outras atividades de apoio administrativo;

Executar servigos de datilografia, digitagdo, anotagéo e transferéncia de recados, bem como
realizagao, recepgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagdo de equipamentos
de fax e de informatica;

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

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/DAFIS

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO
Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/DAFIS

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria Técnica e Fiscalizagao — DAFIS Executor

Superior Imediato: Subordinados:
Facilitador Assessoria Técnica -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com apoio administrativo a Camara ou
Comissao de referéncia.

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.

Descricado Detalhada:

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

Emitir oficios de infragdo ao Cédigo de Etica Profissional, controlando os respectivos prazos
para apresentacao de manifestagédo e/ou defesa;

Prestar assisténcia em reunides, providenciando apoio de pessoal e material, controlando a
presenca de Conselheiros, bem como pré-selecionar os assuntos para pautas e a elaboragéo
das atas de reunides;

Gravar Reunides e Transcrever sempre que necessario;

Executar servicos de digitacdo de deliberagdes e relatos, triagem de documentos, anotacéo e
transferéncia de recados, bem como realizacdo, recepgédo e transferéncia de chamadas
telefénicas e operacao de equipamentos de fax e de informatica;

Fornecer informagbes e prestar atendimento via telefone e/ou pessoalmente para
Conselheiros, funcionarios e publico externo;

Redagao de correspondéncias como oficios, memorandos, editais, quadros demonstrativos,
relatérios e outras atividades de apoio administrativo;

Deslocamento para reuniées em outras cidades sempre que necessario;

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento ao publico interno e externo,
prestando informacdes sobre registro profissional e empresas, processos, protocolos e
procedimentos diversos;

Elaboragéo de relatério semestral e anual das atividades da Camara para aprovagéo no
Plenario;

Solicitagédo de diligéncias e entrega de correspondéncias;

Resposta a telewebs (quando possivel);

Informagdes através de memorando em processos;

Envio de arquivos via e-mail quando solicitado pelas Inspetorias, Regionais e Conselheiros;

Encaminhamento de processos e protocolos por malote para Conselheiros e Coordenadores
de Camara;

Envio de processos aos Conselheiros para relato pelo correio e/ou motorista;
Atendimento e solicitagdo de informages via e-mail;
Controlar os prazos de processos e protocolos que estdo com os Conselheiros para analise;
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19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.

27.Executar outras atividades correlatas.

SSA - Solicitagdo de Servico Administrativo - Almoxarifado, Requisicdo de Compra,
Transporte e Arquivo Geral;

SSI - Solicitacdo de Servico de Informatica - Arquivo de processo, Empréstimo de
Datashow/Notebook, Help Desk, Relatorios e Sistema Corporativo;

Efetuar anotagdes na pauta para a elaboracao da ata da Reuniao;

Elaboragdo de deliberagbes dos assuntos discutidos na Reunido e coleta das respectivas
assinaturas;

Tratamento dos protocolos e processos objetos de Reunido;

Cobranga via e-mail ou por telefone dos Conselheiros para entrega de relatos e processos;
Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com a anexagéo de protocolos a processos, e
duplicagdo de processos e protocolos sempre que determinado;

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

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Divida Ativa

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/DiVIDA ATIVA

Departamento/Setor: Perfil:

DEJUR/Divida Ativa Executor

Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Divida Ativa -

Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com inscricdo e acompanhamentos de

processos em regime de Divida Ativa.

Descricéo Detalhada:

1. Organizar e/ou executar as atividades de atendimento relacionadas com a inscricdo e
andamento dos processos em Divida Ativa Efetiva (Leigos, profissionais, empresas e
funcionarios do Conselho), orientando inclusive as Regionais nas rotinas administrativas
necessarias;

2. Organizar e/ou executar as atividades relacionadas aos livros de Termos de Inscricgdo em
Divida Ativa como emissao, controle e atualizagdo, encadernagéo e arquivamento;

3. Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com o controle dos honorarios dos
procuradores terceirizados nos processos em Divida Ativa;

4. Analisar e identificar processos prescritos em divida ativa efetiva, emitir portaria e repassar
para aprovagao de arquivamento;

5. Realizar o acompanhamento dos parcelamentos em divida ativa efetiva emitidos pelos
procuradores terceirizados, bem como da devolugdo dos parcelamentos inadimplentes ha
mais de 60 dias para execugao imediata;

6. Realizar analise e aprovacao/indeferimento das solicitagdes dos Procuradores Terceirizados
em relagdo aos parcelamentos ndo conformes as instrugbes de servigo;

7. Organizar e ou/executar as atividades relacionadas com o controle e arquivamento de
processos em divida ativa efetiva por quitagao do débito e/ou determinagéo judicial.

8. Realizar ultima analise das portarias de arquivamento enviadas pelas regionais para repasse
a Presidéncia para aprovagéo;

9. Organizar e/ou executar atividades relacionadas ao controle do pagamento das guias emitidas
pelos procuradores para cobranga dos processos em divida ativa efetiva e dos honorarios
contratuais relacionados aos processos extintos por portarias e embargos julgados
procedentes;

10. Organizar e ou executar atividades relacionadas ao controle e conciliagdo dos valores
recebidos pelos processos em divida ativa efetiva e dos honorarios advocaticios com os
valores previamente calculados;

11. Efetuar fechamento mensal dos honorarios a serem repassados aos procuradores referentes
aos processos em divida ativa efetiva recebidos durante o periodo, bem como espelho da
Nota Fiscal a ser emitida pelo procurador com retencdes e guias para recolhimento;

12. Efetuar controle do fornecimento de material de expediente aos Procuradores terceirizados
nos processos em divida ativa efetiva;

13. Organizar e ou executar atividades relacionados ao controle do pagamento de custos dos
processos ajuizados em divida ativa efetiva;

14. Verificar e alterar POP’s quando necessarios;
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15. Executar servigos de datilografia, digitagao, anotagao e transferéncia de recados, bem como
realizagao, recepcao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagdo de equipamentos
de fax e de informatica;

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

17.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos do Cargo:

Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Financeiro

Caran-
AGENTE ADMINISTRATIVO

FuncHo:

AGENTE ADMINISTRATIVOFINANCEIRO

Cepartamentoss etor: Peril:
DECOPRIFinanc eiro Executor

Superior Imedigta: Subordinados:
Agente ProfissionaliContadar
Oescrigdo 5umaria:

Organizar &fou executar as atividades relacionadas com o pagamento de obrigacdes financeiras
e com a arrecadagdo do Conselho,

Descrigan Detalhada:

1. Organiza efou executs as atividades relacionadas com a liberacdo, controle e conferéncia dos
adiantarmentos de suprimentos de fundos e de viagens a funcionarios, cortrolando os prazos
para prestagdo de cortas;

2. Organizar efou executar as atividades relacionadas com a conferéncia dos Suprimentos de
Fundos das Regionais e do DESUS, verific ando a classificas 4o contabil, conferindo os valores
e averacidade dos documentos apresentados (notas fiscais, recibos ete.).

