SERVIGO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO PARA

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
(PCS)

BELEM / PA
Margo 2016
Revisado Fevereiro 2021



PCS 2016 — Revisado Fev 2021 .CREA. PA

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
E AGRONOMIA DO PARA

Sumario
1 APRESENTAGCAOD .. ..ottt ettt ettt te e en e eee e 5
A O 1= N I LY PSR 5
2.1 ESPECIFICACAO DOS CARGOS E FUNCOES ..o 6
2.2 PERFIL PARA CAPTACAO DE PESSOAL ...t 6
2.3 ADMINISTRAGAO DE SALARIOS ...t 6
2.4 ADMINISTRACAO DA CARREIRA ...ttt 6
2.5 ADMINISTRACAO DO DESEMPENHO ......oooieieeceeeeeeeee e 6
2.6 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO......cuiiiiiiiece et 6
3  METODOLOGIA APLICADA ...t e e e e e et e e e e e e e e e e rana s 6
3 A ESTRUTURAGAOD ...t 6
3.2 GLOSSARIO DE TERMOS..... .ottt ettt e e 7
4 ESTRUTURA DO MANUAL. ..ottt e e e e e e e e e e e e e r e e e e e aa e 8
4.1 UNIVERSO OCUPACIONAL ..ottt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeees 8
4.2 QUADRO DE PESSOAL ..ottt ettt ettt ettt este e esee e e asteessaeeneeenneenneeas 8
o @ U= To | o oT=Ty g =T U= o1 (= 9
4.2.2 Quadro de empregos COMISSIONATOS...........oiuiiiiiaiiiiiee et 9
4.3 ESTRUTURA DE CARGOS ... ..ottt e e e e e e e e e e e aae s 10
4.4 ESTRUTURA DE FUNGOES ... ..ottt 10
4.5 DESCRITIVO DE CARGO E FUNCAO/PERFIS FUNCIONAIS .......cooiieeeeeeeeeeeen. 10
4.6 AVALIACAO DAS CLASSES ... ..o, 10
A7 SALARIOS ...t 11
4.8 JORNADA DE TRABALHO......ooeieeieeiiieeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 11
4.9 TABELA SALARIAL.... ..o et e e e e 11
4.9.1 Tabela salarial reSUMIda.............cccoueiiiiiiii e 11
4.9.2 Tabela salarial Completa ............ccoooiiiii e e 12
5 FUNCOES DE CONFIANCA GRATIFICADAS ........ooeeieeeeee et 14
6 EMPREGOS EM COMISSAQD .....ooiiiei ittt 15
7  POLITICADE REMUNERAGAO ...t 16
7.1 PROVIMENTO DOS CARGOS E ALTERACOES SALARIAIS .......ovoioeeeeeeeeeeeeeen, 16
8 BENEFICIOS E VANTAGENS ... ..ottt ettt 17
9  NORMA DE PROMOGOES...... .ottt 17
9.1 DISPOSICOES GERAIS.......oooeoeeeeeeeeeeeeeeeeee et 17
9.2 PROMOCAO HORIZONTAL - REQUISITOS ... 17
9.3 AVALIACAO DE DESEMPENHO ...t 18
9.3.1 Avaliacao individual de COMPELENCIAS............ooeiiiiiiee e 18
9.3.2 Avaliagao individual de capacCitaGao...............ooooiiiiiiiiiiiiie e 19
9.3.4 AvaliaGao geral da QUIPE ......coooueiiie ettt e e e e e e e e e e e e e e anneaa e 19
9.3.5 Condigdes para conCesSSA0 d€ PrOMOGAD..........ceeiuireaiieeaitieeaaiieeaasieeaaeeeasaeeesseeeaneeesnseeens 20
9.4 PROMOGAO VERTICAL ...t 20
10  NORMA DE ALTERACAO DO PCS......oviieeieeceeee ettt 20

10.1 ALTERACAO EXTINGCAO OU CRIACAO DE NOVOS CARGOS PERMANENTES....... 20



PCS 2016 — Revisado Fev 2021 .CREA. PA

EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

10.2 ATUALIZACAO DO PCS ...ttt 21
11 DESCRITIVOS DE CARGO .. ..ttt e e e e e e e 21
122 o = = N [ L 7 B Y = I 22

12.1 METODOLOGIA DE TRANSICAO DOS ATUAIS EMPREGADOS DO CREA-PA.......... 22
13  REQUISITOS PARA OCUPACAO DE CARGOS DE CONFIANCA E EMPREGOS EM
(01011 517X J R 22
14 DESCRITIVOS DE CARGOS E FUNGCAOQ ......coooviieeeeeeeeceeee e, 24
130 7 2 (€1 1 24

14.1.1 Cargo | - Auxiliar AdmMINIStrativo..........cc.ooiiiii e 24

14.1.2 Cargo Il - Agente AdMINIStrativo .............ooiiiiiiii e 25

14.1.3 Cargo lll A - Agente de FiSCaliZaGa0............ceeiiiiiiiiiie e 28

14.1.4 Cargo Ill B - Técnico em Tecnologia da Informagéo e Comunicagdo/Web Designer .......... 32

14.1.5 Cargo [V - ANAIISTA .......oouiiiii e 32

14.1.6 Cargo V - ANalista TECNICO........coiuiiiiieiieee e 34
14.2 EMPREGOS EM COMISSAO / FUNCOES GRATIFICADAS ......c.ooveeeeeeeeeeeeeeee e, 36

T4.2.1 ASSESSON (ASS ). .ettutiiitiitittttitttt bt 36

14.2.2 Chefe de Gabinete (GAB): ...t 36

14.2.3 Procurador Geral (PROUJ): . ...ttt 36

14.2.4 Superintendente (SUP T ) ..o e 36

14.3 FUNCOES DE CONFIANGA.......ooi e eteete ettt ee et e e e et steeteeteeteete e ete e eeeeee e 39

G T N E o 1 (o (U 5 39

LG T2 @ TU AV o Lo T (] U Y 39

14.3.3 Planejador (PLAN): ... .. ittt aasasansssssnssnnnnsnsnnnnnsnnnnnnnnnnns 39

LG T 0o g1 o] =To (o] g (O3 I & o 39

14.3.5 Gerente Contabil (GCO) .......ooiiiiiiii e 40

14.3.6 Gerente FINanCeIro (GF1): ... e 41

14.3.7 Gerente de Recursos HUManNos (GRH): ............oooiiiiiiiiicec e 41

14.3.8 Gerente de Tecnologia da Informacgao (GTI):.......ccoeeeiieeiiiieieeece e 42

14.3.9 Gerente de Infraestrutura e Manutengao (GIM):...........oooiiiiiiii i 43

14.3.10 Gerente de Licitagdes, Contratos e Compras (GLCC):.......coovviiiiiiiiiieiieeeee, 43

14.3.11 Prego€ir0 (PGO) ....uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiti e 45

14.3.12 Presidente da CPL ... e e e e e e e e 45

14.3.13 Gerente de Fiscalizag8o (GFIS): ... 45

14.3.14 Gerente de Registros € Cadastro (GRC):.........cooiieiiiiiiciee e 46

14.3.15 Gerente de Relagdes Institucionais (GRI): ........cccoeoiiiiiiiii i 47

14.3.16 Gerente de Apoio ao Colegiado (GAC): .....ccvii e 48

14.3.17 Gerente de PolOS (GPL) .....oooiieeeeeeee e 49

14.3.18 Supervisor de POIOS (SPL) ......ooiieee e 49

14.3.19 Chefe da Secao de Pessoal (SPS) ... 50

14.3.20 Chefe da Sec¢ao de Processos Fiscais (SPF) ..o 51

14.3.21 Chefe da Secao de Fiscalizag8o (SFIS) ........cociiiiiiiiiii e 51

14.3.22 Chefe do Sess&o de Documentag&o (SDOC)........cociiiiiiiiiiiieiiiee e 51



PCS 2016 — Revisado Fev 2021 .CREA. PA

NNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNNN

14.3.23 Chefe da Secao de Atendimento (SAT ) .. .o i 52
14.3.24 Chefe da Secao de Servigos Gerais (SSG): .....ooiiiiiiiiiiiiiieee e 53
14.3.25 Chefe da Secao de Cobrancga (SCO):.......oouiiiiiiii e 53



oooooooooooooooooooooooooooo

PCS 2016 — Revisado Fev 2021 -CREA- PA

1 APRESENTACAO

O Plano de Cargos e Salarios (PCS) do CREA-PA consiste em um instrumento de
ajuste as necessidades estruturais do Conselho, organizando e normatizando as relagbes
de trabalho entre o Conselho 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.

O PCS 2016 - Revisado Fev 2021 foi elaborado de acordo com as necessidades
atuais do CREA-PA em termos de gestao de pessoal.

O PCS 2016 - Revisado Fev 2021 encontra respaldo na necessidade de
modificagcdes e adaptacdes do quadro funcional atual, visando melhorar e otimizar ao
maximo o desempenho da forca de trabalho do Conselho, motivado tanto pelo expressivo
avanco quantitativo de profissionais, que naturalmente geram demandas adicionais de
servidores para atendimento das novas caréncias, como também pela necessidade de
formacgao e capacitagao profissional mais adequada ao enfrentamento de um mundo cada
vez mais tecnologico e preparado para suportar eventuais situagbes adversas, entre elas
até mesmo aquelas que possam envolver detalhes ligados a preservacdo da saude da
coletividade, as quais poderdo demandar novas estratégias de fluxos administrativos e
operacionais cujos fundamentos mais detalhados — intera¢des juridicas e financeiras.

Dada a sua dinamicidade, o Plano esta alinhado a Estrutura Organizacional da
atual gestao, contudo podera sofrer as adaptagdes necessarias em sua estrutura, devendo
cada uma delas ser devidamente fundamentada, e aprovada integralmente pela Diretoria.

1.1 Conectivos:

Cabera & GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS (GRH) as atividades de
gerenciamento do Plano, através de continua avaliagdo e reavaliagdo das funcgoes,
atualizacao dos Perfis Funcionais e da estrutura salarial, assim como efetuar
permanentemente o controle do Quadro de Lotacdo, instrumento base para a perfeita
classificagdo dos empregados, diante da realidade administrativa atual.

Cada Geréncia devera encaminhar a Superintendéncia até o 15° dia de cada més,
Relatérios Mensais Consolidados de atuacdo, atendimento de demanda e atuacéo
funcional individuaizada, para apreciagdao da Diretoria que devera servir de norte para
acompanhamento da aplicacdo do PCS. Nestes Relatérios devem conter a assiduidade e
pontualidade dos funcionaros, além da avaliacdo do desempenho funcional na funcéo
designada e atividades desenvolvidas.

2 OBJETIVOS

Um Plano de Cargos e Salarios é util ndo sé como instrumento de avaliagéo,
determinacdo de salarios e comprometimento dos funcionarios aos principios de
assiduidade, pontualidade, economicidade, urbanidade, respeito a hierarquia funcional, e,
como subsidio para os seguintes programas e praticas de Recursos Humanos:

2.1 ESPECIFICACAO DOS CARGOS E FUNCOES
Possibilita delimitar as atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada
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cargo e funcao desempenhada dentro do Conselho, bem como regulamentar a mobilidade
entre as fungdes dentro do mesmo cargo.

2.2 PERFIL PARA CAPTACAO DE PESSOAL
Especifica a habilitagao profissional que o empregado ou candidato a emprego no
CREA-PA deva possuir para atender as demandas da funcdo, bem como prover o
Regional os recursos humanos necessarios e suficientes em qualidade e quantidade.

2.3 ADMINISTRACAO DE SALARIOS
Permite estabelecer niveis de remuneragao compativeis com o valor relativo da
funcdo, do cargo de menor salario até o cargo de maior valor no Conselho, bem como
manter os custos com remuneragao dentro de parametros justos de mercado, e sem
extrapolar a legislagdo relativa a aplicagao de recursos publicos.

2.4 ADMINISTRACAO DO DESEMPENHO
Permite dar subsidios para a avaliagdo de desempenho do empregado em relagao
as tarefas a serem realizadas, aos resultados, objetivos e metas que lhe sdo exigidos e
atribuidos. O desempenho sera avaliado pelo atendimento das tarefas do cargo funcional,
envolvendo fidelidade hierarquica, aos principios da celeridade, da pontualidade, da
assiduidade, do respeito, da urbanidade, auséncia de punigdes, manejo de aplicativos
como Word, Excel, e-mail e SITAC.

2.5 TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO
Permite tornar mais objetiva a elaboragcdo de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal baseado na analise do perfil desejado versus perfil atual do
empregado.

3 METODOLOGIA APLICADA
3.1 ESTRUTURACAO
O PCS 2016 — Atualizado Fev 2021 leva em consideragéo fatores estratégicos da
administragao.

3.1.1- Em que pese a Portaria n° 2 da SRTE de 25 de maio de 2006 tenha sido
revogada, este PCS preservou suas diretrizes:
I. Discriminagdo ocupacional de cada cargo, com denominagdo de carreiras e suas
subdivisées;
I1. Critérios de promocgé&o alternadamente por merecimento ou por antiguidade.
Ill. Critérios de avaliacdo e desempate
Paragrafo unico. Os critérios adotados pela empresa nao podem restringir o acesso
do empregado as promogées.

3.1.2- Para a discriminagdo ocupacional de cada cargo, foram considerados os
descritivos de fungado do PCS de 2016, e 2018, derivados do PCS original de 2006 com as
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devidas revisbes aprovadas pela Diretoria do CREA-PA, de forma a viabilizar o
detalhamento de todas as tarefas e responsabilidades de cada cargo.

3.1.3- A avaliagao dos cargos foi feita por escalonamento, ordenada pela exigéncia de
escolaridade minima para ocupacgao do cargo, aliada a critérios de importancia estratégica
para as atividades do Conselho e grau de responsabilidade requerido no desempenho das
atividades.

3.2 GLOSSARIO DE TERMOS
A definigdo ou adogédo de uma terminologia padronizada € importante em qualquer
campo de conhecimento, pois facilta a compreensdo de conceitos e permite o
estabelecimento de principios claros. Assim, € apresentado um Glossario de Termos
Técnicos, habitualmente utilizados em Administragdo de Cargos e Salarios, com o objetivo
de padronizar e conceituar tais termos, facilitando o entendimento e o emprego de uma
terminologia comum entre os empregados do CREA-PA.

3.2.1 Assiduidade: comparecimento continuo do colaborador em seu local de
trabalho.

3.2.2 Pontualidade: cumprimento regular no horario convencionado de entrada e
saida, e, da carga horaria de trabalho.

3.2.3 Tarefas; conjunto de atribuigdes que devem ser cumpridas pelo ocupante do
respectivo cargo/funcdo. Estdo discriminadas no item Descrigdo Detalhada do Descritivo
de Cargo/Funcéo.

3.2.4 Cargo: conjunto de fungbes semelhantes quanto a natureza das tarefas
executadas e as especificagdes exigidas dos ocupantes.

3.2.5 Fungao: desdobramento do cargo, especificando principalmente as tarefas e
responsabilidades executadas dentro de uma lotagao.

3.2.6 Descricdo de Cargo/Funcgao: relato das tarefas a serem executadas pelo
ocupante, da descrigao sumaria, do perfil e requisitos exigidos.

3.2.7 Classe Salarial: tabela salarial referente ao conjunto de cargos de niveis de
complexidade equivalente.

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

3.2.9 Promocgao Horizontal; corresponde ao progresso salarial do empregado dentro
do mesmo cargo e classe salarial. Ndo ha aumento na complexidade das tarefas
desempenhadas ou maior exigéncia de requisites.

3.2.10 Promogao Vertical: corresponde ao progresso salarial do empregado com
alteracdo de cargo e classe salarial. Ha aumento na complexidade das tarefas
desempenhadas ou maior exigéncia de requisites.

3.2.11 Mobilidade Funcional: corresponde a mudanga de funcdo do empregado no
Conselho dentro do mesmo cargo. Normalmente ocasionada por mudanga de lotagao e
sem incidéncia de alterac&o salarial.

3.2.12 Gratificagdo de Fungao; Parcela remuneratoria concedida ao empregado
designado formalmente para exercer uma fungao gratificada ou emprego em comisséo na
estrutura organizacional.
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3.2.13 Quadro de Acessos: Ordenamento das fungdes segundo as suas natureza e
complexidade, com as diversas alternativas de acessos funcionais, objetivando o
planejamento de carreira dos empregados.

3.2.14 Quadro de Lotagao: Demonstrativo do numero de vagas, com especificagao
de Cargo, Fungado, Nivel Salarial e Posicdo no Organograma de cada Unidade
Organizacional, compondo o Quadro de Pessoal do CREA-PA.

3.2.15 Reclassificagao: Movimentagcdo do empregado, através da passagem de uma
funcdo para outra, na mesma classe salarial, ndo gerando aumento de salario;

3.2.16 Reenquadramento: Movimentagao funcional e/ou salarial destinada a corrigir
distor¢des detectadas no PCS.

4 ESTRUTURA DO PCS
4.1 UNIVERSO OCUPACIONAL

O Universo Ocupacional do PCS esta fundamentado nas Unidades Administrativas
e Assessorias do Conselho e no estudo dos conteudos ocupacionais pelos quais
respondem os empregados.

O conjunto de ocupagdes existentes no CREA-PA abrange desde as formas de
trabalho ligadas a servigos manuais, sem exigéncia de experiéncia anterior, até aquelas de
carater técnico e/ou gerencial, que exigem uma qualificagdo especializada.

