SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

ATO NORMATIVO N° 03, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2010

Institui o Plano de Cargos e Salarios — PCS do
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia
do Amazonas - Crea-AM.

O Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Amazonas — Crea-AM, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e
regimentais; e

Considerando que os empregados do Crea-AM sao regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT, pelas decisbes aprovadas em Atos
Normativos, pelos preceitos contidos no Regulamento de Pessoal € no Plano de
Cargos e Salarios - PCS;

Considerando o que foi decidido na reunido de Diretoria n? DD-
064/2010 de 28 de dezembro de 2010.

RESOLVE:

Art. 1°— Instituir o Plano de Cargos e Salarios - PCS conforme paginas
2a61.

Art. 2° - Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua assinatura.

Art. 3° - Revogar as disposicoes em contrario.

Manaus-AM, 28 de fevereiro de 2011.

TELAMON BARBOSA FIRMINO NETO
Presidente
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1. APRESENTACAO

O Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Amazonas — Crea-
AM criado pela Resolugdao n® 223, de 30 de agosto de 1974, como Autarquia Federal,
estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios — PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagcdo e normatizagdo das
relagdes de trabalho entre o Crea-AM e seus empregados, além de contribuir para a politica
de recursos humanos.

Sustentado teoricamente em premissas modernas de gestao, o PCS contempla uma
série de alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma
estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da
forca de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e salarios constitui-se em instrumento relevante de gestao e
deve contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional,
motivagdo profissional e racionalidade administrativa. Deve promover o estimulo ao
desenvolvimento pessoal e profissional, propiciando oportunidades de progresséo funcional
com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo
aos niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagao.

O Crea-AM como organizacao dotada de personalidade juridica de direito publico,
tendo por finalidade zelar pela ética e disciplina das profissdes abrangidas pelo Sistema
Confea/Crea no Estado do Amazonas, necessita de ferramentas consistentes para gerir
seus recursos humanos, ndo sO voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma
visdo de prestagcdo de servigo de interesse publico, tornando o processo decisério mais
eficaz.

Neste sentido, torna-se necessario analisar a aplicacdo no Crea-AM a partir da
implementagéao de Plano de Cargos e Salarios - PCS e Normativos de Pessoal decorrente,
com as seguintes caracteristicas:

2.1 Em relacao aos cargos

Cargos amplos delineados a partir de atividades caracteristicas de subsistemas e
processos tipicos do Crea-AM, englobando grande numero de fungdes afins, estruturadas
em carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias.

Descri¢cdes e Especificagbes componentes do cargo com o objetivo de definir as
relacbes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o desempenho
das atividades do Crea-AM.

2.2 Em relacéo a progressao funcional

Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o
processo de progressao funcional, contemplando:
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> Promocao Horizontal decorrente de merecimento e do tempo de servico do
empregado no Crea-AM, de forma sequlencial, padrdo a padrao, até atingir o
limite do nivel em que esta enquadrado.

> Progressao Vertical decorrente da capacitagao profissional do empregado, no
cargo em que esta enquadrado, progredindo de um “nivel” para outro.

3. OBJETIVOS

Sao objetivos do PCS:

> Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

Delimitar atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
Definir especificagbes de cargos;

Estabelecer uma estrutura salarial;

vV Vv V V

Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada
estimulacdo nos empregados, elevando seus padrées de produtividade.

4. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

A estrutura do PCS do Crea-AM é formada por cinco cargos, quatro niveis e
quarenta e cinco padrdes salariais mais o piso salarial das profissdes de Ensino Superior do
Sistema Confea/Crea como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E
SALARIOS
-PCS -
CARGO CARGO CARGO CARGO CARGO
Profissional de Suporte Profissional de Profissional de Profissional *Profissional do
Administrativo Suporte Técnico Fiscalizagéo Especializado Sistema
- PSAD - - PSTE - - PFIS - - PESP - -PSIS -
/’_> | 4'—\ /’_> 4'_\ /’_> 4'_\ /’_> 4'_'\ /"_» '4'_\
| Operacional: 0/1a0/20 \ " Operacional: 0/11a 0/20 | Operacional: 0/16 a O/20\ Pleno: P21apRs | Piso salarial da \
| Pleno: P/21aP/35 I\ Pleno: P/21aP/35 I\ Pleno: P21aP/35 Iy Sénio.r' S/36 a S/45 I\ - categoria //
\ Seénior: $/36 a /45 // \ Seénior: S/36 a S/45 // \ Sénior: S/36 a S/45 N ‘ /" (*) Profissbes de Ensino Superior do
——————— S ST S = T BT N — BT istema Confea/Crea.

Nivel / Padréo Nivel / Padréo Nivel / Padréo Nivel / Padrdo

Cargo € o conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de complexidade
diferenciados para suprir as necessidades de servigos em atividade de:

Suporte operacional: Profissional de Suporte Administrativo — PSAD;
Suporte Técnico: Profissional de Servigos Técnicos - PSTE;
Servicos de fiscalizagao: Profissional de Fiscalizagéo - PFIS;

YV V V V

Servigcos especializados: Profissional Especializado — PESP;
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> Servigcos estratégicos: Profissional do Sistema — PSIS (Profissdes de Ensino
Superior do Sistema Confea/Crea).

Nivel é o patamar de escalonamento do cargo em fungdo de exigéncia de
escolaridade e grau de complexidade das tarefas conforme descrito a seguir:

> Operacional - ensino médio completo. Conhecimentos administrativos e
especificos na execugcdo de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de
autonomia;

> Pleno — ensino superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados
e/ou de gestao, exceto quando em progressao vertical para os cargos PSAD,
PSTE e PFIS; e

> Sénior - ensino superior completo. Conhecimentos gerais e/ou especificos do
exercicio das profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea, exceto quando
em progressao vertical para os cargos PSAD, PSTE e PFIS.

Padrao é a representagao alfa-numérica relativa a um valor em moeda corrente na
tabela salarial sequUencial e crescente, com internivel de 5%, para remunerar
adequadamente a execugdo de atividades com complexidade definida nos niveis
operacional, técnico, pleno e sénior, conforme é mostrado a seguir:

> Operacional = O/1 a 0/20;
> Pleno = P/21 a P/35;

> Sénior = S/35 a S/45; e
>

Piso salarial das profissbes de Ensino Superior do Sistema Confea/Crea,
quando for o caso.

5. ESTRUTURA SALARIAL

Os objetivos da estrutura salarial sao:

> Compor um esquema de remuneracao, distribuido no nivel de cada cargo,
capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas
posicoes do Crea-AM, além de oferecer, ao empregado, perspectivas de
progressao funcional em concordancia com a sua capacidade e habilidade;

> Evitar, internamente, disfungcbes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais;

> Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas
inerentes a sua atuagdo, de forma a absorver os melhores profissionais
disponiveis.

> No caso especifico das profissbes de Ensino Superior do Sistema
Confea/Crea, manter o valor do piso salarial da categoria.

Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de
cargos, pois 0s mesmos sao interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a
progressao do empregado dentro do CREA-AM.

5.1 Divisao da estrutura salarial
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A estrutura salarial do PCS contempla um conjunto de padrdes que definem as faixas
salariais de acordo com a complexidade das tarefas a serem desempenhadas pelos
empregados.

O Quadro 1 a seguir mostra a estrutura salarial nos niveis Operacional, Pleno e
Sénior correlacionadas aos cargos PSAD, PSTE, PFIS e PESP e PSIS:
Quadro 1. ESTRUTURA SALARIAL yggsys CARGO
ESTRUTURA SALARIAL CARGO
NiVEL PADRAO PSAD PSTE | PFIS | PESP PSIS
01| 02|03 |04 | OB
O/6 | O/7 | O/8 | O/9 | 010

OPERACIONAL
011 0/M12| 013 | 0/14 | 015
PISO
0/16 | 0/17 | O/18 | O/19 | O/20
SALARIAL
P/21 | P/22 | P23 | P24 | P/25 DA
PLENO P/26 | P/27 | P28 | P/29 | P/30
CATEGORIA

P/31 | P/32 | P/33 | P/34 | P/35
S/36 | S/37 | S/38 | S/39 | S/40
S/41 | S/42 | S/43 | S/44 | S/45
(*) Profissées de Ensino Superior do Sistema Confea/Crea.

SENIOR

Na designagcdo de cargo amplo estd contemplada a possibilidade de
desenvolvimento do empregado em promogdes horizontais e conseqlientes progressdes
verticais, que segundo os mais conceituados autores, tem-se constituido no principal fator
de motivagdo para o trabalho, pois amplia a é&area de atuacdo do empregado,
proporcionando-lhe maior perspectiva profissional.

5.2 Tabela de Fixacao dos Valores Salariais

Para a definicdo dos valores da tabela salarial utilizou-se os valores minimo e
maximo praticados no Conselho para adequar e estruturar a tabela salarial para os cargos
do PCS considerando também as atividades realizadas pelos empregados em exercicio no
Conselho.

A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 5%, do menor até o maior
valor, conforme demonstrado a seguir:
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Quadro 2 — TABELA SALARIAL

Internivel = 5%

NiVEL PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR | PD | VALOR
on 700,00 O2 735,00 O/3 771,75| O/4 810,34 | O/5 850,85
O/6 893,40| O/7 938,07| O/8 984,97| O/9 | 1.034,22| O/10 | 1.085,93
OM1| 1.140,23| 012 | 1.197,24| O/13 | 1.257,10| O/14 | 1.319,95| O/15 | 1.385,95
O0/16 | 1.45525| O/17 | 1.528,01| O/18 | 1.604,41| O/19 | 1.684,63| O/20 | 1.768,87
P21 | 1.857,31| P22 | 1.950,17 | P/23 | 2.047,68| P/24 | 2.150,07 | P/25 | 2.257,57
PLENO P/26 | 2.370,45| P/27 | 2.488,97 | P/28 | 2.613,42| P/29 | 2.744,09| P/30 & 2.881,29
P/31 | 3.025,36| P/32 | 3.176,63| P/33 | 3.33546| P/34 | 3.502,23| P/35 | 3.677,34
S/36 | 3.861,21| S/37 | 4.054,27 | S/38 | 4.256,98| S/39 | 4.469,83| S/40 | 4.693,33
S/41 | 4.927,99| S/42 | 5.174,39| S/43 | 5.433,11| S/44 | 5.704,77| S/45 | 5.990,01

OPERACIONAL

SENIOR

PD = Padréao
A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos
empregados do Crea-AM, conforme decisédo plenaria ou quando determinado por Portaria.

