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1. APRESENTAGAO

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado de Mato Grosso do Sul - CREA-MS é
uma autarquia federal constituida nos termos da Lei n°. 5.194, de 24 de dezembro de 1966, cuja finalidade é
fiscalizar as profissdes nela regulamentadas, bem como valorizar o exercicio profissional da area tecnoldgica,
capacitando e orientando para a seguranca e qualidade de vida da sociedade.

Visando o desenvolvimento com crescimento sustentavel, a atualizacdo dos processos de trabalho
e dos procedimentos relativos ao corpo funcional, o Plano de Cargos e Salarios (PCS) objetiva a qualidade
dos servigos prestados aos profissionais e & sociedade.

Desta forma o aproveitamento e conciliaggo das expectativas entre as partes, Empregados e CREA-
MS, pode ser um importante aliado para a gestdo de ambiente favoravel 3 motivacéo e desenvolvimento,
baseado nos interesses comuns.

O Plano de Cargos e Salérios tém por objetivo o reconhecimento e a melhoria do desempenho dos
seus Empregados, buscando ser um instrumento dindmico e flexivel, que possa ser utilizado de maneira
estratégica, estimulando o Empregado a participar, efetivamente, para atingir as metas propostas e
esperadas, definindo atribuicées, habilidades, competéncias e atitudes esperadas correspondentes a cada
cargo, adequando-os a evolugdo da estrutura organizacional e suas fungdes (espagos profissionais),
atribuindo-lhes valores coerentes. O PCS foi elaborado de acordo com as necessidades atuais do CREA-MS
em termos de gestdo de pessoal, tendo por base os requisitos exigidos para a sua homologagdo na

Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego de Mato Grosso do Sul (SRTEMS).

2. DIRETRIZES

Por meio de andlises realizadas com membros da diretoria do CREA-MS, foram estabelecidas as
seguintes diretrizes para o PCS, a fim de suprir demandas organizacionais crescentes, bem como estimular o
desenvolvimento dos talentos internos:

a) Estimular o desenvolvimento de competéncias € o crescimento profissional por meio de uma cultura de
valorizagdo baseada em meritocracia, orientando a capacitagdo e o desenvolvimento continuado das
pessoas;

b) Estabelecer uma politica de remuneragao alinhada aos objetivos estratégicos da organizacdo, com regras
que proporcionem decisdes coerentes e fundamentadas;

c) Definir os cargos e efetuar descricao concisa das atribuicbes essenciais e requisitos que compdem cada

um dos cargos;
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d) Valorizar os esforgos individuais que auxiliem o Conselho a atingir sua Missao, Visdo e Proposito, com

foco na melhoria continua.
. OBJETIVOS

Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, reter e desenvolver os Empregados
do Conselho;

Definir perspectivas de crescimento horizontal na tabela salarial;

Definir atribuicbes, tarefas e especificagbes de cada cargo no Conselho pela formalizagéo da “Descricio
de Cargos™;

Desdobrar politicas em Gestdo de Pessoas que visem o desenvolvimento, capacitagdo, avaliagdo,
valorizag&o e o reconhecimento dos Empregados;

Estabelecer uma estrutura salarial;

Extinguir incoeréncias e distorgdes que possam acarretar desequilibrios salariais;

Estabelecer critérios para a aplicagdo, monitoramento, manuteng&o e eventuais modificacbes do presente
instrumento - o Plano de Cargos e Salarios no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato
Grosso do Sul - CREA-MS, ¢;

Incentivar a valorizagdo profissional mediante critérios amplos e transparentes para o desenvolvimento

profissional e laboral.
. ESTRUTURA DE CARGOS

Eo conjunto de posicbes, na estrutura organizacional, compostas por fungdes semelhantes

quanto a natureza das tarefas executadas e as especificagdes exigidas dos ocupantes (requisitos

legais), cujas competéncias fardo parte integrante do processo estruturado de avaliagao de

desempenho.

A terminologia de “cargo em extingao” indica que o cargo no CREA-MS deixara de compor a

sua estrutura, desta forma, tornando-se também dispensavel o seu provimento via concurso publico.

5. METODOLOGIA APLICADA

O PCS foi desenvolvido com base na analise da estrutura organizacional do CREA-MS, utilizando-
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se das seguintes ferramentas:
 Andlise do formulério de descricdo de cargos aplicado nos departamentos e ocupantes dos cargos

vigentes;

Entrevistas com os principais responsaveis das atividades operacionais e estratégicas;

Escalonamento ordenado pela exigéncia de escolaridade (distribuico obedecendo a uma sequéncia

logica e compativel);

[ ]

Andlise de PCS de outros CREAs e demais orgaos pablicos de natureza juridica analoga ou semelhante.
6. CONCEITOS

Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada e definida no
Plano de Cargos e Salérios do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso do Sul -

CREA-MS consideram-se as seguintes denominagdes:

Avaliacdo de Desempenho - E um processo sistematizado de avaliagdo do nivel de desempenho dos
Empregados com base nas competéncias comportamentais e funcionais da organizagdo, através da analise
das agbes/atividades realizadas pelos mesmos durante um determinado periodo.

Classe-Eo conjunto de cargos de equivalente ou de semelhante complexidade técnica organizados em uma
mesma tabela salarial, aonde a passagem de niveis é feita por progressao decorrente de critérios de
Merecimento e Antiguidade.

Cargo - Indica a posicao hierarquica que o empregado ocupa dentro de uma estrutura organizacional
determinada estrategicamente.

Especificagao dos Cargos - E a descricdo das especificidades, requisitos basicos e responsabilidades
exigidas para o cargo.

Fungdo-Eo conjunto de tarefas, atribuigdes e responsabilidades que correspondem a um cargo.

Empregos em Comissao - S3o os cargos designados para Diregéo e Assessoramento Superior, ocupados
por Empregados constantes do quadro de carreira ou contratados diretamente e demissiveis “ad nutunt’ (livre
nomeagao e exoneragéo do Presidente).

Salario - E a soma de todas as parcelas de natureza salarial constantes da remuneragdo mensal do
empregado.

Degrau Salarial (Step) - E a diferenca percentual, expressa em peclnia, entre os salarios imediatamente

maiores e menores em uma tabela salarial.
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Faixa Salarial - E 0 agrupamento dos degraus que correspondem a determinado nivel salarial, de acordo
com o cargo ocupado.

Fungéo Gratificada - £ a fungéo ou conjunto de fungées que acarreta o aumento do plexo de atribuigdes
dentro de um cargo, cuja contraprestagéo se dara por meio de um valor pecuniario fixo, ou, em hipbteses
especiais, em percentual sobre a faixa salarial do empregado, sendo estas ocupadas somente por
empregados do quadro efetivo do Conselho.

Pesquisa Salarial - E o levantamento e analise dos dados salariais e de beneficios praticados no mercado,
buscando a coeréncia externa na implantagdo ou manutengao de um Plano de Cargos e Salarios.
Progressdo Salarial por Merecimento - E a passagem do Empregado de um degrau salarial para outro,
dentro do mesmo cargo, como forma de recompensar desempenhos especiais ou aqueles que se destacam
da média, identificados por processo de Avaliagdo de Desempenho.

Progressdo Salarial por Antiguidade - E a passagem do Empregado de um degrau salarial para outro,
dentro do mesmo cargo, pelo decurso de determinado periodo em um cargo especifico.

Remuneragio - E o somatério de todas as parcelas de natureza salarial e remuneratoria do empregado.
Salério-Base - E a percepgdo pecuniaria mensal equivalente ao degrau de enquadramento na Tabela
Salarial.

Tabela Salarial - E o conjunto total de degraus salariais dentro de determinada classe.

Tarefa - E toda atividade individualizada e executada por um ocupante de cargo, a qual requer certa
habilidade especifica para determinado fim.

VPNI (Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada) - Corresponde & diferenga de valor percebido pelo
Empregado e o valor do enquadramento de sua faixa salarial no momento da implantagéo deste PCS, e
enquanto houver diferenca na sua progressao salarial.

Profissional do Sistema CONFEA/CREA - Sao os Empregados cujo cargo faz parte das profissbes
regulamentadas pelo Sistema CONFEA/CREA.

7. QUADRO DE PESSOAL DO CREA-MS

O Quadro de Pessoal do CREA-MS é definido pela area responsavel em conjunto com a
Superintendéncia, mediante o detalhamento da demanda de trabalhos afetos as diversas areas da
organizaggo, tendo por referéncia a quantidade de servicos sob a responsabilidade do Conselho,
mapeamento do fluxo de trabalho, caracteristicas especificas e peculiares da instituigio e especificacao dos
resultados vislumbrados.

Caso haja demanda especifica por aumento de quadro de pessoal, haveré possibilidade de
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reestruturagdo do quadro atual. Contudo, a demanda de servigos deverd ser minuciosamente detalhada,
conforme os critérios acima relatados, devendo esta ser encaminhada & area responsavel e 3
Superintendéncia, até o Gltimo dia Util de margo de cada ano, para que possa ser analisada e contemplada
em orgamento, se for o caso.

A analise técnica da area responsavel considerara o detalhamento da demanda das atividades, o
quadro de Empregados atual aprovado para a referida instituigao, bem como o quadro de Empregados de
outros Conselhos com demandas similares. Apds anlise, a area responsavel emitird parecer sobre o
assunto, e o submeter4 ao Presidente ou quem este delegar. Uma vez constatada a pertinéncia do aumento
de quadro, sera realizada a simulagdo de custos, visando & propositura de remanejamento de posicao ou
verba prevista em orgamento ou, ainda, acréscimo no orgamento de pessoal para atender ao solicitado,
conforme o caso.

