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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

1. APRESENTACAO

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 n2. 5.194, de 24 de dezembro
de 1966, cuja finalidade é fiscalizar as profissdes nela regulamentadas, bem como valorizar o
exercicio profissional da d4rea tecnoldgica, capacitando e orientando para a seguranga 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

Saldrios (PCS) objetiva a qualidade dos servigos prestados aos profissionais e a sociedade.

Desta forma o aproveitamento e conciliacdo das expectativas entre as partes,
empregados e Crea-MS, pode ser um importante aliado para a gestdo de ambiente favoravel a

motivac¢do e desenvolvimento, baseado nos interesses comuns.

O Plano de Cargos e Salarios tém por objetivo o reconhecimento e a melhoria do
desempenho dos seus empregados, buscando ser um instrumento dinamico e flexivel, que possa
ser utilizado de maneira estratégica, estimulando o empregado a participar, efetivamente, para
atingir as metas propostas e esperadas, definindo atribuicdes, habilidades, competéncias e
atitudes esperadas correspondentes a cada cargo, adequando-os a evolucdo da estrutura
organizacional e suas funcoes (espacos profissionais), atribuindo-lhes valores coerentes. O PCS

foi elaborado de acordo com as necessidades atuais do Crea-MS em termos de gestao de pessoal.

2. DIRETRIZES

Por meio de analises 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 e o crescimento profissional
por meio de uma cultura de valorizacdo baseada em meritocracia,

orientando a capacitacdo e o desenvolvimento continuado das pessoas;

b) Estabelecer uma politica de remuneracdo alinhada aos objetivos
estratégicos da organizacdo, com regras que proporcionem decisdes

coerentes e fundamentadas;

c) Definir os cargos e efetuar descricdo concisa das atribuicGes 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

Missdo, Visdo e Propdsito, com foco na melhoria continua.

3. OBIJETIVOS

Um plano de cargos e salarios é uma estratégia organizacional que visa
estabelecer uma estrutura hierarquica clara para os cargos dentro de uma Instituicdo, bem como
definir a remuneracdo correspondente a cada posicdo. Os principais objetivos deste plano de

cargos e saldrios incluem:

° 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 atribui¢des, tarefas e especificagdes de cada cargo no Conselho pela

formalizacdo da “Descricdo de Cargos”;

° Desdobrar politicas em Gestdo de Pessoas que visem o desenvolvimento,

capacitacdo, avaliacdo, valorizacdo e o reconhecimento dos empregados;

° Estabelecer uma estrutura salarial;

° Extinguir incoeréncias e distorcdes que possam acarretar desequilibrios
salariais;

° Estabelecer critérios para a aplicagdo, monitoramento, manutencdo e

eventuais modificagdes do presente instrumento - o Plano de Cargos e
Salarios no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia de Mato Grosso
do Sul - Crea-MS, e;

° Incentivar a valorizacdo profissional mediante critérios amplos e

transparentes para o desenvolvimento profissional e laboral.

4. ESTRUTURA DE CARGOS

E o conjunto de posi¢des, na estrutura organizacional, compostas por funcdes
semelhantes quanto a natureza das tarefas executadas e as especificacbes exigidas dos
ocupantes (requisitos legais), cujas competéncias fardo parte integrante do processo estruturado

de avaliacdo de desempenho.
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5. METODOLOGIA APLICADA
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O PCS foi desenvolvido com base na andlise da estrutura organizacional do Crea-

MS, utilizando-se das seguintes ferramentas:

° Andlise do formulario de descricdo de cargos aplicado nos departamentos e

ocupantes dos cargos vigentes;

° Entrevistas com os principais responsdveis das atividades operacionais e

estratégicas;

° Escalonamento ordenado pela exigéncia de escolaridade (distribuicdo

obedecendo a uma sequéncia légica e compativel);

) Andlise do PCS 2016 vigente no Crea-MS, além de outros Creas e demais

orgaos publicos de natureza juridica andloga ou semelhante.

6. CONCEITOS

Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia
adotada e definida no Plano de Cargos e Saldrios do Conselho Regional de Engenharia e

Agronomia de Mato Grosso do Sul - Crea-MS consideram-se as seguintes denominacoes:

° Classe - E o 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 posi¢do hierarquica que o empregado ocupa dentro de uma

estrutura organizacional determinada estrategicamente.

. Especificagdo dos Cargos - E a descricdo das especificidades, requisitos

basicos e responsabilidades exigidas para o cargo.