O valor salarial dos empregados ocupantes do cargo de Profissional do Sistema sera
reajustado sempre que houver alteracao no piso salarial da categoria estabelecido em Lei.

5.3 Distribuicao Ideal na Tabela Salarial

Tendo por base o quadro de pessoal aprovado e uma distribuicdo ideal na tabela
salarial do PCS sugere-se como meta a ser alcangada, num horizonte imaginavel de cinco a
dez anos, utilizar a distribuicdo em percentual apresentada no quadro a seguir:

Quadro 3. DISTRIBUIGAO SALARIAL IDEAL POR NIVEL EM CADA CARGO (EM %)
TOTAL DE VAGAS DO PCS MEDIDAS ESTATISTICAS

CARGO NIVEL 12QUARTIL | MEDIANA | 32 QUARTIL PI(EEEE:)NPIJEI)‘L
(A (B) (C) (D)
OPERACIONAL | 50%DE (A) I ECIE IR AC) 100%
PSAD | 22% | PLENO IO 50%DE (B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
SENIOR PO 50% DE(B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
OPERACIONAL | 50%DE (A) I ECIE IR EC) 100%
PSTE | 30% | PLENO IO 50%DE (B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
SENIOR PO 50% DE(B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
OPERACIONAL | 50%DE (A) I ECIE IR EC) 100%
PFIS | 26% | PLENO IO 50%DE (B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
SENIOR PO 50% DE(B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
SENIOR IS 50% DE (B) | 30%DE (B) | 20% DE (B) 100%
PSIS | 9% i 100% DE (A) 100% DE (B) 100%
TOTAL | 100% 100% 100% 100%

(*) PISO SALARIAL DA CATEGORIA

O quadro acima apresenta o percentual ideal a ser aplicado ao total de vagas do
quadro de pessoal efetivo (PCS) e devera servir de guia para a definicdo de vagas a serem
preenchidas no processo de progressao funcional (promog¢ao horizontal por merecimento e
antiguidade).
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6. AGLUTINACAO DOS CARGOS

A aglutinacdo dos cargos sedimentou-se na justaposicdo do maior numero de
atividades que atendessem ao requisito de possuir natureza ou area de atuacao
relativamente semelhante, ou de estar envolvido no mesmo processo, conforme esta
demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 3. Cargos Atuais x Novos Cargos do PCS

Cargos Atuais Cargos do Novo PCS OCUPACAO
Auxiliar de Servigos - o
Auxiliar de Servigos Gerais Profissional de Sg%‘xtg Administrativo - Servigos Administrativos
Motorista

Agente Fiscal Técnico Administrativo
Agente Fiscal Administrativo
Agente Fiscal Programador
Assistente Administrativo
Programador de Aplicagcdes
Programador de Informética
Agente Fiscal

Agente Fiscal Humaita
Agente Fiscal Itacoatiara
Agente Fiscal Manacapuru
Agente Fiscal Parintins
Agente Fiscal de Campo

Assistente Administrativo
Profissional de Suporte Técnico - PSTE | Assistente de Tecnologia da Informagéo
Técnico em Contabilidade

Profissional de Fiscalizag&o - PFIS Fiscal

Administrador(a) Administrador(a)
Advogado(a) - - ) Advogado
Contador(a) Profissional Especializado - PESP Contador(a)
Agente Fiscal Bacharel em Direito Especialista

Arquiteto(a) - . , .
NS - . Profissdes de Ensino Superior do Sistema
Engenheiro Civil Profissional do Sistema - PSIS Confea/Crea

Técnico de Nivel Superior

As profissbes regulamentadas, quando contratadas pelo Crea-AM, estaréo
identificadas por sua titulagédo privativa, destacada como ocupacao, no contrato de trabalho
e na carteira profissional e correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos
dispositivos legais que regem a matéria.

As ocupagbes que compdem a estrutura do cargo, bem como suas competéncias
profissionais, poderdo ser modificadas ou acrescidas ou retiradas mediante analise de
proposta, sempre que houver necessidade de adequacao e/ou ajustes na condugdo dos
trabalhos do Crea-AM.

7. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

As descrigbes e as especificagdes dos cargos do Crea-AM constituem-se no registro
formal das tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sdo inerentes e
estdo assim apresentadas:

DESCRICAO DO CARGO

> Identificacao: exibe o titulo do cargo, a faixa salarial, o nivel/categoria e a
ocupacgao, se for o caso;

> Descricao sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais atividades do
cargo, por nivel de complexidade;
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> Principais atribuigbes: descricdo das tarefas, deveres e responsabilidades
mais usuais inerentes ao cargo.

ESPECIFICACAO DO CARGO

> Identificagdo: exibe o titulo do cargo, o nivel e a ocupagéo, se for 0 caso;

> Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e
comportamentais, necessarios ao pleno desempenho das atribuicdes cometidas
ao cargo, no nivel.

Os requisitos exigidos do candidato para a sua admissdo no Crea-AM estédo
descritos na PARTE I, de acordo com o cargo.

8. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCS

A transigcéo da situacao atual dos empregados do Crea-AM para o novo PCS se dara
mediante o enquadramento funcional e salarial sendo formalizada a respectiva alteragéo nos
contratos de trabalho.

O enquadramento funcional considera a descricdo das atividades exercidas pelo
empregado e o atendimento as especificagdes do cargo.

O enquadramento salarial considera o “salério base” recebido pelo empregado na
data do enquadramento fazendo a transposicao para o padrdo equivalente da nova Tabela
Salarial ("ENQUADRAMENTO CEGO”). O “enquadramento cego”, ndo prevé aumento
salarial nem adequagéao funcional.

Obedecidas as regras das profissées regulamentadas, a jornada de trabalho sera de
08 (oito) horas diérias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de uma hora para almoco.

Aos empregados afastados por qualquer motivo previsto em regulamentos internos,
sera determinado pelo Presidente um prazo, ndo superior a 30 (trinta) dias, a contar do
retorno deste as atividades para que seja regularizado o seu enquadramento no novo PCS.

9. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

O desenvolvimento dos empregados dar-se-4 por meio de progressao funcional
definido em normas e procedimentos que tratam do assunto. Na PARTE Ill encontra-se uma
sintese do processo de progressao funcional.

Os empregados deverdo participar de treinamento introdutério na admissao, e/ou
receber manual informativo, objetivando ambienta-lo ao Crea-AM, abordando, entre outros
aspectos: missao, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de recursos
humanos.

Para ingressarem nos niveis seguintes, possiveis em sua progressao funcional,
quando da existéncia de vagas, os empregados deverdo participar de processo seletivo
interno, de provas e/ou titulo, com pré-requisitos formalmente aprovados no ambito do Crea-
AM.0
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10. AVALIACAO DOS CARGOS

A avaliacao dos cargos é a determinagao do valor relativo dos cargos no Crea-AM,
segundo fatores pré-determinados com pontuagdo definida. Neste sentido, foi utilizado o
Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos,
compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer parametros
uniformes para necessidades futuras de valoragao de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagdo e valoragao dos cargos do novo PCS atendem
as seguintes condigdes basicas:

> ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser
avaliado e ainda coerente com as atividades do Crea-AM,;

> OBJETIVIDADE: estar relacionados com o0s cargos € nao com Sseus
ocupantes;

> GRADAGCAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e
variavel;

> DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de
intensidade com as mesmas caracteristicas.

Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de
Avaliagao de Cargos. Utilizou-se o conceito de cargos amplos aliados a prefixagéo de graus
de complexidade nos niveis Operacional, Pleno e Sénior, estendendo o conceito de
natureza da atribuicéo.

Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a
seguir e atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneragcao expressa pelo
valor da correlagéo e assim, distribuido pontos aos graus de cada fator, conforme detalhado
na PARTE IV - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS.

Quadro 4: FATORES DE AVALIACAO

FATOR %

1. Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidade das tarefas 20
4. Responsabilidade por contatos 20
5. Responsabilidade por dados confidenciais 20
TOTAL| 100

Estes fatores também sdo utilizados na definicdo das ESPECIFICACOES DOS
CARGOS - PARTE II.

11. CONSIDERACOES FINAIS

O Crea-AM é uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo é necessario
incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto a
contingéncia interna, ndo havendo espago para engessamento ou restricbes de operagao,
diante de qualquer situacgao.

O empregado do Crea-AM escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por
finalidade a verificagao e fiscalizagdo das profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea,
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e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera a necessidade do
Crea-AM em manter este profissional competente.

O PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfacao profissional do

corpo funcional. As expectativas de progressdo e de reconhecimento de mérito dos
empregados estao expressas neste instrumento e nos normativos de pessoal decorrentes.
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- PARTE Il -

REQUISITOS DE ADMISSAO
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A admissdo de empregados ao quadro do Crea-AM sera precedida de concurso
publico e devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade constantes no art. 37 da Constituicao Federal.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instru¢do, conhecimento técnico,
proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do Crea-AM nos
cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

CARGO  NIVEL DE INGRESSO REQUISITOS

Ensino médio completo. Obs.: Quando por necessidade do servico, o
PSAD| OPERACIONAL |Crea-AM podera solicitar carteira nacional de habilitacdo e/ou curso
profissionalizante para a contratacao.

Ensino médio completo. Obs.: Quando por necessidade do servico, o

Crea-AM podera solicitar carteira nacional de habilitacdo e/ou curso
PSTE| OPERACIONAL profissionalizante para a contratacao, com registro em Conselho de
Fiscalizacao do exercicio profissional, quando houver.

Ensino médio completo e habilitagcdo técnica especifica das profissdes

PFIS | OPERACIONAL abrangidas pelo Sistema Confea/Crea.

PESP PLENO E_nsinc_J sgperior corppleto e _reglstro em Ordem ou Conselho de
Fiscalizacao do exercicio profissional, quando houver.

Piso salarial da

PSIS* .
categoria

Ensino superior completo e registro no Crea.