Todo aumento de quadro que exceda os limites previstos no quadro de pessoal geral deste
Conselho e que implique em acréscimo de verba orgamentaria requer aprovaco da Diretoria.

E importante ressaltar que quando o Empregado do quadro efetivo for designado para ocupar uma
Fung@o Gratificada ou Emprego em Comiss&o, havendo a reversio ou exoneragéo desta, tera garantido seu
retorno ao cargo de origem, cuja vaga/posicdo no cargo devera estar contemplada no Quadro de Pessoal e

no orcamento.

8. EMPREGOS EM COMISSAO

Os empregos em comisséo sdo destinados as atribuigdes de Diregdo e Assessoramento Superiores
da Presidéncia - DAS, conforme tabela abaixo:

DAS | SECRETARIA-EXECUTIVA DA PRESIDENCIA
SUPERVISOR DE SETOR

DAS 1l OUVIDOR

DAS Il COORDENADOR DE REGIONAL
GERENTE DE DEPARTAMENTO

DAS IV ASSESSOR DA PRESIDENCIA

CONTROLADOR
DAS V SUPERINTENDENTE
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Os empregos em comissao poderao ser ocupados por Empregados do quadro efetivo do Conselho
ou providos por profissionais contratados para esse fim, sendo que para estes o regime de contratagao sera o
mesmo aplicavel aos Empregados efetivos, ressalvadas as peculiaridades legais pertinentes ao vinculo
precario.

O ato de nomeagao, bem como o de exoneragao, dos ocupantes de empregos em comissao dar-se-
a por Portaria da Presidéncia, restando vedado o acimulo de fungdes, empregos, cargos e vencimentos
publicos, na forma do art. 37, incisos XVl e XVII da Constituicao Federal.

No minimo 50% (cinquenta por cento) dos empregos em comissdo serdo ocupados por
Empregados do quadro efetivo do Conselho.

Assumindo um emprego em comissao, 0 Empregado do quadro efetivo poderéa optar por receber a
remunerag&o fixa dos empregos em comissao ou receber uma gratificagdo pelo exercicio de emprego em
comisséo, conforme Tabelas constantes do Anexo Il deste Plano de Cargos e Salarios.

O ato de nomeag&o e exoneragdo dos ocupantes de empregos em comissao dar-se-& por Portaria
da Presidéncia.

O Empregado do quadro efetivo que for nomeado para ocupar um emprego em comissdo assinara
um TERMO DE OPCAO, pelo qual declarara expressamente sua opg3o pelo valor da remuneracao do
emprego em comissdo, previsto na Tabela | do Anexo II, ou pelo salario atual acrescido da gratificago
percentual da Tabela Il do Anexo Il. As tabelas em comento serdo automaticamente reajustadas pelos indices
de reposi¢go salarial estabelecidos em acordo ou convengéo coletiva de trabalho, ou outro instrumento afim

utilizado por este Conselho.

9. FUNGOES DE CONFIANGA GRATIFICADAS

Fungbes de confianga gratificadas sdo aquelas que envolvam supervisdo ou controle, ou ainda a
realizagéo de tarefas especiais imprescindiveis para as atividades do Conselho, que dispensam a criagdo de
cargos para o seu desempenho. Possuem natureza de confianga, cuja ocupagéo acarreta o percebimento de
um acréscimo pecuniario a titulo de gratificagao de fungao.

As fungbes de confianga gratificadas serdo ocupadas exclusivamente por Empregados do quadro
efetivo do Conselho.

A gratificagdo de funcdo percebida pelo Empregado ndo podera ser cumulada com outra

gratificagéo da mesma natureza, nem podera ser incorporada ou acumulada mais de uma vez.
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As fungbes de confianga e os respectivos percentuais de gratificacdes serdo os previstos na Tabela

1l do Anexo Il deste Plano de Cargos e Salarios.
10.SUBSISTEMA ESTRUTURAL DE CLASSES, CARGOS E FUNCOES

A avaliagdo das classes para elaboragao da tabela salarial foi feita por escalonamento, ordenado
pela exigéncia de escolaridade minima para sua ocupag&o por meio de concurso publico, que pode ser:
a) Ensino Fundamental;
b} Ensino Médio;
c) Ensino Superior.
Aliada & exigéncia de escolaridade, foi utilizada também para escalonamento a andlise de
parametros, tais como:
» Aimportancia estratégica para as atividades do Conselho;
e Grau de responsabilidade requerido no desempenho técnico e administrativo;
e Universo ocupacional;
e Posicao hierarquica;
e Numero e nivel de empregados supervisionados;

e Habilidades e competéncias que sao exigidos de seus ocupantes.

Quadro | - Descrigao das Classes:

Nivel Fundamental (em extingio)

Engloba atividades auxiliares da estrutura administrativa do CREA-MS, dentre elas as de apoio e
operacional.

Nivel Médio

Engloba atividades propriamente relacionadas as rotinas administrativas e finalisticas do CREA-MS.

Nivel Superior

Engloba atividades complexas especifica relacionada as rotinas administrativas, finalisticas e de gestéo do
Conselho, requerendo tratamento técnico e/ou analitico dos assuntos envolvidos.

Quadro Il - Composigéo e Estrutura dos Cargos e Fungoes:

Nivel Fundamental

CLASSE CARGO FUNGCAO

NIVEL FUNDAMENTAL | |  AGENTE OPERACIONAL Agente de Suporte Operacional

Agente de Recepgao e Atendimento
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| NIVEL FUNDAMENTAL I [ AGENTEDEAPOIO | Motorista
Nivel Médio
CLASSE CARGO FUNGCAO
Agente Administrativo
NIVEL MEDIO | AGENTE ADMINISTRATIVO Secretaria
Técnico de Audio e Video
NIVEL MEDIO i AGENTE DE FISCALIZACAO Agente de Fiscalizagdo
Nivel Superior
CLASSE CARGO FUNGAO
PROCURADOR JURIDICO Procurador Juridico
JORNALISTA Jornalista
DESIGNER GRAFICO Designer Gréfico
PUBLICITARIO Publicitario
RELACOES PUBLICAS Relagdes Publicas
. ADMINISTRADOR Administrador
NIVEL SUPERIOR| PSICOLOGO Psicologo
CONTADOR Contador
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA . . N
INFORMAG i0 Analista de Tecnologia da Informago
BIBLIOTECARIO Bibliotecario
. PROFISSIONAL DO SISTEMA o
NIVEL SUPERIOR || CONFEA/CREA Analista Técnico

10.1.  Dos Aspectos de Transigao para os Atuais Cargos e Fungdes

A implantagé&o deste Plano de Cargos e Salarios alterara os padrbes de nomenclatura dos cargos
elou fungdes dos Empregados.
No momento da implantagéo deste Plano de Cargos e Salarios, os Empregados serdo enquadrados

no cargo/func&o conforme o constante nos quadros de transigdo de cargos supracitados no item 15 deste

PCS.

Quadro | - Transigdo de Cargos para as Carreiras de Nivel Fundamental (em extingao)

NOMENCLATURA DO
CARREIRAS CARGO ANTERIOR NOMENCLATURA DO CARGO ATUAL
NIVEL Auxiliar Servigos Gerais Agente Operacional
FUNDAMENTAL Copeira Agente Operacional
(em exting&o) Motorista Agente de Apoio
Oficial de Servigos Gerais Agente Operacional
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| l Vigia ] Agente Operacional

Quadro Il - Transi¢ao de Cargos para as Carreiras de Nivel Médio (em extingao)

NOMENCLATURA DO
CARGO ANTERIOR NOMENCLATURA DO CARGO ATUAL
Assxstenﬁe d? Re}agoes Agente Administrativo
Institucionais
CARREIRAS | Aqsistente de Servigos Gerais Agente Administrativo
NIVEL MEQlO Assistente Técnico Agente Administrativo
(em extingao) Secretaria Executiva Agente Administrativo
Secretaria | Agente Administrativo
Técnico de Audio e Video Agente Administrativo
Telefonista Agente Administrativo
NOMENCLATURA DO
CARREIRAS CARGO ANTERIOR NOMENCLATURA DO CARGO ATUAL
NIVEL MEDIO Agente Administrativo Agente Administrativo
Agente Fiscal Agente de Fiscalizagao

Quadro Il - Transicao de Cargos para as Carreiras de Nivel Superior

CARGO ANTERIOR NOVO CARGO
Advogado Procurador Juridico
Analista de Sistemas Analista de Sistemas
CARREIRAS Jornalista Jornalista
NIVEL Eng. Agronomo Profissional do Sistema Confea/Crea
SUPERIOR Eng. Civil Profissional do Sistema Confea/Crea
Eng. Eletricista Profissional do Sistema Confea/Crea
Eng. Agrimensor Profissional do Sistema Confea/Crea
Tecnblogo Profissional do Sistema Confea/Crea

11. NORMAS DE INGRESSO NOS QUADROS DO CREA-MS

O ingresso em qualquer dos cargos que compdem as Carreiras do Quadro de Pessoal do CREA-
MS dar-se-a no primeiro degrau da tabela salarial da respectiva carreira/fungéo (Anexo 1), correspondente ao
cargo especificado, apos aprovagdo em concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

Além da formagéo prevista para cada cargo, poderdo ser exigidos outros requisitos, a serem

definidos e especificados em edital de concurso publico.