° Fungdo - E o conjunto de tarefas, atribuicdes e responsabilidades que

correspondem a um cargo.

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

° Empregos em Comissao - S3o os cargos designados para Direcdo e
Assessoramento Superior, ocupados por empregados constantes do quadro
de carreira ou contratados diretamente e demissiveis “ad nutum” (livre

nomeacdo e exoneracdo do Presidente).
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° Saldrio - E a soma de todas as parcelas de natureza salarial constantes da
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remuneracdao mensal do empregado.

. Degrau Salarial (Step) - E a diferenca percentual, expressa em pectnia, entre

os salarios imediatamente maiores e menores em uma tabela salarial.

° Faixa Salarial - E o agrupamento dos degraus que correspondem a

determinado nivel salarial, de acordo com o cargo ocupado.

° Fung¢do Gratificada - E a fun¢do ou conjunto de fun¢des que acarreta o
aumento do plexo de atribuicdes dentro de um cargo, cuja contraprestacao
se dard por meio de um valor pecunidrio fixo, ou, em hipéteses 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 andlise dos dados salariais e de
beneficios praticados no mercado, buscando a coeréncia externa na

implantacdao ou manutencao de um Plano de Cargos e Salarios.

° Profissional do Sistema Confea/Crea - S30 os empregados cujo cargo faz

parte das profissGes regulamentadas pelo Sistema Confea/Crea.

° 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.

° Remuneragdo - E o somatdrio de todas as parcelas de natureza salarial e

remuneratdria do empregado.

° Saldrio-Base - E a percepc¢do pecunidria 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

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

cargo, a qual requer certa habilidade especifica para determinado fim.

7. QUADRO DE PESSOAL DO CREA-MS

O Quadro de Pessoal do Crea-MS é definido pela drea responsavel em conjunto
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com a Superintendéncia Administrativa, mediante o detalhamento da demanda de trabalhos
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afetos as diversas areas da organizagao, tendo por referéncia a quantidade de servigos sob a
responsabilidade do Conselho, mapeamento do fluxo de trabalho, caracteristicas especificas e

peculiares da instituicdo e especificacdo dos resultados vislumbrados.

Caso haja demanda especifica por aumento de quadro de pessoal, havera

possibilidade de reestruturagdao do quadro atual.

Uma vez constatada a pertinéncia do aumento de quadro, serd realizada a
simulacdo de custos, visando a propositura de remanejamento de posicdo ou verba prevista em
orcamento ou, ainda, acréscimo no orgcamento 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 orcamentaria requer aprovagdo da
Diretoria, sendo que a forga de trabalho do Crea-MS esta estimada, conforme Tabela IV do Anexo
Il.

E importante ressaltar que quando o empregado do quadro efetivo for designado
para ocupar uma Func¢do Gratificada ou Emprego em Comissdo, havendo a reversao ou
exoneragdo desta, terd garantido seu retorno ao cargo de origem, cuja vaga/posi¢do no cargo

deverd estar contemplada no Quadro de Pessoal e no orcamento.

8. EMPREGOS EM COMISSAO

Os empregos em comissdo sdo destinados as atribuicdes de Direcdo e

Assessoramento Superiores da Presidéncia - DAS, conforme tabela abaixo:

SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A) DA PRESIDENCIA
COORDENADOR (A)
SUPERVISOR (A) DE SETOR
OUVIDOR (A)

GERENTE DE DEPARTAMENTO
ASSESSOR(A)
SUPERINTENDENTE TECNICO(A)

DAS IV SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO(A)
CONTROLADOR(A)

DAS |

DAS II

DAS I
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
Os empregos em comissdo 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 contratacao serd o mesmo aplicavel aos empregados efetivos, ressalvadas as

peculiaridades legais pertinentes ao vinculo precario.

Os empregados de cargo em comissao ndo pertencentes ao quadro efetivo farao

jus somente a remuneragao da Tabela | do Anexo .

Os empregados de cargo em comissdo, ndo pertencentes ao quadro efetivo ndo
fardo jus a verbas rescisérias como aviso prévio e multa sobre FGTS, enquanto de seu
desligamento do cargo, haja vista a natureza de livre exoneragao do cargo, na forma do art. 37,

inc. Il da Constituicdo Federal.

O ato de nomeacdo, bem como o de exonera¢ao, dos ocupantes de empregos em
comissdao dar-se-a por Portaria da Presidéncia, restando vedado o acumulo de funcgdes,
empregos, cargos e vencimentos publicos, na forma do art. 37, incs. XVI e XVII da Constituicdo

Federal.