(*) Profissbes de Ensino Superior do Sistema Confea/Crea.

NOTA IMPORTANTE:

> Os novos empregados do Crea-AM serdo admitidos nos niveis e padrdes
iniciais estabelecidos para os cargos, como mostra o quadro a seguir:
CARGO/ OCUPAGAO NiIVEL | PADRAO
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD | Operacional on
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE Operacional on1
PROFISSIONAL DE FISCALIZA(;AO - PFIS Operacional 016
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PESP Pleno P/21
PROFISISONAL DO SISTEMA - PSIS Piso Salarial da Categoria
> Para admissdo do empregado, quando por necessidade do servigo, sera

exigida no Edital de Concurso Publico e no ato da inscri¢cao, além dos requisitos
do cargo, formagéo prévia e experiéncia para atuar em area determinada, além do
registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional, quando for o caso.
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- PARTE Il -

SINTESE DO PROCESSO DE PROGRESSAO FUNCIONAL
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A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que
tem por finalidade disciplinar, no ambito do Crea-AM, o processo de progressao funcional
dos empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios - PCS.

O processo de progressao funcional do Crea-AM abrange:

> Promocao Horizontal: Movimentagdo do empregado, por merecimento ou
antigliidade, de um padrao para outro padrao imediatamente superior, até atingir o
limite do nivel em que esta enquadrado;

> Progressao Vertical: Crescimento do empregado no cargo, progredindo de
um nivel para outro, desde que atenda aos critérios preestabelecidos no
normativo de pessoal que trata da progressao funcional, condicionado a existéncia
de vaga.

A definicdo dos critérios para progressao funcional — exclusao, classificacdo e
selecdo - estara de acordo com a filosofia do sistema de cargos contido no PCS.

Sera necessario designar Comissao (Comissdo de Promocao Horizontal — CPH e
Comissao de Progressao Vertical — CPV), para acompanhar o processo de progressao
funcional dos empregados do Crea-AM, com assessoramento externo, se for o caso.

Desta forma, a conjugacdo do PCS com o processo de progressao funcional
permitird ao Crea-AM administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a
ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional do Conselho.

O detalhamento do processo de Progressao Funcional encontra-se no Normativo que
trata da Progressdo Funcional elaborado de forma a comportar as caracteristicas e os
requisitos do PCS.

A aplicagdo dos critérios de PROGRESSAO FUNCIONAL esta sujeita a legislacdo
vigente.
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- PARTE IV -

MANUAL DE AVALIAGAO DOS CARGOS
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APRESENTACAO

Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de modo a
diferencia-los quanto ao resultado econdémico da realizacdo das tarefas, aperfeicoando a
coeréncia interna.

Este manual de avaliagdo tem como objetivo:

> Estabelecer o valor relativo dos cargos, em funcdo das responsabilidades,
exigéncias e condi¢des envolvidas no trabalho (equilibrio interno);

> Permitir o estabelecimento de uma estrutura salarial adequada e compativel
com o mercado de trabalho (equilibrio externo);

> Salvaguardar os interesses da instituicdo, ndao pagando mais nem menos a
determinado cargo que o seu valor efetivo;

> Ressalvar o interesse dos empregados, pagando salario justo.

O método utilizado é o da “AVALIACAO POR PONTOS” por ser o mais preciso e
objetivo e, principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser
aplicavel quando os cargos sao amplos e enriquecidos.

A) FATORES

Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo Crea-AM foram
selecionados os seguintes fatores de avaliagao:

1. ESCOLARIDADE

Este fator se destina a avaliar o cargo em fungéo da instrugéo basica necessaria ao
pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. Nao se observard rigorosamente, a
forma de aquisicao desses conhecimentos, excetuada as hipéteses de exigéncias legais.

GRAU DEFINICAO PONTOS

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao ensino 30

! médio completo.

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao ensino 165
médio completo, mais habilitacao técnica especifica.

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos equivalentes ao curso 300

3 )
superior completo.

2. EXPERIENCIA

Este fator se destina a avaliar os cargos em fungao da vivéncia anterior necessaria
ao pleno exercicio de atribuicoes, deveres, tarefas e responsabilidade do cargo, composto
de 4 (quatro) graus:

GRAU DEFINICAO PONTOS
1 Para o exercicio do cargo é necessario até 1 (um) ano de experiéncia. 10
2 | Para o exercicio do cargo sdo necessarios 2 (dois) anos de experiéncia. 40
3 | Para o exercicio do cargo sdo necessarios 3 (trés) anos de experiéncia. 70
4 | Para o exercicio do cargo sdo necessarios 5 (cinco) anos de experiéncia. 100

3. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
Pagina 19 de 63



SERVICO

P

UBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das tarefas
inerentes ao cargo, levando em consideragdo o grau de fadiga mental produzido no
ocupante ao final da jornada de trabalho, pelo uso de aptidées, tais como: coordenacgéao
motora, fluéncia verbal, habilidade numérica, memoria, assimilagdo, capacidade de
raciocinio, senso de organizagdo, adaptabilidade e capacidade de planejar aptidoes
complexas e habilidades especiais.

A atribuicdo de grau sera obtida pela intercessdo dos parametros correspondentes
ao uso das aptidoes e da freqiéncia do esforgo mental aplicado sendo composto por:

FREQUENCIA/INTENSIDADE:

> OCASIONAL: A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome
uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao-
regulares (maximo 15%);

> MEDIA: A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma
parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares (maximo

30%);

> CONSTANTE: A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome a
maior parte da jornada de trabalho;

USO DAS APTIDOES

> BASICAS: A execucéo das tarefas exige a combinacéo de aptiddes de baixa
complexidade, geralmente simples e naturais a maioria das pessoas;

> QUALIFICADAS: A execucao das tarefas pressupde o uso de aptiddes de
média complexidade, aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade

cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho;

> ESPECIFICAS: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta
complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa.

O quadro a seguir mostra o total de pontos relacionados aos nove graus de

ocorréncia.
FREQUENCIA/INTENSIDADE
USO DAS APTIDOES | Ocasional Média Constante
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos
BASICAS 1 20 2 42 3 65
QUALIFICADAS 4 87 5 110 6 132
ESPECIFICAS 7 155 8 177 9 200

4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Este fator tem por objetivo mensurar os cargos em funcao da natureza e freqiiéncia
dos contatos, internos e externos, mantidos por seus ocupantes, bem como indicar o tipo e a

gravidade de prejuizos que os contatos mal sucedidos poderao ocasionar.
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Este fator possui 12 graus relacionando natureza dos contatos e
freqUéncia/intensidade com as seguintes distribuicdes em pontos:
FREQUENCIA/INTENSIDADE
NATUREZA DOS CONTATOS Esporadicos  Freqiientes  Constantes

Contatos restritos & simples troca de informagdes, internas e externas,

Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos

. < 1 20 2
se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.
Contatos restritos & simples troca de informagdes, internas e externas,
se mal sucedidos podem acarretar reclamagfes ou constrangimentos 4 69 5

simples.

Contatos internos e externos, destinados & troca de informagdes e
esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos / 7 118 8
transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa, se mal
sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao prestigio efou as 10 167 11
atividades do Conselho.

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

36 3 53

85 6 102

135 9 151

184 12 200

Este fator tem por objetivo avaliar os cargos em fungcdo do acesso a dados
confidenciais e aos eventuais prejuizos causados ao Crea-AM em caso de divulgacado ou
vazamento de informagdes; os cargos serao avaliados pela frequiéncia de acesso e grau de
confidéncia dos dados e informagdes manipuladas.

GRAU DEFINICAO PONTOS
1 Acesso restrito a dados e informagdes, internas e externas, que se divulgados podem acarretar pouca 20
repercussao.
2 | Acesso a dados e informacdes sigilosos, internos e externos, que se divulgados podem acarretar 110
reclamacdes ou constrangimentos.
3 | Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos, que se divulgados podem afetar o | 200

prestigio e/ou as atividades do Conselho.

B) DEFINICAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

entre 100 e 1000 pontos, e a férmula utilizada esta demonstrada a seguir:

Onde:

Para a definicdo do intervalo de niveis, com as respectivas faixas salariais, foi
utilizada a féormula de intervalo geométrico de classe, a partir da qual se obteve o intervalo
de pontos relativos aos niveis de complexidade dos cargos.

Assim, o Manual de Avaliagdo por Pontos prevé o intervalo global compreendido

= V10 = 2,154

. a 1000
=% =3
X a, 100

n = Ndmero de niveis

a, = X do maximo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacao
a; = X do minimo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliagéo
f = fator geométrico para determinacao dos intervalos de freqiéncia (pontos)
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Portanto, o intervalo de freqtiéncia utilizado para a definicdo dos niveis dos cargos a
seguir, obteve-se multiplicando o fator geométrico encontrado pelo menor nimero de pontos
de cada nivel, sucessivamente.

NIVEL ESCALA
Operacional De 100 a 215
Pleno De 215 a 464
Sénior De 464 a 1000

C) RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIACOES

O Quadro a seguir mostra o resumo das avaliagées dos cargos.

JUTRON FATOR1 | FATOR2 | FATOR3 | FATOR4 | FATOR5 | TOTAL
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | PONTOS
OPERACIONAL 1 | 30 | 1 | 10 1 | 20 | 1 | 20 | 1 | 20 | 100
PSAD | PLENO > | 165 | 2 | 40 | 2 | 42 2 3 | 1| 20 | 303
SENIOR 3 300 3 70 5 110 3 53 1 20 553
OPERACIONAL| 2 | 165 | 2 | 40 | 1 | 20 | 1 | 20 | 1 | 20 | 265
PSTE | PLENO > | 165 | 3 | 70 | 5 | 110 2 | 3 | 1 | 20 4ot
SENIOR 330 4 | 10 8 | 177 | 3 | 53 | 1 | 20 | 650
OPERACIONAL| 2 | 165 | 2 | 40 | 1 | 20 | 1 | 20 | 1 | 20 | 265
PFIS | PLENO > 165 3| 70 5 | 110 | 2 | 36 | 1 20 | 4o
SENIOR 330 4 | 10 8 | 177 | 3 | 53 | 1 | 20 | 650
oep | PLENO 3 30 3| 70 5 | 110 | 7 | 118 | 3 | 200 | 798
SENIOR 330 4 | 10 5 | 110 | 7 | 118 | 3 | 200 | 828
PSIS* gi:t‘;g’:r'iz”a' 9 3 | 300 4 | {00 | 9 | 200 12| 200 | 3 | 200 | 1000

(*) Profissées de Ensino Superior do Sistema Confea/Crea.
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- PARTE YV -

DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMNISTRATIVO - PSAD
NiVEL: OPERACIONAL - PADRAO: O/1 A 0/20

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades pertinentes aos servicos
operacionais e de apoio administrativo, tendo em
vista o funcionamento do Conselho.