12
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Contudo, para que a admissé&o possa ser efetivada, & necessaria a existéncia de posi¢ao em aberto
na estrutura do Conselho e no Quadro de Pessoal de Carreira, bem como aprovacao do Presidente do CREA-
MS para preenchimento desta.

As contratagbes que venham a ocorrer posterior a aprovacdo deste Plano utilizardo as novas
nomenclaturas e requisitos deste PCS como regra.

E importante destacar que o Plano de Cargos e Salarios ndo impede a aplicagéo de legislacao

especifica que regulamenta as profissées abrangidas neste Plano.

12 NORMAS DE PROMOGCAO

12.1. Disposi¢des Gerais

Estas normas tem como finalidade o estabelecimento de principios gerais que regulam as

promogoes no CREA-MS, sendo aplicada a todos os Empregados do Quadro Permanente.

12.2. Promogao Horizontal - Requisitos

Este PCS esta seguindo o inciso Il do Artigo 3° da Portaria n. 2 do Secretario de Relagbes do
Trabalho, de 25 de Maio de 2006, para homologagéo do PCS junto & SRTE/MS, que trata de promocao
alternada entre antiguidade e merecimento.

Os critérios adotados serdo utilizados para todos os Empregados do quadro permanente, nio
restringindo 0 acesso s promogbes, a ndo ser daqueles Empregados cujos salérios se igualaram ou
ultrapassaram o valor maximo das respectivas carreiras.

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

* Antiguidade: motivado pelos anos de casa do Empregado no Conselho. A cada 02 (dois) anos, contados
da data da contratacéo, o Empregado, a titulo de promogzo horizontal, avancara 02 (dois) Niveis Salariais
em relagao ao ocupado até entdo, equivalente a 3% (trés por cento).

¢ Mérito: motivado por bom desempenho e comprovado através do resultado das avaliagGes conforme os

critérios estabelecidos em Regulamento proprio, a cada 02 (dois) anos, garantido o percentual minimo de




CREA-MS

S PLANO DE CARGOS E SALARIOS

promogao de 20% (vinte por cento) do quadro efetivo. Esses Empregados receberdo a titulo de promogao
horizontal 02 (dois) Niveis Salariais em relagdo ao ocupado até entao, equivalente a 3% (trés por cento).

A concesséo da Promogdo Horizontal é limitada a uma por ano, ou seja, no ano em que o
empregado receber a promog&o por antiguidade, nfo podera receber por mérito e vice versa.

A Promogao Horizontal so ocorrera até o nivel salarial maximo da classe em que estiver
enquadrado o Empregado.

Nos casos em que o Empregado ja estiver ocupando o Gltimo Nivel Salarial de sua classe ou
percebendo salario-base superior ao definido na respectiva classe, automaticamente cessam os beneficios da
Promog&o Horizontal, passando seu salério a ser reajustado exclusivamente através dos indices aplicados
indistintamente a todos os demais Empregados, mediante acordo coletivo.

A promog&o horizontal por antiguidade substitui e extingue o atual adicional por tempo de servigo
{anuénio), respeitados os direitos adquiridos dos Empregados que ja incorporaram a referida verba salarial,
que sera reajustada conforme indice de atualizagdo monetaria aplicavel por meio de Acordo Coletivo de
Trabalho ou outro instrumento administrativo analogo.

Os Empregados serédo considerados elegiveis para progressao por merecimento conforme critérios
estabelecidos neste Plano e em Regulamento especifico e, em caso de empate dos Ultimos classificados,

sera considerado o critério de maior tempo de servico.

123.  Avaliagdo de Desempenho

A afericdo do mérito sera realizada por Avaliagio de Desempenho, descrita detalhadamente em
regulamentagéo propria e com utilizacdo de sistema informatizado para sua tabulagdo. De uma forma
resumida, a Avaliagdo de Desempenho possui as seguintes caracteristicas:

e Resultado aferido pela combinacdo de: a) avaliagdo individual de competéncias; b) avaliacdo

individual de capacitago; e c) avaliagéo geral da equipe pelo atingimento de metas;

e Utilizaggo de andlise de evidéncias para cada ponto avaliado a fim de garantir objetividade na
avaliagdo;

o Resultado utilizado como base para a promog&o horizontal por mérito;

® Resultado utilizado para identificar pontos de melhoria da produtividade nos departamentos e fornecer

“feedback” ao Empregado avaliado;
® O resultado pode ser utilizado como base de treinamentos nos setores ou diretamente aos

Empregados.
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12.4.

Avaliagao Individual de Competéncias

Na avaliagéo individual de competéncias serdo utilizados diversos indicadores de avaliagdo, cada

qual com um conjunto de evidéncias:

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

Habilidade de Relacionamento: Interagir com as pessoas de forma assertiva, diplomética e cortés,
demonstrando respeito pelas diferengas individuais e culturais e pelas atitudes e sentimentos alheios:
Conhecimento da Legislagao: Conhecer e manter-se atualizado sobre a legislagio em vigor na sua
area de atuacéo;

Conhecimento Técnico na sua Area de Atuagdo: Demonstrar conhecimento, habilidade e
autonomia na realizagéo de trabalhos técnicos relativos & fungao;

Comprometimento Organizacional: Apresentar forte convicgio sobre a missdo e filosofia do

Conselho, mostrando disposigéo para alinhar os valores pessoais aos da organizagao;

Na avaliagdo individual de competéncias serdo utilizados diversos indicadores de avaliagdo para

cargos de Diregao e Assessoramento Superior, cada qual com um conjunto de evidéncias:

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

Estabelecer Diregéo e Gerenciar o Desempenho da Equipe: Desenvolver e comunicar metas para
o atingimento dos objetivos dos departamentos, setores efou areas do Conselho. Clarificar
expectativas e fomecer feedback constante sobre o desempenho dos colaboradores. Lidar
adequadamente com problemas de desempenho;

Gestéo com Interfaces: Capacidade de buscar dados, informacdes e conhecimento atualizados de
outras areas, correlacionando-os com a pratica da sua fungao, levando-o a atuar como integrante de
um sistema mais amplo;

Planejamento e Organizacdo: Capacidade para administrar processos e atividades utilizando
eficazmente os recursos, estabelecendo um curso de agéo para atingir metas, realizar tarefas e
atribuigbes. Formular planos compativeis com os recursos humanos, fisicos e financeiros disponiveis,

antecipando obstaculos e estabelecendo prioridades.
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Na avaliaggo individual de competéncias serdo utilizados diversos indicadores de avaliagio para

funcBes operacionais, cada qual com um conjunto de evidéncias:

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

° Flexibilidade: Capacidade de adaptar-se e trabalhar em situagbes variadas efou com diferentes
pessoas, demonstrando abertura e maturidade frente a situagOes adversas ou novas;

o Organizagéo no Trabalho: Capacidade de organizagéo, de forma a minimizar perdas com tempo,
recursos financeiros e materiais, respeitando os custos, qualidade e prazos estabelecidos;

° Conhecimento dos Processos da sua Area: Conhecer os processos da sua area de atuaggo,

sendo capaz de propor melhorias, visando aprimorar a qualidade dos produtos e Servios.

12.5.  Avaliagio Individual de Capacitagao

Na avaliagdo individual de capacitago sero utilizados indicadores de avaliaggo, cada qual com um conjunto

de evidéncias:

o Capacitagao: Avaliagéo do grau de envolvimento do colaborador com sua capacitagao profissional,
considerando as oportunidades disponibilizadas pelo Conselho, assim como as suas proprias
iniciativas neste sentido.

12.6.  Avaliagdo Geral da Equipe

Na avaliagéo geral da equipe serdo utilizados indicadores de avaliagéo para atingimento de metas:

) Equipe: Avaliagao da contribuicio da equipe para o atingimento dos resultados organizacionais,

planejados e trabalhados no periodo. Para esta finalidade contribuem todos os integrantes da equipe,

independente da estrutura hierarquica.

12.7.  Promogio Vertical
A promogao vertical dentro do Conselho, com aumento de remuneragdo por mudanga de cargo ou
fung&o para um nivel mais elevado, s¢ é possivel de duas formas:

a) Decorrente de assuncao de fungéo gratificada ou emprego em comissdo em carater temporario ou para
atendimento de demanda especifica do Conselho, recebendo em rubrica separada na folha de
pagamento um valor a titulo de gratificaggo de fungéo ou o valor da remuneracao do emprego em
comiss&o, deixando de recebé-los apds retormo ao cargo efou fungio de origem, desde que ainda ndo

atendidos os requisitos para a incorporagdo em definitivo da gratificacao;
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b) Decorrente de aprovagao em Concurso Pablico (provimento derivado).

12.8. Condigbes para Concessio de Promogao
O Conselho devera considerar os seguintes fatores na analise das promogdes:

a) Permanéncia do empregado na mesma fungéo efou nivel salarial de no minimo 12 (doze) meses, exceto
nos casos em que a Ultima movimentag&o tenha sido por reenquadramento (provimento derivado);

b) N&o permanecer em gozo de licenga, com ou sem percepgao de salarios, salvo na hipétese de acidente
de trabalho, por periodo superior a 30 (trinta) dias dentro do respectivo ano-exercicio;

¢) Que o Empregado candidato & promogao tenha atendido, nos Ultimos 12 (doze) meses, a todas as
convocagdes para treinamento, excetuando-se as situagbes devidamente comprovadas;

d) Que o empregado candidato & promogao n&o tenha incorrido, nos Gltimos 12 (doze) meses anteriores ao

de sua indicagdo, em nenhuma falta disciplinar (adverténcia ou suspensao).

