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GOS EFETIVOS 20; 1 APRESENTACAO O Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Estado do Maranhdo — CREA-MA, enti-
dade autarquica federal de fiscalizacdo do exercicio e das atividades
profissionais dotada de personalidade juridica de direito publico,
constituindo servigo publico federal, vinculada ao Conselho Federal
de Engenharia e Agronomia — Confea, com sede e foro na cidade de
Sdo Luis e jurisdicdo no Estado do Maranhao, instituida pela Resolu-
¢do n.° 216, de 28 de junho de 1973, na forma estabelecida pelo De-
creto Federal n® 23.569, de 11 de dezembro de 1933, e mantida pela
Lei n° 5.194, de 24 de dezembro de 1966, para exercer papel institu-
cional de primeira e segunda instancias no ambito de sua jurisdi¢ao,
estrutura neste documento o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios —
PCCS. O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizagio
e normatizagdo das relagdes de trabalho entre 0 CREA-MA e seus
empregados, além de contribuir para a politica de recursos humanos.
O Plano foi elaborado de acordo com as necessidades do Conselho
para gestdo de pessoal, com estruturagdo das carreiras, estabeleci-
mento de atribuigdes, quadro de progressdes, quadro salarial e grati-
ficagdes. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS disponibi-
liza uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar os
recursos humanos do CREA-MA de forma a estimular e valorizar o
conhecimento, a competéncia e o desempenho de sua forga de traba-
lho. E uma ferramenta que orienta o Conselho e seus empregados,
pois direciona as agdes de gestdo de pessoas e garante o conhecimen-
to dos requisitos necessarios para o exercicio dos cargos, consubstan-
ciado nas competéncias que fardo parte integrante do processo estru-
turado de avaliacdo de desempenho. Assim, o PCCS associado ao
processo de avaliacdo de desempenho contribuira significativamente
para a orienta¢do do desenvolvimento profissional. O servidor ¢ bene-
ficiado na medida em que passa a ter clareza das perspectivas de cres-
cimento, progresso profissional e pessoal, enquanto o Conselho me-
lhora seu processo de captagdo e retengo de talentos, consolidando
praticas de gestdo voltadas para a exceléncia organizacional. 2 OB-
JETIVOS Constituem-se objetivos do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios — PCCS do CREA-MA:a) Consolidar os normativos de pes-
soal referentes a cargos, carreiras e salarios;b) Estabelecer a estrutura
e nomenclatura dos cargos, tragando e definindo suas atribui¢des,
deveres, responsabilidades e especificagdes, tornando mais claro o
papel a ser desempenhado pelos empregados;c) Oferecer oportunida-
de de remuneragao capaz de concorrer com os padrdes de mercado de
trabalho congénere, retendo e atraindo pessoas;d) Estimular o desen-
volvimento de competéncias e o crescimento profissional por meio de
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uma cultura de valorizagdo do desempenho, orientando a capacitagdo
¢ o desenvolvimento continuado das pessoas;e) Efetivar um processo
continuo de avaliagdo de desempenho visando a progressdo funcio-
nal; ef) buscar a continua melhoria na qualidade da prestacéo do ser-
vigo publico. 3 METODOLOGIA APLICADA Para a elaboragio do
PCCS foi realizada analise comparativa com base nos estudos de ou-
tros modelos de Planos de Cargos, Carreiras e Salarios utilizados em
outros conselhos, observando-se a valorizagdo da capacitacdo e me-
lhoria continua do desempenho profissional e a defini¢do no proprio
documento do PCCS das diretrizes para a progresséo funcional e ava-
liagdo de desempenho.Utilizou-se do método para identificagdo dos
problemas estruturais e desconformidades, visando a eficacia da apli-
cacdo do Plano, com o estabelecimento da distingdo entre os cargos
com atribuigdes muito semelhantes, descrigdo das atribui¢des/ativi-
dades de cada cargo, necessidade da aplicagdo do processo de Avalia-
¢do de Desempenho, estabelecimento de regras para o processo de
Progress@o Funcional, defini¢do dos beneficios, elaboragéo da tabela
salarial com quantidade de niveis e classes, bem como estabelece o
direcionamento para evolug@o na carreira. Foi realizado levantamen-
to do impacto or¢amentario e foram tomadas medidas para atualiza-
¢do da tabela salarial para os cargos do PCCS, em fung¢ao da realidade
atual e do comparativo com os salarios aplicados no mercado de tra-
balho congénere.4 PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALA-
RIOS (PCCS) DO CREA-MA CAPITULO I-DO PLANO Art. 1°. O
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS do CREA-MA ¢ com-
posto pelas normas descritas a seguir, relativas a sua administragdo
e, por seus anexos, tendo por objetivos: a) Estabelecer padrdes de
remuneracdo a todos os seus funcionarios compativeis com as atri-
bui¢des do cargo e o regime detrabalho diario; b) Reconhecer os
funcionarios de acordo com o seu desempenho e¢ com sua contri-
buicdo para o CREA-MA, garantindo o desenvolvimento técnico,
profissional e pessoal de cada um; c) Selecionar mediante concurso
publico e manter o empregado que possa contribuir para a conti-
nuidade e melhoria da performance do CREA-MA; d) Manter as
despesas salariais dentro dos parametros prefixados, de forma a per-
mitir o seu acompanhamento e controle; ¢) Estruturar os cargos ¢ es-
pecialidades necessarios ao desenvolvimento dos processos; f) Esta-
belecer o tratamento ético e democratico; g) Promover a conciliagdo
das expectativas e interesses da instituigdo e dos seus colaboradores.
Art. 2° A administragdo do PCCS ficara a cargo da area de Recursos
Humanos, sendo vedada a promog¢ido de modificagdes estruturais,
transferéncias, enquadramentos ou promogoes de qualquer natureza,
sem que haja processo administrativoespecifico ¢ a devida autoriza-
¢io da Presidéncia e da Diretoria. CAPITULO I1 - DA ESTRUTURA
E AVALIACAO DOS CARGOS Art. 3° Os cargos relacionados no
Anexo 1, cujas atribuigdes constam no anexo II, representam o con-
junto de atividades permanentes do CREA-MA,exercidas por aque-
les que mantém vinculo empregaticio com o Conselho, e constituirdo
o seu quadro efetivo. Paragrafo unico — Os cargos componentes do
quadro efetivo foram classificados em conformidade com as atribui-
¢des pertinentes, nivel de escolaridade e carreiras. CAPITULO III —
DOS SALARIOS Art. 4°. Os salérios dos ocupantes de cargos efetivos
do CREA-MA serdo aqueles estabelecidos no ANEXO III - TABELA
SALARIAL, e deverdo ser reajustados anualmente com aplicagdo do
percentual estabelecido por indice oficial. §1° - Os profissionais que
possuem regulamentag@o propria e/ou legislacdo especifica referente
ao seu piso salarial terdo seu direito preservado, independentemente
dos valores constantes na Tabela Salarial, comprometendo-se o CRE-
A-MA a realizar complementag@o de salario se for constatada perda
salarial.§ 2° - Podera o CREA-MA, a critério da Diretoria, estabelecer
valores de salarios, para os profissionais citados no paragrafo ante-
rior, superiores aos valores constantes dos seus pisos salariais estabe-
lecidos por regulamentagdo propria. Art. 5° O CREA-MA buscara,
através de pesquisa salarial periddica, manter suas tabelas salariais
em torno dos niveis médios de mercado, de acordo com o grau de
comprometimento possivel do seu orgamento, ou qualquer outra dis-
posic¢do legal que venha a lhe complementar ou substituir, respeitado
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o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a coisa julgada, bem
como os principios constitucionais de direito administrativo.CAPI-
TULO IV — DAS PROGRESSOES Art. 6° A progressio ¢ a retribui-
¢do pecuniaria concedida ao colaborador, enquanto ocupante de um
mesmo cargo, a partir dos critérios de progressao horizontal e verti-
cal, definidos neste Plano. Art. 7° Nao havera progressdo automatica,
as progressdes somente ocorrerdo em cargos efetivos e a pedido dos
interessados. Paragrafo Unico — Os requerimentos deverdo ser proto-
colizados apds a data de integralizacdo do tempo de servigo suficiente
para a progressao e serdo implementados no exercicio subsequente ao
deferimento do pedido, assegurada a percepgdo dos retroativos. Art.
8° A progressdo horizontal ¢ a retribuigdo pecuniaria concedida ao
colaborador enquanto ocupante de um mesmo cargo, considerando o
critério de tempo de servigo com aprovagao de seu desempenho indi-
vidual, pelo Sistema de Avaliagdo de Desempenho do CREA-MA.
Art. 9° As Progressoes Funcionais ocorrerdo a cada 02 (dois) anos de
tempo de servigo, mediante aprovagdo em avaliagdo de desempenho,
nos termos do Regulamento de Pessoal (DOE de 01/06/2016), deven-
do ser atendidos os seguintes requisitos: | - Existéncia de recursos
orgamentarios ¢ financeiros; II - Ter obtido o empregado resultado de
no minimo 70% (setenta por cento) na avaliagdo de desempenho
aplicada pelo CREA-MA, nos termos do Regulamento de Pessoal
(DOE de 01/06/2016); III - Ter o intervalo minimo de 24 (vinte e
quatro) meses da admissdo ou da ultima progresséo; IV - Néo ter o
empregado punigio nos tltimos 12 (doze) meses. Paragrafo Unico -
Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial
ndo terdo direito a progressao funcional. Art. 10° - A progressao ver-
tical se caracterizara pelo crescimento do funcionario dentro do mes-
mo cargo através de classes: §1° Sera enquadrado na classe I o servi-
dor em inicio de carreira; §2° Ocupara a classe II o servidor que: [
— Apo6s aprovagdo no estagio probatdrio, comprovar a conclusdo em
curso de graduagdo superior, desde que a investidura do cargo néo
exija tal graduagdo; ou II - Apds aprovag@o no estagio probatorio,
comprovar a conclusdo em pos-graduagdo lato sensu e stricto sensu
em area correlata ao cargo, com carga horaria igual ou superior a 360
horas/aula; ou III — Ter ocupado por periodo igual ou superior a 15
anos a classe I do seu respectivo cargo e ter obtido na ultima avalia-
¢do de desempenho resultado minimo de 70% (setenta por cento),
nos termos do Regulamento de Pessoal (DOE de 01/06/2016). CA-
PITULO V — DAS ADMISSOES Art. 11° - A admissdo do empregado
efetivo no CREA/MA far-se-4 mediante realizagdo de Concurso Pu-
blico de Provas e Titulos ou Processo Seletivo Simplificado para os
contratados temporarios, nas hipéteses de vacancia, aumento do qua-
dro definitivo e/ou criagdo de novo cargo por Decisdo da Diretoria do
CREA-MA, por proposta da Presidéncia. § 1° - A contratagdo de no-
vos funcionarios acontecera através de Concurso Publico, de acordo
com a Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT, passando por um
periodo de 90 (noventa) dias de experiéncia, dividido em duas etapas
de 45 (quarenta e cinco) dias, sendo que no final de cada periodo o
novo funcionario serd avaliado nos termos do Regulamento de Pesso-
al, podendo o mesmo ser efetivado ou desligado do CREA/MA. § 2°
- Concluido o periodo de experiéncia, o contrato passara a ser por
prazo indeterminado. Art. 12°- Serdo permitidas contratagdes diretas,
sem a realizagao de Concurso Publico e Processo Seletivo Simplifica-
do, nos seguintes casos: I - Cargos em Comissdo: contratacdo de pro-
fissionais a titulo precario, de livre provimento e exoneragdo pelo
gestor, sem geragdo de vinculo empregaticio, por se tratar de regime
juridico administrativo, autorizado pelo art. 37, inciso 11, da Consti-
tuicao Federal; II - Estagiarios: captagdo de candidatos através de
agéncias reguladoras ou de forma direta, passando por avaliagdo de
competéncia, considerando a compatibilidade entre o curso em que
esta matriculado e as atividades que ira desenvolver dentro do Conse-
lho, nos termos da Lei n° 11.788, de 25 de setembro de 2008. III —
Aprendizes: a contratagdo de aprendizes ocorrera nos termos da CLT
e Lei Federal n°. 10.097/2000. Art. 13° - A transferéncia de posto de
trabalho ocorrera nos casos da necessidade da administragdo e a pedi-
do do servidor, podendo a Presidéncia determinar a transferéncia de-
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finitiva deste para qualquer uma das localidades abrangidas pelo Re-
gional, situagdo que obrigara ao pagamento suplementar de 25%
(vinte e cinco por cento) dos salarios que o funcionario percebia na
localidade de origem, assegurada a indenizag@o por despesas com
mudanga e deslocamento devidamente comprovadas. Paragrafo inico
— Nas hipoéteses de extingdo de Inspetoria deste Regional ou exclusi-
vamente a pedido do servidor a transferéncia para outra localidade
ndo implicara recebimento de qualquer adicional ou recompensa, as-
segurada, no primeiro caso, a indenizago por despesas com mudanga
e deslocamento devidamente comprovadas. CAPITULO VI — DAS
DEMISSOES Art. 14° — A demisso de funcionério efetivo obedecera
ao disposto na Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT e no Regu-
lamento de Pessoal do CREA/MA. Paragrafo Unico — Néo sendo a
dispensa a pedido, devera ser garantido ao empregado o direito ao
devido processo legal, contraditorio e ampla defesa. CAPITULO VII
— DAS GRATIFICACOES E FUNCOES GRATIFICADAS Art. 15°
— O CREA-MA observara o quadro de fungdes gratificadas de con-
fianga destinadas exclusivamente aos empregados ocupantes de car-
gos efetivos. Art. 16° — Os valores ¢ as nomenclaturas das fungdes de