Ao PSAD/Servigos Administrativos, Nivel OPERACIONAL, compete desempenhar as

seguintes atribuigbes:

Atender, com eficiéncia e urbanidade, ao publico em geral, no balcdo de
atendimento/recepcao ou por telefone, encaminhando as ligagdes para os respectivos
destinatarios, anotando recados quando necessario;

Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligacoes
telefbnicas, enviar e receber fax, anotar recados, fazer copias ou encadernagdes de
documentos em geral;

Auxiliar na elaboracéo e digitacdo de documentos diversos;

Separar, ordenar e arquivar documentos, por tipo e origem, utilizando-se de pastas
ou caixas apropriadas, observando as regras e procedimentos estabelecidos;

Receber e transmitir recados, registrando as informagdes recebidas para possibilitar
comunicagdes posteriores aos interessados;

Fornecer informacdes sobre produtos e servigos, sob orientacao;
Controlar liga¢des interurbanas, preparando relatérios estatisticos, se for o caso;

Organizar agenda com telefones de fornecedores, prestadores de servigos entre
outros ligados ao Conselho;

Controlar o fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para os
lugares desejados;

Registrar a entrada e saida de documentos e material de expediente, distribuindo,
classificando e arquivando, sempre que solicitado;

Controlar material de expediente, procedendo ao levantamento de necessidade e
providenciando a requisi¢cao, quando for o caso;

Conferir notas fiscais, faturas de pagamentos e boletos verificando prazos
estabelecidos e localizando processos, quando for o caso;

Receber, conferir, protocolar e distribuir correspondéncias e documentos, colhendo
assinaturas em protocolos para comprovar a entrega dos mesmos;

Promover o cadastramento, lacre, postagem e encaminhamento das
correspondéncias expedidas pelo Conselho;

Apanhar malotes e correspondéncias no correio;

Realizar servigos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos diversos,
descontando e/ou depositando cheques, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito,
despachando e/ou retirando encomendas e outros, a fim de atender as necessidades do
Conselho;

Pagina 25 de 63



SERVICO PBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

J Dirigir veiculos do Crea-AM com a finalidade de transportar documentos, materiais,
equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

o Preencher relatério de utilizagdo do veiculo, anotando a quilometragem, locais
percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, com a finalidade de fornecer
dados para calculos dos custos e apreciagao de irregularidades;

o Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

o Responsabilizar-se pela conservacao do veiculo, mantendo-o em condi¢des de uso,
substituindo pneuméaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencao;

o Responsabilizar por danos, equipamentos, acessérios e infragbes de transito,
quando dirigindo veiculo do Crea-AM,;

o Realizar verificagbes e manutencdes basicas do veiculo;

J Efetuar pagamentos e recebimentos utilizando-se de capacidades comunicativas;

o Auxiliar na execugdo de servicos gerais (recepg¢do, copa, limpeza, transporte,

vigilancia), sempre que necessario;

o Auxiliar no carregamento e descarga de materiais, mobiliarios e equipamentos,
quando solicitado;

° Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: Nao exigir experiéncia no edital de concurso publico.

Complexidade das tarefas: Execucéo de tarefas que exigem a combinac¢do de aptidées de
baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: Contatos esporadicos restritos a simples troca de
informagbes, internas e externas que, se mal sucedidos, podem acarretar pouca
repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes internas e
externas que, se divulgados, podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
NIiVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/35

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar a realizagdo das atividades pertinentes aos
servigos operacionais e de apoio administrativo, tendo
em vista o funcionamento do Conselho.

Ao PSAD/Servigos Administrativos, Nivel PLENO, compete desempenhar todas as
atividades do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuigdes peculiares:

o Realizar contato, orientacdo e prestagdo de informagbes para colaboradores e o
publico em geral;

Efetuar servigos externos em bancos, cartorios e outras instituigdes;

Atender fornecedores e clientes, fornecendo e recebendo informacbes sobre
produtos e servigos;

o Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos;

L Coordenar rotinas administrativas do Conselho (recepcdo, telefonia, copa e
manutencado da limpeza);

o Coordenar servicos gerais de malotes, mensageiros, transporte, cartério,
terceirizados, manutengéao de equipamento, mobiliario e instalacoes;

J Organizar documentos e correspondéncias;

o Orientar e acompanhar a realizagao de trabalho de profissionais sob sua supervisao;
e

L Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino Médio Completo mais habilitacao técnica especifica.
Experiéncia: Dois anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Execugao de tarefas que pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos freqlentes restritos a simples troca de
informagdes, internas e externas que, se mal sucedidos, podem acarretar pouca
repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes internas e
externas que, se divulgados, podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD
NiVEL: SENIOR - PADRAO: S/36 A S/45

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar e controlar a realizagdo dos servigos
operacionais e de apoio administrativo, tendo em vista
o funcionamento do Conselho.

Ao PSAD/Servicos Administrativos, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as
atividades do NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

o Administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de consumo;

Supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia,
recepcao, vigilancia, portaria, limpeza e copa, visando assegurar a qualidade e presteza
nesses servigos.

o Controlar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronoldgica;

o Orientar a realizagdo do controle de estoque de material do Conselho;

o Coordenar a execucgao de tarefas relativas a anotacao, redacgéo, digitacao e outros
servicos administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do Conselho;

o Atender, receber, orientar e pesquisar clientelas e ambientes que se relacionam com
o Conselho;

L Controlar e supervisionar o andamento e os métodos de trabalho dos servigos

administrativos, bem como a qualidade e a produtividade do trabalho;

Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutengao do Conselho; e

° Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino superior completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: Trés anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Execugao de tarefas que pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes internas e
externas que, se divulgados, podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE
NIiVEL: OPERACIONAL - PADRAO: O/11 A 0/20

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades pertinentes aos servicos
de suporte técnico-administrativo, tendo em vista
o funcionamento do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Ao PSTE/Assistente Administrativo, Nivel OPERACIONAL, compete desempenhar

as seguintes atribuigdes:

Atender ao publico em geral, pessoalmente e/ou por telefone, prestando informagdes
sobre assuntos diversos, para orientar e/ou encaminha-los as areas e/ou pessoas
solicitadas;

Digitar correspondéncias e documentos que lhe forem passados pela chefia
imediata;

Montar e organizar processos para a devida analise, bem como realizar os
encaminhamentos necessarios;

Prestar informacdes sobre assuntos de servigos administrativos de natureza simples;

Controlar e distribuir documentos e correspondéncias, assim como arquivar e manter
em ordem de registros;

Executar todo e qualquer registro de secretaria de natureza simples sob orientacao;

Classificar e codificar documentos mantendo organizados os ficharios e registros em
geral;

Auxiliar na preparagao de materiais necessarios a eventos em geral;
Operar computador e equipamentos de fax para transmissao de mensagens;

Realizar controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar as requisicoes para solicitar novas remessas, sempre
que solicitado;

Pesquisar informacdes que possibilitem a localizacdo de determinado assunto, com
o objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada;

Receber, organizar, preservar e disponibilizar documentos sempre que solicitado.

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos 6rgaos envolvidos a documentagao
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Auxiliar nas atividades de licitagdo e compra de materiais e servicos, bem como no
inventario e tombamento dos bens patrimoniais, quando solicitado;

Receber e enviar documentos em geral, via correio, as inspetorias; e

Executar outras atividades correlatas.

Pagina 30 de 63



SERVICO PBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO AMAZONAS

TECNICO EM CONTABILIDADE

Ao PSTE/Técnico em Contabilidade, Nivel OPERACIONAL, compete desempenhar

as seguintes atribui¢des:

Preencher formularios especificos, consultando documentos, listagens e relatérios,
discriminando dados e efetuando célculos, para fins de contabilizagéo;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das
informacgdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o niumero da
conta na qual devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razao geral e recalculando
em caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizagao dos valores;

Revisar dados contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentagdo origindria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover
reconciliagdo de saldos entre os controles contabeis sintético e analitico;

Executar servigos relacionados a autorizagao e/ou a solicitagao de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestagdo de servigos, de acordo com a documentagéo
apresentada;

Elaborar demonstragdes contdbeis mensais e de encerramento de exercicio;
Calcular impostos em geral;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas
contratuais, cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagao
de garantia e corregéo;

Elaborar relatérios sobre as atividades contabeis e financeiras do Crea-AM
fornecendo-os aos 6rgdos competentes, inclusive aos 6rgaos externos;

Participar da implantacao de servicos e da elaboracado de normas contabeis; e
Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Ao PSTE/Assistente de Tecnologia da Informacédo, Nivel OPERACIONAL, compete

desempenhar as seguintes atribuicdes:

Auxiliar em projetos de desenvolvimento de sistemas e da implantagdo de softwares
de automagao;

Auxiliar na otimizacdo da programacdo de tarefas para execucdo de servigos,
revendo os procedimentos adotados e a sequiéncia de atividades definida;

Elaborar e apresentar relatorios e graficos estatisticos de produgéo, desenvolvendo
procedimentos e programas especificos para esse fim, visando subsidiar as decisdes
gerenciais da area;

Registrar ocorréncias de processamento, bem como o diagndstico, contorno e as
solugdes adotadas, visando subsidiar o desenvolvimento das atividades de produgéo e
propiciar a correcao de erros e melhoria da qualidade dos servigos em producgao;
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o Executar a montagem, manutengéo e instalagdo de microcomputadores;

o Fazer a manutencao de impressoras lazer;

o Dar suporte as salas de treinamento e auditério, quando alugadas para eventos
externos; e

Executar outras atividades correlatas;
ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino Médio Completo E/OU curso técnico especifico, quando for o caso.
Experiéncia: Nao exigir experiéncia no edital de concurso publico.