13. NORMA DE ALTERACAO DO PCS

Conforme artigos 4° e 5° da Portaria n° 2 de 25 de maio de 2006 da SRT/MTE, apds homologagéo
do PCS na SRTE/MS, € publicado um extrato desse ato no Diario Oficial da Uni&o, sendo que as alteractes
posteriores a essa publicago deverdo ser submetidas ao orgao regional do Ministério do Trabalho e Emprego
para analise e homologag&o.

Cabe a Diretoria do CREA-MS a aprovagao das alteragbes ou implantacio de um novo Plano de

Cargos e Salarios, conforme previsdo do Regimento Interno.

13.1. Alteragao, Extingéo ou Criagdo de Novos Cargos Permanentes

A criagéo de Cargo efou Fungao ficara condicionada a necessidade de constituicdo de novas tarefas
ou atribuigbes surgidas e identificadas como indispensaveis a realizagdo das atividades do Conselho, e que,
face & sua natureza ou nivel de dificuldade, ndo devam ser distribuidas entre as fungdes existentes.

Compete ao Setor de Gestio de Pessoas e Organizacional, em conjunto com o Gerente da area
envolvida, a andlise e definicao do procedimento a adotar nas situagdes que necessitem intervencao,

submetendo seu parecer & aprovacgdo da Presidéncia.

13.2. Atualizagéo do PCS
A afericdo continua da aplicacio deste Plano de Cargos e Salérios e sua atualizagdo sao de

competéncia:
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a) Das Geréncias e/ou Superintendéncia
Sugerir ao SGP a criag&o efou extinggo de Cargo e/ou Funggo.
b) Do Setor de Gestao de Pessoas e Organizacional (SGP)
| - Analisar e dar parecer as solicitagGes das Geréncias, analisando a necessidade do Conselho. Em
qualquer circunstancia, devera ser identificada a frequéncia ou a duragdo das tarefas a serem
suprimidas;
I - Realizar estudos de carater preventivo e corretivo, visando identificar necessidades de alteracdo
na composigao do Plano de Cargos e Salarios:
Il - Propor a eventual revisao de Cargos efou Fungdes criados no CREA-MS:
IV - Protocolar na SRTE/MS as alteragbes aprovadas para andlise e homologacao.
¢) Da Presidéncia e/ou Diretoria
Aprovar os estudos de criagdo efou extingdo de Cargo e/ou Funcdo, e demais decisdes de impacto
orcamentario.
d) Da SRTE/MS

Homologar e arquivar as alteragdes protocoladas.

14. TABELA SALARIAL

O modelo de Tabela Salarial adotado visa atender 0s preceitos deste PCS e possibilitar a
progressao dos Empregados, estando subdividida em 06 (seis) classes e dimensionada em 50 (cinquenta)
niveis salariais, com subniveis de 1,5% (um virgula cinco por cento).

A remuneragao dos profissionais de nivel superior que tiverem lei especifica prevendo piso salarial
sera complementada em rubrica especifica sempre que ficar abaixo do piso profissional, e desde que os

MESMOs possuam emprego cujo requisito obrigatdrio seja a formagao superior nas areas em comento.

14.1. Tabela Salarial Resumida

Classe Coeficiente |~ pivels de Nivel01 | Nivel 50
Nivel Fundamental | 1,5% 50 R$ 1.309,00 | R$2.715,04
Nivel Fundamental Il 1,5% 50 R$ 1.496,00 | R$3.102,90
Nivel Médio | 1,5% 50 R$2.060,00 | R$4.272,71
Nivel Médio Il 1,5% 50 R$2.992,00 | R$6.205,80
Nivel Superior | 1,5% 50 R$4.862,00 | R$ 10.084 42
Nivel Superior II 1,5% 50 R$7.480,00 | R$ 15.514,50
N 7

e,
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As tabelas salarias completas estdo dispostas nos Anexos | e Il deste Plano.

15. NORMAS DE REENQUADRAMENTO

A criagao deste PCS ndo implica progressées horizontais ou verticais, devendo-se fazer os ajustes
necessarios ao reenquadramento dos vencimentos as novas tabelas salariais. O empregado sera alocado no
Nivel Salarial (step) correspondente as suas progressdes funcionais, conforme metodologia prevista no item
15.1.

Caso, eventualmente, o salério atual do Empregado exceda a remuneragao correspondente ao step
devido para fins de reenquadramento, essa diferenca remuneratoria devera ser paga em rubrica especifica
como Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI, em observancia ao principio da irredutibilidade

salarial.

15.1. Metodologia de Transigao dos Atuais Empregados do CREA-MS

A metodologia adotada para a determinagéo do Nivel Salarial (step) do empregado ser4 a seguinte;
computo, até 31 de dezembro de 2016, do avango de 01 (um) Nivel Salarial para cada 01 (um) ano completo
de vinculo empregaticio no respectivo cargo, sendo classificado no step imediatamente seguinte ao resultado
obtido no referido calculo aritmético; com a implantagéo deste Plano de Cargos e Salarios, a partir de 2017,
serdo realizadas promogdes alternadas por antiguidade e merecimento, com avango de 02 (dois) Niveis
Salariais para cada promogao obtida, seja ela por antiguidade ou merecimento.

Os adicionais por tempo de servigo (anuénios) extintos no presente PCS de 2016, serdo aplicados,
extraordinariamente, no ano do exercicio da entrada em vigor deste. Aqueles que ja possuem direito
adquirido a referida verba, esta sera mantida sendo passivel apenas de atualizagdo monetéria, nos termos do

Acordo Coletivo de Trabalho ou outro instrumento analogo.

16. VANTAGEM PESSOAL NOMINALMENTE IDENTIFICADA - VPNI

A VPNI - Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada, que possui natureza juridica de adicional,
sera utilizada como rubrica de pagamento na hipotese prevista no item anterior, caso a remunerago atual do

empregado seja superior ao salario do nivel de ascensdo (step) correspondente na atual tabela salarial do
CREA-MS.
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Os valores da VPNI percebidos pelos empregados permanecerdo inalterados, nao sofrendo
decréscimo em virtude da progressao de carreira por merecimento ou antiguidade, ou em virtude da
percepcao de qualquer outra vantagem remuneratoria, como gratificagbes e adicionais, sendo passivel

apenas de atualizagdo monetéria, nos termos do Acordo Coletivo de Trabalho ou outro instrumento analogo.
17. IMPLANTAGAO DAS FUNGCOES

Para atingir os objetivos de valorizagao profissional para desenvolvimento na carreira, aplicaram-se
principios baseados na ampliago dos cargos, mediante o agrupamento dos cargos anteriormente existentes,
de modo que fosse possivel a agregacao de atividades, norteada pelo nivel de formagao educacional minimo
requerido para ingresso, pela complexidade da atividade e pela &rea de atuag&o.

A concepgéo tedrica de cargos amplos e enriquecidos tém se constituido no principal fator de
motivagéo no trabalho, pois ampliam a &rea de atuacdao do Empregado, proporcionando-lhe maiores
perspectivas profissionais correspondentes as mesmas.

Entendem-se como Fungdes as diversas areas de atuagao profissional pelas quais os Empregados
podem transitar, realizando atividades/servios para os quais possuam os requisitos e competéncias
determinados pelo Conselho ou por legislagdo especifica.

Essa estrutura, portanto, possibilita a mobilidade entre diversas Fungdes, evitando que o cargo
permaneca atrelado a uma Unica area de atuagdo especifica. Contudo, para atuar em uma Fungdo, o
Empregado necessita possuir e/ou demonstrar competéncias técnicas especificas da atividade normatizadas

em instrumento especifico.

18. DA DOTAGCAO ORGAMENTARIA

Todas as alteragbes presentes neste documento tém como intuito fomentar o desenvolvimento
profissional dos Empregados do CREA-MS, a fim de estimula-los a atingirem resultados pautados pela
exceléncia na prestagdo de servicos. Para que isso seja possivel, & imprescindivel que alguns requisitos
orcamentarios sejam seguidos:

a) O orcamento relativo a pessoal (Salarios, Encargos, Beneficios, Salde e Seguranga no Trabalho,
Treinamento, Concurso Publico, entre outros.) dever4 ser renovado anualmente, em conformidade com
0s procedimentos e prazos operacionais do Conselho;

b) O orgamento financeiro de pessoal e suas revisdes anuais deverdo contemplar proviséo financeira para

atender as movimentagées de Empregados e aumentos salariais previstos;
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c) O orgamento financeiro para despesas de pessoal sera limitado para o quadro aprovado, dividido por
Superintendéncia, Ouvidoria, Controladoria e Departamentos ficando vedada a transferéncia de recursos
de uma area para outra, salvo em caso de estudo de reorganizagéo interna, devidamente documentado e
consubstanciado;

d) Cabe & Diretoria a aprovagéo do orcamento financeiro anual de pessoal;

e) Integram o presente Plano as tabelas e documentos constantes dos Anexos;

f) Os possiveis adendos aprovados apos a data de assinatura deste documento também integrardo as

diretrizes deste Plano de Cargos e Salarios.

19. DISPOSIGOES TRANSITORIAS

A descrigao dos cargos previstos neste PCS consta no Anexo I,

Por ocasido da implantagdo deste PCS devera ser contemplada a fungéo de cada Empregado em
ficha de registro funcional.