3. Executar a conferéncia das prestagdes de contas dos Agentes de Fiscalizagdo,

4. Executa o agendamento prévio dos pagamentos, efetuando a liberagdo dos walores straveés
de relagdo bancaria efou chegue nominal;

5. Organiza efol executa as atividades relacionadas com o controle didrio da pogic 8o finans eira
através dos  extratos  hancarios, identificando a5 disponibilidades  financeiras  para
pagamentos;

6. Executar o controle das aplicacdes financeiras, incluindo resgate e contabilizacio dos
rendimentos;

7. Organiza efou executa as atividades relacionadas com a elaboracio didria do boletim
bancario com todas as despesas e movimentacdo bancaria do dia, encaminhando &
contabilidade para lang amento;

8. Executar servigos de digitagSo e operagdo de equipamentos de fax e de informética;

9. Redagdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relstdrios e outras atividades de
apoain administrativo;

10. Efetuar conciliacdo  bancaria dog pagamentos  efetuados e de créditos relativos a
transferéncias financeiras devaokidas (docted);

11. Arguivar e rmanter atualizado o arguivo das relagdes bancarias assinadas e documentos
contabeis de reembolso de despesas;

12. Organizar efou executar as atividades relacionadas com a conferéncia do movimento didrio
dos bancos conveniados e do correio, classificando contabilmente as diversas fontes de
receitas (ART, anuidades etc) e posterior emissdo do "Boletim Bancario®, distribuindo os
documentos aos setores perinentes {guias de ARTs, guias de multas, etc) e gerando o
relatdrio diario e o acumulado de toda arrecadagfo do Conselho,

13. Organizar efou executar atividades relacionadas com o controle das pendéncias bancatias
relativas a arrecadagan financeira;

14, Organizar efou executar atividades relacionadas com o acompanhamento junto ao setor de
informatica no processo de emissdo das guias de anuidades e nas re-emissdes, bem como
digitar as guias de anuidades emitidas através do Sisterna Corporativo, conferindo os
relatdrios de digitagéo, controle de recebimentos de cobranca pela CEF e respectiva baixa.
Executar sinds a emissdo de relatdrios de guias CHNREB (bhancaria) para contabilizacdo,
bakando as anuidades padas em outros CREA'S;
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15. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a elaboragéo do termo de parcelamento,
emissao das guias de recolhimento e controle do pagamento das parcelas, inclusive aqueles
realizados pelas Regionais;

16. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a comunicagéo a outros CREA’s quando
o(s) profissional(is) efetua(m) o pagamento da anuidade no CREA-PR;

17. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com a manutengcdo dos enderegos dos
profissionais e empresas registrados no Conselho;

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

19. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Gestao de Pessoas

Carnn-
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcda:

AGENTE ADMINISTRATIVOIGESTAO DE PESSOAS

Cepartamentoss etor: Perfil:
DECOPIGestio de Pegsoas Executor

Superior Imedigto: Subordinados:
Agente ProfissionallGestio de Pessoas
Oescrigdo Sumaria:

Executar atividades de suporte administrativo relacionadas com Gestdo de Pessoas do Conselho.

Descrigan Detalhada:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com & instrucdo do processo de autorizacdo
de contratagdo de funcionarios, estagiarios e menares aprendizes;

2. Organizar efou executar atividades relacionadas com a convocagdo oficial dos candidatos
para preenchimento das vagas de estagiofmenor aprendiz, bern como dos candidatos
classificados em concUrso;

3. Organizar efol executar atividades relacionadas com a admiss3o de pessoal, conferindo a
docurnentag o de contratagdo dos novos funcionarios, estagiarios, marcando exarme pré-
admissional,

4. Organizar efou executar atividades relacionadas com a politica de integracdo dods) novods)
funcionariofs) estagiariols) f menorfes) aprendiz{es) ao CREA-PR;

5. Organizar efou encaminhar aos faciltadores, gue tiveram novos funcionarios otados, os
formularios para aplicagdo das avaliagdes no periodo de experiéncia;

6. Organizar efou executar atividades relacionadas com o controle dos pragos do periodo de
experiéncia e estagio probatdrio, bem como da aplicacdo das avaliacdes no periodo de
experencia;

7. Cohrar efou receber as avaliagdes enviadas pelas chefiss, referentes aos funcionarios em
petindo de experiéncia e montar pasta para arguivo individual,

8. Organizar efou executar atividades relacionadas & manutencdo do banco de curriculos de
candidatos j& entrevistados para vaga de estagio;

9. Organizar efou executar stividades relacionadas ao recrutamento de estagidrios efou menores
aprendizes e agendamentos para entrevistas efou pré-selegdo junto 4 area interessada;

10. Organizar efou executar stividades relacionadas para a contratagfo do estagiario,

1. Organizar efou acompanhar o preenchimento dos relatdrios de avaliacio do estagio e
encaminhar ao CIEE;

12. Organizar efou executar atividades relacionadas com a elaboracdo da pauta do jornal
crefocdn express, redigindo os textos, fazendo a diagramacdo, e enviando para a ASsessoria
de Comunicagdo,

13. Organizar efou executar atividades relacionadas & divulgacdo do cred@@cdo entre os
furcionarios do CREAP R,

14, Organizar efou executar atividades relacionadas & manutencdo e controle interno do DTO -
Diagnadstico do Trabalho Operacional e das matrizes de planejamento e capacitago;

14 Organizar efou executar as atividades relacionadas com o arguivo do setor de gestao de
pessoas, mantenda os documentos devidamente arguiv ados;
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16. Executar atividades de redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
graficos e outras tarefas de suporte gerencial;

17. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o planejamento anual de cursos e
treinamentos externos, bem como aprovacgao e viabilizag&o;

18. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o controle de custos de treinamento
externo e interno, bem como despesas incorridas para sua realizacao;

19. Organizar e/ou executar todas as atividades relacionadas para a viabilizagdo de concurso
publico como comissao, elaboragao da prova, edital, publicagbes, inscrigdes, dentre outras;

20. Manter atualizado o banco de talentos de funcionarios para recrutamento interno;

21. Executar servigos de digitagdo, anotacao e transferéncia de recados, bem como realizagéo,
recepgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagédo de equipamentos de fac-simile
e de informatica;

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

23. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Ouvidoria

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/OUVIDORIA

Departamento/Setor: Perfil:
Ouvidoria Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Ouvidoria -

Descrigdo Sumaria:
Executar atendimento, tratamento e controle das manifestagdes recebidas pela Ouvidoria.

Descrigao Detalhada:

1.

2.

Receber, registrar, analisar, encaminhar e acompanhar as manifestacdes dos profissionais e
das empresas recebidas pela Ouvidoria do Conselho;

Realizar atendimento telefénico e pessoal dos profissionais e empresas na Ouvidoria, bem
como controle da agenda do Ouvidor;

Encaminhar as manifestacbes dos profissionais e das empresas aos departamentos
competentes para solugéo ou informagoes;

Receber e analisar as solugdes ou informagdes recebidas dos departamentos competentes
para repasse ao interessado a informagao ou conclusdo da manifestagao;

Efetuar o controle dos prazos das respostas as manifestagdes da Ouvidoria;

Elaborar correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios, prestagdo de contas e outras
atividades relacionadas ao suporte da Ouvidoria;

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

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Pessoal

ramn:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVOPESSOAL

CepartamentosS etor: Peril:
DECORIFessoal Executor

Superior Imedigta: Subordinados:
Agente ProfissionaliPessoal
Descrigde Sumaria:

Organizar efou executar atividades relacionadas com & admiszdo de pessoal, conferindo a
docurmentacdo  admissional recebida, elaborando o contrato de  experiéncia, termo  de

responsabilidade (IR e Salario Familia) e demais formularios de acordo com a legislag 20 vigenta,

Oescrigdo Detalhada:

1. Organizar efou executar atividades relacionadas com a demissdo de pessoal, elaborando a
carta de demissdo, marcando o exame demissional e agendando 3 homologacdo no Sindicato
da categaria;

2. Organizar efog  executar tarefas relacionadas com & manotencdo dos registros de
funcionarios, anotacdes em carteira de trabalho (férias, alteracdes de salarios e do contrato
de trabalho, contribuigdo sindical);

3. Organizar efoy executar atividades relacionadas com & compra 8 entrega dos vales transporte
g alimentagdo/refeigdo, colhendo a assinatura dos funcionarios na planilha de contrale;

4. Organizar efol executar stividades relacionadas com preenchimento e controle dos corménios
de estagio (CIEEY & do Menor Aprendiz (Associacdo Familiad, pagamento de bolsa auxilio
ans estagiarios e pagamento dos menores aprendizes;

5. Organizar efou executar atividades relacionadas com a elaboracdo das planithas de
movirmentacdo da assisténcia médica, incluindo, excluindo e aterando os dados necessarios
a sua manutencdo, bem como efetuar as cobrangas das mensalidades referentes aos
conselheiros e inspetores;

G. Organizar efou executar atividades relacionadas com a elaboracdo mensal do CAGED
icadastro geral de admitidos e demitidos) para o Ministério do Trabalho;