Complexidade das tarefas: Execucéo de tarefas que exigem a combinacao de aptides de
baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: Contatos esporadicos restritos a simples troca de
informacbes, internas e externas que, se mal sucedidos, podem acarretar pouca
repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes internas e
externas que, se divulgados, podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE
NIiVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/35

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades pertinentes aos servicos
de suporte técnico-administrativo, tendo em vista
o funcionamento do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Ao PSTE/Assistente Administrativo, Nivel PLENO, compete desempenhar todas as

atividades do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuigdes peculiares:

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados
necessarios a sua tramitagao;

Atender empresas, profissionais e o publico em geral, prestando as informagdes
solicitadas e solucionando problemas rotineiros;

Efetuar e/ou controlar a cobranca de anuidades, verificando pagamentos efetuados,
anuidades em atraso, emitindo informes de cobranga, a fim de envia-los aos 6rgaos
competentes, visando o seu registro e controle;

Encaminhar processos de pessoas fisicas para aprovagdo junto as Camaras
Especializadas;

Auxiliar na conferéncia e controle da receita mensal de taxas de ART’s e Anuidades;

Atualizar os registros referentes a entrada, a saida e ao saldo dos materiais
estocados no Almoxarifado do Conselho;

Providenciar a emissao de bilhetes de passagens e outros afins, preparando
adiantamentos de diarias e outros, visando o atendimento de solicita¢cdes fornecendo
subsidios necessarios a viagem, quando necessario;

Conferir materiais, com as respectivas Notas Fiscais, atestando o seu recebimento
ou a recusa justificada;

Controlar o movimento do almoxarifado, conferindo, quanto a quantidade e qualidade
dos diversos materiais adquiridos, bem como se responsabilizando pela guarda,
conservagao, arrumacao e utilizagdo do material adquirido;

Convocar quando determinado, Conselheiros e membros de Céamaras
Especializadas para reunides ordinarias e extraordinarias;

Controlar a freqiiéncia de empregados e estagiarios do Conselho;

Efetuar o cadastramento de bens patrimoniais, com a respectiva emissdo do
Inventario Anual de Bens Patrimoniais do Conselho;

Efetuar o cadastro, fornecimento e controle de estoques minimos e maximos do
material de consumo, mobiliarios e utensilios, maquinas e equipamentos;
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Elaborar a Programagao Anual de Compra de Materiais para reposicao de estoques
do Almoxarifado do Conselho;

Expedir certidées de Registro e Quitagéo e Acervo Técnico;
Auxiliar e/ou preparar a pauta das reunides Plenarias e das Camaras Especializadas;

Receber, classificar, arquivar, distribuir, expedir, controlar, entregar e codificar copia
e documentos diversos do Conselho;

Solicitar renovacao de contrato, acompanhando os vencimentos junto aos setores
competentes;

Programar viagens as inspetorias agendando visitas aos 6rgaos publicos, instituicbes
de ensino, eventos e reunides com inspetores e fiscais;

Declarar e assinar documentos provenientes das inspetorias;
Administrar e controlar os contratos de telefones corporativos do Crea-AM; e

Executar outras atividades correlatas.
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TECNICO EM CONTABILIDADE

Ao PSTE/Técnico em Contabilidade, Nivel OPERACIONAL, compete desempenhar
todas as atividades do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

J Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

o Conferir e responder pelo conteddo de documentos emitidos pelos servigos sob sua
responsabilidade;

o Manter contatos internos e externos com pessoas e/ou instituicbes publicas ou
privadas, a fim de obter informagbes para subsidiar os trabalhos sob sua
responsabilidade;

o Orientar e prestar informagdes aos usuarios dos servicos sob sua responsabilidade;

o Controlar assuntos em tramitacdo a fim de atender ao cumprimento dos prazos
estabelecidos;

o Zelar pela organizagao e manutencdo da documentagéo pertinente aos servigos sob

sua responsabilidade; e

. Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Ao PST/Assistente de Tecnologia da Informacdo, Nivel PLENO, compete
desempenhar todas as atividades do Nivel OPERACIONAL e mais as seguintes atribuigées
peculiares:

o Participar de projetos de desenvolvimento de sistemas e da implantagdo de
softwares de automagao;

o Monitorar o ambiente operacional visando detectar, diagnosticar e solucionar
problemas de hardware e software;

o Otimizar a programacao de tarefas para execugdo de servicos, revendo 0S
procedimentos adotados e a sequiéncia de atividades definida;

o Controlar os procedimentos de producao de servigos estabelecidos, visando manter
o desenvolvimento das atividades dentro dos padrées e normas previamente
estabelecidos;

L Solucionar ou viabilizar a solugdo de cancelamentos nas rotinas de processamento,
analisando as ocorréncias e diagnosticando os problemas, visando normalizar os
procedimentos e cumprir os padrdes de qualidade, prazo e prioridade estabelecidos;

J Validar novas ferramentas de informatica (softwares e aplicativos) que auxiliem no
desenvolvimento das atividades de sua area;

o Registrar ocorréncias de processamento, bem como o seu diagndstico, contorno e as
solugdes adotadas, visando subsidiar o desenvolvimento das atividades de produgéo e
propiciar a corregao de erros e melhoria da qualidade dos servigos em produgao;
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J Acompanhar a montagem, manuten¢ao e instalacao de microcomputadores;

Coordenar o monitoramento e analise de melhorias em servidores, computadores,
links de dados e impressoras;

o Propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados, dando orientacgéo,
treinamento e solucionando duvidas, visando melhorar o funcionamento e otimizar o
aproveitamento dos recursos;

o Responder pelo monitoramento e gerenciamento do correio eletrdnico.

o Responder pela criagdo de regras de seguranca e protecao da conexao de dados via
Firewall;

o Responder pelo monitoramento e funcionamento da rede wireless;

Realizar mensalmente cdpia de seguranca dos arquivos do sistema; e

J Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL
Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitacdo técnica especifica.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes
que exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacao e sequéncia das
operacdes ou dos métodos préprios estabelecidos e cujo executor necessita receber
orientacao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas
e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

NIiVEL: SENIOR - PADRAO: S/36 A S/45

DESCRICAO SUMARIA:

Organizar a realizacdo das atividades pertinentes
aos servicos de suporte técnico-administrativo,
tendo em vista o funcionamento do Conselho.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Ao PSTE/Assistente Administrativo, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as

atividades do NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

Coordenar e supervisionar a execugao de tarefas relativas a anotagao, redagéo,
digitagdo e outros servigos administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de
trabalho do Conselho;

Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro ou outro local
designado, os dados necessarios ao seu controle, para esclarecimento e despacho junto
a chefia ou pessoa responsavel;

Redigir e/ou digitar relatérios, atas, cartas, oficios, memorandos, contratos e outros
afins, seguindo padrdes definidos, efetuando a conferéncia e a transcrigao;

Manter atualizados manuais, ficharios e/ou outros controles com nomes, enderecos e
telefones de instituicées, autoridades para facilitar contatos necessarios;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua
localizacao;

Assistir o Presidente e a Diretoria, anotando e transmitindo recados, recepcionando
visitantes, controlando horarios de reunibes, entrevistas e demais compromissos,
auxiliando-os em assuntos diversos;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicbes e seminarios,
providenciando transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido
apoio as referidas atividades;

Organizar, participar e/ou acompanhar a execugao de eventos promovidos pelo
Conselho escolhendo e sugerindo local de realizagdo, hotéis para hospedagem,
transporte dos envolvidos, alimentagao, infra-estrutura necessarias, providenciando o
apoio administrativo e os recursos humanos necessarios;

Coordenar o0s servicos de organizagdo das reunides plenarias de Camaras
Especializadas e do Plenario, providenciando a convocagao dos membros participantes,
transporte, material de apoio entre outros;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em
arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle
das atividades do Conselho e subsidios as decisdes superiores;
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Controlar assuntos pendentes, solicitando aos 6rgaos envolvidos, a documentagao
pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Pesquisar e/ou manter atualizados dados, consultando manuais, listas, catalogos ou
outras fontes e sintetizando-os, com a finalidade de subsidiar decisées superiores e
facilitar a consulta dos mesmos;

Preparar processo de viagem, providenciando passagens, passaportes e outros
afins, quando for o caso;

Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutencao do Conselho.

Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de
garantir o controle e encaminhamento aos interessados;

Coordenar e supervisionar os procedimentos que envolvem inventarios de materiais
e de bens médveis permanentes;

Supervisionar e controlar a prestagao de contas de suprimento de fundos, quando for
0 caso;

Preencher formularios especificos, consultando documentos, listagens e relatérios,
discriminando dados e efetuando célculos, para fins de contabilizagéo;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das
informagdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da
conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Executar servigos relacionados a autorizagao e/ou a solicitagao de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestagdo de servigos, de acordo com a documentagédo
apresentada;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos
de trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto Sindical,
Imposto de Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de
pagamento e rescisdes de contratos;

Elaborar relagédo de empregados e respectivas remuneragoes, calculando impostos e
tributos de acordo com os percentuais preestabelecidos, emitindo as guias de acordo
com os dados apurados;

Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagbes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos
sociais, seguros e outros;

Supervisionar e executar, quando necessario, o processo de compra e distribuigao
de Ticket Alimentagéo e Vale Transporte; e

Executar outras atividades correlatas.

TECNICO EM CONTABILIDADE

Ao PST/Técnico em Contabilidade, Nivel PLENO, compete desempenhar todas as

atividades do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
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Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao
das informagdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o numero
da conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis, analisando sua
validade, distribuigdo e arquivamento;

Controlar a implantagcdo de normas contabeis;

Organizar e controlar a escrituragéo contabil e levantamento de balancetes, balangos
e apuracgao de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a correta classificagao das
contas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista
sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Conselho;

Auxiliar na elaboracao de proposta orcamentaria e suas reformulagdes, quando for o
caso;

Analisar os servigcos executados, confrontando dados, e efetuando calculos, a fim de
verificar a exatidao e corre¢ao;

Analisar as contas do Confea, conferindo contas analiticas e preparando relacées e
mapas;

Supervisionar a execucao dos servigos de escrituracao contabil e levantamento de
balancetes, balancos e apuragédo de resultados, verificando a exatiddao dos saldos e a
correta classificacao das contas;

Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em
vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo
Conselho;

Elaborar servicos e normas contabeis; e

Executar outras atividades correlatas.

ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Ao PST/Assistente de Tecnologia da Informagédo, Nivel PLENO, compete

desempenhar todas as atividades do NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes
atribuicoes peculiares:

Gerenciar e monitorar banco de dados para melhorar desempenho de aplicativos;
Executar pesquisas e atualizagdes no banco de dados

Criar “logins” e senhas para usuarios nos servidores de aplicagoes e de Internet,
autenticando-os na rede, definindo permissdes de uso de tabelas no dominio Crea-AM,
adicionando, removendo ou alterando grupos e direitos no Active Directory;

Configurar aplicativos compartilhando pastas, arquivos e impressoras para grupos de
usuarios locais ou globais;

Montar, instalar e configurar computadores baseados em ambiente Windows,
também realizando tarefas de manutencdo e substituicio de pecas defeituosas
relacionadas a equipamentos de informatica;
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Identificar e resolver problemas de conexao relacionados a estrutura fisica que inclui:
“Shafts”, “Switches”, “Hubs” e cabeamento interno do prédio;

Prestar suporte a usuarios auxiliando e esclarecendo duvidas em relagdo a
procedimentos adequados de trabalho;

o Organizar e criar apresentacdes para palestras do Crea-AM realizadas pela
fiscalizacao e diretoria;

Assessorar na escolha de equipamentos a serem adquiridos pelo Crea-AM; e

J Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL
Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitacdo técnica especifica.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes,
que exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacao e sequéncia das
operacdes ou dos métodos préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber
orientacao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas
e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE FISCALIZACAO - PFIS
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PROFISSIONAL DE FISCALIZAGAO - PFIS
NiVEL: OPERACIONAL - PADRAO: 0O/16 A 0/20

DESCRICAO SUMARIA:

Executar as atividades relacionadas a
fiscalizagdo dos profissionais do Sistema
Confea/Crea, visando atender aos objetivos
institucionais do Crea-AM.

Ao PFIS/Fiscal, Nivel OPERACIONAL, compete desempenhar as seguintes
atribuicoes:

o Cumprir ordens internas de servigos;

o Realizar atividades de fiscalizagao, na capital e no interior do Estado, sempre que se
fizer necessario, a fim de dar cumprimento aos planos de acao fiscal aprovados pela
direcao do Crea-AM,;

o Registrar e recolher informagdes necessarias para a lavratura de infragao;

J Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

o Lavrar o auto de infragéo;

o Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no Crea-AM, visando o
seu adequado controle;

o Apresentar semanalmente os relatérios de visitas realizadas para apreciagdo do
superior imediato;

o Manter-se atualizado e atualizar o Crea-AM de todas as informagdes relativas a seu
trabalho;

J Manter seus superiores informados sobre fatos novos ou anormais observados
durante as vistorias que possam ser de interesse do Crea-AM,;

o Cooperar ativamente em eventos do Crea-AM;

J Dirigir veiculos do Crea-AM, quando necessério € no exercicio de suas atribuic¢oes,

desde que devidamente habilitado para tal; e
o Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL
Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagcao técnica especifica.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes
gue exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacao e sequéncia das
operagdes ou dos métodos préprios estabelecidos e cujo executor necessita receber
orientacao especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.
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Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas
e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE FISCALIZAGAO - PFIS
NIiVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/35

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, organizar, controlar, assessorar e
orientar a realizacao de atividades relacionadas a
fiscalizagdo dos profissionais do Sistema
Confea/Crea, visando atender aos objetivos
institucionais do Crea-AM.

NiVEL PLENO

Ao PFIS/Fiscal, Nivel PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL

OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

Intermediar documentos de regularizacao de profissionais e empresas perante o
Crea-AM;

Organizar relatérios de fiscalizagdo para o Crea-AM e Confea;

Preparar relatorio anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagdo do Crea-
AM;

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

Adotar medidas e expedir instrucdes necessarias para a tramitacdo regular de
sindicancias e processos;

Manter contatos com 6rgaos publicos e entidades representativas da comunidade,
visando a manutencao de uma boa imagem do Crea-AM;

Colaborar na elaboragcdo de normas, regulamentos e procedimentos internos
relacionados a fiscalizacédo das profissées do Sistema;

Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutengdo do plano de
fiscalizacdo, buscando informagdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas
e procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas a fiscalizacdo, digitando dados, para
elaboracao de relatérios com estatisticas de produgao;

Participar da elaboragdo e redacdo de procedimentos relacionados com a
fiscalizacao;
Elaborar instrugdes de fiscalizagcao, quando necessario;

Participar do processo de comunicagao e de divulgagédo do Sistema Confea/Crea,
através da organizagao de material, cursos e palestras sobre o assunto;

Participar de comissdes internas, visando definir prioridades para o plano de
implantacdo de sistema de fiscalizagdo, bem como para encontrar solugbes para
aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudangas de processos e redugao de
custos;
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o Verificar a exatiddo de toda a documentagéo relativa a pagamentos, conforme as
normas e procedimentos estabelecidos no Crea-AM,;

o Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agdes imediatas
requeridas para correcdo de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servicos de
fiscalizacao;

o Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do Crea-AM, elaborando os planos
de trabalho, bem como o sistema de avaliacao e controle de resultados;

Analisar, opinar, instruir expediente e emitir pareceres e relatérios técnicos;

J Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL
Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitacdo técnica especifica.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus detalhes,
que exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizagao e sequéncia das
operacdes ou dos métodos préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber
orientacdo especifica, em casos sem precedentes.

Responsabilidade por contatos: Contato restrito a simples troca de informagoes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas
e externas, que se divulgados podem acarretar alguma repercussao.
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PROFISSIONAL DE FISCALIZA(;AO — PFIS
NiVEL: SENIOR - PADRAO: S/36 A S/45

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar e coordenar a realizacdo de
atividades relacionadas a fiscalizacdo dos
profissionais do Sistema Confea/Crea, visando
atender aos objetivos institucionais do Crea-AM.

Ao PFIS/Fiscal, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL

PLENO e mais as seguintes atribuigcbes peculiares:

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacao de atividades relativas a
fiscalizacdo, visando garantir sua execugao dentro dos padrdes estabelecidos;

Coordenar e promover reunides periédicas para avaliagdo dos indices estatisticos
e/ou registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizagdo, visando o
acompanhamento dos procedimentos estabelecidos;

Desenvolver projetos de mudancas de procedimentos e formas de trabalho, com o
objetivo de melhorar a qualidade do atendimento ao usuario e da prestacao de servicos;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagédo das profissbes do
Sistema;

Representar o Crea-AM perante organizacdes oficiais, sempre que solicitado;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico ao exercicio
ilegal das profissdes do Sistema Confea/Crea;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacao uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucao dos servigos relativos as atividades de fiscalizacao;

Orientar a elaboragdo de programas de pesquisa e atualizagdo de novos
procedimentos para as atividades de fiscalizacdo, bem como desenvolver projetos
voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

Participar ativamente de reunides para a elaboracao de resolugdes reguladoras e/ou
fiscalizadoras do exercicio das profissées do Sistema.

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acbes realizadas e o
desejavel para o Crea-AM,;

Apoiar as demais areas do Conselho na solucao de problemas, identificando e
removendo barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanca de
comportamentos e assimilagcdo de mudangas;

Realizar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Curso Superior Completo mais conhecimento especializado.

Experiéncia: 5 (cinco) anos de experiéncia.
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Complexidade das tarefas: A execugcao das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacgdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por _dados confidenciais: Acesso a dados e informacdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
Conselho.
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PROFISSIONAL ESPECIALIZADO - PESP
NIiVEL: PLENO - PADRAO: P/21 A P/35

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, organizar, controlar, assessorar e orientar o
desenvolvimento de  atividades técnicas e
especializadas, visando atender as necessidades do
Crea-AM.

ADMINISTRADOR

Ao PESP/Administrador, Nivel PLENO, compete desempenhar as seguintes

atribuicées:

Realizar e/ou orientar as atividades relacionadas a suprimentos de materiais,
analisando as necessidades, controlando o nivel de estoque, entrada e saida de
materiais e programacao de compras, objetivando suprir as necessidades do Conselho;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho, avaliando
as necessidades de movimentacdo e redimensionamento de pessoal em cada area,
levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas administrativos e apresentando solugées
para a racionalizagédo e otimizacao dos trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo elaboragdo e publicacdo de
editais, convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento do
processo até sua concluséo, visando propiciar a contratagdo de servigcos e aquisi¢cao de
materiais que atendam aos objetivos do Conselho;

Analisar e instruir expedientes emitindo pareceres e relatorios técnicos;
Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua area de atuagéao;
Propor e coordenar a implantagdo de planos, programas e servicos;

Propor a simplificacdo e/ou racionalizagdo do trabalho no ambito da sua area de
atuacéo;

Estabelecer programas de pesquisa e atualizagdo de novos procedimentos para a
sua area de atuagdo, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da
qualidade dos servigos;

Acompanhar a realizagdo de planos de trabalho, bem como a avaliagcdo e o controle
de resultados;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acbes realizadas e o
desejavel para o Conselho;

Orientar a realizagdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e semindrios,
bem como as atividades de contratacédo de pessoal;

Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estadgio e acompanhar
administrativamente os estagios e contratos;

Executar outras atividades correlatas.
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ADVOGADO

Ao PES/Advogado, Nivel PLENO, compete desempenhar as seguintes atribui¢oes:

Defender os direitos e interesses do Conselho, analisando processos e decisbées
anteriores, consultando livros e manuais técnicos;

Acompanhar processos em 6érgaos do judiciario ou da administracdo publica,
apresentando peticoes;

Consultar legislagdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades
juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o Crea-AM.