confianca obedecerdo ao disposto no Anexo IV e deverdo ser reajusta-
dos anualmente com aplicagdo do percentual estabelecido por indice
oficial. As designagdes serdo realizadas por portaria da Presidéncia.
Art. 17° — O Presidente do CREA/MA podera conceder gratificagdo
temporaria de desempenho ou mérito de até 40% (quarenta por cento)
sobre o vencimento base aos empregados que obtiverem desempenho
relevante e excepcional no exercicio de suas fungdes, mediante com-
provagdo por critérios objetivos, devendo ser observada a avaliagdo
de desempenho como instrumento de concessdo dessa gratificagdo.
Art. 18°— O agente de fiscalizagdo recebera mensalmente gratificagdo
de produtividade, nos termos do Anexo V, deste PCCS. § 1° - O
computo dar-se-a pela quantidade de relatorios de fiscalizagdo cadas-
trados no sistema, oriundos de dentincias, fiscalizagdes de rotina, ope-
ragdes especiais e diligéncias, que devera atender os requisitos mini-
mos determinados pela Superintendéncia de Fiscalizagdo e pela
legislagdo especifica sobre a matéria. § 2° - As faixas constantes na
tabela I do anexo V deverdo ter seus quantitativos reajustados anual-
mente através de proposta da Superintendéncia de Fiscalizag@o, enca-
minhada a Presidéncia. § 3° - Os seus valores constantes na tabela I
do anexo V deverdo ser reajustados anualmente com aplicagdo do
percentual estabelecido por indice oficial. Art. 19° — Os funcionarios
que participarem de comissdes da estrutura auxiliar instituidas pelo
CREA-MA receberdo gratificagdo de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento base durante a designagao, desde que haja disponibilida-
de orcamentaria. Paragrafo Unico - E vedado o recebimento de grati-
ficacdo de desempenho cumulativamente com a gratificagdo de produ-
tividade dos agentes de fiscalizagdo e analistas fiscais. Art. 20° — No
caso de substituicdo formal, superior a 30 (trinta) dias consecutivos,
o substituto podera optar pelo recebimento da gratificagdo ou subsi-
dio do titular, proporcionalmente aos dias trabalhados, sem prejuizo
das vantagens do titular, caso lhe seja mais vantajoso. Paragrafo Uni-
co - A substituigdo sera formalizada por ato da Presidéncia do CREA-
-MA, por indicagdo prévia do substituido. Art. 21° - Os cargos comis-
sionados, de livre nomeacdo ¢ exoneracdo pelo Presidente do
CREA-MA, serdo ocupados por funcionarios efetivos, preferencial-
mente, ou por pessoas que ndo fazem parte do Quadro de Pessoal de
Carreira do CREA-MA. Pardgrafo Unico — Os servidores efetivos
nomeados para cargos em comissdo poderdo optar por uma das se-
guintes formas de remuneragdo: I — Pelo subsidio do cargo em comis-
sdo; II — Pelo vencimento do cargo efetivo, acrescido de percentual do
subsidio do cargo em comissdo, nos termos da Lei Federal n°®
14.204/2021. CAPITULO VIII - DO ADICIONAL DE QUALIFI-
CACAO Art. 22°- O Adicional de Qualificagdo decorrente da con-
clusdo de cursos técnicos de nivel médio, superior de graduagio,
pos-graduacgdo lato sensu ou stricto sensu sera devidoasempre-
gados do CREA-MA, nos seguintes percentuais incidentes sobre o
respectivo vencimento basico: I - 5,5% (cinco e meio por cento), em se
tratando de cursos técnicos de nivel médio para os cargos cujo ingresso
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ndo exija formagdo de nivel técnico. I -7,5%(sete inteiros e cinco
décimos por cento), em se tratando de graduagdo para os cargos cujo
ingresso ndo exigeformagdo de nivel superior. III - 10% (dez por cen-
to), em se tratando de especializagdo, lato sensu; IV - 12,5% (doze in-
teiros e cinco por cento), em se tratando de mestrado; V-15% (quinze
por cento), em se tratando de doutorado; Paragrafo Unico - Os empre-
gados que ja recebem adicional de qualificagdo ndo poderdo ter sua
remunera¢do diminuida, ficando assegurado o valor percebido no
momento da adesdo ao PCCS até que o percentual estipulado no
caput deste artigo correspondente ao adicional seja mais vantajoso
para o colaborador. Art. 23° - O adicional sera devido a partir da apre-
sentacdo do diploma, certificado ou declaragdo de conclusio de cur-
s0, bem como do historico escolar, apds verificado pela unidade com-
petente o reconhecimento do curso e da instituicdo de ensino, na
forma da legislagdo especifica. Paragrafo Unico — Em caso de apre-
sentagdo de declaragdo de conclusdo de curso o requerente devera
apresentar o documento definitivo no prazo de 1 (um) ano. Art. 24° -
E vedada a concessio do adicional quando o curso especificado em
edital de Concurso Publico constituir requisito para ingresso no cargo
de provimento efetivo. Art. 25° - A concessao do adicional ndo impli-
ca direito do empregado para exercer atividades vinculadas ao curso
quando diversas das atribui¢des de seu cargo efetivo. Art. 26° - Em
nenhuma hipétese o servidor recebera cumulativamente mais de um
percentual dentre os previstos no PCCS a titulo de adicional de quali-
ficacdo. Art. 27° — A concessdo do adicional de qualificagdo depende-
r4 da disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros. CAPI-
TULO IX — DOS BENEFICIOS Art. 28° - Aos empregados serio
concedidos, a titulo de beneficios os seguintes auxilios abaixo re-
lacionados: I - Auxilio alimentag@o, inclusive nos periodos de licen-
¢a maternidade e de férias para os funcionarios, bem como corres-
pondente ao periodo natalino; II - Auxilio transporte em pecunia,
correspondente aos valores estabelecidos para transporte coletivo, no
valor correspondente a quantidade necessaria mensal, nos termos da
Lei Federal n° 7.418/84; 111 - Auxilio satde de 100% do valor do pla-
no contratado; IV - Complementacdo de beneficios previdencidrios,
exceto aposentadorias e pensdes; V - Licenga maternidade de 06
(seis) meses; VI - Licenga paternidade de 20 (vinte) dias; VII - Auxi-
lio funeral, no valor de 01 (uma) remuneragdo do falecido; VIII -
Abono pecuniario de final de ano, em valor a ser periodicamente de-
finido pela Diretoria. CAPITULO X - DAS LICENCAS E FERIAS
Art. 29° - Poder@o ser concedidas, além daquelas ja consignadas na
legislagdo trabalhista, as seguintes licengas aos empregados do
CREA/MA: I - Para a realizagdo de estudos especializados de interes-
se do CREA-MA; II - Por motivo de doenca em pessoa da familia; I1I
- Para concorrer a mandato eletivo; IV - Para tratar de interesse parti-
cular. § 1° - Sera remunerada a licenga para a realizagdo de estudos
especializados de interesse do CREA-MA. § 2° - E vedado o exerci-
cio de atividade remunerada durante o periodo da licenga, salvo as
prevista no inciso III e IV deste artigo. § 3° - Podera ser concedida
licenga ao empregado por motivo de doenca em pessoa da familia,
mediante comprovagao, por laudo médico, para fins de acompanha-
mento do conjuge ou companheiro, ascendentes, descendentes, pa-
drasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva as suas expen-
sas e conste do seu assentamento funcional. § 4° - A licenga prevista
no inciso II somente sera deferida se a assisténcia direta do emprega-
do for indispensavel e ndo puderser prestada simultaneamente com o
exercicio do cargo ou mediante compensagdo de horario. § 5° - A li-
cenga do inciso II serd concedida sem prejuizo da remuneragdo do
cargo efetivo, por até 15 (quinze) dias, mediante laudo médico e, ex-
cedendo estes prazos, sem remuneragdo por até 30 (trinta) dias. § 6°
- A licenga prevista no inciso 11 sera concedida mediante requerimen-
to, pelo prazo de trés meses, anteriores as elei¢des, assegurado o di-
reito & percepgdo do salario integral durante esse periodo, conforme
disposto na Lei Complementar n°. 64/1990. § 7° - No caso da licenca
prevista no inciso III, em se tratando do cargo eletivo de vereador, ¢
permitido ao empregado, comprovada a compatibilidade de horarios,
continuar a exercer suas fungdes no CREA-MA recebendo seu salario
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respectivo, sem prejuizo da remuneragio do cargo eletivo, nos termos
do art. 38, inciso III da CF/88. § 8° A licenga prevista no inciso [V
sera sem vencimento e s6 podera ser requerida por empregado que
ndo esteja em estagio probatorio, por até 02 (dois) anos, ficando con-
dicionada a autorizagdo da Presidéncia do CREA-MA. § 9° - A licen-
¢a do inciso IV podera ser interrompida, a qualquer tempo, a pedido
do servidor ou no interesse do servigo. § 10° - Sera cabivel a interpo-
si¢do de recurso administrativo a Diretoria do CREA-MA contra de-
cisdes da Presidéncia. Art. 30° - O direito a férias sera adquirido nos
termos dos arts. 129 a 145 da CLT. Art. 31° - As férias serdo gozadas,
obrigatoriamente, pelo funcionario no decurso dos 11 (onze) onze
meses seguintes a datade aquisi¢do do direito, em periodo a ser esta-
belecido de acordo com a conveniéncia do CREA-MA, sendo vedada
a acumulagfo do periodo de férias. CAPITULO XI - ADMINISTRA-
CAO DO PCCS SECAO I - DA CRIACAO, ALTERACAO E EX-
TINCAO DOS CARGOS Art. 32° - O CREA-MA promovera perio-
dicamente a criagdo, alteragdo ou extingdo de cargos em seu Plano de
Cargos, Carreira e Salarios — PCCS, de acordo com a necessidade e
interesse publico. Art. 33° - No caso de criagdo ou alteragdo de cargos
efetivos, proceder-se-4 a descrigdo e avaliagdo do mesmo através do
comité gestor do PCCS, instituido para tal fim e para opinar em as-
suntos afins e correlatos, o qual emitira parecer e o encaminhard a
Presidéncia do CREA-MA, a quem compete a decisdo final sobre a
conveniéncia do ato. § 1° Fica extinto o cargo efetivo de Técnico em
Contabilidade, nos termos do Decreto-Lei 9.295/46. § 2° Fica trans-
formada a nomenclatura dos cargos de recepcionista e telefonista para
Agente Administrativo. § 3° Fica transformada a nomenclatura do car-
go de Auxiliar de Servigos Gerais para Auxiliar Administrativo.SE-
CAO II - DA ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PLANO
Art. 34° - A administragdo do PCCS/CREA-MA sera de responsabili-
dade da area de Recursos Humanos desta autarquia. § 1° O acompa-
nhamento para o atendimento aos pré-requisitos de adequagdo refe-
rente a escolaridade serd de responsabilidade da area de Recursos
Humanos, apés requerimento do interessado. § 2° O reajuste anual
dos valores referidos neste Plano ocorrera na competéncia de janeiro,
conforme percentual acordado em negociagdo salarial. § 3° Todos os
funcionarios do CREA-MA seréo responsaveis pelo fiel cumprimen-
to, fiscalizagdo da aplicacdo e avaliagdo da eficiéncia e eficacia das
disposi¢des contidas neste plano. SECAO IIIl- DA ADESAO AO
PCCS Art. 35° - A implantagdo do PCCS acarretara alteragdes nos
padrdes de vencimentos, na nomenclatura dos cargos e nas atribui-
¢des dos empregados. Art. 36° - A transi¢do da situag@o atual para
nova tabela dar-se-4 mediante o enquadramento funcional e a respec-
tiva alteragdo sera formalizada no contrato de trabalho, mediante ato
da Presidéncia. Art. 37° - Todos os empregados poderdo manifestar-
-se formalmente quanto a recusa em aderir ao PCCS, no prazo maxi-
mo de 15 (quinze) dias contados da publicagdo. Paragrafo tinico — A
ades@o superveniente a0 novo PCCS dar-se-a4 mediante formalizagao
de requerimento pelo interessado, sem efeitos retroativos. Art. 38° —
As disposigdes deste Regulamento somente terdo eficacia ap6s a ade-
sdo0, ndo alcangando situagdes pretéritas consolidadas por direito ad-
quirido, ato juridico perfeito ou coisa julgada. SECAO IV — DO
ENQUADRAMENTO AO PCCS Art. 39° - Para fins de enquadra-
mento serdo incorporados ao vencimento as rubricas de carater per-
manente, tais como adicional noturno e produtividades fixas. Art. 40°
- A transic¢do da situagdo atual para a nova tabela se dard mediante o
enquadramento por tempo de servi¢o e/ou critério salarial e a respec-
tiva alteragdo formalizada no contrato de trabalho. Paragrafo Unico -
O enquadramento funcional observara a descri¢do das atividades
exercidas pelo empregado e o atendimento as especificagdes do car-
go. Art. 41°- O enquadramento salarial considerara como salario
base o vencimento recebido pelo empregado na data de publicagdo
do PCCSe ocorrerd no nivel e classe equivalente na nova
Tabela Salarial, assegurado odireito a irretroatividade salarial. §
1° Nos casos em que o salario base do empregado ultrapassar o valor
fixado no ultimo padrao da carreira do PCCS, o enquadramento dar-
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-se-a no ultimo nivel da tabela, assegurados os reajustes anuais. § 2°
O empregado enquadrado no ultimo nivel da tabela participara do
processo de avaliagdo de desempenho, sem possibilidade de progres-
sdo. Art. 42° Para fins de enquadramento fica estabelecido apenas 15
(quinze) niveis de progressdo horizontal com internivel de 2% a cada
dois anos. § 1° Na hipotese de o salario base do servidor efetivo exce-
der o vencimento previsto no nivel correspondente na Tabela Salarial,
por ocasido do ato de enquadramento, o maior vencimento sera asse-
gurado até que a progressao autorize a percepcao de valor mais van-
tajoso, de acordo com a estrutura salarial do PCCS, sem prejuizo dos
reajustes anuais. § 2° Nos casos em que o empregado ja esteja ocu-
pando o ultimo Nivel Salarial de sua classe, automaticamente cessam
os beneficios da progressao horizontal, permanecendo com seus sala-
rios reajustados exclusivamente através dos indices legais aplicados