7. Organizar efou executar stividades relacionadas com a manutencdo da apdlice de seguro de
vida dosfuncionarios e conselheiros;

8. Organizar efou executar atividades relacionadas com o arguivo do setor de pessoal,
mantendn os documentos devidamente argquivados e pasta prdpria;

9. Executar atividades de redacdo de correspondéncias, guadros demonstrativos, relatdrios e
outras tarefas de apoio administrativo;

10. Informar o5 apontamentos de freqidéncia para a folha de pagamento, elaborando relatdrios de
faltas e horas extras;

11. Organizar efou executar tarefas relacionadas com a elaboracdo e acompanharmento do plano
anual de férias;

12. Organizar efou executar tarefas relacionadas com o controle da fregléncia dos funcionarios,
através do reldgio ponto, abaonas, atestados e licengas;

13. Organizar efou executar tarefas relacionadas com o controle de horas extras e manutencio
do banco de haras;

14, Organizar efou executar tarefas relacionadas com o calculo das verbas rescisarias, de acordo
corm a legislacdo vigente, solicitar o depdsito ao setor financeiro do valor correspondente &
guitacdo da rescisdo contratual, faz endo a3 homologacdo ho sindicato da categoria;
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15. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o pedido/compra dos vales transporte e
vale alimentacao/refeicdo, colhendo assinatura dos funcionarios na planilha de controle;

16. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com a preparacdo da documentagéo a ser
apresentada ao advogado para defesa de processos trabalhistas, participando como preposto
do Conselho;

17. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com os calculos e emissao do(s) RPA(s) (recibo
de pagamento de autbnomos), bem como repassar a informagéo ao INSS (GFIP);

18. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com o arquivo do setor de pessoal,
mantendo os documentos devidamente arquivados em pasta propria;

19. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com a elaboragdo de portarias, declaragbes,
informagbes em expedientes, oficios, memorandos e comunicados aos funcionarios;

20. Executar servigos de datilografia, digitacdo, anotacao e transferéncia de recados, bem como
realizagao, recepgao e transferéncia de chamadas telefonicas e operagdo de equipamentos
de fac-simile e de informatica;

21. Agendar junto ao INSS pericia de Auxilio Doenga, bem como comunicar eventuais Acidentes
de Trabalho (CAT);

22. Acompanhar os procedimentos do Programa Médico de Saude Ocupacional (PCMSO)
agendando as consultas admissionais, peridédicas e demissionais;

23. Acompanhar os procedimentos do Programa de Riscos Ambientais (PPRA), verificando os
riscos apontados no relatério;

24. Atualizar junto a Receita Federal as alteracdes de endereco e demais alteracbes cadastrais
(CNPJ);

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

26. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Médio

Observagdes:
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Agente Administrativo/Regionais e Inspetorias

o

AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcéao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/REGIONAIS E INSPETORIAS
Departamento/Setor: Perfil:
Regionais e Inspetorias Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Regional -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com atendimento ao publico, protocolo e
controle e tratamento de processos de fiscalizagao.

Descricao Detalhada:

1. Atender ao publico externo e interno, prestando informacgdes sobre registro profissional e de
empresas, anotagado de responsabilidade técnica, taxas, acervo técnico, protocolos, processo
de fiscalizagédo e instrugcdes sobre o Auto Atendimento, site do CREA-PR e procedimentos
diversos;

2. Executar controle do recebimento e entrega de documentos do CREA-PR aos
profissionais/empresas/leigos;

3. Efetuar conferéncia e pré-analise dos documentos recebidos no atendimento de acordo com a
Legislacédo vigente, normativas do sistema CONFEA/CREA e procedimentos administrativos
internos;

4. Executar servicos de digitacdo, anotacéo e transferéncia de recados, bem como realizagao,
recepcao e transferéncia de chamadas telefénicas e operacdo de equipamentos de fax e de
informatica;

5. Organizar e/ou executar atividades relacionadas ao controle, envio e recebimento de malotes,
bem como distribuicdo dos documentos recebidos aos setores responsaveis;

6. Organizar e executar as tarefas relacionadas com o arquivo de documentos, incluindo o
recebimento, triagem, tramite e arquivo, bem como incineragdo dos documentos arquivados,
respeitando os prazos legais;

7. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitacdo e recebimento
de protocolos, memorandos, processos, denuncias e documentos eletrénicos;

8. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com a concesséao de registros, baixas de obras
e com a emissdo de certiddes de ART’s, de inteiro teor, de registro e de acervo técnico,
dentre outros;

9. Organizar elou executar tarefas relacionadas a atualizagdo cadastral de profissionais,
empresas registradas e ART’s;

10. Organizar e/ou executar tarefas referente ao tratamento de processos de fiscalizagao,
incluindo: a)cadastramento dos relatérios elaborados pelos Agentes de Fiscalizagao,
b)consultas diversas, c)emissdo de notificagbes, oficios e autos de infragdo, d)cadastro de
diligéncias e de entrega de correspondéncias, e)tratamento de processos em divida ativa,
f)analise de protocolos pertinentes a assuntos de fiscalizagao, g)regularizagdo de obras;

11. Sugerir alteragdo nos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP's), Manuais, Instrucgoes,
Check Lists, Projetos de Resolugao, Folders, Requerimentos, dentre outros controles internos;
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12. Elaborar correspondéncias, oficios, quadros demonstrativos, relatérios, prestacdo de contas e
outras atividades relacionadas com apoio administrativo da Regional/Inspetoria;

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

14.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Conzelho Regional de Engenbaris,

Agente Administrativo/Secretaria Geral

Cargo:
AGENTE ADMINISTRATIVO

Funcao:

AGENTE ADMINISTRATIVO/SECRETARIA GERAL

Departamento/Setor: Perfil:
Secretaria Geral Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Secretaria Geral -

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades de suporte administrativo da Secretaria Geral do Conselho.

1.

abrowd

Descrigdo Detalhada:

. Executar servigos de digitacdo, anotagéo e transferéncia de recados, bem como realizacao,
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.Executar outras atividades correlatas.

Convocar os Conselheiros para as Reunides de Plenario, Camaras e Comissdes, receber as
justificativas de auséncia e efetuar o controle da frequiéncia;

Transcrever as fitas das Sessdes de Plenario, e elaborar a respectiva Ata de reuniao;
Elaborar atas e pautas de reunides do Plenario e Diretoria;
Elaborar e efetuar controle das decisdes tomadas pelo Plenario e Diretoria;

Transcrever e/ou formatar os relatérios e pareceres dos processos elaborados pelos
Conselheiros;

Organizar e/ou executar as tarefas relativas a reserva, emissdo, entrega e conferéncia de
faturas de passagens aéreas e rodoviarias;

Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a reserva de hoteis para Conselheiros,
Diretores, funcionarios e eventuais colaboradores e/ou conferéncia de faturas;

Providenciar para as reunides da Presidéncia, Superintendéncia, Diretoria ou Geréncias
lanches e servigos de buffet;

Solicitar ao DESUS transporte para Conselheiros, Presidéncia ou Superintendéncia;

recepcao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagédo de equipamentos de fax e de
informatica;
Prestar atendimento a Presidéncia, Diretores, Conselheiros e Superintendente;

Organizar e/ou executar tarefas relativas ao suporte logistico e administrativo de eventos
promovidos pelo Conselho, congressos e demais reunies, quando solicitado;

Prestar assisténcia em reunides de Plenario, providenciando apoio de pessoal e material;

Elaborar correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras atividades de apoio
administrativo;

Efetuar recebimento, triagem, tramite e arquivo de correspondéncias recebidas e expedidas;
Efetuar controle da concessdo de certificados e Atestados de Servicos Relevantes aos
Conselheiros e Inspetores, bem como providenciar a sua confecgao;

Elaborar e controlar os Termos de Posse e de Compromisso dos inspetores, conselheiros e
diretores;

Zelar pela conservagédo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;
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Requisitos:
Ensino Médio

Observacgdes:
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Agente Administrativo/Servigos

Cargo: ‘
AGENTE ADMINISTRATIVO \
Funcéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/SERVICOS

Departamento/Setor: Perfil:

Suprimentos, Servigos e Atendimento - DESUS Executor

Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Suprimentos e Servigos -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com suprimento, servigos e suporte
administrativo.