Proceder a leitura de Diérios Oficiais, coletando dados em que o Conselho for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;

Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam interesses
do Conselho, orientando quanto aos aspectos legais;

Prestar e/ou obter informacdes pertinentes a area juridica, contatando instituicdes
juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando
doutrinas, legislagbes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou
reivindicar direitos;

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em cédigos
e livros técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociagoes;

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o
registro dos atos nos érgaos competentes e as publicacdes previstas em lei, a fim de
cumprir exigéncias legais e/ou estatutérias;

Controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;

Apreciar consultas e expedientes relacionados a direitos, obrigacdes, interesses e
responsabilidades do Crea-AM, emitindo parecer;

Elaborar e redigir peticbes diversas, contestacdo e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o
Conselho em causas judiciais;

Analisar e elaborar deliberacées, resolucbes e portarias e outros atos
administrativos, com assunto de interesse do Crea-AM;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizo ou
tribunal, com o fim de defender os interesses do Conselho, e quando necessario, recorrer
a instancias superiores para obter ganho de causa;

Executar outras atividades correlatas.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOQ

Ao PES/Analista de Tecnologia da Informacao, Nivel PLENO, compete desempenhar

as seguintes atribui¢des:
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Propor técnicas, métodos, padroes obrigatorios e indices de utilizagao de recursos e
de desempenho das atividades de tecnologia da informagédo, visando o melhor
desenvolvimento dos trabalhos do Conselho;

Elaborar, juntamente com os usuarios, cronograma de processamento, verificando
necessidades, estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alcancar os
objetivos desejados;

Elaborar planos referentes as atividades de informatica definindo objetivos,
prioridades, recursos e custos, objetivando direcionar o crescimento e otimizar o uso de
recursos informatizado;

Controlar a documentacao referente ao processamento de dados, analisando e
verificando se esta de acordo com os padroes definidos, objetivando manter a
uniformidade do sistema de informacdes e a sua atualizacao;

Orientar na selecdo de equipamentos e produtos que venham a atender as
solicitagdes dos usuarios do Conselho;

Participar da definicdo de necessidades de “hardware” de comunicagdo de dados,
adequadas ao suporte dos sistemas de processamento de dados;

Participar da implantagdo e/ou manutengé@o de sistemas, orientando o pessoal das
areas envolvidas pelas novas rotinas;

Realizar apresentacdes e demonstragdes para usuarios dos sistemas informando
sobre 0 andamento dos trabalhos de acordo com as fases de desenvolvimento;

Orientar no desenvolvimento de pesquisas e avaliagdo dos sistemas e equipamentos
instalados ou a instalar;

Elaborar “lay-out” da instalacdo de equipamentos (“hardware”), bem como avaliar as
condi¢des necessarias para efetuar as instalagoes;

Analisar o desempenho dos sistemas em producdo, propondo as modificagdes
necessarias;

Realizar as atividades de administracdo de dados, analise funcional, andlise de
entidades, arquitetura e modelagem, bem como outras ligadas a banco de dados;

Analisar a viabilidade técnico-econémica de projetos de sistemas de informacao de
dados, incluindo previsédo de custos;

Elaborar propostas modulares e estruturadas de solugdes de problemas, em nivel de
anteprojeto, projeto logico e projeto fisico, de acordo com a metodologia de
desenvolvimento e de documentagéo padronizada;

Elaborar e ministrar programas de treinamento aos usuarios do Conselho,
verificando suas necessidades, seguindo metodologia preestabelecida, visando treina-los
e aprimorar os processos do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

CONTADOR

Ao PES/Contador, Nivel PLENO, compete desempenhar as seguintes atribui¢oes:

Elaborar balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do Conselho;
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Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

Orientar os servigos de apropriacao, apuracao e rateio de custos, bem como elaborar
relatérios periddicos;

Controlar o movimento de dinheiro do Crea-AM, acompanhando a emissédo de
cheques, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta
bancaria;

Elaborar relatérios sobre as situagbes patrimonial, econémica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatério global;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de
acordo com legislagao;

Controlar os saldos bancarios, visando negociagcdo com os gerentes dos bancos e as
melhores taxas para aplicacdo dos recursos disponiveis;

Manter o controle de operagdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas
necessarias a cada situagao;

Efetuar atividades internas e externas de cobrancga de valores a receber, elaborando
relatérios e controles;

Elaborar a programacao do fluxo de caixa de curto prazo;

Coordenar a elaboragao da proposta de orgcamento e a prestacao de contas do Crea-
AM;

Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacdo, contabil,
fiscal e tributéria;

Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizagao
de alteragdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIALISTA

Ao PES/Especialista, Nivel PLENO, compete desempenhar as seguintes atribui¢des:

Atender a solicitagdes de informagdes sobre a folha de pagamento e outros assuntos
relacionados ao vinculo empregaticio;

Orientar os demais setores do Conselho sobre assuntos de pessoal, visando
assegurar a qualidade das informagdes e conformidade com os procedimentos legais;

Fazer a classificacdo da folha de pagamento, conforme o plano de contas, para
processamento pela contabilidade;

Controlar convénio de assisténcia médica, coletando dados para as inclusdes
solicitadas, distribuindo as carteiras e informando aos usuarios sobre o funcionamento do
beneficio.

Atender as solicitagcdes de beneficios especiais ou adiantamentos, preenchendo os
documentos necessarios e encaminhando o pedido.
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Conferir as informagbes enviadas pelas unidades organizacionais do Conselho,
apurando e ajustando as diferengas encontradas, para processamento da folha de
pagamento.

Emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para efeitos de
contabilizacido e controle de custos.

Efetuar calculos e langamentos de dados para processamento da folha de
pagamento.

Preparar relatorios e conferir DIRF, RAIS, Informe de Rendimentos, CAGED e outras
obrigacdes acessorias relacionadas com a folha de pagamento.

Controlar Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO e
Programa de Prevencéao de Riscos Ambientais - PPRA;

Recrutar e selecionar estagiarios e/ou temporarios;
Representar o Crea-AM como preposto em audiéncias;
Providenciar os procedimentos legais em caso de afastamento de funcionarios;

Calcular e conferir a elaboracéo da folha de pagamento mensal, 13° salario, férias e
rescisao contratual;

Controlar e providenciar todos os beneficios relacionados ao Acordo Coletivo de
Trabalho - ACT;

Providenciar, elaborar e acompanhar concursos publicos e posteriormente as
contratagdes;

Enviar para o banco os liquidos e/ou pagamentos oriundos da folha de pagamento;

Participar de licitagbes bem como elaborar memorial descrito de servigos e/ou
compras;

Manter-se informado sobre as normas gerais do Conselho e as especificas de sua
area de atuacao;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagcdo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execugao dos servigos relativos a sua area de atuagao;

Elaborar o plano de atividades de sua area de atuacéo, baseando-se nos objetivos a
serem alcangados e na disponibilidade de recursos materiais € humanos;

Orientar a execugao de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicagao de
conhecimentos inerentes as técnicas do Conselho;

Participar da elaboracdo e implantacdo de normas e procedimentos do Conselho,
analisando as necessidades, organizando e padronizando 0s servigos, visando a
consecugao dos objetivos de cada area de atuagao;

Orientar a elaboragcdo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos
procedimentos para a sua area de atuacdo, bem como desenvolver projetos voltados
para a melhoria da qualidade dos servicos;

Orientar a aplicagao de programas relativos a sua area de atuagao;

Coordenar e orientar a execugao dos programas de desenvolvimento de pessoal,
bem como dos programas de beneficios mantidos pelo Crea-AM,;
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Elaborar planos de trabalho, bem como sistemas de avaliagdo e controle de
resultados a fim de viabilizar os objetivos do Conselho;

Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores do
Conselho no ambito de sua atuagao;

Acompanhar o cumprimento de recomendacdes decorrentes de trabalhos de
auditoria interna e externa e a corregao de carater organizacional, estrutural, operacional
e sistémico sugeridos;

Receber e divulgar informacdes de interesse publico, utilizando-se dos meios de
comunicagao disponiveis, a fim de promover maior integragdo entre o Conselho e a
comunidade em geral;

Controlar as divulgagdes de assuntos referentes as atividades do Crea-AM,
acompanhando e avaliando publicagdes na imprensa ou em publicacdes especiais;

Analisar textos a serem publicados, correspondéncias emitidas e outros artigos,
refazendo-os quando necessério, a fim de evitar erros e assegurar a qualidade da
apresentacao;

Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicagao interna
e/ou externa;

Revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacao, para
atender aos interesses do Conselho;

Atender aos pedidos de publicidade, feitos por outros érgédos, contatando, com
agéncias, solicitando “layouts” e submetendo-os a apreciacdo das areas envolvidas, a fim
de prestar o apoio solicitado;

Coordenar o preparo e a elaboracdo de material de comunicagdo visual e
audiovisual, acompanhando sua utilizagdo em cerimoniais e outros eventos de interesse
da organizagéo;

Acompanhar e supervisionar a montagem de stands do Conselho em eventos
diversos;

Contatar com autoridades, imprensa, 6rgaos representativos, estabelecimentos
hospitalares, culturais, sociais, entre outros, com a finalidade de obter divulgagbes e
firmar convénios;

Elaborar a programagéo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e
0 publico em geral, a fim de assegurar o éxito do evento;

Organizar e controlar o banco de dados de noticias e de links, bem como o acervo
histérico do Conselho;

Controlar a edicao e a qualidade editorial do Jornal de Quimica;

Coordenar a realizagdo de pesquisas de opinido publica, selecionando assuntos e
acompanhando o seu desenvolvimento;

Analisar e interpretar os resultados das pesquisas de opiniao publica;

Executar outras atividades correlatas.
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PROFISSIONAL ESPECIALIZADO - PESP
NiVEL: SENIOR - PADRAO: S/36 A S/45

DESCRICAO SUMARIA:

Supervisionar e avaliar a realizagdo de atividades
técnicas e especializadas, visando atender as
necessidades do Crea-AM.

ADMINISTRADOR

Ao PESP/Administrador, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as atividades

do NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicées peculiares:

Realizar estudos sobre a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de
trabalho do Conselho, apresentando solugdes para a racionalizagdo e otimizagdo dos
trabalhos realizados;

Atualizar e propor estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalhos;

Supervisionar a aplicagdo de manuais, normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando 0s servigos, visando a consecug¢ao dos
objetivos de cada area especifica do Conselho;

Estabelecer as diretrizes para a sua area de atuacao;

Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para as diversas areas do
Conselho;

Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios, bem
como as atividades de contratacdo de pessoal;

Planejar a aplicagdo de treinamentos considerando as agbes realizadas e o
desejavel para a Organizagao;

Executar outras atividades correlatas.