indistintamente a todos os demais empregados, ainda que seus de-
sempenhos individuais sejam positivamente significativos. Art. 43° —
O funcionamento do CREA/MA sera de segunda-feira a sexta-feira,
devendo os funcionarios cumprirem jornada de trabalho de 06 (seis)
horas didrias e 30(trinta) horas semanais, obedecidas as regras espe-
cificas das profissdes regulamentadas e da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT. Art. 44° - Aos empregados afastados por quaisquer
motivos previstos na legislacdo trabalhista serd concedido prazo de
15 (quinze) dias, a contar da notificacdo do CREA-MA, para que seja
manifestada eventual recusa i adesdo ao novo PCCS. CAPITULO
XII-DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS Art. 45° - Os
casos omissos no PCCS serdo resolvidos pela Diretoria do CREA-
-MA, por proposta da Presidéncia, ouvido o comité gestor, de acordo
com a legisla¢do pertinente, normas e procedimentos vigentes.

ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E REQUISITOS

Escolaridade Cargo

Requisitos

Area/Ocupacio/Especialidade

Nivel Superior Analista Técnico

Diploma de Nivel Superior e Registro Profis-
sional no Sistema Confea/Crea

* Engenharias
» Agronomia

* Geografia

* Geologia

» Meteorologia

Analista Fiscal

Diploma de Nivel Superior e Registro Profis-
sional no Sistema Confea/Crea

* Engenharias
* Agronomia

* Geografia

* Geologia

* Meteorologia

Advogado

Diploma de Nivel Superior em Direito e Re-
gistro na Ordem dos Advogados do Brasil

*» Advocacia Publica

Analista Administrativo

Diploma de Nivel Superior e/ou areas especi-
ficas do conhecimento, quando for o caso

* Contabilidade

* Tecnologia da Informagao — TI

» Jornalismo

* Psicologia/Recursos Humanos

* Biblioteconomia

* Administragdo

* Outras formagdes de nivel superior

Nivel Médio Agente de Fiscalizacéo

Diploma ou Certificado de Conclusio de
Curso Técnico de Nivel Médio

* Técnicos Industriais, Agricolas e de Se-
guranca do Trabalho

vel Fundamental e CNH, quando for o caso.