No minimo 60% (sessenta por cento) dos empregos em comissdo serdo ocupados

por empregados do quadro efetivo do Conselho.

Assumindo um emprego em comissao, o empregado deverd optar por receber a
remuneracado fixa dos empregos em comissdo (previsto na Tabela | do Anexo Il do PCS), ou
receber uma gratificacdo pelo exercicio de emprego em comissao (previsto na Tabela Il do Anexo
Il do PCS).

A opgao pela Tabela | do Anexo Il do PCS implicara em escolha da remuneragao do
cargo ocupado, de modo que apenas e tdao somente este valor sera pago ao empregado, que
enquanto ocupar o cargo em comissdo, ndo receberd qualquer subsidio/verba/incentivo

decorrente de sua remuneracdo originaria.

A opcdo pela Tabela Il do Anexo Il do PCS implicara em acréscimo da remuneragao

no percentual correspondente ao cargo.

O empregado do quadro efetivo, ocupante de cargo em comissdo, e optante pela
Tabela | do anexo Il do PCS, permanecera com a remuneracdo do cargo até que reconduzido ao
cargo de origem (efetivo), ficando preservado seu direito de reajuste e demais progressoes

remuneratdrias da carreira na ocasido da reconducao.
O ato de nomeacdo e exoneracdo dos ocupantes de empregos em comissao dar-
se-3 por Portaria da Presidéncia.
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
O empregado do quadro efetivo que for nomeado para ocupar um emprego em
comissao assinara um termo de op¢ao, pelo qual declarara expressamente sua opg¢ao pelo valor

da remuneragao do emprego em comissao (Tabela | ou Tabela Il do Anexo Il do PCS).

As tabelas em comento serdo automaticamente reajustadas pelos indices de

reposicao salarial definidos por este Conselho.

9. FUNGCOES DE CONFIANGA GRATIFICADAS

Funcdes de confianca gratificadas sdo aquelas que envolvam supervisdo ou
controle, ou ainda a realizacdo de tarefas especiais imprescindiveis para as atividades do
Conselho, que dispensam a criacdo de cargos para o seu desempenho. Possuem natureza de
confianca, cuja ocupacdo acarreta o percebimento de um acréscimo pecuniario a titulo de

gratificacdo de funcdo.

As funcgdes de confianca gratificadas serdo ocupadas exclusivamente por

empregados do quadro efetivo do Conselho.

A gratificacdo de funcdo percebida pelo empregado ndo podera ser cumulada com
outra gratificacdo da mesma natureza, nem podera ser incorporada ou acumulada mais de uma

Vez.

As funcdes de confianca e os respectivos percentuais de gratificacOes serdo os

previstos na Tabela Ill do Anexo Il deste Plano de Cargos e Saldrios.

10. SUBSISTEMA ESTRUTURAL DE CLASSES, CARGOS E FUNGOES

A avaliacdo das classes para elaboracdo da tabela salarial foi feita por
escalonamento, ordenado pela exigéncia de escolaridade minima para sua ocupagdo por meio

de concurso publico, que pode ser:
a)  Ensino Médio;
b)  Ensino Superior.

Aliada a exigéncia de escolaridade, foi utilizada também para escalonamento a

analise de parametros, tais como:

° A importancia estratégica para as atividades do Conselho;
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° Grau de responsabilidade requerido no desempenho técnico e
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administrativo;

° Universo ocupacional;
. Posicdo hierarquica;
° Numero e nivel de empregados supervisionados;

° Habilidades e competéncias que sdo exigidos de seus ocupantes.

Quadro | - Descrigao das Classes:

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 gestdo do Conselho, requerendo tratamento técnico e/ou analitico dos assuntos

envolvidos.

Quadro Il - Composigao e Estrutura dos Cargos e Fungodes:

CLASSE CARGO FUNGAO

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

NiVEL MEDIO |

Agente Administrativo

Agente Administrativo

NiVEL MEDIO Il

Agente de Fiscalizacdo

Agente de Fiscalizacdo

CLASSE CARGO FUNCAO
Procurador Juridico Procurador Juridico
Jornalista Jornalista
; Publicitario Publicitario
NIVEL SUPERIORI|
Contador Contador

Analista de Tecnologia da

Informacao

Analista de Tecnologia da

Informacédo

NIVEL SUPERIOR Il

Profissional do Sistema

Confea/Crea

Analista Técnico

%[ Este documento é copia do ori
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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/funcao
(Anexo 1), correspondente ao cargo especificado, apds aprovagdo em concurso publico, de provas

ou de provas e titulos.