ADVOGADO

Ao PES/Advogado, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do

NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicées peculiares:

Assessorar diretamente o Presidente e a Diretoria do Crea-AM, respondendo as
consultas apresentadas;

Assessorar os conselheiros nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em
processo ético-profissionais (camaras especializadas), bem como nas sessoes plenarias;

Assessorar os diversos setores do Crea-AM em assuntos de carater juridico,
interpretando textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando
servigos juridico-administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e
corretivas a serem tomadas no resguardo de seus interesses;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
relacionados de interesse do Conselho;
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Realizar outras atividades correlatas.

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Ao PES/Analista de Tecnologia da Informagao, Nivel SENIOR, compete

desempenhar todas as atividades do NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicdes
peculiares:

Estudar e supervisionar a aplicacdo de técnicas, métodos, padrdoes obrigatérios e
indices de utilizacao de recursos e de desempenho das atividades de tecnologia da
informagéo, visando o melhor desenvolvimento dos trabalhos da organizagao;

Atualizar os planos referentes as atividades de informatica, objetivando direcionar o
crescimento e otimizar o uso de recursos;

Estabelecer as necessidades de “hardware” de comunicacao de dados, adequadas
ao suporte dos sistemas de processamento de dados;

Realizar estudos relativos a determinagéo de parametros de controle de custos a fim
de fornecer subsidios as avaliacées econémicas de projeto;

Definir programas de forma modularizada e estruturada de solugéo de problemas;

Definir recursos humanos de modo a viabilizar os planos de sistemas de informagéo
a curto, médio e longo prazo;

Planejar a aplicacao de programas de treinamento aos usuérios da organizacao;

Orientar a equipe técnica na resolugdo de problemas esclarecendo duvidas
relacionadas ao ambiente operacional;

Participar de eventos e semindrios para adquirir conhecimentos em novas
tecnologias e tendéncias de mercado.

Executar outras atividades correlatas.

CONTADOR

Ao PES/Contador, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do

NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicées peculiares:

Assessorar a Presidéncia, Superintendéncia, Comissao de Orcamento e Tomadas
de Contas do Crea-AM e demais estruturas administrativas;

Desenvolver atividades de planejamento, coordenagéo, acompanhamento e controle
relacionados com a drea de administra¢do financeira e orgamentaria no Crea-AM;

Supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas definidas pelo Conselho e as exigéncias fiscais;

Supervisionar a elaboragao de relatérios sobre as situagdes patrimonial, econémica
e financeira apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
elementos necessarios ao relatorio global;

Autorizar a realizagcdo de aplicagdes financeiras, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatério apropriado;
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Planejar e supervisionar a realizagdo de operacdes financeiras, tomando as medidas
necessarias a cada situacao;

Supervisionar o movimento de dinheiro do Crea-AM, acompanhando a emissao de
cheques, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta
bancaria;

Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;
Planejar e supervisionar a elaboracao da proposta de orcamento do Crea-AM;

Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelas diversas areas do
Conselho no ambito econémico e financeiro;

Executar outras atividades correlatas.

ESPECIALISTA

Ao PESP/Especialista, Nivel SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do

NIVEL PLENO e mais as seguintes atribuicées peculiares:

Planejar e supervisionar a execugdo de planos, programas e projetos, em que se
exija a aplicagdo de conhecimentos inerentes a sua érea de atuacao;

Supervisionar a realizacdo dos planos de atividades de sua area de atuacgdo,
baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos para definir prioridades, sistemas e rotinas;

Planejar e supervisionar a aplicagéo de programas relativos a sua area de atuagao;

Planejar e supervisionar execucado de programas de desenvolvimento de pessoal,
bem como de programas de beneficios mantidos pelo Conselho;

Supervisionar a aplicagéo de diretrizes de plano de agdo do Conselho, bem como o
controle e a avaliacao de resultados para o Conselho;

Conceber programas de pesquisa e atualizagao de novos procedimentos para a sua
area de atuacao, bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade
dos servigcos prestados pelo Crea-AM;

Assessorar o Presidente e a Diretoria na formulacdo de politicas de relagdes
publicas, publicidade e imprensa, estudando, elaborando e propondo metas e
instrumentos normativos e decisérios;

Planejar a programacgéo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e
o publico em geral, a fim de assegurar o éxito do evento;

Representar o Conselho em solenidades e outros eventos, atendendo a convites
sociais e outros dirigidos a mesma;

Supervisionar a edicdo de materiais em veiculos de comunicacdo interna e/ou
externa;

Supervisionar a elaboracéo de textos a serem publicados, correspondéncias emitidas
e outros artigos referentes as atividades do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.
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PROFISSIONAL DO SISTEMA - PSIS
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PROFISSIONAL DO SISTEMA - PSIS

PISO SALARIAL DA CATEGORIA

DESCRICAO SUMARIA:

Elaborar, coordenar, administrar e supervisionar a
realizacao de atividades de carater institucional,
visando atender as necessidades do Crea-AM.

Ao PSIS (profissbes de Ensino Superior do Sistema Confea/Crea) compete

desempenhar as seguintes atribuicoes:

Assessorar o Plenario, Camaras, Presidéncia, Diretoria outros setores do Conselho,
em matérias que envolvam conhecimento especifico da sua area de atuagao profissional.

Analisar e emitir parecer em processos de registros de profissionais e empresas,
relacionados a sua 4rea de atuagao profissional.

Analisar e emitir parecer em processos de infragcao.
Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao sistema Confea/Crea.
Sugerir medidas e rotinas de atividades processualisticas do Conselho;

Representar o Conselho em reunides, congressos entre outros, a nivel regional e
nacional.

Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional.

Elaborar e analisar minutas de atos, expedientes e normas de interesse da area de
atuacao e/ou do Sistema Confea/Crea;

Redigir atos, oficios, editais e outros documentos de acordo com deliberacdo da
Diretoria;

Proceder a leitura e interpretacdo de normas relacionadas as atividades do Sistema
Confea/Crea;

Atender e orientar profissionais, quando solicitado;

Manifestar-se sobre questbes e matérias de natureza técnica relacionadas as
atividades desenvolvidas pelo Sistema Confea/Crea;

Participar das reunides plenarias, das reunides de comissdes e de outros eventos
promovidos pelo Sistema, sempre que convocado;

Comparecer a quaisquer outros locais, para realizagao de atividades de interesse do
Sistema Confea/Crea, sempre que convocado;

Assessorar as Comissdes, Grupos de Trabalhos, Representacdo e outros, em
assuntos relativos ao Crea-AM.

Receber e adotar os encaminhamentos definidos pelo Plenario, Diretoria e
Comissdes do Crea-AM;

Auxiliar na montagem de processos de licitagdo, quando necessario

Organizar e controlar o arquivo de documentos inerentes a sua area, em pastas
especificas, de acordo com os procedimentos adotados pelo Crea-AM;
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Sugerir medidas que visem o aprimoramento administrativo do Crea-AM,;

Incumbir-se de outras atividades inerentes a sua area, conforme venham a ser
definidos pelo Plenério e pela Diretoria;

Dar suporte as comissdes e a diretoria bem como assessorar os colegiados em
questdes pertinentes as suas atividades;

Atender a solicitagbes e recomendacdoes que lhe forem expressamente e
verbalmente encaminhadas;

Acompanhar e executar o desdobramento das deliberacées e decisées do Crea-AM
relativas as atividades técnicas;

Manter contatos internos e externos com pessoas e/ou instituicbes publicas ou
privadas, a fim de obter informagdes para subsidiar e contribuir para os trabalhos sob sua
responsabilidade, desde que autorizado;

Participar de reunides para discussdo, planejamento, execu¢do e avaliagdo de
trabalhos;

Articular com outras Entidades para a realizagdo de trabalhos conjuntos;

Efetuar contatos iniciais com parceiros/patrocinadores em potencial, identificando
oportunidades de geragao de novos projetos, bem como ampliagédo da area de atuagao
do Crea-AM;

Elaborar estudos, programas e projetos necessarios ao desenvolvimento das acdes
do Crea-AM;

Elaborar propostas e planos de trabalho, definindo as etapas, prazos, custos, bem
como desenvolver outras atividades envolvidas no processo;

Elaborar, executar e controlar trabalhos planejados, observando o cumprimento de
prazos e metas pré-estabelecidos;

Emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto a clientela;

Identificar problemas existentes no ambito das questdes técnicas nas diversas
unidades organizacionais do Crea-AM, formulando estratégias e modelos de acdo para
sua solugao;

Promover, coordenar e participar de agdes coletivas, que envolvem o Crea-AM e o
Confea; e

Realizar outras atividades correlatas.
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- PARTE VI -

GLOSSARIO
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Analise do Cargo ¢ o estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou
atribuicées de um cargo.

Avaliacao de Cargos — Método por pontos contido em um manual no qual séo
estabelecidos graus crescentes de complexidades, constituindo-se entdo numa
“régua de avaliagdo”, onde os cargos sao comparados com as conceituagdes de
cada grau e posicionados naquele com o qual possui mais afinidade.

Cargo é um conjunto de atribuicbes definidas em determinada estrutura
organizacional.

Descricao de cargo € a exposicdo ordenada das tarefas ou atribuicbes de um
cargo.

Especificacao de cargo consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo. Abrange as aptidées, os
conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo
deve possuir, bem como as condicdes de trabalho e riscos que o envolvem.

Ocupacao ¢ a classe especifica de tarefas de um conjunto de fung¢des pertencentes
a um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica e reiterada.

Tarefas ou atribuicdes sdo as atividades individualizadas executadas por um
ocupante de cargo. Ha autores que preferem diferenciar tarefa de atribuicao,
atribuindo a primeira a cargos simples, cujas atividades sao repetitivas e a
segunda a cargos que envolvam atividades mais complexas, de natureza técnica
ou administrativa.
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O Plano de Cargos e Salarios - PCS

foi elaborado pela Assessora MARLEI DE SOUSA CEZARIO

T Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia

Em parceria com o Crea-AM
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