Agente Administrativo Diploma ou Certificado de Conclusdo de « Area Administrativa
Nivel Médio e Formagdo Especifica, quando | < Informatica
for o caso * Contabilidade
Nivel Fundamental | Auxiliar Administrativo | Diploma ou Certificado de Conclusdo de Ni- | Motorista

Area Operacional

ANEXO II - QUADRO DE VAGAS

TABELA I - QUADRO DE PESSOAL - CREA-MA

Nome do Cargo Vagas Ocupadas | Vagas em Aberto
Agente de Fiscalizacéo 19 A definir
Analista Fiscal 0 A definir
Analista Técnico 1 A definir
Advogado 2 0
Analista Administrativo — Tecnologia da Informacao 1 0

Agente Administrativo — Area administrativa 39 A definir
Agente Administrativo — Informatica 0 1

Agente Administrativo - Contabilidade* 3 -
Auxiliar Administrativo - Motorista 1 1
Auxiliar Administrativo — Area Operacional 5 -

! Cargo de técnico em contabilidade sera extinto a vagar conforme Decreto-Lei n® 9.295/46.
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* Cargo sera colocado em extingéo apos a sua vacancia. ANEXO III - TABELA SALARIAL

CARGO AREA/OCUPACAO/ESPECIALIDADE
ANALISTA TECNICO Engenharia, agronomia, geografia, geologia & meteorologia
CARGO AREA,OCUPACAO/ESPECTALIDADE
ANALISTA FISCAL Engenharia, agronomia, geografia, geologia e meteorologia
CARGO AREA,/OCUPACAO/ESPECIALIDADE

ADVOGADO Advocacia Publica
CARGOD AREA/OCUPACAO/ESPECIALIDADE

RLISTA ADMINISTRAT] Contabilidade, tec. informagao, jomalismo, psicologia, recursos humanos e outros
CARGO AREA/OCUPACAQ/ESPECIALIDADE
ENTE DE FISCALIZACE Tec. industriais, agricolas e sequranga do trabalho
CARGO AREA/OCUPACAO/ESPECIALIDADE

RS 2. 781,66 | Xz E RS 3.010,96 RS 3.071,18 RS 313260
ENTE ADMINISTRATIY Administrativo, contabilidade e informatica

R$ 3.105.26 . L . RS 3145865 RS 3.527.83 RS 1508343
CARGO AREA/OCUPACAQ/ESPECIALIDADE
Operacional

JXILIAR ADMINISTRATY Matorista 840, K RS 1.015.22 953, RS 211456 |

NIVE NIV9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 15
RS 1140055 RS 1172046 RS 12103,97] RS 126866 RS 11.044.45| RS 11.265,34] RS 11.480.65 RS 11.720.45 RS 11.954.87) RS 12.183,97| RS 1243785 RS 12.686.51
RS 1260661 RS 12040.M| RS 13.190.15] RS 1346313 RS 14007.04) RS 14.287.18] RS 1457280 RS 12.686.61 RS 12.940,34] RS 13.199,15 RS 13.463_13 AS 13732 40 RS 14.007,04] RS 14.287,18 RS 1457293
NIV 8 NIV 9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15 NIV 8 NIV 9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 [V EE] NIV 14 NIV 15
RS 12103.97] RS 126866 RS 11.044.45| RS 11.265,34] RS 11.480.65 RS 11.720.45 RS 11.954.87) RS 12.183.97| RS 12.437.85 RS 12 68661
RS 120061 RS 120403 RS13100.05] R 1346313 RS 1a73240| RS 14007,04 RS 142718 RS 145728 S 12 686,61 RS 12 940,34 RS 13.109,15 RS 1346313 RS 13732 40 RS 14.007,04] RS 14 28718 RS 14 572,93
NIV 8 NIV 9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 15 NIV & NIV 9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15
R$11.12068] RS1136227] RS 1157931 RS 11810.00 RS 11.120.68 RS 11.352,27] RS 11.579.31 RS 11.810.00 RS 12.047.12 RS 12.283,06) RS 12.533.62 RS 12.784.50
RS 12784.50) RS 13.040.18] RS 13.301.00) R$ 13.567.02/ P8 14.115.12 RS 12 78450 RS 13.040, 19| RS 13.301, 00 RS 13.567.02 AS 13838 36 RS 14.115,13] RS 14 397 .43 RS 14.685.38
NIVS NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 15 NIV 8 NIV @ NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15
R§501280] RS5.11306] RS521532 RS5INNGI  R$54%02] RS5SMSH|  RS564623)  RESTAM RS 5012 80 RS 5.113,06 RS 5.215,32 RS 5.310.63 RS 5.426.02 RS 5.534,54 RS 5.645,23 RS 5 758,14
R$5758.13)  R§587320) RS500076) RSE110.58) RS6IW70)  RI63TH A50484.50|  RSE6142 RS 5.758 13| RS 5.873,20] RS 5.000.75 RS 6.110.58) RS 623270 RS 635744 RS 6.484. 50 RS 6.614.28
NIV8 NIVS NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15 NIV 8 NIV 9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15
RE3Z5016) R§33M434| RS3II0M| RSI4SEES| RSISTAZ RIS W RSIOM| REIMIT RS 325016/ RS 3.324,34) RS 3.300,83 RS 3 45665 RS 352782 RS 3.508,38 RS 3.670,34 RS 3 74375 |
RE3.743TE)  R§3MBE3|  RS3BGM| R§367200|  RE40236)  R§4.13341 R§4.21608| RS 43004 RS 3.743.76) RS 3.818,63] RS 3.805,00 RS 3.0672.00 RS 4.052.36 RS 4.133,41 RS 4.216.08 RS 4.300.40
NIV S NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15 NIV 8 NIV @ NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14 NIV 15
RS3250.16 | R§332434 R$3.45865 R§1MRI | R$IGWM | RSITATS RS 3.250,16 RS 3.324.34 RS 3.300.83 RS 3.458,65 RS 3.527.82 RS 350838 RS 3.670,34 RS 3.743.75

RS374376 | RS381853 R$ 307280 R§413341 | R$4216,08
NIV NIV9 NIV 10 NIV 11 NIV 12 NIV 13 NIV 14
RS 167767 | RS101522 | RE105352 | R§100250 | RS203245 | RS 207310 | REZ11456

R3 215685 R3 228887

R4 4.300.40 RS 3.743,76 RS 3.818.63 RS 380500 RS 3.972,90 RS 4.052.36 RS 4.133.41 RS 4.216,08 RS 4.300.40
NIV &

RS 1.877.67 RS 2.114,56 AS 2.156,85

RS$ 2.428.06 RS 2.477.54

RS 247754

ANEXO IV — DAS GRATIFICACOES

TABELA I - FUNCOES GRATIFICADAS
IFunc¢oes Gratificadas 'Valor
GERENTE RS 1.749,99
CHEFE DE DEPARTAMENTO R$ 1.312,99
SECRETARIO RS 1.309,50
ICHEFE DE SETOR RS 1.074,96

ANEXO V - DAS GRATIFICACOES DE PRODUTIVIDADE DO AGENTE DE FISCALIZACAO

TABELA I - GRATIFICACAO DE PRODUTIVIDADE DOAGENTE DE FISCALIZACAO
FAIXA IN° de relatorios de fiscalizagdo \Valor Estimado (R$)

It 34 - 44 400,00

I 45 - 65 600,00

1T 66 - 86 300,00

v 87 1074,96

ANEXO VI - DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

ANALISTA TECNICO / ENGENHARIA E GEOCIENCIAS

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Técnico Engenharia e Geociéncias

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em profissdes abrangi- | Registro Profissional
das pelo sistema Confea/Crea. CREA

Descrigdo Resumida

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico externo, a partir da analise de processos edocumentos em geral.