Descrigao Detalhada:

1. Organizar e/ou executar atividades de recebimento de materiais e servigos, confrontando
itens com notas fiscais, verificando quantidades, especificacdes, valores, qualidade do
material/servico e sua adequagdo as respectivas solicitagdes, encaminhando-as para
pagamento;

2. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com aquisigdes e/ou contratagdes limitadas
aos valores de dispensa de licitagdo, realizando cotagdes de pregos e condigbes de
fornecimento, de acordo com as especificagdes do solicitante;

3. Organizar e/ou executar atividades relacionadas ao controle e manutengao do cadastro de
fornecedores, excluidos os procedimentos relativos ao cadastro de licitantes;

4. Receber, abrir, classificar, separar e distribuir documentos encaminhados via malote, bem
como separar, listar, fechar e encaminhar malotes;

5. Operar o circuito interno de video da sede administrativa do Conselho, de forma a garantir o
seu perfeito funcionamento;

6. Executar tarefas de redacao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras
atividades de apoio administrativo;

7. Realizar tarefas de transporte de materiais, mobiliarios e demais bens patrimoniais sempre
que solicitado;

8. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com o controle da frota de veiculos, incluindo
documentacao, manutengao e acompanhamento da utilizagao;

9. Organizar e/ou executar o acompanhamento de todas as despesas realizadas com
concessionarias, tais como: Copel, Telepar, TIM, Sanepar, Embratel, Correio, etc.;

10. Organizar e executar as tarefas relacionadas com o arquivo de documentos no Arquivo Geral,
incluindo o recebimento, triagem, trdmite e arquivo;

11. Executar servigos de datilografia, digitacdo, anotagéo e transferéncia de recados, bem como
realizagao, recepgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagdo de equipamentos
de fax e de informatica;

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

13.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagdes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
Estrde do Parani.

Agente Administrativo/Suporte Atendimento

Carga:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Fungo:

AGENTE ADMIMISTRATIVO/SUPORTE ATENDIMENTO

DepartamentoS ator: Perfil:
Departamento de Suprimentos e Servigos - DESUS Executor

Superor Imediato: Subordinados:
Facilitadaor da Central de Infarmagdes
Desorigdo Sumania:

Organizar efou executar as tarefas relacionadas a manutenc 3o e atualizacio de informacdes de
interesse dos funcionarios gque prestam atendimernto ao pdblico externo sobre assuntos ligados a

area de atuagio do Conselho e assessorar as areas de atendimento.

Descrigdo Detalhada:

1. Elaborar, organizar efou divolgar procedimentos, rotinas de trabalho, padries, roteiros,
fraseologias e outras atividades relativas ao Atendimento do Pablico Externo;

2. Organizar e ou executar tarefas relacionadas a manutencio e atualzacdo do Manual
Eletrdnico de Atendimento do Pldblico Externo no Portal Corporativo do CREA  {ntranet,
Internet e Extranet);

3. Manter arguivo atualz ado e organizado dos assuntos afetos ao Setor (legislagso, decisdes,
pareceresjuridicos, deliberagles, normativas, relatdrios, ete;

4. Assessorar os funciondrios e faciltadores das areas de stendimerto ao plblico externo, em
assuntos ligados a sua area de atuagao,

5. Interagir com os departamentos e setores para criar solugdes, aprimorar processos efou
acompanhar a solug 40 de pendéncias ou guestionamentos de atendimerto;

6. Pesguigar, procurar, validar e divaloar informacdes e procedimentos junto aos Depatamentos
e Regionais, repottando aos funcionarios e gestores informacdes sobre impacto de novos
proacedimentos e projetos no atendimento;

7. Ministrar treinamento de formacdo e realimenta; 3o aos funcionarios ligados ao atendimento
do pablico externo, gquanto a produtos, servicos e procedimentos ligados a sus area de
atuagio;

8. Resguardar e propugnar o uso correto das ferramentas de Manual Eletrinico e Registro de
Contatos;

9. Executar tarefas de digitac 8o, datilografia, anotacdo e transferéncia de recados, bem como
tealzacdo, recepcdo e transferéncia de chamadas telefdnicas e operagdo de equipamentos
de fax, telefonia e informatica;

10. Executar tarefas de redacdo de correspondéncias, nuadros demonstrativos, relatorios e outras
atividades de apoio administrativo;

11. Zelar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deiados sob sua responsabilidade;

12 Executartarefas correlatas.

Raquisitos:
Ensino M édin

Obzervagh es:
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Agente Administrativo/Suprimentos

Cargo:

AGENTE ADMINISTRATIVO

Facilitador Suprimentos e Servigos -

Fungéo:

AGENTE ADMINISTRATIVO/SUPRIMENTOS

Departamento/Setor: Perfil:
Suprimentos, Servigos e Atendimento - DESUS Executor
Superior Imediato: Subordinados:

Descrigdo Sumaria:
Organizar e/ou executar as atividades relacionadas com suprimento, servicos e suporte
administrativo, podendo compor a Comisséo Permanente de Licitagoes.

1.

Descrigao Detalhada:

Organizar e/ou executar atividades de recebimento de materiais e servigos, confrontando
itens com notas fiscais, verificando quantidades, especificacbes, valores, qualidade do
material/servico e sua adequacgdo as respectivas solicitagdes, encaminhando-as para
pagamento;

2. Organizar e/ou executar atividades relacionadas com aquisi¢des e/ou contratagdes, inclusive
aquelas referentes a processos licitatorios, realizando cotacdes de pregos e condigbes de
fornecimento, de acordo com as especificagdes do solicitante;

3. Organizar e/ou executar atividades relacionadas ao controle e manutencdo do cadastro de
fornecedores, incluidos os procedimentos relativos ao cadastro de licitantes;

4. Organizar e executar as tarefas relacionadas ao almoxarifado, incluindo o recebimento,
armazenamento, distribuicdo e inventario fisico dos itens em depdsito, controlando os niveis
de estocagem e necessidades de reposicao;

5. Organizar e executar o controle do material impresso de forma padronizada, viabilizando o
rapido e preciso acesso as informagdes graficas de cada impresso (arte final digitalizada e
caracteristicas do papel/tinta utilizado);

6. Organizar e executar as tarefas relacionadas ao controle patrimonial, incluindo o recebimento,
emplaquetamento, cadastramento, controle de movimentacdo de bens patrimoniais,
realizando inventarios fisicos e contabeis sempre que necessario e/ou determinado;

7. Organizar e executar as tarefas necessarias a manutengdo de bens patrimoniais moéveis e
imoéveis, de acordo com as especificagdes do solicitante;

8. Executar servigos de datilografia, digitagdo, anotagdo e transferéncia de recados, bem como
realizagao, recepgao e transferéncia de chamadas telefénicas e operagdo de equipamentos
de fax e de informatica;

9. Executar tarefas de redacao de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios e outras
atividades de apoio administrativo;

10. Realizar tarefas de transporte de materiais, mobiliarios e demais bens patrimoniais sempre
que solicitado;

11. Zelar pela conservagdo, manutencido e limpeza dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

12. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:

Ensino Médio

Observagoes:
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9.4 Agente Profissional do Sistema Nivel Técnico

Agente de Fiscalizacao |

‘Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL TECNICO

Funcao:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL TECNICO /AGENTE DE FISCALIZAGAO |
Departamento/Setor: Perfil:

Regional e Inspetorias Executor

Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Regional -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar as atividades de apoio relacionadas com a fiscalizacdo do exercicio
profissional das atividades profissionais relacionadas ao sistema CONFEA/CREA.