Além da formagdo prevista para cada cargo, poderdao ser exigidos outros

requisitos, a serem definidos e especificados em edital de concurso publico.

Contudo, para que a admissdao possa ser efetivada, é necessaria a existéncia de
posicdao em aberto na estrutura do Conselho e no Quadro de Pessoal de Carreira, bem como

aprovacao do (a) Presidente do Crea-MS para preenchimento desta.

Os empregados contratados apds a aprovacdo deste Plano estardo
automaticamente a ele vinculados, independentemente da existéncia de Planos pretéritos, nos

termos do edital do concurso publico.

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

legislacdo especifica que regulamenta as profissdes abrangidas neste Plano.

12. NORMAS DE PROMOGAO
12.1. Disposi¢Oes Gerais

Estas normas tém como finalidade o estabelecimento de principios gerais que
regulam as promogdes no Crea-MS, sendo aplicada a todos os empregados do quadro

permanente.
12.2. Promogao Horizontal - Requisitos

Os critérios adotados serdo utilizados para todos os empregados do quadro
permanente, observadas as condicOes estabelecidas no subitem 12.4., ndo restringindo o acesso
as promocoes, a ndo ser dagqueles empregados cujos salarios se igualaram ou ultrapassaram o

valor maximo das respectivas carreiras.

As alteracGes salariais decorrentes deste PCS deverdo ser resultantes de
Promocdo 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.

Anualmente, contados da data da contratacdo, o empregado, a titulo de
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promocdo horizontal, avancara 1 (um) Nivel Salarial em relacdo ao ocupado
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até entdo, equivalente a 1% (um por cento).

A Promoc¢do Horizontal sé ocorrerd até o nivel salarial maximo da classe em que

estiver enquadrado o empregado.

Nos casos em que o empregado ja estiver ocupando o ultimo Nivel Salarial de
sua classe ou percebendo saldrio-base superior ao definido na respectiva classe,
automaticamente cessam os beneficios da Promoc¢ao Horizontal, passando seu salario a ser
reajustado exclusivamente através dos indices aplicados indistintamente a todos os demais

empregados, mediante acordo coletivo.
12.3. Promogao Vertical

A promogao vertical dentro do Conselho, com aumento de remuneragdao por

mudanca de cargo ou fung¢do para um nivel mais elevado, sé é possivel de duas formas:

a) Decorrente de assungao de fungao gratificada ou emprego em comissao em
carater tempordrio ou para atendimento de demanda especifica do
Conselho, recebendo em rubrica separada na folha de pagamento um valor
a titulo de gratificacdo de funcdo ou o valor da remuneracao do emprego
em comissdo, deixando de recebé-los apds retorno ao cargo e/ou funcdo de
origem, desde que ainda ndo atendidos os requisitos para a incorporacao

em definitivo da gratificacao;
b)  Decorrente de aprovacao em Concurso Publico (provimento derivado).
12.4. Condig¢Oes para Concessdao de Promogao
O Conselho devera considerar os seguintes fatores na andlise das promocgdes:

a) Permanéncia do empregado na mesma fung¢do e/ou nivel salarial de no
minimo 12 (doze) meses, exceto nos casos de ocupar emprego em comissao
ou em que a ultima movimentacdo tenha sido por reenquadramento

(provimento derivado);

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

b) Nao permanecer em gozo de licenca, exceto maternidade, com ou sem
percepcdo de salarios, salvo na hipdtese de acidente de trabalho, por

periodo superior a 30 (trinta) dias dentro do respectivo ano-exercicio;
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c) Que o empregado candidato a promogdo tenha atendido, nos ultimos 12
(doze) meses, a todas as convocagdes para treinamento, excetuando-se as

situagOes devidamente comprovadas;

d) Que o empregado candidato a promoc¢do ndo tenha incorrido, nos ultimos
12 (doze) meses anteriores ao de sua indicagdo, em nenhuma falta

disciplinar (adverténcia ou suspensao).

13. NORMA DE ALTERAGAO DO PCS

Conforme artigo 19, da Portaria n? 2, de 25 de maio de 2006, da SRT/MTE, fica
dispensada a homologacdo do PCS na SRTE/MS.