SUPLEMENTO
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Descri¢ao das Atividades

- Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico externo, visando esclarecerduvidas
e orientar com base na Legislag@o do Sistema, Atos Normativos e demais deliberagdes;

- Analisar e liberar processos encaminhados pelas areas, emitindo pareceres e/ou laudos de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes;

- Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou Comissdes, emitindo laudos e/ou pareceres;

- Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;

- Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragdo, protocolo e documentos em geral, visando sua
organizacdo e coeréncia;

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscaliza¢@o ou quando houver mudanga nos procedimentos de fiscalizagio;

- Elaborar e executar projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do Crea-MA;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes e orientagdes, assegurando asolugdo
dos problemas;

- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais ¢ empresas, com base na Legislacdo do
Sistema, Leis ou em outros 0rgdos, emitindo informagdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saiude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos » Tomada de Decisao
* Criatividade e Inovacdo

- Legislaco do Sistema CONFEA * Negociagdo / Gerenciar conflitos
- Regulamentos do exercicio dasProfissdes * Proatividade / Empreendedorismo /Estratégia
- Atos Normativos « Visdo Sistémica
- Constituigao Federal « Comprometimento / Responsabilidade
- Legislagio vigente * Autodesenvolvimento / RealizagdoPessoal

* Relacionamento Interpessoal/Empatia
» Comunicacdo / Assertividade

* Equilibrio Emocional

* Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos

* Organizagao

* Sigilo Profissional

* Planejamento

* Detalhes / Concentragdo

* Normas e Procedimentos Internos

- Procedimentos de Atendimento aoPublico
- Regimento Interno do Crea-MA

* Informatica

- }Zgﬁloe\;vs . Capacidafie de Anélise e Critica
- Internet ¢ Conformidade

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da Area de atuacdo
* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da Lingua Portuguesa

ANALISTA DE FISCALIZACAO / ENGENHARIA E GEOCIENCIAS

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista de Fiscalizagdo Engenharia e Geociéncias

IRequisitos Minimos

Registro Profissional:

Escolaridade: Ensino Superior em profissdes abrangidas pelo)
CREA

sistema Confea/Crea.

Descricao Resumida

Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizagao de obras, empresas, propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-MA.

IDescri¢ao das Atividades

SUPLEMENTO
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- Realizar visitas de fiscalizagdo de obras e servigos, empresas, Orgdos publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranh@o, de|
conformidade com o Programa de Fiscalizagdo;

- Realizar coleta de dados, preenchendo os formularios competentes, por ocasido das visitas realizadas, encaminhando a chefia imediata,
dentro do prazo estabelecido;

- Lavrar autos de infragdo, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislacdo do Sistema;

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solu¢do, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos, pericias, avaliagdes e arbitramento de acordo|
com a Legislacao do Sistema e demais deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional;

- Participar do programa de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a outros 6rgdos competentes;

- Dirigir veiculo utilizado para a realizagdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais localizadas|
no Estado do Maranhio;

- Atender as denuncia e diligéncias, elaborando e emitindo relatorios das visitas realizadas;

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanca nos procedimentos de fiscalizagio;

- Elaborar e executar projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do Crea-MA;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes e orientagdes, assegurando a solucio|
dos problemas;

- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e empresas, com base na Legislagao do Sistema,|
ILeis ou em outros Orgdos, emitindo informagdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
* Leis e Regulamentos *Tomada de Decisdo
* Criatividade ¢ Inovagdo
- Legislag@o do Sistema CONFEA *Negociagdo / Gerenciar conflitos
- Regulamentos do exercicio das Profissdes *Proatividade / Empreendedorismo /Estratégia
- Atos Normativos eVisio Sistémica
- Constituicao Federal »Comprometimento / Responsabilidade
- Legislag@o vigente »Autodesenvolvimento / RealizagaoPessoal

*Relacionamento Interpessoal/Empatia
*Comunicacdo / Assertividade

. . i *Equilibrio Emocional
- Procedimentos de Atendimento ao Publico \Flexibilidade

- Regimento Interno do Crea-MA

INormas e ProcedimentosInternos

*Senso de Prioridade / Prazos

*Organizagio
. Informatica 'Slgllq Profissional
*Planejamento
. Windows 'Detalhes / Concen%rgqﬁo »
- Intranet 'Capa01dafle de Analise e Critica
- Internet *Conformidade
- Email
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuagdo
* Idiomas
- Gramatica e Redacdo da LinguaPortuguesa
ADVOGADO / ADVOCACIA PUBLICA
NOME AREA / OCUPACAQ / ESPECIALIDADE
Advogado Advocacia Publica
IRequisitos Minimos
Escolaridade: Ensino Superior em Direito Registro Profissional - Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Descricao Resumida

Prestar assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes, P ublico interno e externo, em todos os assuntos de interesse|
do Crea/MA. Analisar processos e decisdes garantindo que todos os procedimentos sejam realizados nos prazos estabelecidos e de acordo|
icom os principios e normas da Legislag@o vigente. Realizar a representagao judicial do Crea-MA.

Descrigdo das Atividades

SUPLEMENTO



D.0. PUBLICACOES DE TERCEIROS ® SEGUNDA - FEIRA, 02 - MAIO - 2022 n

- Desempenhar a representacdo judicial e extrajudicial do CREA-MA, prestar consultoria e assessoramento juridico aos 6rgéos e unidades|
administrativas da entidade;

- Ajuizar agdes judiciais em quaisquer juizos ou tribunais na defesa dos interesses da autarquia;

- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento das decisdes judiciais;

- Acompanhar e intervir em processos judiciais e administrativos, desde que evidenciado o interesse do Regional, na forma da legislagdo em|
vigor;

- Realizar o controle de legalidade dos processos administrativos de cobranga e gerir as inscrigoes de créditos e devedores na Divida Ativa;

- Diligenciar para identificagao, localizacdo e levantamento patrimonial dos devedores e responsaveis tributarios, buscando estabelecer rela-
cOes e parcerias voltadas para busca de informagdes acerca de bens penhoraveis;

- Propor a adogdo das medidas mais eficazes na cobranga e recuperagdo de créditos (Protesto Extrajudicial, inscri¢do no Cadin e em outros|
cadastros de devedores e ajuizamento de Execucao Fiscal);

- Prestar orientag@o juridico-normativa e supervisao juridica ao Regional;

- Solicitar documentos, dados e informagdes de qualquer autoridade ou servidor publico do CREA-MA, para fins de instrugdo de processo ou|
defesa da instituicdo, em juizo ou tribunal;

- Estudar a matéria juridica encaminhada, emitindo, conforme o caso, manifestagdes ou pareceres juridicos;

- Realizar e propor diligéncias e requisi¢des para esclarecimento dos casos pertinentes;

- Propor o estabelecimento de normas regulamentares e internas e opinar sobre propostas desta natureza, quando demandado;

- Propor ao Procurador-Chefe a edi¢do de sumula administrativa ou parecer normativo;

- Representar ao Procurador-Chefe acerca de irregularidades no ambito da instituicdo e emitir pareceres nas dentncias de infragdes funcionais|
ou de pratica de atos de corrupgio e improbidade no ambito da Administragdo Piblica, recomendando a instauragdo de sindicancias ou proces-
sos administrativos destinados & apuragdo dos fatos;

- Emitir pareceres em controvérsias acerca de infragdes ético-disciplinares envolvendo profissionais registrados, quando solicitado, recomen-
dando as autoridades administrativas a aplicagdo das sangdes previstas na legislagdo do Sistema Confea/Crea;

- Examinar ou elaborar, quando solicitado, anteprojetos de lei, decretos, regulamentos e instrumentos relativos a contratos, convénios e acordos;

- Participar de comissdes, cursos de aperfeigoamento e grupos de trabalho quando indicado;

- Exercer outras atividades afins e correlatas.

- Formular pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da agédo fiscalizatoria do Crea-MA, bem como em processos ouexpe-
dientes originarios da Administracdo Interna;

- Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais que interfiram na atuagdo do Crea-MA;

- Zelar pela efetiva aplicacdo da legislacdo do sistema CONFEA/CREA, exercendo orientagdo e supervisao normativa;

- Firmar medidas uteis a eficacia das atividades juridicas junto a todos os departamentos do CREA-MA; e

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legislacdo do SistemaCONFEA

- Regulamentos do exercicio dasProfissdes
- Atos Normativos

- Constituicdo Federal

- CLT

- Legislacdo vigente

* Normas e ProcedimentosInternos

- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

* Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

*Tomada de Decisao

* Criatividade e Inovagdo

* Negociagdo / Gerenciar Conflitos

» Proatividade / Empreendedorismo /Estratégia
* Visdo Sistémica

» Comprometimento / Responsabilidade

» Autodesenvolvimento / RealizagdoPessoal
* Relacionamento Interpessoal / Empatia

» Comunicagdo / Assertividade

* Equilibrio Emocional

» Flexibilidade

» Senso de Prioridade/ Prazos

* Organizagdo

» Sigilo Profissional

* Persisténcia / Dedicagdo

» Detalhes / Concentragdo

» Capacidade de Analise e Critica

» Conformidade

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / ADMINISTRACAO

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Administracao

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em Administragdo Registro Profissional CRA

Descricao Resumida

Atuar nas diversas areas da organizagao, prestando consultoria administrativa, informagdes as diversas areas do CREA-MA e publico exter-
no, a partir da analise de processos e documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descricao das Atividades

- Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes, visando esclarecer duvidas e orientar com base na
Legislacdo do Sistema, Atos normativos e demais deliberagdes;

- Prestar informagdes ¢ orientagdes as areas do CREA-MA e ao publico externo, de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais deliberagdes;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes, orientagdes e localizando documentos,
assegurando a solugdo dos problemas;

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢des e acompanhando o desempenho da equipe, visando maxi-
mizar os resultados esperados;

-Planejar e avaliar os processos e resultados da Area, o desempenho dos colaboradores ¢ a satisfagio dos profissionais, empresas e publico
em geral, acompanhando e controlando todas as atividades, visando atingir as metas esperadas;

- Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, memorandos, relatorios técnicos e demais expedientes;

- Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatorios, mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuagéo;
- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizagao;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo e controle do patriménio do CREA-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o
bom funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagio;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto em qualidade
quanto em produtividade;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestdo;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legisla¢do do Sistema CONFEA

- Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constitui¢do Federal

- Legislago vigente

* Normas e ProcedimentosInternos

- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

* Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

* Idiomas

- Gramatica e Redagao da LinguaPortuguesa

* Lideranca

* Criatividade / Inovagdo

* Negociagdo / Gerenciar Conflitos

* Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
* Visdo Sistémica

» Comprometimento / Responsabilidade
* Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal
* Orientagdo para Desenvolvimento