O presente Plano de Cargos e Salarios aprovado pela Diretoria entra em vigor na data de
publicagéo da Portaria da Presidéncia.

Os casos omissos decorrentes da aplicagéo deste PCS seréo resolvidos pela Presidéncia do CREA-
MS.

Campo Grande/MS, 02 de Agosto de 2016.
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ANEXO | - Tabelas Salariais (Empregados do Quadro Efetivo)

Nivel Fundamental |

Nivel Fundamental ||

DEGRAU VALOR
1 R$ 1.309,00
2 R$ 1.328,64
3 R$ 1.348,56
4 R$ 1.368,79
5 R$ 1.389,32
6 R$ 1.410,16
7 R$ 1.431,32
8 R$ 1.452,79
9 R$ 1.474,58
10 R$ 1.496,70
11 R$ 1.519,15
12 R$ 1.541,94
13 R$ 1.565,06
14 R$ 1.588,54
15 R$ 1.612,37
16 R$ 1.636,55
17 R$ 1.661,10
18 RS 1.686,02
19 R$ 1.711,31
20 R$ 1.736,98
21 R$ 1.763,03
22 R$ 1.789,48
23 R$ 1.816,32
24 RS 1.843,57
25 R$ 1.871,22
26 R$ 1.899,29
27 R$ 1.927,78
28 R$ 1.956,69
29 RS 1.986,04
30 R$ 2.015,83
31 R$ 2.046,07
32 R$ 2.076,76
33 R$ 2.107,91
34 R$ 2.139,53
35 R$ 2.171,63
36 R$ 2.204,20
37 R$ 2.237,26
38 R$ 2.270,82

DEGRAU VALOR
1 R$ 1.496,00
2 R$ 1.518,44
3 R$ 1.541,22
4 R$ 1.564,33
5 R$ 1.587,80
6 R$ 1.611,62
7 R$ 1.635,79
8 R$ 1.660,33
9 R$ 1.685,23
10 R$ 1.710,51
11 R$ 1.736,17
12 R$ 1.762,21
13 R$ 1.788,64
14 R$ 1.81547
15 R$ 1.842,71
16 R$ 1.870,35
17 R$ 1.898,40
18 R$ 1.926,88
19 R$ 1.955,78
20 R$ 1.985,12
21 R$2.014,90
22 R$ 2.045,12
23 R$ 2.075,80
24 R$ 2.106,93
25 R$ 2.138,54
26 R$ 2.170,61
27 R$ 2.203,17
28 R$ 2.236,22
29 R$ 2.269,76
30 R$ 2.303,81
31 R$ 2.338,37
32 R$ 2.373,44
33 R$ 2.409,05
34 R$ 2.445,18
35 R$ 2.481,86
36 R$ 2.519,09
37 R$ 2.556,87
38 R$ 2.595,23
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39 R$ 2.304,88
40 R$ 2.339,46
41 R$ 2.374,55
42 R$ 2.410,17
43 R$ 2.446,32
44 R$ 2.483,02
45 R$ 2.520,26
46 R$ 2.558,06
47 R$ 2.596,44
48 R$ 2.635,38
49 R$ 2.674,91
50 R$ 2.715,04
Nivel Médio |
DEGRAU VALOR
1 R$ 2.060,00
2 R$ 2.090,90
3 R$ 2.122,26
4 R$ 2.154,10
5 R$ 2.186,41
6 R$2.219,21
7 R$ 2.252,49
8 R$ 2.286,28
9 R$ 2.320,57
10 R$ 2.355,38
11 R$ 2.390,71
12 R$ 2.426,57
13 R$ 2.462,97
14 R$ 2.499,92
15 R$ 253742
16 R$ 2.575,48
17 R$ 2.614,11
18 R$ 2.653,32
19 R$ 2.693,12
20 R$ 2.733,52
21 R$2.774 52
22 R$ 2.816,14
23 R$ 2.858,38
24 R$ 2.901,26

39 R$ 2.634,15
40 R$ 2.673,67
41 R$ 2.713,77
42 R$ 2.754 48
43 R$ 2.795,80
44 R$2.837,73
45 R$ 2.880,30
46 R$ 2.923,50
47 R$ 2.967,36
48 R$ 3.011,87
49 R$ 3.057,04
50 R$ 3.102,90
Nivel Médio II
DEGRAU VALOR
1 R$ 2.992,00
2 R$ 3.036,88
3 R$ 3.082,43
4 R$ 3.128,67
5 R$ 3.175,60
6 R$ 3.223.23
7 R$ 327158
8 R$ 3.320,66
9 R$ 3.370,47
10 R$ 3.421,02
1 R$ 347234
12 R$ 3.524,42
13 R$ 3.577,29
14 R$ 3.630,95
15 R$ 3.685,41
16 R$ 3.740,69
17 RS 3.796,80
18 R$ 3.853,76
19 R$ 3.911,56
20 R$ 3.970,24
21 R$ 4.029,79
22 R$ 4.090,24
23 R$ 4.151,59
24 R$ 4.213,86
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25 R$ 294478 25 R$ 4.277,07
26 R$ 2.988,95 26 RS 4.34123
27 R$ 3.033,78 27 R$ 4.406,35
28 R$ 3.079,29 28 RS 4.472.44
29 R$ 3.125,48 29 R$ 453953
30 R$ 3.172,36 30 R$ 4.607,62
31 R$ 3.219,95 31 R$ 4.676,74
32 R$ 3.268,24 32 R$ 4.746,89
33 R$ 3.317,27 33 R$ 4.818,09
34 R$ 3.367,03 34 R$ 4.890,36
35 R$3.417,53 35 R$ 4.963,72
36 R$ 3.468,80 36 R$ 5.038,17
37 R$ 3.520,83 37 R$ 5.11375
38 R$ 3.573,64 38 R$ 5.190,45
39 R$ 3.627,24 39 R$ 5.268,31
40 R$ 3.681,65 40 R$ 5.347,33
41 R$ 3.736,88 41 R$ 5.42754
42 R$ 3.792,93 42 R$ 5.508,96
43 R$ 3.849,83 43 R$ 5.591,59
44 R$ 3.907,57 44 R$ 567546
45 R$ 3.966,19 45 R$ 5.760,60
46 R$ 4.025,68 46 R$ 5.847,01
47 R$ 4.086,06 47 R$ 5.934,71
48 R$ 4.147,35 48 R$ 6.023,73
49 R$ 4.209,57 49 R$ 6.114,09

| 50 R$ 4.272,71 50 R$ 6.205,80

F -

Nivel Superior | Nivel Superior Ii
DEGRAU VALOR DEGRAU VALOR

1 R$ 4.862,00 1 R$  7.480,00
2 R$ 4.934,93 2 R$ 7.592,20
3 R$ 5.00895 3 RS 7.706,08
4 R$ 5.084,09 4 RS 7.82167
5 R$ 5.160,35 5 R$ 7.939,00
6 R$ 523775 6 R$ 8.058,08
7 R$ 5.316,32 7 R$ 8.178,96
8 R$ 5.396,07 8 R$ 8.30164
9 R$ 547701 9 R$ 8.426,16
10 R$ 555916 10 R$ 8.552,56
11 R$ 564255 11 R$ 8.680,85
12 R$ 572719 | 12 R$ 8.811,06 -
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13 R$ 581310
14 R$ 5.900,29
15 R$ 5.988,80
16 R$ 6.078,63
17 R$ 6.169,81
18 R$ 6.262,35
19 R$ 6.356,29
20 R$ 6.451,63
21 R$ 6.548,41
22 R$ 6.646,64
23 R$ 6.746,33
24 R$ 6.847,53
25 R$ 6.950,24
26 R$ 7.054,50
27 R$ 7.160,31
28 R$ 7.267,72
29 R$ 7.376,73
30 R$ 7.487,39
31 R$ 7.599,70
32 R$ 7.713,69
33 R$ 7.829,40
34 R$ 7.946,84
35 R$ 8.066,04
36 R$ 8.187,03
37 R$ 8.309,84
38 R$ 843448
39 R$ 8.561,00
40 R$ 8.68942
41 R$ 8.819,76
42 R$ 8.952,05
43 R$ 9.086,33
44 R$ 922263
45 R$ 9.360,97
46 R$ 9.501,38
47 R$ 9.643,90
48 R$ 9.788,56
49 R$ 9.93539
50 R$ 10.084,42

13 R} 894322
14 R$ 9.077,37
15 R$ 9.213,53
16 R$ 9.351,74
17 R$ 949201
18 R$ 9.634,39
19 R$ 9.778,91
20 R$ 9.92559
21 R$ 10.074,48
22 R$ 10.22559
23 R$ 10.378,98
24 R$ 10.534,66
25 R$ 10.692,68
26 R$ 10.853,07
27 R$ 11.015,87
28 R$ 11.181,11
29 R$ 11.348,82
30 R$ 11.519,05
31 R$ 11.691,84
32 R$ 11.867,22
33 R$ 12.04523
34 R$ 12.225,90
35 R$ 12.409,29
36 R$ 1259543
37 R$ 12.784,36
38 R$ 12.976,13
39 R$ 13.170,77
40 R$ 13.368,33
41 R$ 13.568,86
42 R$ 13.772,39
43 R$ 13.978,98
44 R$ 14.188,66
45 R$ 14.401,49
46 R$ 14.617,51
47 R$ 14.836,78
48 R$ 15.059,33
49 R$ 15.28522
50 R$ 15.514,50
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ANEXO II - Tabelas (Cargos em Comissao e Fungdes Gratificadas)