Descrigéo Detalhada:

1. Executar tarefas e atividades internas e externas sob orientagbes da Geréncia, Supervisao e
Facilitadores, em apoio a atividade de fiscalizagdo, excetuadas as atividades exclusivas do
Agente de Fiscalizacgao Il, descritas naquele cargo;

2. Manter-se atualizado em relagédo a Legislagédo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na area de fiscalizagao;

3. Executar tarefas relacionadas com a informacao e orientagdo de profissionais, empresas e
leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da constatacdo de
irregularidade, conforme normas e regras do Conselho;

4. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizagdo (decisoes,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, entre outros);

5. Organizar e/ou executar a redagéo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios,
prestacdo de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas com a
fiscalizagao, individuais e de equipe;

6. Executar atividades especializadas de nivel técnico, 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 formagéao profissional

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

8. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Técnico com registro regular no CREA

Observagoes:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
Estrde do Parani.

9.5 Agente Profissional

Agente Profissional/Analista de Informacgoes

Carqo:

AGENTE PROFISSIONAL

Fungdn:

AGENTE PROFISSIONAL/ANALISTA DE IHFDRMA(}ﬁES

Cepartamentoss etor: Peril:

OTI § Informatic a ou A res Designada Profizsional

Superior Imedigta: Subordinados:
Facilitadar Informatica
Oescrigdo Sumaria:

Levantar dadosfinformagdes, implementar, testar e homologar os sistemas infarmatizados.

Descrigde Detalhada:

1. Analisar e detathar necessidades de usuarios com relacdo & informatizacdo de processos ou
ateracio de sistermas, levantando dados, informacdes, documentos, fluxos e normatizacdes
envolidas;

2. Executar a modelagem de dados do sistema;

3. Organizar efou executar as tarefas relativas as prioridades de ateracdes de sistermas e
aplicativ os;

4. Programar e implementar sisternas informatizados, seguindo os padries adotados do
Departamento ou Area Designada;

5. Efetuar testes, avaliagdes e acompanhamento dos sistermas juntamente corm 05 USUarios,
realzando a sua manutengdo sempre gque necessario,

6. Organizar efou executar as tarefas relativas & elaboracdo da docurmentacdo dos sistermas
desenvolvidos, incluindo o manual de procedimentos para utiizagdo dos sistemas;

7. Curmprir 0% passos determinados nos POP's (FProcedimento Operacionsl Padrdo) para
execudo das tarefas de roting;

8. Garartir & seguranca dos sistermas desenvolidos através dos backup's programados nos
FOP's;

9. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos hens patrimoniais e demsais recursos
detados sob sua responsahilidade;

10. Extrair e organizar informacdes do banco de dados corporative do CREA, elaborando
planilhas, relatdrios e graficos para as areas solictantes.

11. Propaor solugdes para o gerenciamento e disponibilzacdo das informacdes da fiscalizacdo
jurto ans departamentos do Conselho & entidades externas (Intranet e Internet);

12 Executar outras atividades correlatas.

Fequisitas do Cango:
Ensino Superior na drea de Informatica

Observaghes:
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Agente Profissional/Analista de Suporte

Cargo:
AGENTE PROFISSIONAL

Funcao:

AGENTE PROFISSIONAL/ANALISTA DE SUPORTE

Departamento/Setor: Perfil:

DTI/ Informatica Profissional
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Informatica -
Descrigdo Sumaria:

Organizar e/ou executar tarefas relacionadas a suporte técnico de programas e equipamentos de
informatica (verificacdo e conserto), inclusive atendimento direto a usuario no que diz respeito a
funcionamento de sistemas.

Descrigao Detalhada:

1. Efetuar atendimento de suporte a usuarios relativos a equipamentos e sistemas;

2. Organizar e arquivar/armazenar pegas de reposi¢ao e midias de programas diversos;

3. Controlar o envio e retorno de equipamentos para assisténcia técnica externa;

4. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a configuragdo da rede logica da Sede e
Inspetorias;

5. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a administragdo do servidor de Correio
Eletrénico, criando e administrando as contas de correio eletrdnico e dos aplicativos de
Workflow e bases de dados;

6. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a analise de performance da rede de
dados, avaliagdo de novos produtos de gerenciamento de rede e implantacdo de sistemas de
seguranga;

7. Efetuar e arquivar copias de seguranga de base de dados e sistemas;

Efetuar inventario de hardware e software;

9. Cumprir os passos determinados nos POP's (Procedimento Operacional Padréo) para
execucao das tarefas de rotina;

10. Zelar pela conservacdo, manutengao e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

11.Executar outras atividades correlatas.

®

Requisitos:
Ensino Superior na area de Informatica

Observagoes:
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Agente Profissional/Assessor Juridico

Cargo:
AGENTE PROFISSIONAL

Funcio

AGENTE PROFISSIONAL/ASSESSOR JURIDICO

Departamento/Setor: Perfil:
DEJUR Profissional
Superior Imediato: Subordinados:

Gerente DEJUR -
Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Presidéncia, Diretoria e funcionarios, sobre os assuntos ligados a procedimentos
juridicos do Conselho.

Descrigao Detalhada:

1. Analisar e emitir pareceres juridicos nos assuntos enviados para sua apreciagéo, avaliando as
implicagdes legais e possiveis desdobramentos;

2. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a consultoria e assessoria juridica aos
o6rgaos do Conselho.

3. Organizar e acompanhar as tarefas relacionadas com o acompanhamento e controle de
acoes judiciais, bem como de processos administrativos do Conselho;

4. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com a representacao e defesa dos interesses
do Conselho em agbes judiciais e processos administrativos;

5. Organizar e/ou executar as tarefas relacionadas com o atendimento de executivos fiscais
ajuizados e os eventuais incidentes a esses relacionados pelo Conselho (quando for o caso);

6. Manter informada a Diregdo do Conselho sobre o andamento das agdes judiciais e processos
administrativos;

7. Receber intimacdes, notificagdes e citacdbes em nome da Presidéncia mediante outorga de
procuragao;
8. Promover a comunicagao externa juridica do Conselho nos expedientes necessarios;

9. Planejar, organizar e conduzir as atividades relacionadas ao Planejamento Estratégico do
setor Juridico, seus desdobramentos e avaliagdo de seus resultados;

10. Manter-se atualizado com o ordenamento juridico vigente, de maneira a esclarecer duvidas
juridicas sobre a area de atuacao do Conselho;

11. Zelar pela conservacdao, manutencao e limpeza dos bens patrimoniais € demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

12.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior em Direito e registro regular na OAB

Observagoes:
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Agente Profissional/Contador

Caran-
AGEHNTE PROFISSIONAL

Funcda:

AGENTE PROFISSIONAL [CONTADOR

Cepartamentoss etor: Peril:

Departamento Contabil @ Pessoal - DECOP Profizsional

Superior Imedigta: Subordinados:

Anentes AdministrativosiFinanceiro e

Gerente DECOP Contahilidade

Descrigan Sumarnia:

Orientar as atividades relacionadas com a gestdo financeira e contabil do Conselho.

Descrigdo Detalhada:

1. Distribuir, orientar, executar atividades relativas 4 classificacdo de despesas, langamentos
contabeis e orgamentarios, arrecadacdo, controle e baika de anuidades, conferéncia e
liberagdo dos pagamentos;

2. Distribuir, orientar, executar atividades relativas s aplicagdes financeiras, interagindo e
negociando as tadas de aplicagdes financ eiras;

3. Organiza efod executa as tarefas relacionadas com a elaboracdo dos demonstrativos mensais
das receitas e despesas, para compor & pasta do movirnento mensal e apresentacdo a
Diretoria & Plenario, bem como elabora o balanco anual e seus anexos, conforme
estabelecido na M 12096 do TCU, e a prestacdo de contas anual, com todos os relatdrios e
Anexos, para remessa ao COMNFEA;

4. Organiza efou executa as tarefas relacionadas com a elahoracdo mensal dos demonstrativos
das quotas do CORFEA e da MUTUA, detalhando todo o comportamento da receita mensal e
destacando os valores destinados a cada um,

5. Organiza efou executa as tarefas relacionadas com a elaboracdo do orgamento anual, dentro
dos pardmetros estabelecidos pelo COMFEA e TCU, com base no compottamento dos
exercicios anteriores, bem como elabora a reformulacdo do orcamento, entre setermbro e
outubro, adegquando os valores orgados aos efetivamente realzados;