* Relacionamento Interpessoal / Empatia
» Comunicagdo / Assertividade

* Equilibrio Emocional

* Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos

* Organizagdo

« Sigilo Profissional

* Persisténcia / Dedicagdo

* Adaptacdo a Mudangas

* Planejamento

* Detalhes / Concentragio

* Capacidade de Analise e Critica

* Conformidade

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / OUTRAS FORMACOES

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Administrativa

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em qualquer | Registro Profissional
graduagdo Quando exigido

Descri¢ao Resumida

Atuar nas diversas areas da organizaco, prestando consultoria administrativa, informagdes as diversas areas do CREA-MA e publico exter-
no, a partir da analise de processos e documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descrigdo das Atividades

- Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes, visando esclarecer dividas e orientar com base na
Legislacdo do Sistema, Atos normativos e demais deliberagdes;

- Prestar informagdes e orientagdes as areas do CREA-MA e ao publico externo, de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais delibe-
ragdes;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes, orientagdes e localizando documentos,
assegurando a solugdo dos problemas;

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢des e acompanhando o desempenho da equipe, visando maxi-
mizar os resultados esperados;

-Planejar e avaliar os processos e resultados da Area, o desempenho dos colaboradores e a satisfagdo dos clientes, acompanhando e contro-
lando todas as atividades, visando atingir as metas esperadas;

- Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e demais expedientes;

- Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatorios, mapas ¢ quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de
atuacao;

- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizagao;

- Zelar pela guarda, conservag@o, manutengio e controle do patriménio do CREA-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o
bom funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagéo;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto em qualidade
quanto em produtividade;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
Leis e Regulamentos ‘ Li.de?apga
¢ Criatividade / Inovagao

- Legislagdo do Sistema CONFEA * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
- Regulamentos do exercicio das Profissdes * Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
- Atos Normativos * Visdo Sistémica
- Constituigdo Federal » Comprometimento / Responsabilidade
- Legislagdo vigente * Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal

* Orientagéo para Desenvolvimento
* Relacionamento Interpessoal / Empatia

* Normas e Procedimentos Internos * Comunicagdo / Assertividade
- Procedimentos de Atendimentoao Publico * Equilibrio Emocional
- Regimento Interno do Crea-MA * Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos
* Organizag@o

+ Informatica « Sigilo Profissional
* Persisténcia / Dedicagdo
- Windows * Adaptagdo a Mudancas
- Intranet * Planejamento
- Interpet * Detalhes / Concentragdo
- Email * Capacidade de Analise e Critica
- Pacote Office + Conformidade
¢ Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / TECNOLOGIA DA INFORMACAO

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Tecnologia da Informagdo

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias da Computa¢do, Engenharia | Registro Profissional
da Computacdo ou Sistemas de Informagéo. Quando exigido

Descricao Resumida

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento automatico de dados, estudando as necessidades, possibilidades e métodos
referentes a0 mesmo, para assegurar a exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes.

Descrigdo das Atividades

- Responsabilizar-se pelo gerenciamento e manutengdo de sistemas de informag@o institucionais do interesse do CREA/MA;

- Acompanhar a implantagao de sistemas de informagéo realizados por pessoal externo;

- Gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos acessados pelos funcionarios conectados a rede sob a responsabilidade do DTI;

- Manter em funcionamento a rede local do CREA/MA, disponibilizando e otimizando os recursos tecnoldgicos para os usudrios;

- Gerenciar os acessos dos usuarios a rede local do CREA/MA;

- Zelar pela integridade dos dados institucionais nos Servidores ¢ na rede local do CREA/MA, gerenciando e propondo politicas de seguranga e
de melhorias;

- Colaborar com a administracdo do Conselho, na identificagdo da necessidade de treinamento dos usuarios;

- Gerir contratos de empresas terceirizadas especializadas em manutengéo de rede de telefonia, em locagdo e manutengdo de equipamentos de
informatica em hospedagem e desenvolvimento de sites e sistemas corporativos;

- Coordenar e realizar levantamentos junto aos usuarios, objetivando identificar necessidades, analisando e propondo a implantagdo de novos
sistemas computadorizados;

-Desenvolver, detalhar e testar novos sistemas informatizados, efetuando sua codificagdo e preparagéo para processamento em computador;
-Elaborar a documentagdo dos sistemas, conforme metodologia atual de documentagao de sistemas;

- Implantar os Sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programagéo e digitagéo;

- Analisar e propor alteragdes nos sistemas em operacao, visando melhoria em seu desempenho;

- Estruturar, manter e administrar os bancos de dados com as informagdes geradas nos trabalhos realizados;

- Coordenar a programacéo, planejando etapas e acdes para avaliar e orientar os testes de sistemas;

- Preparar estruturas e rotinas codificadas, necessarias para o processamento de dados;

- Administrar ambiente informatizado, prestando suporte técnico e treinamento ao cliente;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos Lideranca

* Criatividade / Inovagéo

* Negociagdo / Gerenciar Conflitos

* Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
*Visdo Sistémica

*Comprometimento / Responsabilidade
*Autodesenvolvimento / Realiza¢do Pessoal
*Orientac@o para Desenvolvimento

- Legislaco do Sistema CONFEA

- Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constitui¢do Federal

- Legislag@o vigente

« Normas e ProcedimentosInternos *Relacionamento Interpessoal / Empatia
*Comunicagdo / Assertividade

- Procedimentos de Atendimentoao Publico *Equilibrio Emocional

- Regimento Interno do Crea-MA *Flexibilidade

- Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento de dados. | «Senso de Prioridade / Prazos
*Organizagio
+Sigilo Profissional

* Informitica *Persisténcia / Dedicagéo

- Windows *Adaptagdo a Mudancas

- Intranet *Planejamento

- Internet *Detalhes / Concentragio

- Email *Capacidade de Analise e Critica
- Pacote Office *Conformidade

- Hardware

- Redes de computadores

- Banco de dados

- Politica de seguranga da informagio
- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / CONTABILIDADE

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Contabilidade

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis. | Registro Profissional
CRC

Descricao Resumida

Elaborar, analisar e assinar balancetes, balangos, relatdrios de resultados, demonstrativos de despesas e custos do CREA-MA.

Descricao das Atividades

-Planejar, coordenar e controlar o desempenho das atividades Contédbeis e Financeiras do CREA-MA;

- Assinar e responsabilizar-se tecnicamente pelos Balangos, Balancetes ¢ demais Demonstragdes Contabeis;

-Prestar assisténcia em assuntos de natureza contabil, financeira, tributaria e orgamentaria;

-Coordenar a elaborag@o dos balangos, balancetes, prestagdes de contas e orgamentos;

- Elaborar e coordenar os sistemas de controle Contabil, Financeiro e Patrimonial do CREA-MA;

- Efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, calculos, relatorios, mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos desenvolvidos pela area
de atuacdo;

- Acompanbhar e prestar assisténcia a equipe de Auditoria;

-Atender ao publico interno por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes e orientagdes, encaminhando ou executando ativi-
dades, assegurando a solucdo dos problemas;

- Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, relatorios técnicos e demais expedientes;

- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizagao;

- Zelar pela guarda, conservacdo, manutencao e controle do patrimonio do CREA-MA,

que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;

- Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto em qualidade
quanto em produtividade;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude ¢ Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
* Leis e Regulamentos eLideranga
* Criatividade / Inovagdo
- Legislag@o do Sistema CONFEA * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
- Regulamentos do exercicio das Profissdes * Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicao Federal * Visdo Sistémica
- Legislagao vigente » Comprometimento / Responsabilidade

* Autodesenvolvimento / Realiza¢do Pessoal
* Orientacdo para Desenvolvimento

* Normas e ProcedimentosInternos » Relacionamento Interpessoal / Empatia
- Procedimentos de Atendimentoao Publico » Comunicagdo / Assertividade
- Regimento Interno do Crea-MA * Equilibrio Emocional
* Flexibilidade
* Senso de Prioridade / Prazos
* Informatica * Organizagdo
« Sigilo Profissional
- Windows * Persisténcia / Dedicacdo
- Intranet » Adaptagdo a Mudangas
- Internet * Planejamento
- Email « Detalhes / Concentracio
- Pacote Office * Capacidade de Anélise e Critica
- Sistemas da area de atuagdo o Conformidade
* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / JORNALISMO

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Jornalismo

Requisitos Minimos

Registro Profissional

Escolaridade: Ensino Superior em Jornalismo .
Quando exigido

Descri¢cio Resumida

Analisar, organizar e veicular informagdes de atividades desenvolvidas pelo Conselho.

Descri¢ao das Atividades

- Veicular, na midia, informagdes de atividades desenvolvidas pelo Conselho;

- Organizar a execugdo de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins, portal/site, intranet e outros informativos oficiais;

- Analisar e revisar tecnicamente, o conteudo de divulgacdo de informagdes de interesse

do Conselho;

- Elaborar e apresentar Planos de Comunicagdo, com propostas de custos, periodicidade, meios de midia, anélise de impacto, abrangéncia
e justificativa;

- Criagdo e acompanhamento da produgdo bem como divulgag@o dos produtos de comunicagao institucional, como pastas, blocos de anota-
¢des, canetas, agendas, calendarios, crachas, banners permanentes, entre outros;

- Criar, produzir e veicular mensagens publicitarias para campanhas especiais, com pegcas graficas e visuais (Folder, Cartaz, Banner, Cartilha
etc.);

- Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais;

- Acompanhar, nas midias, os assuntos veiculados sobre o Conselho e outros de seu interesse;
-Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pela gestdo, compativeis com sua fungao;
- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satide e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legislag@o do Sistema CONFEA

- Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constituigdo Federal

- Legislagao vigente

* Normas e ProcedimentosInternos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

* Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

eLideranca

¢ Criatividade / Inovagao
*Negociagdo / Gerenciar Conflitos
*Proatividade / Empreendedorismo /
Estratégia

*Visdo Sistémica
*Comprometimento / Responsabilidade
*Autodesenvolvimento / Realizagdo
Pessoal

*Orientacdo para Desenvolvimento
*Relacionamento Interpessoal /
Empatia

*Comunicagdo / Assertividade
*Equilibrio Emocional
*Flexibilidade

*Senso de Prioridade / Prazos
*Organizacao

*Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicagdo
*Adaptacdo a Mudancgas
*Planejamento

*Detalhes / Concentragdo
*Capacidade de Analise e Critica
*Conformidade

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / PSICOLOGIA

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Psicologia

Requisitos Minimos

Registro Profissional

Escolaridade: Ensino Superior em Psicologia CRP

Descri¢ao Resumida

Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e os processos mentais e sociais de individuos, grupos e instituigdes. Diagnosticar
e avaliar disturbios emocionais e mentais e de adaptagdo social. Planejar estratégias no contexto de gestdo de pessoas. Acompanhar servi-
dores durante o processo de tratamento ou cura.