Tabela | - Remuneragées dos empregos comissionados:

Nivel Qtd. Cargo Valor
DASI 1 SECRETARIA-EXECUTIVA DA PRESIDENCIA R$ 3.740,00
5 SUPERVISOR DE SETOR
DAS I 1 OUVIDOR R$ 5.984,00
DAS il 2 COORDENADOR DE REGIONAL R$ 7.480,00
7 GERENTE DE DEPARTAMENTO
DAS IV 2 ASSESSOR DA PRESIDENCIA R$ 9.350,00
1 CONTROLADOR
DASV 1 SUPERINTENDENTE R$ 11.968,00
Tabela Il - Gratificacio percentual para empregos comissionados do quadro efetivo:
Nivel Cargo Percentual
DAS| SECRETARIA-EXECUTIVA DA PRESIDENCIA 5%
SUPERVISOR DE SETOR
DAS i OUVIDOR 10%
DASH COORDENADOR DE REGIONAL 12%
GERENTE DE DEPARTAMENTO
DAS IV ASSESSOR DA PRESIDENCIA 15%
CONTROLADOR
DAS YV SUPERINTENDENTE 20%
Tabela lli - Valores das fungoes gratificadas:
Fungao Valor
LIDER DE AREA R$ 800,00
PREGOEIRO
PRESIDENTE DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES RS 400 00
PRESIDENTE DE COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO '
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA
MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO RS 300,00
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA '
MEMBRO DE COMISSAQ PERMANENTE DE LICITACOES R$ 200,00
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ANEXO Il - Descrigao dos Cargos

= | Fungdo: Agente de Suporte Operacional

1.

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO
Executar atividades auxiliares da estrutura administrativa em servigos de apoio operacional incluindo de portaria ou
zeladoria nas diversas instalagdes do Conselho.

Descritivo de atribuices:

10.

1.
12.
13.

14.
15.

Acionar, quando necessario, as autoridades ou prestadores de servigos necessarios 3 solugdo de eventuais
problemas;

Assegurar a conservagao da infraestrutura sob sua responsabilidade;

Atender & demanda de mudanca de patriménio e inventario: bem como na organizagao geral do
Almoxarifado:

Auxiliar na mudanca de estrutura fisica, com transporte de armérios, mesas, cadeiras, balcées, impressoras,
entre outros;

Controlar a entrada e saida de veiculos e pessoas nas diversas instalagdes do Conselho;

Controlar a utilizagdo dos géneros alimenticios efou de limpeza/higiene deixados & sua disposicéo,
solicitando a compra ou reposicao sempre que necessario;

Controlar o recebimento e remessa de correspondéncias do Conselho;

Executar pequenos reparos nas instalagdes do Conselho referentes 3 carpintaria, alvenaria, pintura, elétrica
e hidraulica;

Executar servicos de limpeza das areas internas e externas do Conselho (pisos, méveis, sanitarios,
cozinhas, maquinas e equipamentos, vidros, metais, entre outros), bem como atuar na coleta de lixo e
residuos;

Executar servigos de portaria, atuando nos postos de recepgdo da sede, controlando a movimentagdo de
pessoas, materiais e veiculos, cobrir eventuais folgas;

Organizar documentos sob sua responsabilidade, tirar copias quando necessario:

Organizar ambiente de trabalho sob sua responsabilidade;

Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Prestar informagGes gerais de funcionamento do Conselho ao Piblico e de atendimento:

Proceder quanto ao monitoramento das dependéncias, zelando pelo patriménio do Conselho;
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16. Repor 4gua nas salas da presidéncia, superintendéncia e em eventuais eventos;

17. Repor galdes de agua potavel nos bebedouros:

18. Solicitar pedido de empenho, realizar orgamento para compras de materiais;

19. Zelar pelos utensilios, equipamentos. materiais e instalagbes utilizadas no desempenho de suas funcdes, ou
ainda, deixados sob sua responsabilidade para limpeza efou manutencao;

20. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

21. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranga de Trabalho;

RequisiTo

Nivel Médio (a partir dos proximos CONCUrsos).

" HABILIDADES E COMPETENCIAS

Capacidade de boa gestio de tempo no trabalho, comunicacao, comprometimento, agilidade, capacidade de |
trabalhar em grupo, senso de prioridade, flexibilidade, trabalho em grupo, nogdes sob a administragao, regimento e
areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

Ik ARGO: AGENTE OPERACIONAL

| = | Agente de Recepgdo e Atendimento

DEscRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO |
Executar atividades auxiliares da estrutura administrativa em servicos de apoio operacional incluindo recepcio e |
atendimento nas diversas instalagdes do Conselho.
Descritivo de atribuicdes:

1. Acionar, quando necessario, as autoridades ou prestadores de servicos necessarios a solug&o de eventuais

problemas;
2. Assegurar a conservacio da infraestrutura sob sua responsabilidade;
3. Controlar o recebimento e remessa de correspondéncias do Conselho;

4. Executar servicos de recep¢ao direcionando a movimentaggo de pessoas aos setores de interesse;
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5. Organizar documentos sob sua responsabilidade, tirar copias quando necessario;

6. Organizar ambiente de trabalho sob sua responsabilidade;

7. Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

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

9. Prestar informagdes gerais de funcionamento do Conselho a0 Pablico e de atendimento;

10. Repor &gua nas salas da presidéncia, superintendéncia e em eventuais eventos;

11. Repor galdes de &gua potavel nos bebedouros;

12. Solicitar pedido de empenho, realizar or¢amento para compras de materiais;

13. Zelar pelos utensilios, equipamentos, materiais e instalages utilizadas no desempenho de suas funcdes, ou
ainda, deixados sob sua responsabilidade para limpeza e/ou manutencao;

14. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

15. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satde e Seguranga de Trabalho;

REquisiTo

Nivel Médio (a partir dos proximos CONCursos).

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Capacidade de boa gestio de tempo no trabalho, comunicacao, comprometimento, agilidade, capacidade de
trabalhar em grupo, senso de prioridade, flexibilidade, trabalho em grupo, nogdes sob a administragdo, regimento e
areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;
Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

CARGO: AGENTE DE APOIO | = | Fungdo: Motorista

DEesCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

Executar atividades de apoio logistico no Conselho.

Descritivo de atribuices:

1. Conduzir veiculos transportando  pessoas, malotes, equipamentos, mobiliario, materiais elou

N
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correspondéncias, de acordo com as normas de transito e seguranga, bem como através de itinerarios
previamente estabelecidos:

2. Preencher os controles de utilizaczo e manuteng&o dos veiculos do Conselho;

3. Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade:

4. Zelar pela conservagéo, manutengao e limpeza dos veiculos do Conselho, verificando os itens de consumo
dos veiculos (agua, combustivel, dleo, componentes elétricos e mecanicos), comunicando sempre que
necessario, ao seu superior direto de possiveis irregularidades;

5. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

6. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca de Trabalho:

REQUISITO

Nivel Médio (a partir dos proximos concursos).

HABILIDADES E COMPETENCIAS ‘
Capacidade de boa gestao de tempo no trabalho, equilibrio emocional, sigilo, concentragdo, empatia, senso de

prioridade, trabalho em grupo, nogdes sob a administragdo e &reas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO Fung&o: Agente Administrativo

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO
Executar atividades de atendimento efou suporte administrativo aos departamentos e setores do CREA-MS.
Descritivo de atribuicdes:
1. Auxiliar a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando, controlando e
acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de trabalho;

2. Auxiliar e acompanhar os trabalhos, célculos, arquivos e estudos em gestdo de pessoas;

3. Auxiliar nos processos licitatérios;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Confeccionar boletos para pagamentos de débitos em fase administrativa e fase executiva:

Encaminhar processos de infragdo para reandlise por parte das Camaras Especializadas e Plenario do
CREA-MS, quando verificada alguma falha no auto de infrag&o, ou no tramite processual;

Executar procedimentos relacionados & ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) no que tange &
emiss&o, baixa, liberacao, e processo “a posteriori”;

Executar servicos de digitagdo, anotacéo e transferéncia de recados, bem como realizagZo, recepcédo e
transferéncia de chamadas telefonicas no departamento/setor e operagdo de equipamentos de fax e de
informética;

Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitagao e recebimento de protocolos;

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

Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da sua area de lotacao;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servicos;

Organizar efou executar a redagdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, prestacdo de
contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao departamento/setor, individuais e
de equipe;

Organizar efou executar a redacdo de documentagdes, materiais e processos, bem como acompanhamento
de prazos;

Organizar efou executar tarefas relacionadas a parte fisica e estrutural de telefonia e ponto de acesso,
equipamentos de informatica, manutengdo de hardware efou software, rede interna e configuragdo de
equipamento(s) para novo(s) usuério(s);

Organizar efou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefonico do publico externo,
prestando informagbes sobre assuntos ligados as areas de atuagdo do Conselho;

Organizar elou executar agées de comunicagéo, publicidade e propaganda, textos, releases, atualizacdo de
site, cobertura fotografica, e contetdo, administragéo e monitoramento do Conselho nas midias sociais (por
exemplo: Twitter, Facebook, Instagram e YouTube);

Organizar e/ou executar a criagao e produgao de materiais de identidade visual, audiovisuais e de divulgacao
de eventos, reunides ou qualquer acontecimento do Conselho, previamente solicitados pelos setores;
Organizar efou executar ages relacionadas ao portal de servicos do Conselho, banco de dados e
atualizagbes de Sistema, atuagéo constante nas atualizagbes necessarias e backups;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores

resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;
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20. Prestar informages relativas as atividades de sua area de trabalho, ao publico interno e externo, baseando-
se nas normas da entidade e/ou legislacéo vigente;

21. Proceder ao cumprimento da legislagéo trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos normativos de
pessoal do CREA-MS;

22. Recepcionar as pessoas, prestando-lhes as informagées necessarias, concementes ao seu setor:

23. Recepcionar processos com registro cancelado pelo Art. 64, da Lei n. 5.194/66. emitidos pelo Setor de
Registro e Cadastro;

24. Redigir correspondéncias em geral, de conformidade com as necessidades do servigo, visando obter e/ou
prestar informacdes pertinentes:

25. Solicitar materiais ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos Servicos;

26. Solicitar cotagéo de passagens aéreas, bem como emissao de E-tickets (ap6s escolha do usuério) e diarias,
conforme portaria vigente;

27. Tramitar processos de registro de profissionais e empresas analisadas pelas Camaras Especializadas;

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

29. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

30. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satde e Seguranca de Trabalho;

Requisito

Nivel Médio.