Apos cuidadosa andlise da natureza das fungdes, segmentou-se o universo
ocupacional do CREA-PA em 4 (quatro) niveis distintos, quais sejam:

a) Nivel Gerencial — Voltado as atividades de Diregcdo e Assessoramento Superior,
planejamento, organizagéo, controle e avaliagdo, que demandam experiéncia no campo
profissional, graduag&o universitaria, habilidade, discernimento e vivéncia gerencial.

b) Nivel | - Superior— Voltado a atividades especializadas de nivel superior, onde
sdo exigidos analises, pareceres, estudos e operagcdo de atividades inerentes aos
processos administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico profissional, de acordo
com sua formacao profissional.

c) Nivel Il - Técnico - Voltado a atividades especializadas de ensino médio ou
nivel técnico, onde s&o exigidos estudos e operacgéo de atividades inerentes aos processos
administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico, de acordo com sua formacao
profissional.

d) Nivel lll - Administrativo e de Apoio - voltado a execucdo de atividades
para as quais se exige formacao escolar de até ensino médio completo, com diferentes
graus de complexidade em fungao dos processos aos quais estdo vinculados.

Os empregados do quadro permanente devem ser contratados mediante concurso
publico de provas ou provas e titulos, pelo regime juridico disciplinado pela
CONSOLIDACAO DAS LEIS DE TRABALHO — CLT, obedecendo & legislagdo pertinente,
bem como suas alteragdes, legislagbes complementares e/ou regulamentadoras e pelas
demais normas legais, incluindo, também, em carater excepcional.

4.2 QUADRO DE PESSOAL
O Quadro de Pessoal do CREA-PA é composto por dois estratos: quadro
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permanente e quadro de empregos comissionados.

4.2.1 Quadro permanente

Constituido pelo conjunto de empregados classificados numa das fun¢des dos
niveis gerencial (exceto DAS), nivel superior, técnico, administrativo, de apoio sendo
provido através de Concurso Publico de Provas ou Provas e Titulos e efetivacdes pré-
existentes.

O detalhamento de cada cargo/fungdo neste PCS e perfil para investidura estao
definidos nos itens 13 e 14 deste PCS.

Qualquer empregado do quadro permanente, com mais de 2 (dois) anos de
contrato, também podera ocupar fungdes de nivel gerencial tais como fungdes de
responsabilidade, chefia, supervisdo, coordenacao ou projetos especiais.

4.2.2 Quadro de empregos comissionados

S&o empregos de livre provimento e exoneragdo a cargo do Presidente do
Conselho, com a necessidade de homologagao prévia da contratagdo pela Diretoria.
Esses comissionados tém carater provisério, podendo os contratos prevalescerem
enquanto durar o mandato do presidente, destinando-se as atribuicdes de direcao,
chefia e assessoramento superior (incluso aqueles descritos nos Niveis | e || do ITEM
4.1- RETRO) podendo ser ocupados tanto por empregados efetivos, quanto por
empregados contratados para este fim.

4.3 ESTRUTURA DE CARGOS
No PCS do CREA-PA foram estruturados 6 (seis) classes de cargos, conforme
especificidade de requisitos para sua ocupacao.

CLASSE CARGO FUNGAO
Agente Auxiliar Auxiliar Administrativo Servigos Gerais e Motorista
Agente Administrativo Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Técnico Agente Fiscal Agente Fiscal
Técnico em Tecnologia da Técnico em Tecnologia ,
da Informagéo e Web Designer

Informagao e Comunicagéao A
Comunicagao

Administrador, Psicdlogo,
Contador, Relacodes
Publicas, Advogado,
Procurador juridico,

Tecndlogo em

Agente de Nivel Superior 1 Analista Processamento de dados,
e demais por forca de

cumprimento a Termo de

Ajuste de Conduta, firmado

com o Ministério do
Trabalho.
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Analista de sistemas e
Agente de Nivel Superior 2 - analistas técnicos e demais
profissional do sistema Analista Técnico que foram absorvidos pelo
Confea/Crea e equiparados julgamento da ADI 1717/DF
(18/05/2001)

Quadro | — Estrutura das classes de cargos presentes no Crea-PA.

4.4 ESTRUTURA DE CARGOS
No PCS do CREA-PA estao estruturados 6 (seis) classes de cargos, conforme
especificidade de requisitos para sua ocupagdo. Para os empregados ainda ativos nos
cargos previstos nos planos anteriores, aplicam-se as regras de cada plano
correspondente.

4.5 ESTRUTURA DE FUNCOES
Cada cargo é composto por diversas fungdes, relativas as atividades do
departamento ou setor onde o empregado esta lotado, sendo possivel a mobilidade entre
as fungdes desde que atendidos os requisitos de investidura.

4.6 DESCRITIVO DE CARGO E FUNCAO/PERFIS FUNCIONAIS

Os Descritivos de Cargo e Fungdo ou Perfis Funcionais foram baseados nas
atividades desempenhadas pelos empregados e sofreram um processo de padronizagéo a
fim de se adequar a realidade de cada uma das unidades organizacionais do CREA-PA.

Seguiu-se um esquema cujo objetivo foi o de reunir o maior numero de atividades
de mesma natureza em uma mesma fungéo.

Optou-se por uma estrutura que contasse com um numero de fungdes equilibrado
para facilitar a sua administragdo, assegurando niveis convenientes de generalizagdo sem,
contudo, perder a sua identidade.

Esse Descritivo de Cargo e Funcgao / Perfis Funcionais servira como balizador e
contribuira com programas que necessitem ser implantados, visando a Captagado de
Pessoal e Administragdo do Desempenho Funcional.

As descrigdes e especificagdes dos cargos e fungdes constituem-se no registro
formal das tarefas e requisitos para sua execugao.

4.7 AVALIACAO DAS CLASSES

A avaliacdo das classes para elaboracdo da tabela salarial foi feita por
escalonamento, correspondendo as exigéncias de escolaridade minima para sua
ocupacéao, que pode ser:

a. Ensino Fundamental

b. Ensino Médio

c. Ensino Técnico de Nivel Médio

d. Ensino Superior

Aliada a exigéncia de escolaridade, foi utilizada também para escalonamento a
analise de parametros, tais como:

10
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a. A importancia estratégica para as atividades do Conselho;

b. Grau de responsabilidade requerido no desempenho técnico e
administrativo;

c. Universo Ocupacional,;

d. Posicao hierarquica;

e. Numero e nivel de empregados supervisionados;

f. Habilidades e competéncias que séo exigidos de seus ocupantes.

4.8 SALARIOS

Os valores salariais do Conselho estdo organizados em uma unica Tabela Salarial.

A tabela salarial é estruturada de forma que um funcionario 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 Avaliacdo de Pessoal,
possibilita a todos os empregados permanentes do Conselho verificar suas possibilidades
de ascensao salarial.

A Tabela Salarial do Conselho esta estruturada em 35 niveis, conforme item 4.10

deste PCS.

4.9 JORNADA DE TRABALHO
Fica determinado que a jornada de trabalho padrao para as contratagdes com base
neste PCS deve ser de 30 (trinta) horas semanais, equivalente a 6 (seis) horas diarias,
ressalvados os cargos/fungbes que apresentem regime diferenciado de jornada
estabelecido em lei.

4.10 TABELA SALARIAL

O modelo de Tabela Salarial adotado visa atender os preceitos deste Manual e
possibilitar a progressdo dos empregados, estando subdividida em 5 (cinco) classes e
dimensionada em 35 (trinta e cinco) niveis salariais, com subniveis de 2%, para jornada de
6 (seis) horas diarias de trabalho.

A remuneragao dos agentes de nivel superior que tiverem lei especifica prevendo
piso salarial sera complementada em rubrica especifica sempre que ficar abaixo do piso
profissional, e desde que os referidos agentes possuam emprego cujo requisito obrigatorio
seja a formagao superior nas areas em comento.

4.10.1 Tabela salarial resumida

Classe Coeficiente Niveis (je Salario Inicial Nivel 35
Ascensao
- R$ R$
0
Agente Auxiliar 2% 35 737.22 1.445.45
- : R$ R$
0,
Agente Administrativo 2% 35 1.246.90 2.444.77
Técnico em Tecnologia da 2% 35 R$ R$
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Informagao e Comunicagéo 1.572,84 3.083,83
Agente Fiscal 2% 35 2.05?,19 3.92?,61
Analista 2% 35 3.22371 6.353,08

Analista Técnico 2% 35 5_42361 10,;2$4,1 3

Quadro Il — Tabela Salarial Resumida (06 horas).

4.10.2 Tabela salarial completa

CLASSE 1 — Agente Auxiliar (Auxiliar Administrativo)

Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 737,22 R$ 751,96 R$ 767,00 R$ 782,34 R$ 797,99
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 813,95 R$ 830,23 R$ 846,83 R$ 863,77 R$ 881,05
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 898,67 R$ 916,64 R$ 934,97 R$ 953,67 R$ 972,75
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 992,20 R$ 1.012,05 R$ 1.032,29 R$ 1.052,93 R$ 1.073,99
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
R$ 1.095,47 R$ 1.117,38 R$ 1.139,73 R$ 1.162,52 R$ 1.185,77
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 1.209,49 R$ 1.233,68 R$ 1.258,35 R$ 1.283,52 R$ 1.309,19
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 1.335,37 R$ 1.362,08 R$ 1.389,32 R$ 1.417,11 R$ 1.445,45

CLASSE 2 - Agente Administrativo
Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 1.246,90 R$ 1.271,84 R$ 1.297,27 R$ 1.323,22 R$ 1.349,68
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 1.376,68 R$ 1.404,21 R$ 1.432,30 R$ 1.460,94 R$ 1.490,16
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 1.519,96 R$ 1.550,36 R$ 1.581,37 R$ 1.613,00 R$ 1.645,26
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 1.678,16 R$ 1.711,73 R$ 1.745,96 R$ 1.780,88 R$ 1.816,50
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
R$ 1.852,83 R$ 1.889,88 R$ 1.927,68 R$ 1.966,24 R$ 2.005,56
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 2.045,67 R$ 2.086,59 R$ 2.128,32 R$ 2.170,88 R$ 2.214,30
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 2.258,59 R$ 2.303,76 R$ 2.349,83 R$ 2.396,83 R$ 2.444,77
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CLASSE 3 — Técnico em Tecnologia da Informag¢ao e Comunicagao

Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 1.572,84 R$ 1.604,30 R$ 1.636,38 R$ 1.669,11 R$ 1.702,49
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 1.736,54 R$ 1.771,27 R$ 1.806,70 R$ 1.842,83 R$ 1.879,69
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 1.917,28 R$ 1.955,63 R$ 1.994,74 R$ 2.034,64 R$ 2.075,33
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 2.116,84 R$ 2.159,17 R$ 2.202,36 R$ 2.246,40 R$ 2.291,33
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
R$ 2.337,16 R$ 2.383,90 R$ 2.431,58 R$ 2.480,21 R$ 2.529,81
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 2.580,41 R$ 2.632,02 R$ 2.684,66 R$ 2.738,35 R$ 2.793,12
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 2.848,98 R$ 2.905,96 R$ 2.964,08 R$ 3.023,36 R$ 3.083,83

CLASSE 4 - Agente Fiscal
Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 2.003,19 R$ 2.043,25 R$ 2.084,12 R$ 2.125,80 R$ 2.168,32
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 2.211,68 R$ 2.255,92 R$ 2.301,04 R$ 2.347,06 R$ 2.394,00
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 2.441,88 R$ 2.490,71 R$ 2.540,53 R$ 2.591,34 R$ 2.643,17
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 2.696,03 R$ 2.749,95 R$ 2.804,95 R$ 2.861,05 R$ 2.918,27
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
R$ 2.976,63 R$ 3.036,17 R$ 3.096,89 R$ 3.158,83 R$ 3.222,01
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 3.286,45 R$ 3.352,17 R$ 3.419,22 R$ 3.487,60 R$ 3.557,35
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 3.628,50 R$ 3.701,07 R$ 3.775,09 R$ 3.850,59 R$ 3.927,61
CLASSE 5 - Analista
Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 3.263,71 R$ 3.328,98 R$ 3.395,56 R$ 3.463,48 R$ 3.532,74
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 3.603,40 R$ 3.675,47 R$ 3.748,98 R$ 3.823,96 R$ 3.900,44
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 3.978,44 R$ 4.058,01 R$ 4.139,17 R$ 4.221,96 R$ 4.306,40
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 4.392,52 R$ 4.480,37 R$ 4.569,98 R$ 4.661,38 R$ 4.754,61
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
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R$ 4.849,70 R$ 4.946,70 R$ 5.045,63 R$ 5.146,54 R$ 5.249,47
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 5.354,46 R$ 5.461,55 R$ 5.570,78 R$ 5.682,20 R$ 5.795,84
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 5.911,76 R$ 6.029,99 R$ 6.150,59 R$ 6.273,61 R$ 6.399,08

CLASSE 6 — Analista Técnico
Sal. Inicial Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4 Nivel 5
R$ 5.469,61 R$ 5.579,00 R$ 5.690,58 R$ 5.804,39 R$ 5.920,48
Nivel 6 Nivel 7 Nivel 8 Nivel 9 Nivel 10
R$ 6.038,89 R$ 6.159,67 R$ 6.282,86 R$ 6.408,52 R$ 6.536,69
Nivel 11 Nivel 12 Nivel 13 Nivel 14 Nivel 15
R$ 6.667,42 R$ 6.800,77 R$ 6.936,79 R$ 7.075,52 R$ 7.217,03
Nivel 16 Nivel 17 Nivel 18 Nivel 19 Nivel 20
R$ 7.361,37 R$ 7.508,60 R$ 7.658,77 R$ 7.811,95 R$ 7.968,19
Nivel 21 Nivel 22 Nivel 23 Nivel 24 Nivel 25
R$ 8.127,55 R$ 8.290,10 R$ 8.455,91 R$ 8.625,02 R$ 8.797,52
Nivel 26 Nivel 27 Nivel 28 Nivel 29 Nivel 30
R$ 8.973,47 R$ 9.152,94 R$ 9.336,00 R$ 9.522,72 R$ 9.713,18
Nivel 31 Nivel 32 Nivel 33 Nivel 34 Nivel 35
R$ 9.907,44 R$ 10.105,59 R$ 10.307,70 R$ 10.513,86 R$ 10.724,13

5 FUNCOES DE CONFIANCA GRATIFICADAS

Funcdes de confianga gratificadas s&o aquelas de natureza gerencial, supervisao
ou controle, imprescindiveis para as atividades do Conselho, que dispensam a criacdo de
cargos para o seu desempenho. Possuem natureza de confianga, cuja ocupagao acarreta
0 percebimento de um acréscimo pecuniario a titulo de gratificagdo de funcgéo.

As funcgdes de confianga gratificadas podem ser ocupadas por empregados do
quadro efetivo do Conselho e/ou por comissionados. A gratificacdo de fungdo ndo podera
ser cumulada com outra gratificacdo da mesma natureza.

As fungdes de confianga e os respectivos valores de gratificagdes sdo os da tabela

abaixo:

NIVEL

FUNGAO

VALOR

Auditor

Controlador

Ouvidor
Planejador

Superintendente

R$ 2.500,00

Gerente

R$ 1.500,00

Chefia de Sesséao
Supervisores de Polos

R$ 1.000,00
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Pregoeiro
V) Presidente da Comissdo Permanente das Licitagdes R$ 600,00
(No Exercicio da Fungéo)
Quadro lll - Fungodes de confianca e gratificagoes respectivas.

6 EMPREGOS EM COMISSAO

Os empregos em comissao sao destinados as atribuicdes de Diregcdo, Chefia e
Assessoramento Superiores da Presidéncia (DAS) relativos as seguintes fungdes,
conforme tabela abaixo:

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

DAS SUPERINTENDENTE TECNICO-ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

CHEFE DE GABINETE
PROCURADOR GERAL
Quadro IV — Empregos em comissao.

Os empregos em comissdo poderao ser ocupados por empregados do quadro
efetivo do Conselho ou providos por profissionais qualificados contratados para esse fim,
sendo que, para estes o regime juridico sera 0 mesmo aplicavel aos empregados efetivos,
ressalvadas as peculiaridades legais pertinentes ao vinculo de carater precario.

Os nomes dos cargos em comissdo (contratagdo e demissdo) devem ser
submetidos a homologagé&o da Diretoria do CREA.

O ato de nomeagao e exoneragdo dos ocupantes de empregos em confianga ou
comissao dar-se-a por Portaria da Presidéncia, e determinara o concomitante afastamento
do empregado do emprego efetivo de que for titular, sem possibilidade de acumulo de
funcdes e vencimentos.

Fica garantido o minimo de 50% dos empregos em comissao serdo ocupados por
empregados do quadro efetivo do Conselho, para fins de atendimento aos requisitos da Lei
de Responsabilidade Fiscal e TCU.

A remuneragao dos ocupantes dos empregos em comissao dar-se-a de acordo
com a seguinte tabela abaixo:

NIVEL QUANTIDADE FUNGAO VALOR
Até 08 Assessor da Presidéncia*
01 Superintendente Técnico-Administrativo-Financeiro
DAS 01 Chefe de Gabinete R$7.059,44
01 Procurador Geral

Quadro V - Empregos em Comissao e respectivas remuneragoes.
*A remuneragdao dos ocupantes da funcdo Assessor da Presidéncia dar-se-a de
acordo com Portaria especifica da Presidéncia do Crea-PA.
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A remuneragao dos ocupantes da funcdo Assessor da Presidéncia dar-se-a de
acordo com Portaria especifica da Presidéncia do CREA-PA, apés homologacado da
contratacao pela Diretoria.