Descrigdo das Atividades

- Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;

- Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situa¢des e problemas;

- Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua dindmica inter e intra-psiquica ¢ suas
relagdes sociais, para orientar-se no diagnoéstico e atendimento psicologico;

- Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e mensurar os resultados;

- Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas;

- Acompanbhar servidores durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em atendimento individual ou grupal;

- Observar e propor mudangas em situagdes e fatos que envolvam a possibilidade de humanizagdo no ambiente de trabalho;

- Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas médicas, discussao de
casos, reunides administrativas e visitas domiciliares, quando designado;

- Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com servidores e familiares, especialmente em casos de doengas cronicas;
- Participar, conforme a politica interna da Institui¢ao, de projetos, cursos, eventos, comissdes e convénios;

-Elaborar relatorios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Trabalhar segundo normas padrao de biosseguranga, qualidade, produtividade, higiene e preservagido ambiental,

-Executar tarefas pertinentes a area de atuag@o, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satide e Seguranca do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos * Lideranca
* Criatividade / Inovagao

- Legislag¢do do Sistema CONFEA * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
- Regulamentos do exercicio das ProfissGes « Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
- Atos Normativos « Visdo Sistémica
- Constitui¢do Federal + Comprometimento / Responsabilidade
- Legislagdo vigente * Autodesenvolvimento / Realiza¢do Pessoal

* Orientacdo para Desenvolvimento
* Relacionamento Interpessoal /
Empatia

* Comunicacao / Assertividade
 Equilibrio Emocional

* Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos

* Organizagao

« Sigilo Profissional

* Normas e ProcedimentosInternos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

* Informatica

- Windows 0 Trol o

- Intranet * Persisténcia / Dedicagdo

- Internet » Adaptacdo a Mudangas

- Email * Planejamento

- Pacote Office * Detalhes / Concentragdo

- Sistemas da 4rea de atuacfo * Capacidade de Analise e Critica
« Conformidade

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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ANALISTA ADMINISTRATIVO / BIBLIOTECONOMIA

NOME

AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo

Biblioteconomia

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em Biblioteconomia

Registro Profissional CRB

Descri¢ao Resumida

Manter e preservar a memoria documental do CREA-MA

Descrigdo das Atividades

- Organizar documentos ¢ informagdes técnicas, bibliograficas e referenciais;
- Orientar usuarios internos e externos para que tenham acesso as informagdes técnicas, bibliograficas e referencias;
- Auxiliar na recuperacdo de dados e informagdes bibliograficas;

- Disponibilizar fonte de dados para usuarios;
- Providenciar aquisi¢do de material;
- Incorporar material ao acervo;

- Arquivar, organizar, classificar e disponibilizar documentos, seguindo critérios apropriados para armazena-los e conserva-los;

- Alimentar base de dados e elaborar estatisticas;

- Executar tarefas relacionadas com a elaboragdo e manuteng@o de arquivos. Recuperar e preservar as informagdes por meio digital, mag-

nético ou papel;

- Disponibilizar informagdo em qualquer suporte, tais como: papel, CD, video, entre outras;
- Coordenar unidades como bibliotecas, centros de documentagio, centros de informagao e correlatos, além de redes e sistemas de informagao;
- Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

- Disseminar informagdes técnicas e bibliogréficas;
- Prestar assessoria a assuntos técnicos da area;

- Garantir resultados dentro da logistica da qualidade a partir de metas pré-estabelecidas pelos seus gerentes;
- Executar outras tarefas semelhantes as anteriormente descritas quanto a complexidade e responsabilidade, sempre que necessario ¢ a

critério da chefia imediata;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legislacdo do Sistema CONFEA
-Regulamentos do exercicio das Profissoes
- Atos Normativos

-Constitui¢do Federal

- Legislagdo vigente

*Normas e ProcedimentosInternos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

*Técnico

- Técnica de arquivo de documentos

eInformatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

*Lideranga

*Criatividade / Inovag@o

*Negociagio / Gerenciar Conflitos
*Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
*Visdo Sistémica

*Comprometimento / Responsabilidade
*Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal
*Orientagdo para Desenvolvimento
*Relacionamento Interpessoal /
Empatia

*Comunicagdo / Assertividade
*Equilibrio Emocional

*Flexibilidade

*Senso de Prioridade / Prazos
*Organizagio

«Sigilo Profissional

*Persisténcia / Dedicacao

*Adaptacdo a Mudangas

*Planejamento

*Detalhes / Concentra¢ao

*Capacidade de Analise e Critica
*Conformidade

SUPLEMENTO
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AGENTE DE FISCALIZACAO
NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Agente de Fiscalizacdo Técnicos Industriais, Agricolas e Seguranca do Trabalho

Requisitos Minimos

Escolaridade: Curso técnicos na area industrial, agricola oul

seguranga do trabalho IRegistro Profissional: CREA, CRT OU CFTA

Descri¢ao Resumida

Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscaliza¢@o de obras, empresas, propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-MA.

Descrigdo das Atividades

- Realizar visitas de fiscaliza¢do as obras e servigos, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhéo, de
conformidade com o Programa de Fiscalizagao;

- Realizar coleta de dados, preenchendo os relatorios de fiscalizagdo, por ocasido das visitas realizadas, encaminhando a chefia imediata,
dentro do prazo estabelecido;

Pesquisar ART's, registros de profissionais, registros de empresas e outras informagdes de acordo com a Legislagdo do Sistema, utilizando
sistemas informatizados.

Lavrar autos de infragdo de acordo com legislag@o vigente;

- Dirigir veiculo utilizado para a realizagdo de visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais localizadas
no Estado do Maranhéo.

Participar do programa de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a outros dérgdos competentes;

Atender as diligéncias, elaborando e emitindo relatorios das visitas realizadas;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes e orienta¢des, assegurando asolugdo dos
problemas;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legislag@o do Sistema CONFEA

- Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constituigdo Federal

- Legislagdo vigente

* Normas e ProcedimentosInternos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

« Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

* Lideranga

Criatividade / Inovagédo

*Negociagdo / Gerenciar Conflitos
*Proatividade / Empreendedorismo / Estratégia
*Visdo Sistémica

*Comprometimento / Responsabilidade
*Autodesenvolvimento / Realiza¢do Pessoal
*Orientacdo para Desenvolvimento
*Relacionamento Interpessoal / Empatia
*Comunicagéo / Assertividade
*Equilibrio Emocional

*Flexibilidade

*Senso de Prioridade / Prazos
*Organizacdo

+Sigilo Profissional

*Persisténcia / Dedicagdo

*Adaptac@o a Mudangas

*Planejamento

*Detalhes / Concentragdo

*Capacidade de Analise e Critica
*Conformidade

SUPLEMENTO
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AGENTE ADMINISTRATIVO / ADMINISTRATIVA

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Area Administrativa

Agente Administrativo

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino médio completo ou equivalente | Registro Profissional Nio

Descri¢ao Resumida

Atuar nas diversas areas da organizagdo, sendo responsavel pela execucdo dos servicos de apoio administrativo, visando o cumprimento
dos objetivos institucionais.

Descrigdo das Atividades

- Realizar atividades de natureza administrativa e/ou técnica, executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em
sua area de trabalho;

- Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragio, protocolo e documentos em geral, visando sua orga-
nizagdo e coeréncia;

- Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo Crea-MA assegurando sua rapida localizagdo;
- Promover as atividades necessarias a guarda e conservacdo de documentos;

- Alimentar o banco de dados e/ou sistemas de recuperagdo de documentos e/ou processos, visando sua identificagdo e atualizagdo dos
documentos do Crea-MA;

- Acompanbhar e fiscalizar o empréstimo de documentos e/ou processos, visando a guarda de toda a documentacdo do Crea-MA;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informagdes, orientagdes e/ou localizando documen-
tos, assegurando a solu¢do dos problemas;

- Efetuar levantamentos, exames, coleta, registro, analise de dados, conciliagdes, calculos, relatdrios, mapas e quadros demonstrativos das
atividades desenvolvidas pela area de atuagio;

- Realizar estudos preliminares e/ou complementares, emitindo informagdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
- Manter contatos telefonicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA;

- Receber e examinar correspondéncias, processos ¢ documentos em geral;

- Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;

- Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuagao;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e controle do patrimoénio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom
funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos, operar equipamentos de dudio e video, a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto em qualidade
quanto em produtividade;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestdo;

- Executar atividades delegadas, desde que compativeis com as atribuigdes do cargo;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satide e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos

Habilidades e Atitudes

* Leis e Regulamentos

- Legislacdo do Sistema CONFEA
-Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constituicao Federal

- Legislagao vigente

*Normas e ProcedimentosInternos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA

eInformatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica ¢ Redagdo da LinguaPortuguesa

* Negociagdo / Gerenciar Conflitos
*Visdo Sistémica

*Comprometimento / Responsabilidade
*Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal
*Relacionamento Interpessoal / Empatia
*Comunicagdo / Assertividade
*Equilibrio Emocional

Flexibilidade

*Senso de Prioridade / Prazos
*Organizagao

+Sigilo Profissional

*Operacionalizag¢ao de Rotinas
*Detalhes / Concentragéo

*Capacidade de Analise e Critica
*Conformidade

SUPLEMENTO
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AGENTE ADMINISTRATIVO / INFORMATICA

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Agente Administrativo Informatica

Requisitos Minimos

Escolaridade: Curso Técnico em Informatica Registro Profissional Quando exigido

Descri¢ao Resumida

Implantar, testar e realizar manutencdo em equipamentos e sistemas de informagdes do CREA/MA.