Cabe a Diretoria do Crea-MS a aprovacao das alteracdes ou implantacdo de um

novo Plano de Cargos e Salarios, conforme previsdao do Regimento Interno.
13.1. Alteragado, Extingao ou Criagcao de Novos Cargos Permanentes

A criagdo de cargo e/ou funcgdo ficara condicionada a necessidade de constituicdo
de novas tarefas ou atribuicdes surgidas e identificadas como indispensaveis a realizacdo das
atividades do Conselho, e que, face a sua natureza ou nivel de dificuldade, ndo devam ser

distribuidas entre as funcdes existentes.

Compete a Area de Gestdo de Pessoas, em conjunto com o Gerente da area
envolvida, a andlise e definicdo do procedimento a adotar nas situacdes que necessitem

intervengdo, submetendo seu parecer a aprovagao da Presidéncia.
13.2. Atualizagao do PCS

A aferigcdo continua da aplicacao deste Plano de Cargos e Saldrios e sua atualizag¢ao sao

de competéncia:

a) Das Geréncias e/ou Superintendéncias:

| - Sugerir a AGP a cria¢do e/ou extin¢cdo de cargo e/ou fungio.

b) DaArea de Gestdo de Pessoas (AGP):

| - Analisar e dar parecer as solicitacdes das Geréncias, analisando a necessidade
do Conselho. Em qualquer circunstancia, devera ser identificada a frequéncia ou a duracao das

tarefas a serem suprimidas;
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Il - Realizar estudos de cardter preventivo e corretivo, visando identificar

necessidades de alteragdo na composicao do Plano de Cargos e Salarios;
Il - Propor a eventual revisdo de cargos e/ou fungGes criados no Crea-MS;

c) DaPresidéncia e/ou Diretoria:

Aprovar os estudos de criagdo e/ou extingdo de cargo e/ou funcdo, e demais

decisdes de impacto orcamentdrio.

14. TABELA SALARIAL

O modelo de Tabela Salarial adotado visa atender os preceitos deste PCS e
possibilitar a progressdo dos empregados, estando subdividida em 4 (quatro) classes e

dimensionada em 50 (cinquenta) niveis salariais, com subniveis de 1,0% (um por cento).

A remuneracdo dos profissionais de nivel superior que tiverem lei especifica
prevendo piso salarial serd complementada em rubrica especifica sempre que ficar abaixo do
piso profissional, e desde que estes possuam emprego cujo requisito obrigatério seja a formacao

superior nas areas em comento.

14.1. Tabela Salarial Resumida

. Niveis de : )
Classe Coeficiente . Nivel 01 Nivel 50
Ascensao
Nivel Médio | 1,0% 50 RS 2.171,42 RS 3.535,85
Nivel Médio Il 1,0% 50 RS 2.737,88 RS 4.458,19
Nivel Superior | 1,0% 50 RS 5.116,92 RS 8.332,18
Nivel Superior Il 1,0% 50 RS 7.272,00 RS 11.841,38

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

15. NORMAS DE REENQUADRAMENTO

A adesdo dos empregados contratados antes da publicacdo deste PCS, dependerd
da assinatura de termo de adesao voluntdria, de modo que nao implicard progressdes horizontais
ou verticais, devendo-se fazer os ajustes necessarios ao reenquadramento dos vencimentos as
novas tabelas salariais. O empregado serd alocado no Nivel Salarial (step) correspondente as suas

progressdes funcionais atuais.
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A aplicagao do Plano serd automatica somente aos empregados contratados

depois de publicado este Plano.

16. IMPLANTACAO DAS FUNCOES

Para atingir os objetivos de valorizagao profissional para desenvolvimento na
carreira, aplicaram-se principios baseados na ampliacdo dos cargos, mediante o agrupamento
dos cargos anteriormente existentes, de modo que fosse possivel a agregacdo de atividades,
norteada pelo nivel de formacdo educacional minimo requerido para ingresso, pela

complexidade da atividade e pela drea de atuacao.

A concepcdo tedrica de cargos amplos e enriquecidos tém se constituido no
principal fator de motivacdo no trabalho, pois ampliam a area de atuacdo do empregado,

proporcionando-lhe maiores perspectivas profissionais correspondentes as mesmas.

Entendem-se como fungdes as diversas areas de atuagdo profissional pelas quais
os empregados podem transitar, realizando atividades/servicos para os quais possuam o0s

requisitos e competéncias determinados pelo Conselho ou por legislacao especifica.