BABILIDADES E COMPETENCIAS
Capacidade de boa gestdo de tempo no trabalho, capacidade de andlise critica, comunicagdo, assertividade,
conhecimentos em informética, operacionalizacdo de rotinas, trabalho em grupo, pacote Office e internet,

experiéncias com outros softwares de gerenciamento, outros cursos relacionados a administracdo e areas afins do
Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO | = | Fungdo: Secretaria

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO

Executar atividades de atendimento e secretariado as camaras, comissoes, grupos de trabalho e plenario, bem como |
as geréncias, superintendéncia, diretoria e/ou presidéncia do CREA-MS.
Descritivo de atribuigoes:

1. Auxiliar camaras, comissdes, grupos de trabalho e plenario, bem como as geréncias, superintendéncia,
diretoria e/ou presidéncia, executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua
area de trabalho;

2. Aplicar as técnicas secretariais, tais como: organizagao de agenda, reunides, viagens, encaminhamento de

documentos, marcar ou cancelar compromissos;

3. Assistir a presidéncia em reunigo de diretoria;

4. Elaborar textos especializados e outros documentos oficiais da presidéncia;

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

6. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (decisbes, pareceres
juridicos, deliberagdes, normativas, entre outros);

7. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da sua area de lotacao;

8. Organizar elou executar a redagéo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, prestagéo de
contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas ao departamento/setor, individuais e
de equipe;

9. Organizar efou executar a redagdo de documentagGes, materiais e processos, bem como acompanhamento
de prazos;

10. Organizar efou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefbnico;

11. Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupo de trabalho, visando alcangar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade:

12. Prestar informagGes relativas as atividades de sua area de trabalho, ao publico interno e externo, baseando-
se nas normas da entidade e/ou legislagio vigente;

13. Proceder ao cumprimento da legislagéo trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos normativos de
pessoal do CREA-MS;

14. Recepcionar pessoas, prestando-lhes as informacdes necessarias;

15. Redigir oficios, memorando, cartas, convocacdes, atas, portarias e e-mails solicitados pela presidéncia;
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16. Solicitar materiais ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos Servicos;

17. Solicitar cotagao de passagens aéreas, bem como emissao de E-tickets, levando-se em conta o principio da
economicidade, e diarias conforme portaria vigente;

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

19. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

20. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca de Trabalho:

RequisiTo

Nivel Médio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

apacidade de boa gestdo de tempo no trabalho, capacidade de analise critica, comunicagdo, assertividade, |
relacionamento interpessoal, senso de prioridade, conhecimentos em informética, operacionalizagéo de rotinas,
trabalho em grupo, pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares de gerenciamento, outros cursos
relacionados & administragéo e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUI(}@ES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

| = | Funcdo: Técnico de Audio e Video

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO _
Executar atividades de instalagéo, supoe operacional e operacionalizagdo de equipamentos de som, audio e |
imagem, e atendimento aos departamentos e setores do CREA-MS.
Descritivo de atribuigdes:
1. Auxiliar a chefia imediata, em assuntos de sua natureza de atuagdo, executando, controlando e
acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de trabalho;
2. Instalar caixas de som, microfones e demais equipamentos de audio e video, realizando respectivos testes
de correta funcionalidade;
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3. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da sua area de lotagdo;

4. Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupo de trabatho, visando alcangar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

5. Prestar informagdes relativas as atividades de sua area de trabalho, ao publico interno e externo, baseando-
se nas normas da entidade e/ou legislagéo vigente;

6. Proceder ao cumprimento da legislagso trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos normativos de
pessoal do CREA-MS:;

7. Recepcionar as pessoas, prestando-lhes as informagdes necessérias, concernentes ao seu setor:

8. Regular, de forma conveniente, volume de som relacionados a microfones e demais equipamentos de audio
e video;

9. Solicitar materiais a fim de assegurar o bom funcionamento dos Servios;

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

11. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

12. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Satde e Seguranca de Trabalho;

REeQuisiTo
Nivel Médio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Capacidade de boa gestdo de tmpo no trabalho, capacidade de analise critica, comunicagao, assertividade, |
onhecimentos em informatica, operacionalizagdo de rotinas, trabalho em grupo, pacote Office e internet,

expenenc;as com outros softwares de gerenciamento, outros cursos relacionados a administragéo e areas afins do
Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.




CARGO:

1.
2.

10.

1.

12.
13.
14.

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

Executar atividades de apoio & Fiscalizagao do exercicio profissional, nas Regionais, Inspetorias e areas afins do
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AGENTE DE FISCALIZAGAO | = | Fungéo: Agente de Fiscalizagao

Conselho, conforme &rea de formacao.

Descritivo de atribuicdes:

Emitir relatérios de fiscalizagéo, anotacoes de irregularidades e infracdes;

Executar atividades especializadas de nivel técnico, onde sdo exigidos analises, pareceres, estudos e
operacao de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho, inclusive de carater técnico
profissional, de acordo com sua formag&o profissional;

Executar tarefas e atividades internas e externas sob orientagbes da Geréncia e Supervisdo, em apoio a
atividade de fiscalizacgo;

Executar tarefas relacionadas com a informag&o e orientagio de profissionais, empresas e leigos, quanto
aos procedimentos a serem adotados quando da constatagéo de irregularidade, conforme normas e regras
do Conselho;

Lavrar Auto de Infrag&o contra pessoas juridicas, profissionais e leigos;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizagdo (decisdes, pareceres
juridicos, deliberagbes, normativas, entre outros);

Manter-se atualizado em relacdo & Legislagdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na &rea de fiscalizagao;

Ministrar cursos efou palestras de acordo com sua area de atuagao;

Organizar elou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatorios, prestagao de
contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas com a fiscalizagao, individuais e de
equipe;

Organizar e/ou efetuar fiscalizagdes, identificando as obras/servicos inerentes ao Conselho ou atendendo
denuncias, diligéncias, planejamento prévio, bem como preparando documentacdo necessaria e emitindo
relatorios, ficha cadastral, nofificagbes e autos de infracao de acordo com as normas vigentes;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos sob sua responsabilidade, assegurando sua rapida
localizacZo;

Prestar esclarecimentos sobre processos de fiscalizago;

Realizar aces de fiscalizaggo em conjunto com outros 6rg&os, se necessario:

Realizar coletas de dados, preenchendo os formulérios competentes, por ocasido das visitas realizadas,
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dentro do prazo estabelecido;

15. Realizar diligéncias fiscais, através de visitas, em estabelecimentos e a profissionais, sujeitos a legislagdo
especifica (CONFEA/CREA);

16. Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade:

17. Verificar o exercicio ilegal das profisses regulamentadas pelo Conselho:

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

19. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

20. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranga de Trabalho:

REQuUISITO
Nivel Médio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS b |
Capacidade de boa gestao de tempo no trabalho, capacidade de anélie critica comunicagao, assertividade, senso |
de prioridade, operacionalizagao de rotinas, trabalho em grupo, conhecimentos em informatica, principalmente
pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares de gerenciamento, outros cursos relacionados a
administragéo e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES
_fender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

f Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA

< =
INFORMAGAO

Fungao: Analista de Tecnologia da Informacéo.

DEscRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO

Analisar, desenvolver e implantar solugdes tecnoldgicas na area de Software, podendo responder por uma ou mais
das fungbes administrativas designadas.

Descritivo de atribuicdes:

1. Acompanhar e medir o desempenho do desenvolvimento do fluxo de trabalho e necessidades de recursos do
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Sistema e gerenciar os dados:

2. Atendimento de suporte aos servigos do portal do Conselho aos profissionais e funcionérios;

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

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

9. Localizar e corrigir falhas do Sistema, como também testar as suas funcionalidades operacionais e de apoio;

6. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagao;

7. Manter-se atualizado em relagéo a legislacdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a

mesma na sua area de atuaggo;

8. Ministrar cursos efou palestras de acordo com sua area de atuacéo;

9. Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras areas para criar solugbes;

10. Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

11. Participar do planejamento e do processo de aquisicdo dos servicos e equipamentos de informética;

12. Participar de reunies, congressos e demais eventos (internos ou externos) que tratem de assuntos de
interesse de sua area de competéncia;

13. Reativar usuério e senha no Portal de Servigos CREA-MS;

14. Responder por fungéo de acordo com o Plano de Cargos e Salarios do Conselho, quando designado através
da respectiva portaria de nomeacdo, sendo responsavel por todas as atribuicbes da fungdo a que for
nomeado;

15. Zelar pela conservagao e manutengdo dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua

responsabilidade;

16. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

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

]

REquisiTo

Nivel Superior em Analise de Sistemas, Ciéncias da Computagdo, Sistemas de Informagéo, Tecnologia da |

Informag&o ou Curso de Nivel Superior equivalente na Area de Tecnologia da Informagso.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decisao, criatividade, inovacao, negociagdo, gerenciamento de conflitos, relacionamento interpessoal,

senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da analise e critica, gestéo do tempo, trabalho
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em grupo, conhecimentos em informatica, principalmente pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares

de gerenciamento, outros cursos relacionados a0 escopo de sua atuagio e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e 3 sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.