6. Organiza efou executa as tarefas relacionadas com a elaboragdo anual da solicitagdo do
PRODAFISC e posteriormerte a liberagdo do valor, efetua a prestagfo de contas;

7. Distribuir, orientar, executar atividades relativas a emissdo mensal da tabela de taxa de ART,
anuidades e servigos, encaminhando as Regionais;

8. Distribuir, orientar, executar atividades relativas a analise, conferencia e emissio de parecer
sobre as prestan;cles de contas das entidades de classe, referente a liberacdo dog valores
relativos a0 convénio de MUTLA COOF’ERAQ&O =] dns auxilios concedidos com base na
MHormativa — Ato 44796

9. Distribuir, orientar, executar stividades relativas 4 andlise, informacdo e enguadramento das
solictacdes de auxilio financeiro para as Entidades de Classe e Instituic des de Ensino, dentro
dos parametros estabelecidos na Mormativa — Ato 44796,

10, Assessorar @ Comissdo de Tomada de Contas, em suas reunides mensais, providenciando
05 recursos humanos e materiais necessarios;

11, Organizar efou executar tarefas relacionadas com a redacdo de correspondéncias, quadros
dermonstrativas,  relatorios,  distribuicdo e orientagfo  dos  funcionarios sob o sua
responsabilidade;

12. Controlar a fregléncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, hem como efetuar o
planejamento de férias dos mesmos, & abonar as suas faltas e saidas justificadas;

13. Felar pela conservacdo, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deiados sob sua responsahbilidade;

14. Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos:
Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro regular junto ao CRC

Observagées:
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Agente Profissional/Gestao de Pessoas

Caran-
AGEHNTE PROFISSIONAL

Funcio;

AGENTE PROFISSIONALIGESTAO DE PESSOAS

Cepartamentoss etor: Peril:
DECOPMG estdo de Pessoas Profizsional

Subordinados:
Agente AdrministrativolG estio de Pessoas

Superior Imedigta:
Gerente DECOFP
Oescrigdo 5umaria:
Orientar as atividades relacionadas com Gestdo de Pessoas do Conselho.

Oescrigdo Detalhada:

1. Distribuir, orientar, executar atividades relatvas ao processo de avaliagdo de
desermpenho e no periodo de experiéncia e estagio probatario;

2. Distribuir, orientar, executar atividades relativas ao processo de concurso pdblico;

3. Distribuir, orientar, executar atividades relativas ao processo de treinamento interno e
gxterno de funcionarios;

4. Digtribuir, orientar, atividades relativas & execu; do/conferéncia dos relatdrios, planihas e
graficos;

5. Digtribuir, orientar, executar atividades relativas as demandas internas de novas
contragdesiconvocagdes;

B. Digtribuir, orientar, executar atividades relativas ao banco de talentos de funcionarios
para recrutamento interno;

7. Distribuir, orientar, exec utar atividades relativas ao jornal crea@g o express;

a. Distribuir, orientar, executar atividades relativas controle de custos com o processo de
treinamento;

9. Organizar efou executar tarefas relacionadas com s elaboracdo de  portarias,
declaragdes, informacdes em expedientes, oficios, memorandos e comunicados aos
funcionarios;

10. Executar servicos de datilografia, digitacio, anotacdo e transferéncia de recados, bem
como realizacdo, recepcdo e transferéncia de chamadas telefdnicas e operacdo de
equipamentos de fac-simile e de informatica;

11. Zelar pela conservacdo, manuten; 8o e limpeza dos hens pattimoniais e demais recursos
deizados soh sua responsabilidade;

12. Executar autras atividades carrelatas.

Requisitos:
Curso Superior em Administrag 40 efou Especializagfo na area.

Dhseragd es:
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Consslho Regional de Engentbari,
Arguiteiurs o Agronomia do
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Agente Profissional/Pessoal

ramn:
AGENTE PROFISSIONAL

Funcao:

AGEHNTE PROFISSIONAL PESSOAL

CepartamentosS etor: Peril:
DECORIFessoal Frofissional

Subordinados:
Anente AdministrativolP essoal

Superior Imedigta:
Gerente DECOP
Descrigde Sumaria:
Orientar as atividades relacionadas com a administragfo de pessoal do Conselho.

Descrigan Detalhada:

1. Digtribuir, orientar, executar atividades relattvas & elaboracdo da folha de pagamento,
compresndendo o lancamento das waridveis, fechamento & conferéncia do processo
mensal;

2. Disttibuir, orientar, executar atividades relativas 4 apuracdo dos encargos sociais (NS5,
FGTS, IRRF), emitindo as respectivas guias e encaminhando para pagamento;

3. Distribuir, orientar, executar atividades relativas ao preenchimento dos documentos de
contragdo, anotagdo em carteira profissional e ficha de registro e demais formularios;

4. Distribuir, orientar, executar atividades relativas a elabnragﬁn das informag des anuais, de
acordo com legislacdo vigente (RAIS, DIRF, DECLARACAD DE REMDIMENTOS, PAT),
respetando os praz os de entregs;

5. Digtribuir, orientar, executar atividades relativas a elaboracdo e acompanhamento do
guadro de férias funcionais, emitindo os respectivos recibos e encaminhando para
pagamento;

6. Orientar tarefas relacionadas com o calculo das verbas rescisdrias, de acordo com &
legislacdo vigerte, solicitar o depdsito a0 setor financeiro do valor  correspondente a
guitagdo da rescisdo contratual, fazendo a homologagdo no sindicato da cateqoria;

7. Orientar tarefas relacionadas com a manutengdo dos registros de funcionarios, anotagdes
ern carteira de trabalho (férias, alteragdes de salarios e contribui; 3o sindic al;

g. Orientar atividades relacionadas com & compra e entrega dos wvales transporte e
dlimentacdofrestaurante;

9. Digtribuir, orientar, executar atividades relattvas s preparacéo da documentacdo o ser
apresentada ao advogado para defesa de processos trabalhistas, paticipando como
preposto do Conselho;

10. Organizar efou executar tarefas relacionadas com s elaboracdo de  portarias,
declaragdes, informacdes em expedientes, oficios, memorandos e comunicados aos
funcionarios;

11. Atender e apresentar 0s documentos solicitados pela auditoria externa;

12. Executar servicos de datilografia, digitacio, anotacdo e transferéncia de recados, bem
como realizacdo, recepcdo e transferéncia de chamadas telefdnicas e operacdo de
equipamentos de fac-simile e de informatica;

13, Zelar pela conservacdo, manutenc 8o e limpeza dos hens pattimoniais e demais recursos
deizados soh sua responsabilidade;

14, Executar outras atividades correlatas.

Requisitas:
Cursa Superior em Administrag 4o, efou Especialzagdo na area.

Obszervact es:
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9.6 Agente Profissional do Sistema Nivel Superior

Agente Profissional do Sistema Nivel Superior/Agente de Fiscalizagao Il

Cargo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR

Fungdo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR /AGENTE DE FISCALIZA(}ﬁD ||
Departamentoss etar: Perfil:

Regional e Inspetarias P rofissional

Superior Imediata: Subordinados:

Gerente Regional
Dezcrigdo Sumaria:
Qrganizar efou executar as atividades relacionadas com a fiscalizacdo do exercicio profissional
das atividades profissionais relacionadas ao sistema COMFEAICREA.