Assumindo um emprego em comissdo, o empregado do quadro efetivo podera
optar por receber a remuneragao fixa dos empregos em comissdo, prevista em Portaria
especifica, ou receber uma gratificacdo pelo exercicio de emprego em comissao, conforme
tabela abaixo:

NIVEL FUNCAO VALOR

Assessor da Presidéncia
Superintendente Técnico-Administrativo-Financeiro
Chefia de Gabinete
Procurador Geral

Quadro VI - Gratificag6es para empregos comissionados

DAS R$ 2.500,00

O empregado do quadro efetivo que for nomeado para ocupar um emprego
em comissdo assinara um TERMO DE OPCAO, pelo qual declarara expressamente
sua opcao pelo salario do emprego em comissao, ou pelo
salario atual acrescido da respectiva gratificagéo.

7 POLITICA DE REMUNERAGAO

Para atrair, reter e motivar o pessoal necessario ao quadro de empregados do
Conselho é politica deste PCS analisar e manter seus salarios em torno dos niveis médios
do mercado pesquisado, garantindo para o funcionario e para o Regional direitos e deveres
equidistantes, que os salarios e vantagens, nao figuem nem acima, nem abaixo do
mercado, respeitando aos principios basicos constitucionais de administragao publica, as
recomendacgdes do Ministério Publico, Tribunal de Contas da Unidao e do CONFEA.

7.1 PROVIMENTO DOS CARGOS E ALTERACOES SALARIAIS

A admissdo de novos empregados ao quadro permanente do Conselho deve ser
precedida conforme legislagao vigente, que devera obedecer aos principios de legalidade,
impessoalidade, eficiéncia, moralidade e publicidade constantes no artigo 37 da
Constituicao Federal.

7.1.1 As contratagcdes ao quadro permanente se dardo sempre pelo nivel inicial das
tabelas salariais.

7.1.2 As contratagcdes ao quadro permanente se dardo sempre pelo nivel inicial das
tabelas salariais.

7.1.3 As alteragdes salariais decorrentes deste PCS deverdo ser resultantes de
Promog&o Horizontal, que corresponde ao progresso salarial do empregado dentro da
mesma classe salarial, devendo obedecer aos critérios definidos no item 9 — NORMAS DE
PROMOGCOES deste PCS.

7.1.4 Sera facultada, excepcionalmente, com aprovag¢ao da Diretoria, a contratagao de
funcionarios em carater terceirizado, para lotagdo em areas administrativas estratégicas
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voltadas a otimizag¢ao operacional do Conselho.

8 BENEFICIOS E VANTAGENS

Além dos beneficios e vantagens previstos na CLT, no atual Regulamento de
Pessoal e neste PCS, os empregados do CREA-PA fardo jus aqueles previstos em
Convencgdes e/ou Acordos Coletivos de Trabalho.

Fica suspensa a aplicagdo do VPNI para novos contratados. Preserva-se a
aplicacdo da VPNI (Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada) aqueles que tenham
incorporado o referido direito. A corregdao monetaria da Vantagem Pessoal Nominalmente
Identificada estara sujeita exclusivamente aos termos em que estabelecer o Acordo
Coletivo de Trabalho devidamente aprovado por Decisdo de Diretoria, decorrente de
revisdo geral da remuneragcdo dos empregados do CREA-PA para enquadramento no
PCS, com a observancia de orientacédo prestada por parecer juridico acerca da pertinéncia
da modalidade de reajuste.

9 NORMA DE PROMOGCOES
9.1 DISPOSICOES GERAIS
Esta Norma tem como finalidade o estabelecimento de principios gerais que
regulam as promogdes no CREA-PA, sendo aplicada a todos os empregados do Quadro
Permanente.

9.2 PROMOCAO HORIZONTAL - REQUISITOS

Este PCS trata de promogéo, alternada, entre merecimento e antiguidade.

Os critérios adotados serdo utilizados para todos os empregados do quadro
permanente, ndo restringindo o acesso as promogdes, a ndo ser daqueles empregados
cujos salarios se igualaram ou ultrapassaram o valor maximo das respectivas carreiras.

As alteragdes salariais decorrentes deste PCS deverdao ser resultantes de
Promogao Horizontal, que corresponde ao progresso salarial do empregado dentro da
mesma classe salarial, devendo obedecer aos seguintes critérios:

a. Mérito: motivado por bom desempenho e comprovado através do resultado das
avaliagbes mensais requeridas no item conforme os critérios estabelecidos em
Regulamento préprio, a cada 2 (dois) anos. Esses empregados receberao a titulo de
promog¢ao horizontal 1 (um) Nivel Salarial em relagdo ao ocupado ent&o, equivalente a
2%. Devera ser intercalada anualmente com a promog¢ao por antiguidade, apenas
quando houver a devida Avaliacido de Desempenho.

b. 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 promocéo horizontal avangara 1 (um) Nivel Salarial em relagdo ao ocupado
até entdo, equivalente a 2%.

A concessdo da Promocéo Horizontal é limitada a uma por ano, ou seja, no ano
em que o empregado receber a promogédo por antiguidade, ndo podera receber por
meérito e vice versa.

A Promocéao Horizontal s6 ocorrera até o nivel salarial maximo da classe em que
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estiver enquadrado o empregado, limitada a uma por ano, ou seja, nos anos em que o
empregado receber a promogao por antiguidade, ndo podera receber por mérito e vice-
versa

Nos casos em que o0 empregado ja estiver ocupando o ultimo Nivel Salarial de sua
classe ou percebendo salario superior ao definido na respectiva classe, automaticamente
cessam os beneficios da Promogao Horizontal, passando seu salario a ser reajustado
exclusivamente através dos indices aplicados indistintamente a todos os demais
empregados, mediante acordo coletivo, ainda que seu desempenho individual seja bem
avaliado.

9.3 AVALIACAO DE DESEMPENHO

A afericdo do mérito sera realizada por Avaliacdo de Desempenho, descrita
detalhadamente em Politica Interna do Conselho. De uma forma resumida, a Avaliagao de
Desempenho possui as seguintes caracteristicas, cujo resultado aferido pela combinagéo
de:

a) avaliagao individual de competéncias;

b) avaliagéo individual de capacitagao;

c) avaliagao geral da equipe pelo atingimento de metas;

d) avaliagao individual de pontualidade e assiduidade; e,

e) avaliagao individual de urbanidade e relacionamento com os colegas e ao
publico.

Utilizagdo de analise de evidéncias para cada ponto avaliado a fim de garantir
objetividade na avaliagao;

Resultado utilizado como base para a Promog¢ao horizontal por mérito;

Resultado utilizado para possibilitar identificar pontos de Melhoria da produtividade
nos departamentos e fornecedor "feedback" ao empregado avaliado.

Resultado pode ser utilizado como base de treinamentos nos setores ou
diretamente a empregados.

9.3.1 Avaliacdo individual de competéncias

Na avaliagao individual de competéncias serao utilizados diversos indicadores de

avaliagdo genéricos, cada qual com um conjunto de evidéncias:

a. Comunicagao: Capacidade de apresentar ideias e transmitir de maneira clara e
eficaz, sendo facilmente compreendido;

b. Habilidade de Relacionamento: Interagir com as pessoas deforma assertiva,
diplomatica e cortés, demonstrando respeito pelas diferencas individuais e culturais e
pelas atitudes e sentimentos alheios;

c. Conhecimento da Legislagdo: Conhecer e manter-se atualizado sobre a
legislagdo em vigor na sua area de atuagao;

d. Conhecimento Técnico na sua Area de Atuagdo: Demonstrar conhecimento,
habilidade e autonomia na realizacdo de trabalhos técnicos relativos a fungao;

e. Comprometimento Organizacional: Apresentar forte convicgdo sobre a missao
e filosofia do Conselho, mostrando disposi¢ao para alinhar os valores pessoais aos da
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Organizacéo;

No que tange a avaliagao individual de competéncias serdo utilizados diversos
indicadores de avaliagdo para gerentes e assessores, cada qual com um conjunto de
evidéncias:

a. Autoconfianga: Capacidade de acreditar, agir e produzir guiando-se pelas
ideias, conhecimentos e experiéncias proprias, com a necessaria qualidade, mostrando
convicgdo e seguranga quando inserido em situagdes adversas e/ou em ambientes
competitivos.

b. Estabelecer Diregcdao e Gerenciar o Desempenho da Equipe: Desenvolver e
comunicar metas para o atingimento dos objetivos da area e do Conselho. Clarificar
expectativas e fornecer feedback constante sobre o desempenho dos colaboradores. Lidar
firme e adequadamente com problemas de desempenho;

c. Gestao com Interfaces: Capacidade de buscar dados, informacbes e
conhecimento atualizados de outras areas, correlacionando-os com a pratica da sua
profissao, levando-o a atuar como integrante de um sistema mais amplo;

d. Planejamento e Organizacao: Capacidade para administrar processos e
atividades utilizando eficazmente os recursos, estabelecendo um curso de acdo para
atingir metas, realizar tarefas e atribuicées. Formular planos compativeis com os recursos
humanos, fisicos e financeiros disponiveis, antecipando obstaculos e estabelecendo
prioridades.

Em relagao a avaliagao individual para ocupantes de funcbes operacionais, além
dos critérios gerais citados anteriormente, serdo avaliados os seguintes itens:

a. Eficiéncia e Eficacia: Assegurar que os trabalhos sejam feitos de forma
completa e precisa, de forma a produzir os melhores resultados com os menores recursos
possiveis.

b. Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se e trabalhar em situa¢des variadas e/ou
com diferentes pessoas, demonstrando abertura e maturidade frente a situacées adversas
ou novas;

c. Organizagao no Trabalho: Capacidade de organizagcédo, de forma a minimizar
perdas com tempo, dinheiro e energia, respeitando os custos, qualidade e prazos
estabelecidos; e

d. Conhecimento dos Processos da sua Area: Conhecer os processos da sua
area de atuacdo, sendo capaz de propor melhorias, visando aprimorar a qualidade dos
produtos e servigos.

9.3.2 Avaliacgao individual de capacitacao
Na avaliacao individual de capacitacdo serao utilizados diversos indicadores de
avaliagdo, cada qual com um conjunto de evidéncias:
Capacitacao: Avaliagdo do grau de envolvimento do colaborador com sua
capacitacao profissional, considerando as oportunidades disponibilizadas pelo Conselho,
assim como as suas proprias iniciativas neste sentido.

9.3.3 Avaliagao geral da equipe
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Na avaliagao geral da equipe serao utilizados diversos indicadores de avaliagao
para atingimento de metas:

Equipe: Avaliagdo da contribuicdo da equipe para o atingimento dos resultados
corporativos, planejados e trabalhados no periodo. Para esta finalidade contribuem todos
os integrantes da equipe, independente da estrutura hierarquica.

9.3.4 Condic¢bes para concessao de promogao

A Geréncia de Recursos Humanos devera considerar os seguintes fatores para
analise das promocdes, a ser submetida a aprovacao da Diretoria:

a. Permanéncia do empregado na mesma fungao e/ou nivel salarial de no minimo
12 (doze) meses, exceto nos casos em que a ultima movimentagdo tenha sido por
reenquadramento (provimento derivado por Concurso Publico):

b. Que o empregado candidato a promogao tenha atendido, nos ultimos 12 (doze)
meses, a todas as convocagbes para treinamento, excetuando-se as situagdes
devidamente comprovadas.

c. Que o empregado candidato a promog¢ao nao tenha incorrido, nos ultimos 12
(doze) meses anteriores ao de sua indicagéao, em nenhuma
falta disciplinar (adverténcia ou suspensao), ou que este seja contumaz em impontualidade
e assiduidade ao trabalho.

9.4 PROMOCAO VERTICAL

A promogao vertical dentro do Conselho, com aumento de remuneragdo por
mudanga de cargo ou fungdo para um nivel mais elevado, so6 € possivel de duas formas:

a. Promocéo Vertical decorrente de assuncédo de fungdo gratificada ou emprego
em comissao, recebendo em rubrica separada na folha de pagamento um valor a titulo de
gratificacao de fungao ou o salario do emprego em comissao, deixando de recebé-los apos
retorno ao cargo e/ou fungao de origem, desde que ainda nao atendidos os requisitos para
a incorporacao em definitivo da gratificagao:

b. Promocgao Vertical decorrente de aprovagao em Concurso Publico.

10 NORMA DE ALTERAGAO DO PCS

Cabe exclusivamente a Diretoria do CREA-PA a aprovagado das alteragbes ou
implantagdo de um novo Plano de Cargos e Salarios, conforme previsdo do Regimento
Interno do CREA-PA.

10.1 ALTERACAO, EXTINCAO OU CRIACAO DE NOVOS CARGOS
PERMANENTES.

A criagao de Cargo e/ou Fungao ficara condicionada a necessidade de constituicdo
de novas tarefas ou atribui¢ées surgidas e identificadas como indispensaveis a realizagéao
das atividades do Conselho, e que, face a sua natureza ou nivel de dificuldade, ndo devam
ser distribuidas entre as fungdes existentes.

A extingdo de Cargo e/ou Funcgéo fica condicionada a necessidade de supresséo
da maioria absoluta de suas tarefas, cuja execugao nao seja necessaria a realizagao das
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atividades do Conselho, ou quando estas tarefas puderem ser terceirizadas.

Compete a Geréncia de Recursos Humanos (GRH), em conjunto com a area
envolvida, a analise e definicdo do procedimento a adotar nas situagdes que necessitem
intervencgao, submetendo seu parecer a aprovagao da Diretoria.

10.2 ATUALIZACAO DO PCS

A aferigdo continua da aplicagdo deste Plano de Cargos e Salarios e sua
atualizacao sao de competéncia e responsabilidade:

a) Das Geréncias e/ou Superintendéncia: Sugerir a Geréncia de Recursos
Humanos a criagao e/ou extingdo de Cargo e/ou Funcgao.

b) Da Geréncia de Recursos Humanos: Analisar e dar parecer as solicitacbes
das Geréncias, analisando a necessidade do Conselho ou situagdes proprias de
determinada Unidade. Em qualquer circunstancia, devera ser fundamentada e identificada
a frequéncia ou a duracéo das tarefas a serem acrescentadas ou suprimidas e submeter a
aprovacao da Diretoria;

b1) A Geréncia de RH deve:
| - Realizar estudos de carater preventivo e corretivo, visando identificar
necessidades de alteragdo na composi¢ao do Plano de Cargos e Salarios;
Il - Propor a classificagédo e estabelecimento de Faixas Salariais dos Cargos
e/ou Funcdes criados no CREA-PA;
Il - Submeter seus estudos a Diretoria
c) Dos deveres da Presidéncia e Diretoria
I- Identificar e promover os ajustes do PCS
[I- Aprovar os estudos de criagédo e/ou extingdo de Cargo e/ou Funcgao.
Ill- Constituir Relator do PCS, que devra liderar comisséo constituida de Diretor,
Superinetendente e Procuradoria Juridica.
IV- Aprovar o PCS em colegiado da Diretoria atraves da respectiva Deciséo
fundamentada.

11 DESCRITIVOS DE CARGO

O PCS prevé a possibilidade de enquadramento dos empregados em seis classes
de cargos, conforme a complexidade e requisitos para sua investidura, quais sejam:
. Auxiliar Administrativo
b. Agente Administrativo
c. Técnico em Tecnologia da Informacédo e Comunicagao — Web Designer;
d. Agente Fiscal;
e
f.

W)

. Analista
Analista Técnico

A Geréncia de RH, no processo de selegdo por concurso para o quadro

permanente, deve efetuar a contratacdo para o Cargo, informando a funcdo, caso
aplicavel, no campo de anotagdes da Carteira de Trabalho e Providéncia Social (CTPS).
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12 REENQUADRAMENTO

A alteragao deste PCS né&o implica automaticamente em progressdes horizontais
ou verticais, devendo-se fazer os ajustes necessarios ao reenquadramento dos
vencimentos as novas tabelas salariais. O empregado sera alocado no degrau (nivel da
tabela) correspondente as suas progressdes funcionais, conforme metodologia prevista no
item 12.1.

12.1 METODOLOGIA DE TRANSICAO DOS ATUAIS EMPREGADOS DO CREA-PA
A transicdo dos atuais empregados do Conselho, para este Plano de Cargos e
Salarios sera realizado, mediante as seguintes premissas:

DE PARA
6 classes salariais 6 classes salariais
30 niveis salariais para cada classe 35 niveis salariais para cada classe
Internivel fixo de 2,5% entre niveis Internivel fixo de 2% entre niveis

Quadro VIl — Metodologia de transigao para o presente PCS.

A metodologia adotada para a determinagcdo do Nivel Salarial (degrau) do
empregado sera a seguinte: computo até 2015, avango de 1 (um) Nivel Salarial para cada
ano completo de vinculo empregaticio, a partir de 2016, com a previsdo formal das
promogoes alternadas por merecimento e antiguidade, avango de 1 (um) Nivel Salarial
para cada promogao obtida, seja ela por antiguidade ou merecimento — redagdo mantida
do PCS anterior.

13 REQUISITOS PARA OCUPAGAO DE CARGOS DE CONFIANGA E EMPREGOS EM
COMISSAO

Sé&o os seguintes os requisitos minimos para a ocupagao dos cargos de confianga
€ empregos em comissao relacionados abaixo:

13.1.1 ASSESSORES DA PRESIDENCIA: Nivel superior com mais de 5 anos de
formado, e registro no 6rgao de classe, caso seja um requisito legal da profissao;

13.1.2 CHEFE DE GABINETE: Nivel superior com mais de 5 anos de formado, e
registro no 6rgdo de classe caso seja um requisito legal da profisséo;

13.1.3 CONTROLADOR: Nivel superior com 2 (dois) ou mais anos de formado,
preferencialmente Contabilidade ou Administracdo, ou qualquer profissao de nivel superior
com especializacdo ou experiéncia nas areas de Controladoria e preferencialmente com
certificacao de auditor.