DESCRIGAO DAS FUNGOES DO CARGO :
ssessorar a Presidéncia, diretoria, superintendéncia, gerencias, camaras, comissdes, estabelecendo comunicacao
entre 0 CREA-MS, a sociedade e os profissionais registrados, bem como gerir a divulgagéo institucional, através de
diversos veiculos de comunicagéo externos e internos, impressos e virtuais, podendo responder por uma ou mais
das fungdes administrativas designadas.
Descritivo de atribuigoes:

1. Acompanhar as reuniées plenarias, de Camaras Especializadas e de Comissées do CREA-MS obtendo

noticias e imagens para incluso nos mecanismos de comunicagdo do Conselho;
2. Assessorar a Presidéncia e Diretoria nos assuntos administrativos de sua area de atuacéo;

3. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em assuntos
ligados a sua area de atuacgao;

4. Auxiliar a Agéncia de Publicidade contratada nas tratativas de elaboragéo das campanhas de divulgacdo do

CREA-MS, bem como efetuar aprovacao do material junto & Presidéncia do Conselho;

5. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatorios gerenciais);

6. Efetuar cobertura jomalistica de palestras, congressos, inauguragdes, lancamentos, eventos e outros atos
publicos do Conselho;

7. Elaborar colunas informativas e anncios institucionais para os principais jornais de veiculagéo estadual para
divulgacao institucional do CREA-MS, sociedade e profissionais;

8. Elaborar releases para a imprensa estadual e nacional, para divulgacdo de eventos, cursos e agdes do
CREA-MS para os profissionais e a sociedade;

9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuaco;

10. Manter-se atualizado em relagéo & legislacdo, estando apto a prestar quaisquer esclarecimentos sobre a
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1.

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

19.
20.

mesma na sua area de atuacio;

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

Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras areas para criar solucdes;

Participar de equipes multidisciplinares, comissées ou grupo de trabalho, visando alcancar os melhores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Participar de reunies, congressos e demais eventos (internos ou externos) que tratem de assuntos de
interesse de sua area de competéncia:

Produzir Boletim Informativo do Conselho, quando solicitado, incluindo servicos de reportagem, fotografia,
edicao, revisdo e responsabilidade técnica:

Produzir convites, folders, crachas, cartazes e outros materiais para utilizagdo do Conselho:

Responder por fungao de acordo com o Plano de Cargos e Salérios do Conselho, quando designado através
da respectiva portaria de nomeacao, sendo responsavel por todas as atribuigbes da fungdo a que for
nomeado;

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

Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca de Trabalho.

Reauisito

Bacharelado em Jornalismo.

RABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de deciso, criatividade, inovag&o, negociagéo, gerenciamento de conflitos, relacionamento interpessoal,

senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da analise e critica, gestéo do tempo, trabalho
em grupo, conhecimentos em informatica, principalmente pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares

de gerenciamento, outros cursos relacionados ao escopo de sua atuagéo e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUIGOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS,
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CARGO: PROCURADOR JURIDICO = | Fungao: Procurador Juridico

DESCRICAO DAS FUNGOES DO CARGO

1.
2.

Assessorar a Presidéncia, diretoria, superintendéncia, gerencias, cadmaras, comissdes e publico em geral, sobre os
assuntos de sua area de competéncia, ou ainda, executar atividades relacionadas a sua forma com a profisséo.

Descritivo de atribuigdes:

10.
.
12.

13.

14.

Analisar e emitir pareceres juridicos nos assuntos enviados a sua apreciago;

Assessorar e orientar a Presidéncia com relacdo aos assuntos relacionados a processos referentes a
legislagao profissional;

Assessorar os demais departamentos no planejamento e coordenagdo de suas atividades, auxiliando,
sempre que necesséario, na definicdo de metas para assegurar adequado controle de legalidade dos
procedimentos e processos existentes, bem como promover reunides, no intuito de orientar sobre
entendimentos juridicos das normas aplicaveis aos seus trabalhos;

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

Defender o Conselho em juizo e representa-lo nas audiéncias de conciliagio e de instrug&o e julgamento ou
escalar o colaborador que considerar mais adequado de acordo com o assunto em discuss3o;

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

Definir, junto & Presidéncia, estratégias de atuagdo relacionadas ao seu departamento, garantindo a
possibilidade de realizar planejamento, execugdo e controle dos processos sob sua responsabilidade, com
maior eficiéncia;

Elaborar pareceres e petigdes referentes a processos ou agdes vinculados ao departamento;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuagdo (decisdes,
pareceres juridicos, deliberacdes, normativas, entre outros);

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

Ministrar cursos efou palestras de acordo com sua area de atuag&o;

Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras areas para criar solugdes;

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

Participar de reunides, congressos e demais eventos (internos ou externos) que tratem de assuntos de

interesse de sua area de competéncia;
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15. Planejar, supervisionar e orientar as atividades do departamento, assegurando adequado controle sobre
todos os processos existentes, nas respectivas areas;

16. Realizar quaisquer atividades destinadas ao desenvolvimento do CREA-MS, quando entender necessario ou
mesmo por determinacao da Presidéncia, ainda que nao diretamente afetas ao Departamento Juridico;

17. Responder por fungéo de acordo com o Plano de Cargos e Salarios do Conselho, quando designado através
da respectiva portaria de nomeagdo, sendo responsavel por todas as atribuicbes da funcdo a que for
nomeado;

18. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas no departamento, mantendo-se informado
e tomando providéncias que se fizerem necessarias para o seu bom andamento;

19. Zelar pela conservagdo e manutencdo dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua
responsabilidade;

~  20. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

21. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranga de Trabalho.

Reauisito

Bacharelado em Direito, com registro na OAB/MS.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decis&o, criatividade, inovagdo, negociagdo, gerenciamento de conflitos, relacionamento interpessoal,
senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da analise e critica, gestao do tempo, trabalho

em grupo, conhecimentos em informatica, principalmente pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares

de gerenciamento, outros cursos relacionados ao escopo de sua atuagZo e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUICOES

Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.
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| = | Fungao: Analista Técnico.

DESCRIGAO DAS FUNCOES DO CARGO

1.

10.

1.
12.

13.

Assessorar a Presidéncia, Diretoria, superintendéncia, gerencias, camaras, comissdes, grupos de trabalho e

inspetorias, sobre os assuntos de sua area de competéncia, ou ainda, responder por uma ou mais das funges
técnicas designadas.

Descritivo de atribuigdes:

Analisar assuntos n&o rotineiros relativos ao registro de empresas, registro de profissionais (plenos, técnicos
e estrangeiros), duplas responsabilidades e atribuigdes profissionais, despachando-os conforme delegacéo
de competéncia;

Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados as Camaras, Comissoes e Grupos de Trabalho;
Assessorar as reunides de camara, Inspetores, Comissdes Técnicas e Grupos de Trabalho respondendo
pelos assuntos afetos e elas na auséncia do Coordenador efou Secretario;

Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em assuntos
tecnicos ligados a sua area de atuago;

Definir os assuntos de pauta e ata das reunides de camara, comissdes e grupos de trabalho,
supervisionando a confecgdo das mesmas. Elaborar a confecgdo das pautas e atas das reunides com os
Inspetores elaborando pesquisa a respeito dos assuntos pautados pelos mesmos;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior hierarquico, na
forma da lei que regulamenta a sua categoria profissional;

Elaborar texto de deliberagdes e demais decisdes das Camaras, Comissdes e Grupos de Trabalhos:
Executar fiscalizaggo externa em situagoes especiais;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacdo (decisdes,
pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, entre outros);

Manter-se atualizado em relagdo & Legislagdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer
esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuag&o;

Ministrar cursos efou palestras de acordo com sua area de atuaco;

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

Participar de reuniGes, congressos e demais eventos internos e externos que tratem de assuntos de

interesse de sua area de competéncia;
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14. Zelar pela conservagéo dos bens patrimoniais € demais recursos deixados sob sua responsabilidade;
15. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior hierarquico;

16. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca de Trabalho.

REQUISITO
Nivel Superior (cursos regulamentados pelo Sistema CONFEA/CREA).

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decis&o, criatividade, inovagdo, negociagdo, gerenciamento de conflitos, relacionamento interpessoal,
senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da analise e critica, gestao do tempo, trabalho
- grupo, conhecimentos em informética, principalmente pacote Office e internet, experiéncias com outros softwares

Ce gerenciamento, outros cursos relacionados ao escopo de sua atuagéo e areas afins do Sistema CONFEA/CREA.

ATITUDES ESPERADAS AO CONJUNTO DE SUAS ATRIBUICOES
Atender aos profissionais do Sistema e a sociedade nas demandas apresentadas;

Cumprir normas, portarias e procedimentos do CREA-MS.
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