Descrigdo Detalhada:

1. Organizar efou efetuar fiscalz ag des, identficando as obrasfseryic os inerentes ao Conselho ou
atendendo dendncias, dilinéncias, planejamento prévio, hem como preparando documentacio
necessaria e emitindo relatdrios, ficha cadastral, notificacdes e autos de infragdo de acordo
cam as narmasvigentes;

2. Manter-se atualizado emrelacdo a Legislagdo Profissional, estandao apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sohre a mesma na area de fiscalizagan,

3. Organizar efou  executar tarefas relacionadas com informacdo  efou  orientacdo  de
profissionais, empresas e leigos, quanto aos procedimentos que devermn ser adotados gquanda
da constatacdo de irregularidades, bermn como da interpretacdo e aplicacdo da legiskacio
inerente a fiscalizagdo;

4. Manter arguivo atualzado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizacdo (decisdes,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, ete);

4. COrganizar efou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatarios,
prestag do de contas e outras atividades relacionadas com a fiscalizagdo,

6. Proferir palestras a profissionaisfempresasileigos e instituicdes de ensino sohre assuntos
relativos & fiscalizagdo do sisterma CORFEAICREA

7. Paricipar de grupos de discussio visando o aprimoramento das normas e procedimentos do
CREA-PR, guando convocadao,

8. Representar 0 CREA-PR em eventos e reunides, quando solicitado;

9. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde 580 exigidos analises, pareceres,
estudos e operacdo de atwidades inerentes aos processos administrativos do Conselho,
inzlusive de caratertécnico profissional, de acordo com sua formag do profissional

10. Felar pela conservacdo, manutencio e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
dettados sob sua responsahbilidade;

11 .Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior cam registro regular no CREA

Observagh es:
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Agente Profissional do Sistema Nivel Superior/Analista Técnico

Cargo: \

| AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR |

Fungéo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL SUPERIOR /ANALISTA TECNICO
Departamento/Setor: Perfil:

Assessoria Técnica e de Fiscalizagdo — DAFIS Profissional

Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Assessoria Técnica -
Descrigdo Sumaria:

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

Descri¢éo Detalhada:

1. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em
assuntos técnicos/operacionais ligados a sua area de atuagao;

2. Conhecer profundamente a Legislagdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos
sobre a mesma na sua area de atuagao;

3. Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos técnicos/operacionais enviados a sua
apreciagao;

4. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

5. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacgéao
(decisbes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

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

7. Eventuais deslocamentos para as inspetorias a fim de participar de reunides, palestras e
eventos;

8. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde sédo exigidos analises, pareceres,
estudos e operagdo de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho,
inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formagao profissional;

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

10.Executar outras atividades correlatas.

Requisitos:
Ensino Superior com registro regular no CREA

Observagdes:
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Agente Profissional do Sistema Nivel Superior/Assessor Técnico

‘Cargo: \
‘AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIiVEL SUPERIOR \
Funcao:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NiVEL SUPERIOR /ASSESSOR TECNICO

Departamento/Setor: Perfil:
Assessoria Técnica e de Fiscalizacao — DAFIS Profissional
Superior Imediato: Subordinados:

Facilitador Assessoria Técnica -

Descrigdo Sumaria:

Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Camaras, 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.

Descrigéo Detalhada:

1. Assessorar as reunidoes de Camara, Inspetores, Comissdes Técnicas e Grupos de Trabalho
respondendo pelos assuntos afetos a elas na auséncia do Coordenador e/ou Secretario;

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

3. Conhecer profundamente a Legislagdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuagéo;

4. Definir os assuntos de pauta e ata das reunides de Camara, Comissdes e Grupos de
Trabalho, supervisionando a confecgdo das mesmas. Elaborar a confecgéo das pautas e atas
das reunides com os Inspetores elaborando pesquisa a respeito dos assuntos pautados pelos
mesmos;

5. Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados as Camaras, Comissées e Grupos
de Trabalho;

6. Elaborar texto de deliberacbes e demais decisdes das Camaras, Comissbes e Grupos de
Trabalho;

7. Analisar assuntos nao rotineiros relativos ao registro de empresas, registro de profissionais
(plenos, técnicos e estrangeiros), duplas responsabilidades e atribuigdes profissionais,
despachando-os conforme delegagao de competéncia;

8. Proferir palestras em assuntos relativos a sua area de competéncia;

9. Participar de reunides, congressos e demais eventos que tratem de assuntos de interesse de
sua area de competéncia;

10. Analisar Relatérios de Fiscalizagdo encaminhados pelas Regionais e Inspetorias as Camaras
Especializadas, preparando-os para despacho do Coordenador de Cémara e demais
procedimentos referentes ao assunto;

11. Controlar as atividades e a freqiiéncia dos funcionarios sob sua responsabilidade, bem como
autorizar a planilha de banco de horas e horas extras dos mesmos;

12. Participar das reunibes administrativas periédicas do Conselho elaborando estudos e
orientagdes que contribuam com a melhoria dos processos administrativos e de fiscalizacao;

13. Deslocamentos periddicos para as diversas inspetorias a fim de participar de reunides,
palestras e eventos;

14. Executar atividades especializadas de nivel superior, onde s&o 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

15. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacgao
(decisdes, pareceres juridicos, deliberagbes, normativas, etc.);

16. Zelar pela conservagdao, manutengéo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deixados sob sua responsabilidade;

17.Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos:
Ensino Superior com registro regular no CREA

Observagdes:
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Agente7 Profissional do Sistema Nivel Superior/Analista de
Geoprocessamento

Carqo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NVEL SUPERIOR

Fungdo:

AGENTE PROFISSIONAL DO SISTEMA NIVEL SUPERIOR /ANALISTA DE
GEOPROCESSAMENTO

CepartarmentosS etor: Perfil:

DTI§ Infarmatic a Frofissional

Superior Imedigta: Subordinados:

Gerente DTI
Descrigde Sumaria:
Plangjamento e Controle Cartografico © Criacdo, avaliacido e controle de bases cantograficas e
tematicas digitalzadas, mantendo e organizando na forma de acervo para disponibilzacdo em
projeto a ser implementado de Sisterma de Informacdes Geograficas- S1G e como suporte 3
gestio dafiscalizagdo do CREA-PR.

Descrigan Detalhada:

Plangjar, definir, criar, padronizar e monitorar a5 atividades relativas a implementacio do Sisterma
de Infarmagdes Geografic as (S1G) Crea-PR.

Realizar o diagnogtico do ambiente, analisar riscos, avaliar e propor & aquisicdo de equipamentos
e softwares que visem aprimarar a fiscalizagdo atraves de servigos georreferenciados no CREA-
FR.

Criar modelo para a base de dados geograficos, manipular, tratar dados e processar de dados.
Assessorar, orientar e acompanhar a aplicacdo de tecnologis de geoprocessamento no CREA-
PR;

Produzir toda a docurmentacdo dos sisternas afing implantados, ministrando inclusive o
treinamento especifico;

Acompanhar e recomendar a adocdo de novas tecnologias nas areas de mapeamento e
geoprocessamento;

Preparar relatdrios circunstanciados e pareceres conclusivos, com base nas atividades
realizadas.

Confeccionar relatdrios ternaticos gearreferenciados;

Pesquisar, selecionar e desenvoler  métodos téchicos e processos & serem aplic ados no
aprimoramento da execucdo dos servigos de georreferenciamento, propondo solupdes para
dirninuir o tempo e valores investidos na drea de fiscalizagdo do CREA-PR,

Zelar pela conservagio, manutencdo e limpeza dos bens patrimoniais e demais recursos
deiados sob sua responsabilidade;

Executar outras atiwidades correlatas.