13.1.4 AUDITOR: Nivel Superior, preferencialmente em contabilidade, ou qualquer
profissdo de nivel superior com especializacdo ou experiéncia nas areas de Auditoria;

13.1.5 OUVIDOR: Nivel superior com 2 (dois) ou mais anos de formado com
experiéncia comprovada de atuar ou ter atuado por pelo menos 2 (dois) anos no sistema
Confea/Crea, e deter certificados de cursos de Ouvidoria,
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13.1.6 PLANEJADOR: Nivel superior com 2 ou mais anos de formado,
preferencialmente em Administracdo, Contabilidade, Economia com especializacdo ou
experiéncia nas areas de Gestao e Planejamento, ou Engenharia ou qualquer profisséo de
nivel superior do Sistema Confea/Crea,

13.1.7 PREGOEIRO: Nivel Superior com 2 ou mais anos de formado,
preferencialmente nas areas de Administracdo, Contabilidade, Economia, e com
certificacdo de Pregoeiro emitido por 6rgao publico,

13.1.8 PRESIDENTE DA CPL: Nivel Superior com 2 ou mais anos de formado,
preferencialmente nas areas de Administracdo, Contabilidade, Economia, e com
certificacado de ter cursos de CPL emitido por 6rgéao publico,

13.1.9 SUPERINTENDENTE: Nivel superior com 5(cinco) ou mais anos de formado
em qualquer profissao, e, com pelo menos 3 anos de experiéncia no sistema Confea-Crea.

13.1.10 GERENTE DE RECURSOS HUMANOS: Nivel Superior com 2(dois) ou mais
anos de formado, preferencialmente em Administragdo ou Psicologia, em qualquer area e
registro no 6rgao de classe, caso seja um requisito legal da profisséo;

13.1.11 GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO: Nivel superior com 2(dois)
ou mais anos de formado, preferencialmente em sistemas de informatica, ou em qualquer
area da engenharia afim, com registro no 6rgao de classe, caso seja um requisito legal da
profisséo;

13.1.12 PROCURADOR GERAL - Nivel superior formado a mais de 5 (cinco) anos em
Direito, com registro na OAB;

13.1.13 GERENTE DE APOIO AO COLEGIADO: Nivel superior ou técnico em
qualquer area e registro no orgao de classe, caso seja um requisito legal da profissao;

13.1.14 GERENTE DE COMPRAS, CONTRATOS E LICITAGOES: Nivel superior
preferencialmente em Administragdo, Direito ou Engenharia ou outro nivel superior com
experiéncia comprovada em contratos e licitagdes, e registro no 6rgao de classe, caso seja
um requisito legal da fungao;

13.1.15 GERENTE CONTABIL - Nivel superior formado com 2(dois) ou mais anos em
Ciéncias Contabeis e com registro no érgao de classe;

13.1.16 GERENTE DE FISCALIZACAO: Nivel Superior com experiéncia comprovada
de no minimo ter atuado 1 (ano) no sistema Confea/Crea no campo da Fiscalizag&o;

13.1.17 GERENTE FINANCEIRO - Nivel superior formado a 2(dois) ou mais anos em
administragao ou contabilidade, ou areas afins, com experiéncia comprovada na area;

13.1.18 GERENTE DE INFRAESTRUTURA E MANUTENGAO: Nivel Superior
formado com 2(dois) anos ou mais, em qualquer area do sistema Confea-Crea e com
registro no érgao de classe;

13.1.19 GERENTE DE POLOS: Nivel Superior com experiéncia comprovada de no
minimo ter atuado 1 (ano) no sistema Confea/Crea na area de registro e cadastro;

GERENTE DE REGISTROS E CADASTRO: Nivel superior com experiéncia
comprovada de ter atuado no minimo 2 (dois) anos no sistema Confea/Crea;

13.1.20 GERENTE DE RELAGOES INSTITUCIONAIS E COMUNICAGAO: Nivel
superior com 2 (dois) ou mais anos de formado, preferencialmente em jornalismo,
comunicagao social ou relagdes publicas, e registro no 6rgao de classe, caso seja um
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requisito legal da profisséo;

13.1.21 CHEFE DO SETOR DOS SERVICOS GERAIS: Nivel médio com experiéncia
comprovada de no minimo 1 ano no sistema Confea/Crea;

13.1.22 CHEFE DO SETOR DE PESSOAL.: Nivel médio com experiéncia comprovada
de ter atuado no minimo 1 ano no sistema Confea/Crea;

13.1.23 CHEFE DO SETOR DO CENTRO DE DOCUMENTAGAO: Nivel médio com
experiéncia comprovada de ter atuado no minimo 1 ano no sistema Confea/Crea;

13.1.24 CHEFE DO SETOR DE PROCESSOS FISCAIS: Nivel médio com experiéncia
comprovada de ter atuado no minimo 1 ano no sistema Confea/Crea;

13.1.25 SUPERVISOR DE POLO: Nivel médio com experiéncia comprovada de ter
atuado no minimo 2 (anos) no sistema Confea/Crea;

13.1.26 CHEFIA DA SECAO DE ATENDIMENTO: Nivel médio com experiéncia
comprovada de no minimo 2 (dois) anos no sistema Confea/Crea;

13.1.27 CHEFIA DA SECAO DE COBRANGCA: Nivel médio com experiéncia
comprovada de no minimo 2 (dois) anos no sistema Confea/Crea;

As profissbes que exigirem nivel superior devem possuir registro no 6rgdo de
classe, caso seja um requisito legal da profissao

14 DESCRITIVOS DE CARGOS E FUNGCAO

Todas as geréncias sdo obrigadas a apresentar & SUPERINTENDENCIA relatério
gerencial mensal que demonstrem as atividades desenvolvidas, assiduidade e
pontualidade dos funcionarios do setor, necessidades e caréncias do setor. Esse relatério
deve ser entregue no maximo até a segunda quinzenal ap6s o término do més.

Cabe a SUPERINTENDENCIA consolidar os relatérios das geréncias, com alertas
e sugestdes de providéncias, e encaminhar para apreciagao da Diretoria e da Presidéncia.

14.1 CARGOS
14.1.1 CARGO | — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

a. Grupo de Atividade: Apoio Operacional

b. Escolaridade exigida: Nivel Fundamental completo e conhecimentos basicos em

informatica

c. Documentos comprobatoérios: Diploma de estabelecimento de ensino

reconhecido pelos 6rgaos oficiais, Carterira Nacional de Habilitagdo (CNH), quando
necessario.

DESCRICAO DO CARGO: Os ocupantes desse cargo exercem atividades de
baixa complexidade nas areas de apoio administrativo e operacional. Sao responsaveis
pelas atividades de limpeza e conservacdo dos ambientes e demais equipamentos,
atendimento ao publico externo e pela tramitacdo dessas demandas no CREA-PA,;

a. Realizam atividades de apoio ao trabalho administrativo;

b. Auxiliam a realizagdo de eventos promovidos pelo CREA-PA;

c. Exercem atividades de insergédo de informagdes e digitagdo na area de pessoal,

compras, patrimdnio, financeira, contabil, administrativa e operacional;

24



oooooooooooooooooooooooooooo

PCS 2016 — Revisado Fev 2021 -CREA- PA

d. Prestam apoio as atividades de arquivo e controle de documentos deslocamento
de empregados e atendimento ao publico interno do CREA-PA, incluindo as inspetorias.
ATIVIDADES
|. Cuidar da manutencdo do patriménio do CREA/PA, zelando pela sua
conservacgao, higiene e limpeza;
Il. Responsabilizar-se e realizar servigos de copa e cozinha deste Conselho;
lll. Operar com fogdes e outros aparelhos de preparagdo, aquecimento e
refrigeragao de alimentos.
IV. Executar servicos externos de baixa complexidade orientados pela chefia.
V. Efetuar a remocéao de entulho e lixo.

VI. Preparar e abastecer os setores com material necessario de café e agua.

VIl. Eventualmente conduzir veiculos de propriedade ou locados pelo CREA/PA, caso
detentores de CNH.

VIII. Operar maquinas copiadoras e outros equipamentos eletroeletrénicos.

IX. Operar central telefénica,
X. Efetuar a circulagdo de documentos entre os setores internos do Conselho.

Xl. Realizar o recebimento e a entrega de documentos externos e controle de
portaria.

XII. Sempre que determinado pelo superior hierarquico orientar ao publico em geral,
bem como profissionais e empresas do Sistema, na forma presencial, por meio de telefone,
e outros recursos tecnolégicos, quanto aos assuntos relacionados a Unidade ocupada.

XIII. Realizar trabalhos de digitagdo de dados e servigos bancarios.

XIV. Controlar e emitir termos de responsabiidade, de saida, transferéncia ou de
registro de tombo de moveis e materiais diversos.

14.1.2 CARGO Il - AGENTE ADMINISTRATIVO

a. Grupo de atividade: Apoio Técnico

b. Escolaridade exigida; Nivel Médio completo e conhecimentos em
informatica

c. Documentos comprobatoérios: Diploma de estabelecimento de ensino
reconhecido pelos érgéaos oficiais.

DESCRICAO DO CARGO: Os ocupantes desse cargo exercem atividades de
média complexidade nas areas de apoio técnico, operacional, administrativo e financeiro,
como:

a. Realizam tarefas que envolvem coleta, registro e anélise de dados;

b. Sao responsaveis por apoiar a fiscalizacao e as inspetorias;

c. Sao responsaveis pelo atendimento ao publico externo e pela tramitacao
dessas demandas no CREA-PA;

d. Realizam atividades de insercdo de dados e monitoramento do protocolo
informatizado;

e. Realizam atividades de controle financeiro e prestacao de contas;

f. Elaboram balancetes supervisionados por Contador;

g. Prestam informacdes sobre dotagao orgcamentaria;
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h. Realizam o calculo e o controle do quadro de recursos humanos e das
movimentacgdes de férias, licenca e aposentadoria, repassando essas informacdes para a
emissao de folha de pagamento.

ATIVIDADES:

|. Apoiar administrativamente a fiscalizagao;
Il. Atender ao publico em geral, tanto a sociedade quanto a classe tecnoldgica, de
forma presencial, por meio de telefone, e outros recursos tecnologicos:
lIl. Orientar quanto aos registros provisorios e definitivos de profissionais e empresas;
IV. Fornecer informacdes sobre preenchimento de ART, situacdo cadastral,
anuidades, certiddo de acervo técnico, registro profissional/lempresa, visto, notificagao,
registro de servigo/obra, e outros servigos inerentes as atividades do Conselho;
V. Analisar ART eletrbnica e manual, verificando: atribuicdo profissional, existéncia
de processo fiscal, preenchimento, taxa, valor da ART de acordo com a tabela;
VI. Analisar solicitagbes e emitir as correspondentes Certiddes;

VII. Emitir boletos de diversas taxas;

VIII. Realizar baixa de pagamentos e de processos fiscais, de acordo com as normas
vigentes;

IX. Auxiliar as inspetorias;
X. Abrir e orientar sobre a formalizacdo de denuncias.
Xl. Orientar sobre a formalizacdo de denuncias:

XIl. Atualizar dados cadastrais;

XIII. Conferir documentos e prestar encaminhamentos internos e externos;

XIV. Realizar cobranga de débitos em atraso;

XV. Fornecer a Procuradoria Juridica relacéo de profisisonais quando solicitado;

XVI. Realizar consulta no site do CREA-PA referente aos servicos disponiveis e
consultar sistema corporativo quanto a movimentagcdo de processos e informacdes
profissionais:

XVIIl. Armazenar dados de profissionais e empresas para a manutencao de relatérios
fiscais, cadastrais e administrativos:

XVIII. Realizar a manutencgao de cadastros de profissionais e empresas nos sistemas de
informagéo do Regional e Federal,

XIX. Analisar documentos de profissionais e empresas, estabelecendo contato com os
demais CREAs, realizando consultas e repassando informag¢des quanto a situagdo de
profissionais e empresas:

XX. Elaborar registros, exigidos pelas normas internas, e pela legislagcao especifica,
relativos a admissdo, transferéncia, demissdo, férias, aposentadoria e
etc.

XXI. Formalizar processos com cotagao e envio dos pedidos de compras, conferéncia e
recebimento das mercadorias, coleta de pregos, compras, recebimento e distribuicido dos
materiais solicitados;

XXII. Emitir termos de responsabilidade, de saida, de transferéncia de moveis e
materiais diversos;

XXIIl. Realizar o tombamento de materiais e moéveis adquiridos pelo CREA-PA e o
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levantamento de bens méveis inserviveis na sede e nas inspetorias;
XXIV. Formalizar o processo de doacdo de bens modveis inserviveis obedecendo a
legislagao que disciplina a matéria;
XXV. Realizar controle da frequéncia de pessoal;
XXVI. Calcular e entregar a rescisdo dos contratos de trabalho;
XXVII. Calcular folha de pagamento, férias e 13° salario;
XXVIII. Emitir contracheques;
XXIX. Calcular diarias para funcionarios, conselheiros e diretores;
XXX. Elaborar planilha para a compra de vale transporte;
XXXI. Cadastrar funcionarios no PIS-PASEP;
XXXII. Operacionalizar o sistema do e-social;
XXXIIl. Promover o arquivamento de documentos;
XXXIV. Elaborar e distribuir cédula C para os funcionarios - IRPF;
XXXV. Elaborar e transmitir relagado anual de informagdes sociais (RAIS);
XXXVI. Elaborar escala de férias;
XXXVII. Recrutar e selecionar estagiarios, de acordo com a legislagdo que regula a
matéria;
XXXVIII. Colaborar com os treinamentos internos relacionados com a administracdo e a
fiscalizacdo das profissdes;
XXXIX. Desenvolver projetos de mudangas de procedimentos e formas de trabalho, com o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao usuario, profissionais e sociedade, e
da prestacao de servigos:
XL. Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CREA-PA, elaborando os
planos de trabalho, bem como o sistema de avaliag&o e controle de resultados;
XLI. Elaborar relatérios peridodicos com atividades do setor;
XLII. Auxiliar na orientagao dos direitos e obrigacdes dos colaboradores;
XLIII. Calcular tributos e impostos;
XLIV. Manter atualizado o livro de registro e as carteiras profissionais dos funcionarios;
XLV. Redigir portarias, memorandos, oficios, certiddes, declaragbes, normas e
documentos de interesse do servigo;
XLVI. Providenciar exames admissionais, demissionais peridodicos e de retorno ao
trabalho;
XLVIl. Acompanhar o desenvolvimento do cronograma de prevencdo de riscos
ambientais;
XLVIIl. Acompanhar o desenvolvimento do programa de controle médico e saude
ocupacional;
XLIX. Contribuir para a promocdo da semana interna de prevencao de acidentes de
trabalho e outros eventos exigidos por norma;
L. Encaminhar documentos para analises contabil e financeira, como notas fiscais
para pagamento, controle de arrecadagao e servigos diversos;
LI. Gerar boletos bancarios;
LIl. Controlar dados de receitas como: anuidades, ARTs, taxas de registro
profissionais e empresariais, carteiras, certiddes profissionais e de empresas;
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LIll. Realizar procedimentos necessarios aos processos licitatorios;
LIV. Apoiar no controle anual do patriménio;
LV. Controlar e administrar suprimentos de fundos;
LVI. Emitir empenhos, cheques e agendar pagamentos;
LVII. Emitir comprovantes de pagamentos via internet e conferir extratos bancarios;
LVIIl. Encaminhar processos para contabilizar;
LIX. Controlar dados de despesas;
LX. Tramitar processos para assinatura do presidente, tesoureiro e superintendente;
LXI. Emitir oficios, memorandos e guias de pagamento de ISS por servigos prestados;
LXII. Enviar relatérios mensais de pagamento do ISS;
LXIII. Emitir relatorios e levantamentos para subsidiar deliberagdes superiores;
LXIV. Fiscalizar a execugao de contratos celebrados pelo CREA-PA, atestando notas
fiscais, recibos e faturas conferindo no ato a regularidade da empresa, conforme legislagao
que tutela a matéria, sob pena de responsabilidade.

14.1.3 CARGO Il A - AGENTE DE FISCALIZAGCAO

Grupo de atividade: Apoio Técnico

a. Escolaridade exigida: Ensino Médio Técnico Completo ou superior em uma das
areas do sistema CONFEA/CREA, registro no CREA-PA e CNH categoria B.

b. Documentos comprobatérios: Diploma de estabelecimento de ensino
reconhecido pelos érgaos oficiais.

DESCRICAO DO CARGO: Os ocupantes desse cargo exercem atividades de
média complexidade, realizam tarefas que envolvem coleta, registro e analise de dados,
além de:

a. Sao responsaveis pela fiscalizacdo e pela emissdo de relatorios e de parecer
conforme legislagao especifica;

b. Sao responsaveis por apoiar as inspetorias na aplicabilidade do cddigo de ética;
Sao responsaveis pela orientacdo ao publico externo e pela tramitacdo dessas demandas
no CREA;

c. Realizam atividades de inser¢do de dados e monitoramento do protocolo
informatizado.