Descricao das Atividades

- Desenvolver, detalhar e testar programas de computador, efetuando sua configuragdo, documentagio e preparagdo para processamento em
dispositivos informaticos;

- Atuar, em conjunto com os Analistas, a fim de estabelecer as fases e especificagdes dos sistemas de processamento de dados;

- Prestar suporte técnico e operacional aos usuarios dos sistemas de informagoes e do parque computacional do CREA/MA;

- Prestar suporte na administragdo de ambiente informatizado, oferecendo suporte técnico e treinamento ao servidor e publico em geral;

- Prestar apoio na administragao dos sitios da intranet e internet do CREA/MA;

- Controlar o acesso a rede corporativa, internet e outros sistemas computadorizados de acesso remoto, bem como garantir a integridade
dos dados da rede;

- Realizar a instalagdo e manutencéo periddica de equipamentos, programas e de redes locais;

- Controlar o estoque de pegas de reposi¢do dos equipamentos;

- Efetuar, diariamente, copias de seguranca (backup), das informagdes cadastradas ou atualizadas;

- Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;

- Organizar, controlar e manter arquivada a documentagio dos sistemas, assegurando sua rapida localizagao;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do CREA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom
funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos equipamentos e servigos;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcangar os melhores resultados tanto em qualidade
quanto em produtividade;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestéo;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satde e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

*Leis ¢ Regulamentos +Visao Sistémica
*Comprometimento / Responsabilidade

- Legislago do Sistema CONFEA *Relacionamento Interpessoal / Empatia

-Regulamentos do exercicio das Profissdes *Comunicagdo / Assertividade

- Atos Normativos *Equilibrio Emocional

- Constituicdo Federal *Flexibilidade

- Legislagao vigente *Senso de Prioridade / Prazos
*Organizacao
«Sigilo Profissional

*Normas e ProcedimentosInternos *Operacionalizagio de Rotinas

- Procedimentos de Atendimentoao Publico «Detalhes / Concentra¢do

- Regimento Interno do Crea-MA «Capacidade de Anélise e Critica
*Conformidade

*Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

- Hardware

- Redes de Computadores

*Idiomas

- Gramatica e Redagdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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AGENTE ADMINISTRATIVO / CONTABILIDADE

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Agente Administrativo Contabilidade

Requisitos Minimos

Escolaridade: Curso Técnico em Contabilidade | Registro Profissional CRC

Descri¢ao Resumida

Auxiliar ou executar a contabilidade geral, operacionalizar a contabilidade publica, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descrigéo das Atividades

- Executar os trabalhos de analise e conciliagdo de contas.

- Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagao financeira.

- Elaborar quadros demonstrativos, relatorios e tabelas, compilando dados contabeis.

- Participar da elaboracao de balancetes e balangos, aplicando normas contabesis.

- Auxiliar atividades de controle financeiro e executar prestagdo de contas;

- Encaminhar documentos para analises contabil e financeira, como notas fiscais para pagamento, controle de arrecadagio e servigos diversos;
- Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica.

- Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

- Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagdes orcamentarias.

- Elaborar prestagdes de contas de convénios, concursos e outros recursos especificos.

- Acompanhar saldos or¢amentarios para autorizagio de realizagdo de despesas.

- Manter arquivo da documentag@o relacionada a contabilidade.

- Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuag@o;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patrimoénio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom fun-
cionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais ¢/ou insumos, operar equipamentos de audio e video, a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcancar os melhores resultados tanto em qualidade quanto
em produtividade;

- Executar a escriturago e o controle de registros contabeis;

- Organizar e assinar Balancetes, Balangos, Demonstragoes de contas, aplicando normas contabeis;

- Elaborar relatorio sobre a situagdo patrimonial or¢amentaria e financeira da Autarquia;

- Elaborar concilia¢ao bancaria;

- Emitir documento de Disponibilidade Orgamentaria e Empenhos;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestéo;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
* Leis e Regulamentos * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
*Visdo Sistémica
- Legislagao do Sistema CONFEA *Comprometimento / Responsabilidade
- Regulamentos do exercicio das Profissdes *Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal
- Atos Normativos *Relacionamento Interpessoal / Empatia
- Constituicio Federal *Comunicagdo / Assertividade
- Legislagio vigente 'Equl'lﬂ')r'lo Emocional
Flexibilidade
*Normas e ProcedimentosInternos *Senso de Prioridade / Prazos
- Procedimentos de Atendimento ao *Organizagao
Publico *Sigilo Profissional
- Regimento Interno do Crea-MA *Operacionalizagdo de Rotinas

*Detalhes / Concentragdo
Técnico *Capacidade de Analise e Critica
*Conformidade

- Técnico em Contabilidade

eInformatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

* Idiomas

- Gramatica e Redacdo da LinguaPortuguesa

SUPLEMENTO
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO / MOTORISTA

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Auxiliar Administrativo Motorista

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional CNH Categoria “C”

Descri¢ao Resumida

Realizar a condugdo dos veiculos dentro ou fora do perimetro urbano, transportar pessoas, valores, equipamentos, materiais, documentos e
responsabilizar-se pela manutengdo e limpeza do veiculo.

Descrigdo das Atividades

- Dirigir veiculos de uso do CREA, transportando passageiros e cargas, inclusive em viagens interestaduais, quando determinado;

- Realizar servigos externos diversos, como entregas a fornecedores e coleta de materiais, quando solicitado;

- Entregar e protocolar correspondéncias e/ou documentos em geral em outros 6rgaos ou empresas;

- Preencher os controles e formularios dos servigos e percursos realizados com o veiculo, a fim de prestar contas das despesas efetuadas;

- Verificar diariamente os niveis de 6leo, agua, bateria, a quantidade de combustivel, pressdo dos pneus, freios, sinalizagdo e reparos neces-
sarios a serem feitos, antes de iniciar a movimentagao do veiculo, visando assegurar a perfeita condigdo de uso;

- Zelar pela limpeza, funcionamento e conservagao dos veiculos;

- Fiscalizar lavagem, lubrificagdo e abastecimento dos veiculos;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutengdo e controle do patrimoénio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom
funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do Superior;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
*Leis e Regulamentos *Comprometimento / Responsabilidade
*Relacionamento Interpessoal / Empatia
- Cédigo de Transito Brasileiro «Comunicagio / Assertividade
*Equilibrio Emocional
*Flexibilidade
*Normas e ProcedimentosInternos «Senso de Prioridade / Prazos
I;I\{}(irmas de Seguranca e Higiente do Tra- «Organizaco
atho «Sigilo Profissional
*Idiomas
- Gramatica

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / OPERACIONAL

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Auxiliar Administrativo Area Operacional

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional Nao

Descricao Resumida

Prestar apoio as areas do Crea-MA, executando tarefas auxiliares de rotinas administrativas e/ou operacionais.

Descrigdo das Atividades

SUPLEMENTO
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- Prestar apoio a area de atuacdo, em assuntos de natureza administrativa, executando tarefas em sua area de trabalho;

- Coletar e conferir dados, de acordo com as instru¢des superiores;

- Atender ao publico externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes, encaminhando ou executando atividades, asse-
gurando a solugdo dos problemas;

- Manter contatos telefonicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA;

- Auxiliar no recebimento e exame de correspondéncias, processos ¢ documentos em geral, encaminhando as respectivas areas para analise
e decisdo;

- Auxiliar na redagdo e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes de rotina;

- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizagéo;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutengao e controle do patriménio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom
funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestdo;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho.

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

*Leis e Regulamentos *Comprometimento / Responsabilidade
*Relacionamento Interpessoal / Empatia

- Regimento Interno do Crea-MA *Comunicagao / Assertividade

- Normas de Seguranca e Higiene do Trabalho *Equilibrio Emocional

- Legislagao do Sistema CONFEA Flexibilidade
*Senso de Prioridade / Prazos
*Organizagdo
+Sigilo Profissional
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observe atentamente as instrugoes abaixo: ;
a) Edigio dos textos enviados a Unidade de Gestao do Diario Oficial em CD ou Valor centimetro x coluna (1cm x 8,5cm)
Pen Drive; TOrCeIrOS....ciceeeeercieeeee e e sseesnesnns R$ 7,00
b) Medida da Pagina - 17cm de Largura e 25 cm de Altura; EXCCULIVO . erneeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeessesesessesseens R$ 7,00

c) Editor de texto padrao: Word for Windows - Versao 6,0 ou Superior;
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f) Entrelinhas automatico; Exemplar do dia R$ 0,80
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i) Gravar no CD ou Pen Drive sem compactar, sem virus de computador; Por exercicio. decorrido ........ccccceeevieieccceeeeeeeeerinennns R$ 1,50
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m) Utilize tantos CDs ou Pen Drives quanto seu texto exigir.

n) Entrega de originais, 48 horas antes da data solicitada para Publicagao.

Informagées pelo Telefone (98) 2016-4362 qualidade ao pl'lblico.

SUPLEMENTO
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