Fequisitos:
Ensino Superiar e registro regular no CREA

Observaghes:
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10.1 Anexo | — Linhas de Acesso

Cargo/Fungao Carga Hor. | Acesso ao cargo Flexibilidade Fungao Lotagoes possiveis Escolaridade
CARGO 1 1.1. Agente Operacional de Servigos Gerais 8 horas Concurso Publico Isolado Departamento de Suprimentos e Servigos Nivel Fundamental
Agente 1.2. Agente Operacional de Portaria 8 horas Concurso Publico Isolado Departamento de Suprimentos e Servigos
Operacional
CARGO 2 2.1. Agente de Apoio de Manutencao Predial 8 horas Concurso Publico Isolado Departamento de Suprimentos e Servigos Nivel Médio
Agente de
Apoio 2.2. Agente de Apoio Motorista 8 horas Concurso Publico Isolado Departamento de Suprimentos e Servigos Nivel Médio
CARGO 3 3.1. Agente Administrativo
Agente Administrativo de Secretaria Secretaria Geral
Agente Agente Administrativo de Ouvidoria Permitem mobilidade, considerando Ouvidoria
Administrativo Agente Administrativo de Divida Ativa que sdo agrupados e Departamento Juridico
Agente Administrativo do Juridico escalonados em classes de Assessoria de Comunicagéo Social Nivel Médio
Agente Administrativo de Assessoria Com Social cargos de mesma denominagéo e Assessoria de Qualificagéo Profissional
Agente Administrativo da Ass Qual Profissional 8 horas Concurso Publico referéncia salarial. Assessoria Técnica e Fiscalizagdo

(Agente Administrativo) Departamento Contabil e Pessoal
Departamento de Suprimentos e Servigos
Tecnologia da Informagao
Regionais e Inspetorias

Agente Administrativo do DAFIS

Agente Administrativo Contabil

Agente Administrativo Financeiro

Agente Administrativo de Gestédo de Pessoas
Agente Administrativo de Pessoal

Agente Administrativo de Atendimento ( 8 horas )
Agente Administrativo de Servigos

Agente Administrativo do Suporte Atendimento
Agente Administrativo de Suprimentos

Agente Administrativo de ART

3.2. Agente Administrativo

Agente de Apoio a Fiscalizacdo 8 horas Nao existe Isolado Regionais/Inspetorias Nivel Médio
3.3. Agente Administrativo O acesso as demais fungdes do As previstas para o cargo de Agente
Atendente 6 horas Concurso publico agente administrativo, condicionado Administrativo 8 horas, respeitando os Nivel Médio
as regras de proporcionalidade de interesses da Admininistragéo Publica,
carga horaria, e interesse do CREA. e critérios de jornada de 6 horas/dia
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Cargos

Cargo/Fungao

Carga Hor.

Acesso ao cargo

Flexibilidade Fungao

Lotagoes possiveis

Escolaridade

CARGO 4

Agente
Profissional do

4.1. Agente Profissional Nivel Técnico Agente de Fiscalizacao

Nivel Técnico com registro

. . 1 8 horas Concurso Publico Isolados Regionais e Inspetorias no CREA
Sistema Nivel
Técnico
CARGO 5 5.1. Agente Profissional Assessor Administrativo
Agente Profissional da AAEC Assessoria de Entidade de Classes
Agente Agente Profissional do ARI Respeitados os requisitos de Assessoria de Relagdes Institucionais Nivel Superior
Profissional Agente Profissional do Decop formacgao/escolaridade estabelecidos Assessoria Técnica e Fiscalizagdo Conforme previsto
Agente Profissional de Gestdo de Pessoas 8 horas Concurso Publico | no PCS existe mobilidade funcional, Departamento Contéabil e Pessoal no descritivo do PCS
Agente Profissional do Setor de Pessoal no cargo 5, item 5.1. Departamento Suprimentos e Servigos
Agente Profissional do DESUS
5.2. Agente Profissional Assessor Juridico 8 horas Concurso Publico Isolados Departamento Juridico Formacéo em Direito
com registro OAB
5.3. Agente Profissional Contador 8 horas Concurso Publico Isolados Departamento Contabil e Pessoal Formacdo em Ciéncias
Contabeis c/ registro no CRC
5.4. Agente Profissional Analista de Informacéo Respeitados os requisitos de
formacao estabelecidos no PCS Departamento de Tecnologia e Informagdo Nivel Superior, respeitando os
5.4.1 Agente Profissional Analista de Suporte 8 horas Concurso Publico | existe mobilidade funcional, cargo 5, critérios previstos no PCS.
item5.4 e 5.4.1
5.5. Agente Profissional As or Comum. Social 5 horas Concurso Publico Isolados Assessoria de Comunicagao Social Nivel Superior, respeitando os
critérios previstos no PCS.
CARGO 6 6.1. Agente Profissional Analista Técnico a) Demanda do Conselho; Departamento de Assessorias Técnicas Nas areas afetas
b) Formagédo/Modalidade que atenda ao Conselho,
Agente 6.2. Agente Profissional Assessor Técnico 8 horas Concurso Publico a necessidade do Conselho, dentro Regionais e Inspetorias respeitando a
Profissional da vaga disponivel, o Agente modalidade
do Sistema 6.3. Agente Profissional Analista de Geoprocessamento Profissional do Sistema tera total Departamento de Tecnologia e Informagéo necessaria ao

Nivel Superior

6.4. Agente Profissional Agente de Fiscalizacéao Il

mobilidade dentro das fungdes do
Cargo 6.

Assessoria de Apoio Organizacional

desempenho da
funcao.
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10.2 Anexo Il - Transigcao dos Atuais empregados no PCS

A transicdo dos atuais cargos do Conselho, para este Plano de Cargos e

Salarios sera realizado, mediante as seguintes premissas:

60 cargos 6 cargos

11 classes salariais 6 classes salariais

24 niveis salariais para cada classe 15 niveis salariais para cada classe
Interniveis fixos entre os niveis das|Interniveis diferentes para cada cargo
classes

Aos empregados que estiverem na data da implantacdo deste PCS

enquadrados em cargo correlato fica dispensado o pré-requisito escolaridade.

Aglutinagao de Cargos

Atualmente o CREA-PR possui 60 (sessenta) cargos, que foram aglutinados

em 6 (seis) cargos, neste Plano de Cargos e Salarios.

A aglutinagao de cargos no Conselho foi realizada pela justaposi¢ao do maior
numero de funcdes que atendessem ao requisito de possuir natureza ou area de

atuacado semelhante.
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DE CARGO

PARA CARGO

SITUACAO ATUAL
Auxiliar Servigos Gerais
Forteiro

SITUACAO A PARTIR DE 2009

Apente Operacional

Motaorista

Agente de Apoio

Agente de Fiscalizagao |
Assistente Contabil 1,11, 11
Assistente de Arrecadacio
Agsistente de ART LN, I
Assistente de Camara

Assistente de Comunicagio Social
Assistente de Controle de Processos
Assistente de Divida Ativa
Aszsistente de Pagamentos
Assistente de Pessoal 1
Assistente de Plenario

Assistente de Servigos

Aszsistente de Suprimentos |11 I
Assistente Juridico

Assistente Operaciona |, 11, 1l
Atentente

Digitadar

Oficial de Administragao
mecretaria

Secretara Geral

Supervisar de Operagdes
supervisor de Controle de Processos
Telefonista

Agente Administrativo

Analista de Informagdes |, |l
Analista de Suparte |, |l
Agsessor Administrativo
Agsessor Juridico

Consultar Juridico
Frogramador

Supervisor Financeiro Contabil
Supervisar de Informatica
superisor de Pessoal

Agente Profissional

Agente de Fiscalizagao |l
Analista Técnico

Agsessor Téchico

Agsessor Téchico de Cimara
Superdisor de Assessoria Técnica

Agente Profissional do Sisterma NS
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10.3 Anexo lll - Reenquadramentos

Para reenquadramento do quadro funcional atual, além das fung¢des atuais
exercidas pelo empregado, foi utilizado o critério de antiguidade, projetando no
tempo o salario que o empregado deveria estar recebendo no Conselho utilizando a
premissa de promocgao bianual e limite maximo do ultimo nivel salarial da classe a

que foi enquadrado.
Premissa utilizada pelo critério de antiguidade:

e Salario antes do Plano, inferior ao projetado no critério de antiguidade:

enquadramento no saléario projetado;

e Salario antes do Plano, superior ao projetado no critério de antiguidade:
continua com a mesma remuneragcdo, porém foi feito enquadramento no
salario projetado e diferenga caracterizada como Vantagem Pessoal

Nominalmente Identificada (VPNI);

Com este novo enquadramento salarial, todos os empregados do Conselho
foram enquadrados utilizando o mesmo critério e possuem a mesma possibilidade a
ascensao salarial. Caso tivesse sido optado pelo enquadramento utilizando o critério
do salario atual, enquadrando o empregado no proximo nivel salarial superior ao

salario atual, geraria uma estagnacao salarial.

Eng. Agrénomo Alvaro J. Cabrini Jr.
Presidente CREA-PR
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