ATIVIDADES:

|. Fiscalizar obras e servicos executados ou em execugao por pessoas fisicas e
juridicas cuja atividade esteja sob a jurisdicdo do CREA-PA, verificando a documentagéo
de responsabilidade técnica, de acordo com os projetos exigidos e atendimento as normas
de seguranca e as determinagdes legais;

Il. Fiscalizar o exercicio da profissdo de pessoas fisicas e juridicas, verificando
documentos de habilitagdo profissional e regularizagao junto ao CREA-PA;

lll. Promover diligéncia no local de execugcdo de obra e/ou servigo vinculados ao
processo autuado, verificando informagdes adicionais que se fizerem necessarias ao
julgamento do processo pelas Camaras Especializadas;

IV. Emitir relatorios de fiscalizagdo, anotagdo de irregularidades e infracbes as
normas do CREA-PA,;
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V.Propor normas e procedimentos a serem estabelecidos pelas Céamaras
Especializadas, assegurando o fluxo normal das atividades de fiscalizagdo das profissdes
sob sua jurisdigao

VI. Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizagdo das profissbes do sistema
CONFEA/CREA;

VII. Assistir na avaliagdo dos sistemas administrativo-operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancgas, visando alcangar maior eficacia com
menores custos operacionais:

VIII. Participar ativamente de reunides para a elaboragdo de resolugbes reguladoras
e/ou fiscalizadoras do exercicio da profissao;

IX. Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagao do
CREA-PA;

X. Realizar atividades burocraticas de instauragdo e manutengdo de processos
fiscais e administrativos;

XI. Organizar e atualizar o cadastro de registro geral dos profissionais do CREA- PA e
instituicbes de ensino médio e superior;

XIl. Controlar a instrucdo de processos de fiscalizagdo, analisando os documentos
necessarios;

XIII. Encaminhar processos para julgamento das Camaras Especializadas;

XIV. Adotar medidas e expedir instrucbes necessarias para a tramitacdo regular de
sindicancias e processos;

XV. Verificar os comprovantes dos recebimentos de taxas, subvengdes e
contribuigdes;

XVI. Manter contatos com 6rgaos publicos e entidades representativas da comunidade,
visando a manuteng¢do de uma boa imagem do CREA-PA;

XVIl. Manter contato com profissionais, pessoas fisicas e juridicas, sindicatos de
trabalhadores, instituicbes de ensino médio e superior para resolugcdo de questdes
correlatas:

XVIII. Orientar a execugao das atividades dos profissionais, quanto a anotacao de
servigos e obras, visando regularizagéo junto ao Sistema Confea/Crea;

XIX. Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no CREA/PA, visando
o seu adequado controle;

XX. Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e procedimentos internos
relacionados a fiscalizagcao das profissdes do Sistema CONFEA/CREA,;

XXI. Prestar assisténcia ao processo de implantagdo e manutencdo do plano de
fiscalizagdo, buscando informagdes e resultados que possibilitem avaliagdo de programas
e procedimentos implantados;

XXII. Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagdo, digitando dados para
elaboracgao de relatérios com estatisticas de producéo;

XXIIl. Participar da elaboracédo e redagdo de procedimentos relacionados com a
fiscalizacao;

XXIV. Manter controles dos registros das fiscalizagdes realizadas;

XXV. Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagao das profissoes;
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XXVI. Elaborar instrugdes de fiscalizacdo, quando necessario;

XXVII. Participar do processo de comunicacdo e de divulgacdo do Sistema
CONFEA/CREA, através da organizagao de material, cursos e palestras sobre o assunto;

XXVIII. Participar de comissdes internas, visando definir prioridades para o plano de
implantacédo de sistema de fiscalizacdo, bem como para encontrar solu¢gées para aumento
de produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducao de custos;

XXIX. Participar de reunides periddicas para avaliagcdo dos indices estatisticos e/ou
registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizagédo, visando o acompanhamento dos
procedimentos estabelecidos:

XXX. Executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio das profissdes
do Sistema CONFEA/CREA, com o objetivo de identificar deficiéncias em sistemas,
processos, e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores diretamente
envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢des e implementagédo das agdes
corretivas;

XXXI. Desenvolver projetos de mudangas de procedimentos e formas de trabalho, com o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao usuario, profissionais e sociedade, e
da prestacao de servigos;

XXXII. Apoiar as demais areas do CREA-PA na solugao de problemas, identificando e
removendo barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanca
de comportamentos e assimilacdo de mudancas;

XXXIII. Verificar a exatiddo de toda a documentacgao relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos no CREA-PA,;

XXXIV. Preparar relatério sobre posicao de usuarios inadimplentes:
XXXV. Levantar informacgdes cadastrais de novos usuarios:
XXXVI. Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagdo uniforme e eficiente das
normas utilizadas na execucgao dos servicos relativos as atividades de fiscalizagao:
XXXVII. Orientar a elaboragdo de programas de pesquisa e atualizagdo de novos
procedimentos para as atividades de fiscalizagdo, bem como desenvolver projetos voltados
para a melhoria da qualidade dos servicos;
XXXVIII. Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as acdes imediatas
requeridas para correcdo de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de
fiscalizacao:
XXXIX. Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CREA-PA, elaborando os
planos de trabalho, bem como o sistema de avaliacao e controle de resultados:
XL. Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que a CREA-PA for
parte interessada, objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;
XLI. Participar de reunides, quando solicitado, em aspectos que envolvam os
interesses do CREA-PA, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua
concretizacao;

XLII. Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios de fiscalizag&o:

XLIII. Identificar a necessidade de treinamento considerando as acgdes realizadas e o
desejavel para o CREA-PA;

XLIV. Constatar o ilicito administrativo, ainda que fora da sede do estabelecimento do
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infrator;

XLV. Lavrar o auto de infracao:

XLVI. Fiscalizar (relacionar as atividades de fiscalizagdo em si) verificando o
cumprimento das formalidades técnicas e profissionais, inerentes ao exercicio das
profissdes do Sistema:

XLVII. Recolher informacdes necessarias para a lavratura da infracéo;

XLVIII. Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

XLIX. Manter-se atualizado e atualizar o CREA-PA de todas as informacgdes relativas as
profissdes do Sistema CONFEA/CREA;

L. Entregar intimagao para audiéncia de conciliagéo;

LI. Dirigir veiculo do CREA-PA, sempre que necessario, no exercicio de sua
atividade;

LIl. Programar e executar treinamento dos empregados nas atividades do CREA- PA,
visando a multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a implementagdo de programas em
geral;

LIll. Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacéo de atividades relativas
a fiscalizagdo, visando garantr sua execugdo dentro dos  padrdes
estabelecidos;

LIV. Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando
otimizar os treinamentos e a divulgagao de programas de fiscalizagao:

LV. Cumprir as atribuicées estabelecidas no Cédigo de Processo Disciplinar;

LVI. Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, no que diz respeito aos processos disciplinares, e sfiscais em curso no
regional, bem como orientar pessoalmente os interessados na formalizagdo de defesa e/ou
recursos voluntarios nos processos disciplinares e fiscais;

LVII. Manter intercambio com as inspetorias, visando a padronizacdo dos
procedimentos da fiscalizagao, no estado;

LVIII. Pesquisar dados e noticias de interesse do servico, através do Diario Oficial da
Unido, Diario da Justica e outros;

LIX. Cooperar ativamente em eventos do CREA-PA,;

LX. Organizar relatorios de fiscalizagéo;

LXI. Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico aos exercentes
ilegais das profissdes do Sistema CONFEA/CREA;

LXIl. Sempre que determinado pelo superior hierarquico orientar as pessoas que
procurarem o CREA-PA para formalizagcao de denuncias e outros assuntos da fiscalizacao,
na forma presencial, por meio de telefone, e outros recursos tecnoldgicos, ficando sob sua
responsabilidade o bom desempenho da fiscalizagio;

LXIIl. Exercer suas atribuigbes junto ao CREA-PA, com total autonomia quanto ao
controle dos registros, do arquivamento e boa conservacdo dos documentos e materiais
sob sua responsabilidade:

LXIV. Realizar atividades de fiscalizac&do, na capital e no interior do Estado, sempre que
se fizer necessario, a fim de dar cumprimento aos planos de acao fiscal aprovados pela

31



oooooooooooooooooooooooooooo

PCS 2016 — Revisado Fev 2021 -CREA- PA

direcdo do CREA-PA;

LXV. Zelar pela boa utilizacdo dos veiculos de fiscalizacdo, observando quanto a
conservacao dos mesmos, bem como primar pela economicidade na utilizacdo de
combustiveis;

LXVI. Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal para publicidade dos
trabalhos desenvolvidos pela Coordenacéo;

LXVII. Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizagao ao interior do Estado, por ordem de
prioridades das denuncias formalizadas, pedidos das inspetorias e sindicatos que derem
entrada no Setor de Fiscalizagdo e outros, para analise e posterior aprovagao da
Presidéncia Regional;

LXVIII. Lavrar termo de Representagao e determinar diligéncias;

LXIX. Participar de acbes de fiscalizacdo integrada com demais Orgdos de
Fiscalizagao:

LXX. Executar outras atividades correlatas.

14.1.4 CARGO Il B - TECNICO EM TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGCAO/WEB DESIGNER

Grupo de Atividade: Apoio técnico

Escolaridade exigida: Curso técnico de nivel médio em computacéo.

Documentos comprobatodrios: Diploma de estabelecimento de ensino reconhecido
pelos 6rgaos oficiais.

DESCRICAO DO CARGO:

a. Desenvolver e administrar projetos em sitios (web sites);

b. Codificar aplicativos de conteudo multimidia, programar servicos web (web
service);

c. Criar animacbes para ambiente web, utilizar ferramentas de tratamento de
imagens; projetar e criar interfaces visuais para multiplos dispositivos;

d. Preparar o escopo e dimensionar 0s recursos necessarios para O
desenvolvimento de projetos web e multimidia; elaborar o projeto detalhado da estrutura
funcional, estética e do conteudo das paginas web e multimidia;

e. Elaborar e realizar procedimento de testes e correcbes em sistemas web e
multimidia.

ATIVIDADES:

|. Criar imagens, ilustragdes, infograficos e animacdes para sites;
Il. Realizar manutencgao, atualizacido e producao de conteudo para sites;
[ll. Desenvolver alternativas graficas para estruturas ja elaboradas ou em utilizagao;
IV. Criar websites dentro de um conceito ou identidade de marca utilizando
logomarcas, icones personalizados, cores botdes, textos, buscando o desenvolvimento de
um projeto de comunicagao visual para o site;
V. Desenvolver sites seguros com mecanismos de segurancga (para transagdes)
estabilidade e confiabilidade;
VI. Atualizar-se com relagéo a novas ferramentas e tecnologias para desenvolvimento
web;
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VIl. Realizar pesquisas de mercado, para apresentar as tendéncias aos clientes e
também para conhecer a concorréncia;
VIIl. Realizar o orgamento dos projetos;
IX. Reunir-se com a alta gestdo para conhecer as suas necessidades e idéias e
implementar projetos que atendam.

14.1.5 CARGO IV — ANALISTA

Grupo de atividade: Técnico superior

Escolaridade exigida: Nivel Superior Completo

Documentos comprobatérios: Diploma de Instituicio de Ensino Superior
reconhecido pelo MEC.

Exigéncias complementares: Conhecimento nas areas de planejamento,
administracao, direito, recursos humanos, contabilidade, informatica, jornalismo, relagdes
publicas e as que se fizerem necessarias em decorréncia de TAC ja firmado pelo CREA-
PA com o Ministério Publico do Trabalho.

DESCRICAO DO CARGO:

a. Realizar atividades de alta complexidade nas areas de regulagdo, ética,
administracao, direito, contabilidade, controladoria, informatica, comunicacao, publicidade,
planejamento e gestdo, conforme descricdo de atividades dos respectivos cargos e em
atendimento as demandas da Administragao;

b. Sdo responsaveis pela elaboragdo e acompanhamento do planejamento e
execucado orcamentaria e financeira, pela administracdo dos recursos e patriménio do
CREA/PA e pela gestédo e desenvolvimento dos recursos humanos e de comunicacéo;

c. Normalizar e definir planos para informatizar os processos de trabalho;

d. Participar da organizacéo de eventos promovidos pelo CREA/PA,

e. Apoiar a Geréncia de Registro e Cadastro e Inspetorias nas demandas
administrativas, juridicas e técnicas;

f. Orientar a Geréncia de Fiscalizagdo com relagdo aos atos e instrucdes
normativas;

g. Fiscalizar o exercicio profissional e contribuir para o desenvolvimento da
sociedade e do profissional, resguardando os interesses sociais € humanos nas areas de
engenharia, agronomia, geografia, geologia, meteorologia e afins, para garantir o mercado
de trabalho dessas profissdes, coibindo a pratica do exercicio ilegal;

h. Dar assessoramento ao plenario, as camaras especializadas, as comissoes, a
Diretoria e as inspetorias, quando solicitado, bem como a emissdo de pareceres para a
aplicabilidade da legislagao vigente e na elaboragao de instrugbes normativas.

ATIVIDADES

|. Apoiar a fiscalizagdo do exercicio profissional e contribuir para o
desenvolvimento da sociedade e do profissional, resguardando os interesses
sociais e humanos nas areas de engenharia, agronomia, geografia, geologia, geociéncias,
meteorologia e técnicos das areas afins;

II. Desenvolver projetos de mudancgas de procedimentos e formas de trabalho, com o
objetivo de melhorar a qualidade de atendimento ao usuario, profissionais e sociedade;
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[ll. Auxiliar os profissionais no cumprimento das leis federais 5194/66 e
6496/77. Realizar orientagdo preventiva a sociedade divulgando sobre o
papel do CREA, cddigo de ética, a legislagdo do sistema CONFEA/CREA, a
importancia do desempenho das categorias do CREA,;

IV. Promover o intercambio com as Secretarias de Estado e empresas que atuam
no Estado;

V. Receber e averiguar documentos de empresas e profissionais para registro ou
visto no CREA;

VI. Sempre que determinado pelo superior hierarquico orientar ao publico em
geral, bem como profissionais e empresas do Sistema, na forma presencial, por meio de
telefone, e outros recursos tecnoldgicos, quanto aos assuntos
relacionados a Unidade ocupada;

VII. Emitir certiddes do 6rgéo;

VIII. Emitir pareceres para subsidiar os laudos de aplicagdo do codigo de ética;

IX. Emitir pareceres nas areas competentes;

X. Analisar e acompanhar o Plano Anual de Trabalho;

Xl. Elaborar e acompanhar a aplicagdo do orgamento;

XIl. Realizar prestacao de contas e analise dos processos de despesas;

XIll. Elaborar balancos e balancetes contabeis;

XIV. Conduzir o processo de planejamento no CREA-PA, monitorar a execugao
orcamentaria, assessorar a controladoria, utilizando para essa finalidade
conhecimentos nas areas de planejamento, contabilidade e informatica;

XV. Interagir com o poder publico e privado no apoio a projetos sociais em defesa da
vida e do meio ambiente; fomentar a realizacdo de estudos sobre ética e
economia de mercado;

XVI. Adotar estudos sobre a participacdo das profissbes da area tecnoldgica, no
mercado de trabalho, realizando o mapeamento por regido do estado do
Para das demandas e excedentes de profissionais e de cursos nessa area.
com o objetivo da protegdo e permanéncia desses profissionais no mercado,
estabelecendo parcerias com essa finalidade, com as entidades de classe
(sindicatos e associagbes profissionais) e instituicbes de ensino do estado do
Para.

14.1.6 CARGO V - ANALISTA TECNICO

Grupo de atividade: Técnico superior

Escolaridade exigida: Nivel Superior completo em uma das areas de abrangéncia
do sistema CONFEA/CREA.

Documentos comprobatorios: Carteira de registro de nivel superior do Sistema
CONFEA/CREA.

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais.

DESCRICAO DO CARGO:

a. Realizar atividades de alta complexidade nas areas de regulagédo e ética, na
area de assessoramento técnico ao plenario, as camaras especializadas, as comissoes e
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as inspetorias, bem como assessorar a estrutura basica, de suporte e auxiliar do CREA/PA
na emissao de pareceres para a aplicabilidade da legislagado vigente e na elaboragao de
instrugcdes normativas;

b. Realizar analise e emissdo de pareceres técnicos e processos de pessoas
fisicas e juridicas, denuncias e solicitagbes diversas;

c. Realizar o assessoramento da Presidéncia e da Diretoria do Conselho, em
assuntos técnicos, quando necessario;

d. Prestar assessoria a estrutura basica, de suporte e auxiliar do CREA-PA por
meio da analise prévia dos relatérios emitidos pela agao de fiscalizagao;

e. Orientar a Coordenadoria de Fiscalizacdo com relagdo aos atos e instrucdes
normativas;

f. Contribuir para o bom desenvolvimento da sociedade e do profissional,
resguardando os interesses sociais e humanos nas areas de engenharia, agronomia,
geografia, geociéncias, geologia, meteorologia e afins.

ATIVIDADES:

|. Assessorar a estrutura basica do CREA-PA, com o intuito de auxiliar na
fiscalizacdo do exercicio profissional e contribuir para o desenvolvimento da sociedade e
do profissional, resguardando os interesses sociais e humanos nas areas de engenharia,
agronomia, geografia, geologia, meteorologia e técnicos das areas afins;

Il. Auxiliar a estrutura basica do Conselho a avaliar a conduta técnica e ética dos
profissionais do sistema CONFEA/CREA, no cumprimento das Leis Federais 5194/66 e n.°
6496/77;

lll. Assessorar na orientagéo a sociedade divulgando sobre o papel do CREA, cadigo
de ética, a legislagdo do sistema CONFEA/ CREA, a importancia do desempenho das
categorias do CREA,;

IV. Receber e averiguar documentos de empresas e profissionais que constem
de processos em fase de analise pelos 6rgdos colegiados da estrutura basica.
Instruir processos a serem submetidos a Presidéncia, as Camaras e
comissdes do CREA-PA;

V. Contribuir com o desenvolvimento do planejamento no CREA-PA;

VI. Executar as tarefas de planejamento e gestéao;

VII. Registrar projetos e/ou contratos de obras/servigos a serem realizados;
VIII. Interagir com o poder publico e privado com o intuito de fomentar a realizagao
de estudos sobre ética e economia de mercado;

IX. Sempre que determinado pelo superior hierarquico orientar ao publico em
geral, bem como profissionais e empresas do Sistema, na forma presencial, por meio de
telefone, e outros recursos tecnoldgicos, quanto aos assuntos
relacionados a Unidade ocupada;

X. Exercer atividades proprias da formagéo profissional, quando designado por
autoridade competente.

14.2 EMPREGOS EM COMISSAO/ FUNCOES GRATIFICADAS
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14.2.1 Assessor (ASS):

Composta pelas assessorias que se fizerem necessarias, a critério da
Presidéncia, nas areas da Comunicagdo e Marketing, Relagdes Institucionais, Juridica,
Planejamento Estratégico, Parlamentar e outras. Sdo formadas por empregados do
quadro efetivo ou externo em cargos comissionados, respeitando os limites estabelecidos
neste PCS. Possuem funcéo principal de assessoria ao Presidente e as demais Unidades
Administrativas do CREA-PA, atuando dentro das suas respectivas areas de
conhecimento.

14.2.2 Chefe de Gabinete (GAB):
Além das atividades de secretariado, sua funcdo é de auxiliar o presidente na
conducgéo das atividades diarias do CREA-PA e na gestao de suas operacgdes e atividades.
|. Assessorar a Presidéncia, através de instrucdo e formulacdo de
documentos de interesse da Administracao;
ll. Supervisionar os documentos produzidos pelos diversos cargos de geréncia e
supervisao, no que tange ao objetivo e conteudo;
lll. Cooperar nas agdes referentes nas Relagdes Institucionais e/ou oriundas do
planejamento;
IV. Tomar iniciativa de estudar e apresentar proposta de modernizagao da Gestéao;
V. Supervisionar e desenvolver a agenda da Presidéncia;
VI. Suporte as atividades legais, operacionais e administrativas da Presidéncia;
VII. Realizar outras atividades que auxiliem as atividades da Presidéncia.

14.2.4 Procurador Geral (PROJ):
Pessoa responsavel pelo assessoramento juridico do Regional, desenvolvendo as
atividades a seguir:
|. Assessoramento técnico em assuntos de interesse juridico — legal, das diversas
unidades do CREA-PA, como também emissdo de parecer sobre: edicdo de portarias,
instrugdes, propostas de atos, convénios, contratos, acordos, ajustes e outros;
Il. Acompanhamento da legislagéo e interpretacao juridica, em assuntos que afetam
o Conselho, emitindo orientacbes as unidades do CREA-PA, visando o correto
cumprimento dos dispositivos legais;
lll. Inscrigdo, cobranga e controle da divida ativa do CREA-PA, tanto quanto para
autuacdes como para anuidades;
IV.Defesa e representacdao do CREA-PA em todas as demandas de seu interesse,
tanto na esfera judicial quanto na administrativa devendo para tanto possuir os
instrumentos habeis para tal (ex: certificado digital).

14.2.5 Superintendente (SUPT):

Sua composicao € formada pela Geréncia Contabil, Geréncia Financeira, Geréncia
de Infraestrutura e Manutencdo, Geréncia de Compras, Licitacbes e Contratos, Geréncia
de Fiscalizagdo, Geréncia de Registro e cadastro, Geréncia de Apoio ao colegiado,
Geréncia de Tecnologia da Informacgao, Geréncia de Recursos Humanos e Geréncia de
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Polos. Cabe a Superintendéncia a realizagdo dos servicos de supervisdo do
gerenciamento de pessoal, contabilidade, compras, pagamentos, infraestrutura, gestado
patrimonial, emissao de documentacdo contabil/financeira, estudos e operacionalizacéo
dos servigos administrativos e a supervisao da realizagao dos servigos de gerenciamento
de pessoal técnico e administrativo do setor, emissdo de documentacao técnica, estudos e
operacionalizacao dos servigcos técnicos-administrativos do CREA-PA:

|. Assessorar a Presidéncia na administracdo do CREA no ambito das funcdes
administrativas das areas; Administracdo, Financeira, Contabil, Gestdo de Pessoas,
Infraestrutura e Tecnologia da Informacgao;

[I. Dirigir a estrutura auxiliar no ambito das fun¢bes administrativas das areas:
Administragcédo, Financeira, Contabil, Gestdo de Pessoas, Infraestrutura e Tecnologia da
Informacao;

lll. Realizacdo dos servicos de Gerenciamento da contabilidade, compras,
pagamentos e gestdo patrimonial, emissdo de documentagao contabil/financeira, estudos e
operacionalizagado dos servigos administrativos do CREA-PA;

IV. Suporte as atividades do Colegiado, as Unidades do CREA-PA, bem como a
Presidéncia e Diretoria, nos assuntos relacionados a Superintendéncia.

V. Assessorar a Diretoria na elaboragao do regulamento da estrutura auxiliar;

VI. Responsabilizar-se pela eficiéncia e qualidade dos administrativos prestados a
orgaos da estrutura basica e estrutura de suporte;

VII. Elaborar e propor a Diretoria, em conjunto com as Geréncias, o plano de trabalho
da estrutura auxiliar;

VIII. Executar o plano de trabalho da estrutura auxiliar dentro do orgamento e dos
limites operacionais estabelecidos pela Diretoria;

IX. Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros do CREA;

X. Encaminhar a Comissédo de Orcamento e Tomada de Contas e, posteriormente, a
Diretoria para apreciagdo, os relatorios contabeis, financeiros, orgcamentarios e
administrativos;

Xl. Responsabilizar-se pela administragcao do patriménio do CREA, disciplinando sua
utilizagao e zelando pela sua guarda;

XIl. Integrar e supervisionar o desempenho das atividades da estrutura auxiliar no
atendimento as demandas internas e externas do CREA no que compete as areas:
Administracédo, Financeira, Contabil, Gestdo de Pessoas, Infraestrutura e Tecnologia da
Informacao;

XIll. Supervisionar o assessoramento as Comissdes e Grupos de Trabalhos voltados
para os estudos e discussdes administrativas e contabil/financeiras;

XIV. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas do CREA;

XV. Assessorar a Presidéncia na administracdo do CREA no ambito das funcgdes
técnico-administrativas;

XVI. Dirigir a estrutura auxiliar no ambito das fungbes técnico-administrativas das
areas: de fiscalizagao, registro de controle e cadastro de apoio ao colegiado;

XVIl. Assessorar a Diretoria na elaboragdo do regulamento da estrutura auxiliar de seu
setor;
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XVIll. Responsabilizar-se pela eficiéncia e qualidade dos servigos técnicos-
administrativos prestados a 6rgaos da estrutura basica e estrutura de suporte;

XIX. Elaborar e propor a Diretoria, em conjunto com as demais Superintendéncias, o
plano de trabalho da estrutura auxiliar;

XX. Supervisionar o assessoramento as Comissdes e Grupos de Trabalhos voltados
para os estudos e discussodes técnico-administrativas;

XXI. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas do CREA;

XXII. Executar o plano de trabalho da estrutura auxiliar dentro do orgamento e dos
limites operacionais estabelecidos pela Diretoria;

XXIIl. Administrar os recursos humanos, materiais e financeiros do CREA no que
concerne as areas: Fiscalizacdo, Registro e Cadastro, Assessoria Técnica e Apoio ao
Colegiado e Relagdes Institucionais;

XXIV. Integrar e supervisionar o desempenho das atividades da estrutura auxiliar no
atendimento as demandas internas e externas do CREA, no que compete as areas:
Fiscalizagcédo, Registro e Cadastro, Assessoria Técnica e Apoio ao Colegiado e Relagdes
Institucionais;

XXV. Supervisionar as atividades desenvolvidas pelos assessores das areas técnicas e
de comunicagao e pelos consultores externos contratados pelo CREA,;

XXVI. Supervisionar o assessoramento as Comissdes e Grupos de Trabalhos voltados
para os estudos e discussdes técnicas, de fiscalizagdo, de registros e cadastros,
comunicacao e relagodes institucionais:

XXVIIl. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas do CREA-
PA realizagdo de estudos, trabalhos técnicos, suporte as atividades do Colegiado, as
Unidades do CREA-PA, bem como o assessoramento direto a Presidéncia e Diretoria;
XXVIII. Instrumentalizar e/ou cooperar na elaboragdo de programas conjuntos com as
unidades do CREA-PA, principalmente nas atividades de divulgagao, cursos, eventos e
outros;

XXIX. Assessorar e cooperar, sempre que possivel, com as unidades do CREA-PA,
especialmente com a Geréncia de Fiscalizagao na elaboracdo do Plano de fiscalizacédo e
na consecugao de seus trabalhos e com a Geréncia de Registro e Cadastro, nas suas
atividades e atribuicdes, os Planos de Fiscalizagdo devem ser pautados e consolidados em
plena consonancia com os Planos de Fiscalizacdo aprovados pelas Camaras
Especializadas;

XXX. Tomar iniciativa de estudar e apresentar proposta de normas técnicas, nas areas
em que houver indefinicdo ou que haja necessidade de detalhamento e eficacia;

XXXI. Recepcgao, analise e manifestacdo nos processos e consultas provenientes do
Colegiado e unidades do CREA-PA, bem como a emissao de pareceres sobre assuntos ou
atividades de interesse do Conselho no &mbito técnico;

XXXII. Emissdo de orientagcbes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade;

XXXIl. Acompanhamento da legislagdo, em assuntos que afetam o Conselho,
colaborando com as unidades do CREA-PA, visando o correto cumprimento dos
dispositivos legais:
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14.3 FUNCOES DE CONFIANCA

14.3.1 - AUDITOR - Avaliar os processos de organizagdo, analisando os
procedimentos para determinar quais sao mais produtivos e adequados as respectivas
areas do Conselho. Deve auxiliar os gestores na condugdo e gerenciamento dos seus
planos. Deve desenvolver um plano de agao que auxilie a administracdo a alcancar seus
objetivos com sistematica e disciplina para avaliagdo e eficacia dos processos de
gerenciamento de riscos.

14.3.2 - OUVIDOR: A Ouvidoria atua no pds-atendimento, na mediacdo de conflitos
entre o cidadao e a instituicdo, procurando personalizar o atendimento ao usuario. Trata,
principalmente, de assuntos que possuam a caracteristica de causar transtorno ou dano,
inconveniéncia ou impasse ao 6rgao ou aos seus dirigentes e servidores e as normas.

A Ouvidoria é conferida a tarefa de interpretar as demandas de forma sistémica,
para delas inferir eventuais oportunidades de melhoria dos servigos e, em nome desses,
sugerir mudangas. Também estimula iniciativas descentralizadas, voluntarias e efetivas de
aprimoramento da maquina publica, dos profissionais e dos servigos prestados, tornando-
se um instrumento de inclusao social.

A Ouvidoria nao substitui o servico das outras Centrais de Atendimento do CREA-
PA, mas se constitui em mais um canal de interlocugdo com o publico. Agindo de forma
autbnoma, imparcial e sigilosa, a Ouvidoria € a voz do cidaddo na Organizagao,
contribuindo para o aperfeicoamento do processo democratico.

14.3.3 — PLANEJADOR: Tera a funcao e responsabilidade de coordenar e acompanhar
de forma interativa o planejamento estratégico do CREA-PA e aqueles provenientes do
PRODESU, auxiliando na identificagao dos problemas e no processo de implantacdo das
mudangas. Dar suporte aos projetos executivos, trabalhando em conjunto com o
Coordenador-Gestor de cada Projeto Estratégico, atuando no detalhamento dos projetos
executivos do PRODESU (requerimento, preenchimento do programa, cronograma,
orgcamento, organizagdo) e subsidiando o acompanhamento dos projetos pelo Grupo
Gestor do Plano.

Compete ao setor de Planejamento o acompanhamento dos projetos executivos,
em todas as suas fases de planos de agdes, monitorando os pontos criticos e promovendo
acoes de ajustes ou melhorias, objetivando o alcance dos objetivos pretendidos.

Cabe a essa Unidade a coordenagao dos projetos de captagdo de recursos do
PRODESU, bem como a conciliagdo da inclusdo do Regional em projetos externos de
interesse ao Sistema.

14.3.4 — CONTROLADOR: Tem como fungdo e responsabilidade de coordenar e
acompanhar de forma interativa o planejamento estratégico do CREA-PA, auxiliando
na identificacdo dos problemas e no processo de implantacdo de atualizagdo ou de
mudangas estruturais. Da suporte aos projetos executivos, trabalhando em conjunto com o
Coordenador (gestor) de cada Projeto Estratégico com vinculo no PLANEJADOR Deve
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esforgar-se para garantir o cumprimento da missao e a continuidade da organizagéo. Seu
papel fundamental nesse sentido consiste em coordenar os esfor¢gos para conseguir um
resultado global sinérgico, isto é, superior a soma dos resultados de cada area.

O objeto da Controladoria é a gestdo econdmica inserida no Planejamento
Estratégico do Crea — com evidéncia em ag¢des alicergadas nos Programas do PRODESU,
ou seja, todo conjunto de decisbes e acgdes orientado por resultados desejados
mensurados segundo conceitos econdmicos de re-estruturagdo fisica, departamental ou de
equipamentos.

A fungdo de planejamento cabe ao setor de PLANEJAMENTO, cabe a
Controladoria o estabelecimento e a manutengdo de um plano operacional integrado por
meio de canais gerenciais autorizados, de curto e longo prazo, compativel com os
objetivos globais, devidamente testado e revisado, e abrangendo um sistema e os
procedimentos
exigidos;

A funcdo de controle, que inclui o desenvolvimento, o teste e a revisdo por meios
adequados dos padrdes satisfatérios contra os quais se deve medir o desempenho real, e
a assisténcia a administragdo no incentivo a conformidade dos resultados reais com os
padrdes, tendo como norte a realizagao do Planejamento Estratégico;

A funcdo de relatar, que inclui preparacdo, analise e interpretacdo dos fatos
financeiros e numeros para o uso da administracdo — tendo como base as acgdes da area
de PLANEJAMENTO, envolve uma avaliacédo desses dados em relagdo aos obijetivos e
métodos da area e do regional como um todo, e influéncias internas e preparagdo de
relatorios a terceiros conforme suas exigéncias;

A funcdo contabil, que inclui o estabelecimento e a manuteng¢ao das operacgdes da
contabilidade geral e da contabilidade de custos, da divisdo e empresa como um todo,
juntamente com os sistemas e métodos referentes aos projetos, instalagéo e custddia de
todos os livros contabeis, os registros e formas requeridos para registrar objetivamente as
transacgdes financeiras e adequa-las aos principios contabeis, com o respectivo controle
interno; e

Outras fungdes relacionadas, de responsabilidade primaria que incluem supervisao
e operagdo de tais areas relacionadas a impostos, seguros, procedimentos, e
sistematizagdo dos programas do PRODESU.

14.3.5 - GERENTE CONTABIL: Cabe a Geréncia, o processamento, lancamento,
analise, e conciliagbes de documentos vinculados aos processos e demonstrativos
contabeis, de todos os atos e fatos da gestdo que possam ser mensuraveis e tenham
interferéncia no patriménio do Conselho. E de sua responsabilidade a emiss&o e analise de
diario, razao, balancetes, balangcos e demonstrativos contabeis, e ainda:

|. Controle de registros contabeis dos bens mdveis e imdveis — fisico / anual;
Il. Sugerir, quando necessario, a constituicdo de Comissdao Temporaria para a
atualizac&o do patrimdnio ou para a realizagéo de inventarios;
lll. Controle de ressarcimentos;
IV. Controle e conferéncia de suprimento de fundos;

40



oooooooooooooooooooooooooooo

PCS 2016 — Revisado Fev 2021 -CREA- PA

V. Consolidacdo da elaboracdo do Orgcamento Anual, Reformulacdes e controle e
acompanhamento da execugao orcamentaria;

VI. Controle de prestacado de contas de convénios firmados;

VIl. Emissao de orientagdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade:

VIII. Atualizagdo e orientagdo quanto a legislagdo vinculada aos procedimentos
contabeis;

IX. Elaboragdo de relatérios para prestacdo de contas a érgéos de fiscalizagao
especificos e ainda, relatérios de gestao visando apresentar os resultados de cada unidade
do Conselho;

X. Controle de processos licitatérios, de aquisicbes de bens e outros, que depois de
concluidos, acompanhar o repasse de informagdes e documentos contabeis aos auditores
quando solicitado pela auditoria, bem como elaborar relatério de receitas e despesas, para
fins estatisticos solicitados individualmente, por unidades do conselho.

Xl. Controle da tributacédo de todas as diarias concedidas;

XII. Acompanhamento\Atualizagdo dos indices de encargos sociais e outros
recolhimentos legais incidentes nas folhas de pagamento de salarios, férias, décimo
terceiro salario e seus respectivos calculos.

14.3.6 - GERENTE FINANCEIRA (GFl): Cabe a geréncia, a execugao de rotinas de
sua area de competéncia, necessarias a cooperagdo para com as fungdes de
Planejamento, Acompanhamento, Controle e Avaliagdo de Resultados:

I. Controle e conferéncias de contas a pagar, programagao e realizagdo de
pagamentos;
Il. Controle e conferéncia de receitas: recebimentos bancarios e receitas em geral
(taxas de ART, anuidades e outros);
lll. Elaboracdo de conciliagdes bancarias;
IV. Elaboracdo e analise de relatérios e demonstrativos financeiros;
V. Emissdo de orientacbes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade;

14.3.7 - GERENTE DE RECURSOS HUMANOS (GRH): sua composi¢cado € formada
pelo setor de Pessoal, e lhe cabe a realizagdo dos servigos de gerenciamento de pessoal
técnico, administragcdo do PCS, emissdo de documentagcdo administrativa de pessoal,
estudos e operacionalizagéo dos servigos de gerenciamento de pessoal do CREA-PA, e:

|. Assessorar a Presidéncia na administracdo do CREA no ambito das funcbes

voltadas para a gestdo de pessoal;

. Dirigir a estrutura auxiliar no ambito das fun¢des de gerenciamento de pessoal das
diversas estruturas do Crea;

lll. Assessorar a Diretoria na aprovagdo do Regulamento da estrutura auxiliar de seu
setor e do PCS;

IV. Manutencédo e execucgédo de processos administrativos e rotinas do Sistema de
Gestao de Pessoal quanto as politicas e instrumentos do Subsistema de Qualificagao de
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Pessoal, Administragao Salarial, Planejamento, Acompanhamento, Controle e Avaliagao de
Resultados;
V. Responsabilizar-se pela eficiéncia e qualidade dos servigos de gestdo de pessoal
prestados a 6rgaos da estrutura basica e estrutura de suporte;
VI. Elaborar e propor a Diretoria, em conjunto com a Superintendéncia, o plano de
trabalho da estrutura auxiliar;
VII. Supervisionar o assessoramento as Comissdes e Grupos de Trabalhos voltados
para os estudos e discussdes de gestdo de pessoal.
VIIl. Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos regulamentos e normas do CREA,
relacionados a area de pessoal;
IX. Zelar pelo controle da pontualidade, assiduidade e urbanidade do corpo funcional.

14.3.8 - GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO: Sua composicéo é formada
pelo setor de informatica. Cabe a esta geréncia a realizagdo dos servigos de
gerenciamento de informagdes tecnoldgicas administradas pelo site do Regional, sistemas
de informacgdes via e-mail, sistema de wi-fi, emissdo de documentagéo técnica, estudos e
operacionalizacao dos servigos de informatica do CREA-PA, e:

|. Assessorar a Superintendéncia na administragdo do CREA no dmbito das funcdes
produzidas pelo site e demais informacdes correlatas;

II. Dirigir a estrutura auxiliar no ambito das fung¢des subordinadas ao setor de
informaticas,

lIl. Manter o sistema de informatica eficiente, seguro e sem interrupgao,

IV. Elaboracéo e atualizagdo constante do plano diretor de informatizacdo do CREA-
PA:;

V. Execugao de rotinas de administracdo de rede, acompanhamento de desempenho
dos sistemas instalados, atualizacdo de dados em sistemas corporativos;

VI. Suporte a usuarios internos inclusive as Inspetorias, para o uso de aplicativos e
operacao de sistemas informatizados em sua area de atuacgao;

VIl. Acompanhamento e gerenciamento das atividades técnicas executadas por
empresas terceirizadas;

VIIl. Acompanhamento de: processos de compras de equipamentos e programas de
informatica, desenvolvimento de sistemas, melhorias do sistema em rede, manutencao do
site na Internet e outros, referentes a modernizagéo tecnoldgica;

IX. Identificagdo de necessidades de melhoria tecnolégica nos processos e rotinas
internas, através da identificagdo de pontos criticos e analises conjuntas de propostas de
solucdes mais adequadas ao Conselho;

X. Execugdo de servicos de instalagdo e configuragdo de equipamentos de
informatica (computadores, impressoras e outros) e respectivos aplicativos;

Xl. Emissado de orientagdes ou propostas de atos administrativos, ligados a area
tecnologica, que auxiliem as atividades da unidade;

XIl. Responsabilizar-se pela eficiéncia e qualidade dos servigos de gestdo e suporte
das atividades de informatica;

XIII. Prestar assessoramento, na area tecnoldgica, aos diversos setores do CREA,
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XIV. Responsabilizar-se pela elaboracéao e atualizagdo, constante, do Plano Diretor de
Informatizacdo do CREA/PA.

14.3.9 - GERENTE DE INFRAESTRUTURA E MANUTENCAO (GIM): E responsavel
por todo o apoio logistico e administrativo ao funcionamento do CREA- PA. Gerencia a
operacionalizacado dos servigos de patrimbnio e almoxarifado, manutencéo das instalagcoes
e equipamentos, transporte, seguranca e vigilancia, emissdo de passagens aéreas,
reprografia e telefonia. Cabe a unidade, a supervisdo e acompanhamento das atividades
incumbidas, contato com prestadores de servico bem como a manutencao e atualizacao de
cadastro de fornecedores e de precos, €:

|. Supervisdo e coordenacgao de servigos prestados por empresas terceirizadas, nas
areas de limpeza, seguranga, controle de acesso de pessoas as instalagbes e outros
prestadores de servicos administrativos, acompanhando o bom andamento, atestando
recebimento em notas, cumprindo e fazendo cumprir as obrigagbes constantes nos
referidos contratos, Termos de Referéncia e outros normativos pertinentes;

Il. Controle e execucdo de servigos de Almoxarifado (recepgéo, conferéncia,
organizagdo de estoques de materiais e expedicdo de material aos requisitantes
autorizados);

[ll. Controle, manutencado e documentacao de veiculos do Conselho;

IV. Controle e execucao de servicos de Central Telefonica;

V. Controle e execugdo de servigos externos simples (entrega de documentos,
servigos bancarios, compras);

VI. Controle de movimentagdo interna de bens moveis e imodveis e termos de
responsabilidades;

VII. Execu¢cdo de outros servicos de apoio as unidades do CREA-PA, inclusive
servigos de reprografia;

VIII. Supervisao e coordenagao de servicos prestados por empresa contratada para
emissao de passagens aéreas;

IX. Emissao de orientagdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade;

14.3.10 - GERENTE DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS (GLCC): Tem por
objetivo a organizagéo e gerenciamentos das compras e processos licitatorios desde a sua
origem até o acompanhamento dos contratos propriamente ditos, contando para isso com
uma estrutura funcional cujas fungbes se distribuem nas responsabilidades do gerente,
pregoeiro, presidente da CPL e gestor de contratos, distribuidas nas seguintes atividades:

|. Contato com prestadores de servico bem como a manutencao e atualizagao de
cadastro de fornecedores e de precos;

Il. Recebimento e analise de pedidos de aquisicbes de bens e servigos, conforme
necessidade e disponibilidade de recursos, devidamente autorizadas pelo ordenador de
despesas;

lll. Formalizar os processos de compras diretas, quando assim justificadas ou em
processos de licitagdo, sempre com suporte técnico das unidades envolvidas na
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formalizagao das especificagdes e ainda com amparo legal e juridico;
IV. Atualizagdo e orientagdo de procedimentos quanto a legislacdo vinculada aos
processos de compras, licitacdes e outros;
V. Elaboracdo de minuta dos contratos para compor 0s processos com repasse para
revisao final e\ou aprovacédo da minuta pela Procuradoria Juridica;
V1. Quanto as atribui¢des ndo descritas na norma destacam-se:
VII. Coordenar a Comissdo Permanente de Licitacao;
VIII. Elaboracdo de editais, analise de Termos de Referéncia, projeto basico, além de
outros necessarios a estratégia de contratagao;
IX. Manter todas as documentacdes e processos licitatorios do CREA\PA em ordem
para consultorias internas e externas;
X. Encaminhar aos setores competentes memorandos para atualizacbes de
Portarias referentes a CPL,;
Xl. Encaminhar processos a Comissdo de Compras para ciéncia formal dos
processos a serem licitados;
XII. Encaminhar processos licitatorios ao Presidente para autorizar e homologar;
XIll. Coordenar a equipe de CPL para elaboracao do edital;
XIV. Encaminhar texto de referencia para publicagdo no DOU e demais 6rgaos
competentes quando for o caso;
XV. Encaminhar por e-mail texto sobre o certame licitatorio ao Setor de informatica
para disponibilizar no site do Regional;
XVI. Porta-voz de qualquer comunicacgéo interna e externa do CREA-PA quanto aos
assuntos relacionados a Comissdo Permanente de Licitagdo do tipo Pregao Eletrénico.
XVII. As principais atividades do Gestor de Contratos s&o as seguintes:
XVIII. ldentificar os principais riscos que possam comprometer a contratacao;
XIX. ldentificar os principais riscos que possam fazer com que 0s servicos nao
atendam a necessidade;
XX. lIdentificar as possibilidades de ocorréncia e dos danos potenciais a cada risco
identificado;
XXI. Definir agbes a serem tomadas para amenizar ou eliminar eventuais riscos;
XXII. Definir agdes de contingéncia caso o dano (risco) ocorra;
XXIIl. Definir os responsaveis pelas acbes de prevencdo dos riscos e dos
procedimentos de contingéncia;
XXIV. Propor a revisdo da Estratégia da Contratagdo em fungao da analise de risco;
XXV. Organizar e conduzir a reunido para o inicio da execugao do contrato;
XXVI. Encaminhar as demandas ao preposto da contratada;
XXVIIl. Receber os servicos;
XXVIII. Monitorar a execug¢ao do contrato;
XXIX. Elaborar e registrar o historico do gerenciamento do contrato;
XXX. Conduzir o encerramento e a transi¢ao contratual.

14.3.11 - PREGOEIRO: Atribuicées do pregoeiro destacam-se as citadas no art. 12 do
Decreto 5450/2005:
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|. Coordenar o processo licitatério que Ihe couber;
Il. Receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboracao;
[ll. Conduzir a sessao publica na internet;
IV. Verificar a conformidade da proposta com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;
V. Dirigir a etapa de lances;
VI. Verificar e julgar as condigdes de habilitacao;
VIl. Receber, examinar e decidir os recursos, encaminhando a autoridade competente
quando mantiver sua decisao;
VIII. Indicar o vencedor do certame;
IX. Adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso;
X. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
Xl. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologacéo;
XIll. Porta-voz de qualquer comunicagéo interna e externa do CREA-PA quanto aos
assuntos relacionados a Comissdo Permanente de Licitagdo do tipo Pregao Eletrénico.

14.3.12 - PRESIDENTE DA CPL
|. Coordenar a Comissao Permanente de Licitagao;
Il. Elaborar Edital e Termo de Referéncia ou Projeto Basico, além de outros anexos,
a partir da Estratégia da Contratagdo, podendo ser auxiliado pela geréncia de manutengao;
lll. Manter todas as documentagdes e processos licitatérios do CREA-PA
em ordem para consultas e auditorias (internas e externas);
IV. Encaminhar aos setores competentes memorando para atualizagdes de portarias
referentes a CPL;
V. Encaminhar processos a Comissdo de Compras para ciéncia formal dos
processos a serem licitados;
VI. Encaminhar processos licitatorios ao Presidente para autorizar e homologar;
VII. Coordenar a equipe de CPL para elaboragdo do edital;Encaminhar texto de
referéncia para publicagdo no DOU e demais 6rgaos competentes quando for o caso;
VIII. Encaminhar por e-mail texto sobre o certame licitatorio ao Setor de informatica
para disponibilizar no site do Regional.

14.3.13 - GERENTE DE FISCALIZACAO (GFIS): Tem como objetivo verificar o
exercicio profissional da Engenharia e da Agronomia, nos seus niveis superior e médio, de
forma a assegurar a prestacdo de servigcos técnicos ou execugcdo de obras com
participagdo de profissional habilitado e observancia de principios éticos, econdmicos,
tecnologicos e ambientais compativeis com as necessidades da sociedade. Cabe a
Geréncia:

|. Orientacdo aos profissionais, empresas e sociedade sobre a legislagdo que
regulamenta o exercicio das profissdes fiscalizadas pelo Sistema CONFEA/CREAs;
Il. Elaboracdo, execugao e controle de planos de fiscalizacido oriundos das Camaras
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Especializadas;

[ll. Acompanhamento e inspe¢cdo em campo das situag¢des das obras e servigos;

IV. Capitulagdo referente aos dispositivos legais relacionados aos processos de
fiscalizagdo (notificacbes, autos de infragdo, multas, etc.), definidos pelas camaras
especializadas, ou por denuncias ou por planos de diligéncias:

V. Elaboracéo de relatdrios relativos a atividade de fiscalizagao;

VI. Elaboracgéo dos planejamentos das FPIs - Fiscalizagbes Preventivas Integradas;

VIl. Promover orientagdo, acompanhamento, cooperagdo e controle das atividades
exercidas nas Inspetorias, na execug¢ao dos planos de fiscalizagao;
VIIl. Fornecimento das informacdes dos procedimentos de fiscalizagao.

14.3.14 - GERENTE DE REGISTRO E CADASTRO (GRC): Cabe a Unidade, a
realizagcao dos servicos de atendimento aos usuarios do Sistema CONFEA/CREAs, o
cadastramento e a emissdo de documentagédo de registro e cadastro, tanto de pessoas
fisicas quanto de pessoas juridicas, estudos e operacionalizagdo dos servigos
disponibilizados pelo CREA-PA. Suporte as atividades do Colegiado, as Unidades do
CREA-PA, bem como o assessoramento direto a Superintendéncia e Presidéncia, nos
assuntos relacionados a Geréncia.

Compete a esta geréncia:
|.Expedicdo e controle de registro para habilitagdo ao exercicio profissional, de
pessoas fisicas e juridicas, inclusive instituicdes de ensino superior (inscricdo de
habilitacdo, emissdo de certiddes, expedicdo e anotagdo de atribuicbes em carteiras
profissionais), no &mbito das profissdes regulamentadas pelo Sistema CONFEA/CREAs;
ll.Instrucdo e controle de processos administrativos, relacionados a habilitacdo de
profissionais e empresas;
lll.Geragdo, manutencgao e atualizagao do cadastro de profissionais, empresas, obras
€ servicos, e ainda das instituicdes de ensino;
IV.Controle de visto de profissionais e empresas;
V.Controle dos profissionais responsaveis técnicos por empresas;

VI.Manutengao de curriculos e histéricos dos profissionais;

Vil.Levantamento das inadimpléncias quanto as anuidades de pessoas fisicas e
juridicas e cancelamento por motivo de débitos sucessivos ou encaminhamento a area
juridica;

VIIl.Registro de tabelas de honorarios profissionais das diversas categorias existentes
no Estado do Par3;

IX.Controle e analises dos cadastramentos de Anotacbes de Responsabilidade
Técnica - ART;

X.Conferéncia do preenchimento e adequacgao das atribuicdes profissionais com as
informagdes consignadas na ART, inclusive procedimentos para a regularizag&o;

Xl.Controle estatistico das atividades exercidas, emissdo de relatério de ART's
registradas, baixas, certidées, etc.;

Xll.Controle e manutencéo de acervo técnico, expedicdo de Certiddes de Registro de
Atestados e Contratos de Obras e Servicos;
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Xlll.Controle de baixas de ART, quando da conclusao de obras ou servigos, inclusive
expedicdo de certiddes ou baixas por destrato de Contrato;

XIV.Execucgao de outras atividades correlatas com as atribuicdes da unidade.

XV.Promover orientacido, cooperacao, controle e supervisao dos processos advindos
das Inspetorias, seja de Registros ou de Anotagbes, com base na legislacdo (Leis,
Resolugdes, Decisées Normativas) do Sistema CONFEA/CREAsS;

XVI.Recepcdo de profissionais, empresas ou qualquer usuario da sociedade,
interessado em informagdes sobre registros;

XVll.Verificacbes de processos de fiscalizagdo, certidbes, acervo técnico,
preenchimento de formularios, pedidos de defesa, baixas, vistos, verificacdo de valores de
taxas, regularizagdes, andamento de processos e outras solicitagdes, sejam por contato
pessoal, telefbnico ou eletrdnico;

XVIIl.Orientagdo basica sobre os procedimentos técnicos, legais e administrativos
internos do CREA-PA, a fim de atender as diversas demandas dos clientes;

XIX.Orientag&o clara e precisa e ainda outros esclarecimentos sobre procedimentos
legal, técnico e administrativo do CREA-PA, em relagdo a demanda especifica;

XX.Recepgdo e encaminhamento de pessoas a serem atendidas pelas unidades do
CREA-PA, por Agente Financeiro ou ainda para tratar de assuntos especificos que nao
estejam na algcada da Central de Atendimento, tais como: fornecedores, prestadores de
servicos, visitantes, imprensa e outros;

XXI.Emissao de guias de pagamento de anuidades, boletos para pagamento de ARTs,
multas, certiddes, inscrigbes para habilitagdo e 2" via de carteira profissional, dentre
outros;

XXII.Entrega de documentos a clientes, referente a certiddes, vistos, guias, etc.,
processados e autorizados pelas unidades do CREA-PA, conforme procedimentos legais e
operacionais internos especificos;

XXIIl.Encaminhamento de clientes com denuncias, a Ouvidoria:

XXIV.Elaboragdo de relatérios de acompanhamento e controle de Atendimento a
Clientes;

14.3.15 - GERENTE DE RELACOES INSTITUCIONAIS E COMUNICACAO (GRIC):
Reportar-se a Superintendéncia, sendo responsavel pela articulagdo e apoio ao
relacionamento do CREA-PA com todos os segmentos externos e internos de interesse
institucional, conforme diretrizes da Presidéncia.
I. Tem a responsabilidade de acompanhar a presidéncia nos eventos internos e
externos que necessitem de assessoramento de comunicagao;
Il. Gerencia toda o setor de Comunicacao do Crea;
lll. Gerenciamento de midia externa, noticias no site,
IV. Contato e gerenciamento com a imprensa escrita, falada e televisionada, mediante
autorizacao da Presidéncia;
V. Mantém contato com as instituicbes publicas e privadas que se relacionem com o
regional;
VI.
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VII. Suporte na operacionalizacédo de todos os eventos do CREA-PA.

VIII. Auxilia no desenvolvimento e valorizagao profissional, através de programas de
educagao continuada, em consonancia com os demais setores do Crea, Entidades de
Classe e Entidades de Ensino;

IX. Mantém estreita relacdo e apoio funcional com a Geréncia de Tecnologia da
Informacao;

14.3.16 - GERENTE DE APOIO AO COLEGIADO (GAC): Cabe a Geréncia de Apoio ao
Colegiado, inclusive com a cooperagao da Superintendéncia, o suporte técnico, gerencial,
operacional e administrativo para todas as deliberacdes e decisées do Plenario, Camaras e
Comissodes, que envolvam:

|. Geréncia imediata dos empregados Assessores de Céamaras, e os demais
empregados vinculados ao apoio de Camaras, Comissodes e Plenario;

Il. Recepgdo, classificacdo, pré-analise, controle e distribuicdo ao Colegiado
(Plenario, Camaras e Comissdes) de processos administrativos provenientes de todas as
unidades do CREA-PA, sendo que a pré-analise dos processos das Camaras
Especializadas sado de responsabilidade dos respectivos analistas técnicos;

lll. Organizagdo de pauta de reunides, orientadas pela Diretoria, envolvendo
convocagao, organizagao e suporte, as atividades do Plenario, Camaras e Comissoes,
inclusive quanto as requisicdes de diarias de interesses de Conselheiros;

IV. Suporte ao Plenario, Camaras e Comissdes nas atividades: atas, arquivos de
documentos, correspondéncias, relatorios, pareceres, atos administrativos, proposta de
atos, controle de agendas de reunibes, de viagens e outras inerentes as atribuicbes do
Colegiado;

V. Controle e arquivo de alteragdes de Leis, Resolugdes, Decisdes inerentes ao
Sistema CONFEA/CREAs, para atualizagao e orientacdo as demais unidades do CREA-
PA, inclusive Inspetorias;

VI. Controle e acompanhamento de tramite de processos em analise ou analisados
nas unidades do CREA-PA, e liberados no Plenario, Camaras e Comissoes;

VIl. Realizagdo no que couber com apoio da Superintendéncia, em assuntos de
Camaras, estudos, pesquisa e prestacdo de informacdes escritas, de natureza técnica,
operacional e de acordo com a legislagdo, para apreciagdo pelo Plenario, Camaras e
Comissodes, sobre processos de diferentes modalidades profissionais e empresas, inclusive
de defesa ou ainda consultas formuladas pelos interessados;

VIIl. Comunicagao aos interessados sobre as deliberagdes do Colegiado;

IX. Cadastramento, controle e atualizacdo de dados de Conselheiros e de Entidades
de Classe, com o apoio da unidade de Registro e Cadastros;

X. Emissdo de orientagbes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da Secretaria de Plenario, Camaras e Comissoes;

XlI. Fornecimento de informagdes relativas aos processos tramitados junto aos
Analistas Técnicos;

XIl. Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Plenario, Camaras Especializadas e
Comissoes, através de instrugdo e emissao de pareceres em processos diversos (registros
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de profissionais e empresas, autuagdes, consultas, recuperacdo de acervo técnico e
outros);
XIII. A Secretaria do Plenario é subordinada a Gerencia de Apoio ao Colegiado.

14.3.17 - GERENTE DE POLOS (GP): Vinculada a Superintendéncia, é a unidade
responsavel por gerenciar, acompanhar e controlar a agdo de Surpevisores de Polos,
garantindo o apoio administrativo e técnico necessario a agao fiscalizadora, compete a
geréncia de polos:

|. Controle dos processos de compra e manutencao de servicos das Inspetorias;

II. Controle dos processos de prestagao de contas de suprimentos;

lll. Gerenciamento e concessdao de suprimentos para despesas de pronto
atendimento;

IV. Controle dos processos e procedimentos relacionados aos Inspetores (portaria de
convocacgéo, treinamento anual, convocagéo para viagens, etc.);

V. Acompanhamento mensal de pagamento das despesas rotineiras das Inspetorias
(aluguel de imdvel, internet, luz, agua, suprimento, etc.);

VI. Convocagao para treinamentos, com a consequente formalizagcdo dos processos;

VIl. Acompanhamento das atividades de administracdo de pessoal, tais como
frequéncia de todos colaboradores, escala de férias e substitui¢gdes, processo de viagens e
outros pertinentes a area, em conjunto com a Supervisao;

VIII. Propor politicas que visem a melhoria das instalagdes fisicas das Inspetorias;

IX. Gerenciar os processos e procedimentos sob a guarda dos funcionarios das
Inspetorias, com acompanhamento diario de relatorios indicativos;

X. Assessorar e cooperar com as demais Unidades Administrativas na consecugao
de seus trabalhos, visando a unicidade de agdes;

Xl. Fornecimento das informacdes das Inspetorias, Inspetores e de contato de
pessoal.

14.3.18 - SUPERVISOR DE POLOS: Vinculado a Geréncia de Polos, realizando
trabalhos com o status de chefia, responsabilizando-se pela supervisdo direta das
atividades de todos os funcionarios lotados nas inspetorias vinculados ao seu polo, tendo
como foco a fiscalizacdo do exercicio profissional e da atividade profissional, com
responsabilidade sobre as seguintes atividades:

|. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades de fiscalizagcdo e das

areas afins das inspetorias englobadas por sua jurisdi¢ao;

Il. Responsabilizar-se pelo planejamento das ac¢bes de fiscalizagdo nos municipios,
em conjunto com a Geréncia de Fiscalizagdo e a Geréncia de Polos;

Ill. Assessorar a Presidéncia e Diretoria sobre assuntos relativos a implantacao de
projetos que visem o desenvolvimento das Inspetorias;

IV. Assessorar e cooperar com as demais Unidades Administrativas na consecugao
de seus trabalhos visando a unicidade de agdes;

V. Tomar iniciativa de estudar e apresentar a sua respectiva gerencia, propostas de
normativos visando o estabelecimento de normas que visem a garantia da padronizagao
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de procedimentos;
VI. Incentivar e manter as Inspetorias informadas sobre os assuntos pertinentes ao
desenvolvimento de suas atividades;

VII. Participar dos assuntos pertinentes as Inspetorias;

VIII. Acompanhar os resultados das atividades das Inspetorias;

IX. Participar do processo de discuss&o dos planejamentos operacionais voltados as
Inspetorias;

X. Defender agbes que visem melhorar o ambiente de trabalho nas Inspetorias;

Xl. Propor agdes que visem a garantia da isonomia de tratamento;

XIl. Participar do processo de discussdo para abertura e funcionamento de
Inspetorias;

XIlI. Participar com as demais Unidades Administrativas na pacificacdo dos conflitos
existentes;

XIV. Propor agbes que visem garantir a economicidade nas atividades desenvolvidas
pelas Inspetorias;

XV. Acompanhar juntamente com os fiscais dos contratos a prestagcédo de servigos das
Inspetorias abrangidas por sua jurisdicdo, acompanhando o desenvolvimento de todos os
procedimentos necessarios para as contratagdes, renovagdes e cancelamentos dos
mesmos, em tempo habil, auxiliando os fiscais naquilo que lhes competir, no intuito de
evitar prejuizos a administragao;

XVI. Contribuir com a Geréncia de Recursos Humanos nas atividades de administracéo
de pessoal, responsabilizando-se pela fiscalizagdo da frequéncia de todos os
colaboradores das Inspetorias que compdem o respectivo polo, repasse de informacdes
relativas a escala de férias e substituicbes, processos de viagens, e outros pertinentes a
area;

XVII. Colaborara nas atividades ligadas as Geréncias Contabil, Financeira e de
Infraestrutura e Manutengdo, objetivando manter a regularidade dos colaboradores e
imoéveis das Inspetorias;

XVIII. Propor ao Gerente de Polos politicas que visem a redugao de tempo na tramitagao
dos processos, visando a satisfacao;

XIX. Exercer controle e acompanhamento de processos oriundos das Inspetorias,
visando obter um melhor gerenciamento sobre as atividades desenvolvidas pelas mesmas.

14.3.19 - SECAO DE PESSOAL (SPS): Unidade vinculada a Geréncia de Recursos
Humanos, responsavel pela execucdo de rotinas especificas de controle de pessoal e
folhas de pagamento, abrangendo:

|. Rotinas de admisséo e demissao de pessoal,
Il. Manutencgao e atualizagdo de documentagao funcional e informativa aos 6rgaos de
fiscalizagao especificos;
lll. Elaboracao de folha de pagamento de salarios, férias e 13° salario;
IV.Controle do Quadro de Pessoal, inclusive, assiduidade, pontualidade e
urbanidade;
V. Controle e administragdo de Programas de beneficios;
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VI. Levantamento de necessidades, administragdo e controle de programas de
treinamento e qualificacdo de pessoal,;
VIl. Acompanhamento da legislagéo trabalhista e orientagcdo sobre a atualizagado de
procedimentos internos, relativos a pessoal;
VIII. Representagdo do Conselho junto a Justica Trabalhista e Sindicatos;

14.3.20 - SECAO DE PROCESSOS FISCAIS (SPF): Unidade vinculada & Geréncia de
Fiscalizacdo com a fungao de:
l. Instrucdo de processos administrativos relacionados as atividades da unidade de
Fiscalizagcao Profissional (emisséo, baixa, cancelamento e arquivamento);
Il. Acompanhamento de lancamento de dados dos processos em sistema
informatizado;
lll. Controle de qualidade dos processos administrativos (montagem de documentos,
redacao e outros parametros de qualidade);
IV. Elaboragéo e controle de correspondéncias sobre multas;
V. Responsavel pela tramitagdo do processo fiscal conforme disciplina a legislagao
vigente;
VI. Elaboracdo de levantamentos estatisticos e relatérios gerenciais referentes a
processos fiscais.

14.3.21 - SECAO DE FISCALIZACAO (SFIS): Vinculada a Geréncia de Fiscalizacéo,
cabe a Unidade, a fungdo de elaborar o planejamento da fiscalizagc&do, das rotas diarias,
viagens de fiscalizagdo, bem como emitir relatérios de desempenho da fiscalizagdo. Da
mesma forma tem participagdo ativa no processo de elaboragdo do planejamento da
fiscalizagdo, atuando como intermediario entre a Geréncia de Fiscalizagdo e a Geréncia de
Apoio ao Colegiado, no que se refere aos planejamentos de fiscalizagdo das Camaras
especializadas.

14.3.22 - SECAO DE DOCUMENTACAO (SEDOC): Unidade vinculada & Geréncia de
Registros e Cadastros com responsabilidade sobre as seguintes atividades:

|. Controle de todos os documentos recebidos e expedidos, no CREA-PA;

Il. Recepcdo de documentos destinados a sede do CREA-PA, inclusive das
Inspetorias, inerentes ao Sistema CONFEA/CREAs (correspondéncias, impressos,
produtos editoriais, malotes e outros), para triagem, registro e orientacdo sobre a
tramitacao interna;

[I. Distribuicdo as unidades do CREA-PA dos documentos externos, com registro
do autor e data de recebimento;

IV. Recepcéo de documentos, processos, material de divulgagao, relatérios e outros,
provenientes das diversas unidades do CREA-PA, para classificacdo, triagem e
expedigao, via malote, ou servigos de postagem ou outros meios de entrega aos seus
destinatarios;

V. Apoio e suporte as demais unidades do CREA-PA para servigos de etiquetagem,
embalagem de documentos, de materiais e de outros compativeis com o0s servigos
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prestados pelo Protocolo Geral:
VI. Emissao de orientacdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade:
VII. Organizagao, catalogagao, tombamento, cadastramento, controle e manutengao
do acervo bibliografico, acervo técnico, periddicos e outros na Biblioteca:
VIIl. Atendimento a usuarios internos e externos, de servicos da Biblioteca e de
consultas aos documentos do Arquivo Central:
IX. Organizagao, cadastramento, manutencdo e gerenciamento das atividades do
Arquivo Central;
X. Controle de empréstimos, doagdes e baixas no acervo bibliografico ou de
documentos técnicos do Arquivo Central;
Xl. Emissao de orientacdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade.
XIl. Digitalizagdo dos documentos, em especial os do cadastro bem como as Arts e
Cats dos profissionais.

14.3.23 - SECAO DE ATENDIMENTO (SAT): Unidade vinculada a Geréncia de
Registros e Cadastros responsavel pelo controle dos canais de atendimento do Regional,
responsabilizando-se pela execugao das praticas de atendimento e normativos
relacionados aos procedimentos adotados pelo sistema CONFEA/CREA, estando sob
sua atribuicao as seguintes atividades:

|.Planejar e verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas na
area sob sua responsabilidade, mantendo-se informado e tomando providéncias que se
fizerem necessarias, para o bom andamento das mesmas;

ll.Elaborar normas e procedimentos em conjunto com a Geréncia de Registro e
Cadastro e o setor de Planejamento, visando resguardar o cumprimento da legislagao
vigente e a exceléncia no atendimento;

lll.Proceder ao atendimento do publico em geral, quando encaminhados pelos
colaboradores da area;

IV.Prestar informacdes acerca das atividades desenvolvidas pelo Setor,
esclarecendo duvidas e informando sobre os procedimentos, sobre os procedimentos
técnicos, legais e administrativos internos do CREA-PA, a fim de atender as diversas
demandas;

V.Fazer levantamento e controle dos materiais de expediente, necessarios ao bom
andamento das atividades da area, solicitando reposicdo sempre que necessario;

VI.Supervisionar o controle de registro, em arquivo préprio, do numero de
atendimentos realizados;

VIl.Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pela
Entidade, voltadas para o desenvolvimento e o aprimoramento dos colaboradores,
visando garantir a qualidade de suas atividades diarias;

VIll.Atender, transferir e prestar informacdes por telefone e pessoalmente, acerca da
documentagdo necessaria para formalizagdo de processos, taxas e atividades
desenvolvidas pelo Setor, esclarecendo duvidas e informando sobre os procedimentos;
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IX.Acompanhar o atendimento telefénico, e respectiva planilha de revezamento, e
dos demais canais de contato com o profissional (chat,e-mail do cadastro, etc.);

X.Responsavel pela resolugdo em carater de contingéncia dos procedimentos que
excedem a competéncia dos atendentes;

Xl.Exercer o controle de jornada, horario de intervalo e férias dos atendentes;

XlII.Recepgao e encaminhamento de pessoas a serem atendidas pelas unidades do
CREA-PA para tratar de assuntos especificos que ndo estejam na algada da central de
Atendimento, tais como: fornecedores, prestadores de servicos, visitantes, imprensa e
outros;

XIll.Emiss&o de guias de pagamento de anuidade, boletos para pagamento de ARTsS,
multas, certiddes, inscricdes para habilitacdo e 22 via de carteira profissional, dentre
outras;

XIV.Entrega de documentos, referente a certiddes, vistos, guias, etc., processos
autorizados pelas unidades do CREA-PA, conforme procedimentos legais e operacionais
internos especificos;

XV.Encaminhamento das denuncias a Ouvidoria;

XVI.Recepgao, pré-analise de informagdes e de dados fornecidos para fins de pedido
de registros, requerimentos, enquadramento ou desenquadramento de profissionais,
pagamento, ressarcimento, recursos e outros documentos enviados as unidades
competentes do CREA-PA.

14.3.24 - SECAO DE SERVICOS GERAIS (SSG): Unidade vinculada & Geréncia de
Infraestrutura e Manutengéao, tendo sob sua responsabilidade as seguintes atribui¢cdes:
|. Realizar controle das requisi¢des de servicos;
Il. Redigir oficios e memorandos;
lll. Controlar equipamentos recebidos das Inspetorias e enviados para conserto;
IV. Controlar equipamentos enviados para as Inspetorias;
V. Dar suporte a Geréncia de Infra-Estrutura e Manutencao;
V1. Prestar assisténcia ao publico que procura a area de conservacao e patriménio;
VII. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pela
Entidade, voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos colaboradores, visando
garantir a qualidade de suas atividades diarias;
VIIl. Realizar acbes preventivas e corretivas para a conservacao dos imoveis proprios
e locados.

14.3.22 - SECAO DE COBRANCA (SCO): Unidade subordinada a Procuradoria
Juridica cabe a Chefia da Se¢ao de Cobranga, gerenciar a equipe de cobranga, com foco
nas metas de recuperagdo de crédito, tendo sob sua responsabilidade as seguintes
atribuicdes:

|. Gerenciar, criar, organizar e supervisionar todas as atividades relacionadas aos
servicos de cobrancga, sendo responsavel por desenvolver mecanismos que propiciem o
menor indice de inadimpléncia para o Conselho e eficiéncia na recuperagao do crédito;

II. Gerir o departamento, atingir metas e participar de reunides internas e externas,
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apresentando periodicamente, relatorios, projecoes, metas e resultados;

[ll. Manter o acompanhamento e desenvolvimento de potencial da equipe, elaborar
relatérios gerenciais e estratégias, realizar avaliagdo de desempenho e fornecer
orientagdes a area;

IV. Fazer o gerenciamento das equipes de crédito e cobranga, manter o
acompanhamento e o desenvolvimento de potencial da equipe, elaborar os reletérios
gerenciais, gerenciar a equipe de supervisores e assistentes de cobranga, controlar as
metas e resultados, criar estratégias para atingir objetivos, orientar equipes e desenvolver
relatorios de resultados.

Eng. Civil CARLOS RENATO MILHOMEM CHAVES
Presidente

Eng. Civil JANILTON MACIEL UGULINO
1° Vice-Presidente

Eng. Civil JOMAR SOUSA FERREIRA LIMA
2° Vice-Presidente

Eng. Civil ALYSSON VALENTE DOS SANTOS
1° Secretario

Eng. Civil ALMIR MAGALHAES OLIVEIRA DE ALMEIDA JUNIOR
2° Secretario

Eng. Civil DANILO DA SILVA BEGOT
1° Tesoureiro

Eng. Civil EDGARD BRAGA RODRIGUES JUNIOR
2° Tesoureiro
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