Essa estrutura, portanto, possibilita a mobilidade entre diversas fungdes, evitando
gue o cargo permaneca atrelado a uma Unica area de atuacdo especifica. Contudo, para atuar
em uma funcdo, o empregado necessita possuir e/ou demonstrar competéncias técnicas

especificas da atividade normatizadas em instrumento especifico.

17. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

Todas as alteragdes 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 prestacdo de servigcos. Para que isso seja possivel, é

imprescindivel que alguns requisitos orcamentarios sejam seguidos:

a) O orcamento relativo a pessoal (Saldrios, Encargos, Beneficios, Saude e
Seguranca no Trabalho, Treinamento, Concurso Publico, entre outros.)
deverad ser renovado anualmente, em conformidade com os procedimentos

e prazos operacionais do Conselho;
b) O orcamento financeiro de pessoal e suas revisdes anuais deverdo

contemplar provisdo financeira para atender as movimentacGes de
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empregados e aumentos salariais previstos;
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c) Cabe a Diretoria a aprovagao do orgamento financeiro anual de pessoal;
d) Integram o presente Plano as tabelas e documentos constantes dos Anexos;

e)  Os possiveis adendos aprovados apds a data de assinatura deste documento

também integrardo as diretrizes deste Plano de Cargos e Saldrios.

18. DISPOSICOES TRANSITORIAS
A descricdo dos cargos previstos neste PCS consta no Anexo Il

Por ocasido da implantacdo deste PCS deverd ser contemplada a fun¢do de cada

empregado em ficha de registro funcional.

O presente Plano de Cargos e Saldrios aprovado pela Diretoria entra em vigor na

data de publicacdo da Portaria da Presidéncia.

Os casos omissos decorrentes da aplicagdao deste PCS serdao resolvidos pela

Presidéncia do Crea-MS.

Campo Grande/MS, 7 de dezembro de 2023.

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador
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ANEXO | — TABELAS SALARIAIS (EMPREGADOS DO QUADRO EFETIVO)

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministr:

Médio | Médio Il Superior | Superior I
Estepe Valor Estepe Valor Estepe Valor Estepe Valor
1 RS 2.171,42 1 RS 2.737,88 1 RS 5.116,92 1 RS 7.272,00
2 RS 2.193,13 2 RS 2.765,26 2 RS 5.168,09 2 RS 7.344,72
3 RS 2.215,06 3 RS 2.792,91 3 RS 5.219,77 3 RS 7.418,17
4 RS 2.237,21 4 RS 2.820,84 4 RS 5.271,97 4 RS 7.492,35
5 RS 2.259,58 5 RS 2.849,05 5 RS 5.324,69 5 RS 7.567,27
6 RS 2.282,18 6 RS 2.877,54 6 RS 5.377,94 6 RS 7.642,94
7 RS 2.305,00 7 RS 2.906,32 7 RS 5.431,72 7 RS 7.719,37
8 RS 2.328,05 8 RS 2.935,38 8 RS 5.486,04 8 RS 7.796,56
9 RS 2.351,33 9 RS 2.964,73 9 RS 5.540,90 9 RS 7.874,53
10 RS 2.374,84 10 RS 2.994,38 10 RS 5.596,31 10 RS 7.953,28
11 RS 2.398,59 11 RS 3.024,32 11 RS 5.652,27 11 RS 8.032,81
12 RS 2.422,58 12 RS 3.054,56 12 RS 5.708,79 12 RS 8.113,14
13 RS 2.446,81 13 RS 3.085,11 13 RS 5.765,88 13 RS 8.194,27
14 RS 2.471,28 14 RS 3.115,96 14 RS 5.823,54 14 RS 8.276,21
= 15 RS 2.495,99 15 RS 3.147,12 15 RS 5.881,78 15 RS 8.358,97
8 16 RS 2.520,95 16 RS 3.178,59 16 RS 5.940,60 16 RS 8.442,56
;% 17 RS 2.546,16 17 RS 3.210,38 17 RS 6.000,01 17 RS 8.526,99
§ 18 RS 2.571,62 18 RS 3.242,48 18 RS 6.060,01 18 RS 8.612,26
é 19 RS 2.597,34 19 RS 3.274,90 19 RS 6.120,61 19 RS 8.698,38
3 20 RS 2.623,31 20 RS 3.307,65 20 RS 6.181,82 20 RS 8.785,36
S
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S 21 RS 2.649,54 21 RS 3.340,73 21 RS 6.243,64 21 RS 8.873,21
% 22 RS 2.676,04 22 RS 3.374,14 22 RS 6.306,08 22 RS 8.961,94
g 23 RS 2.702,80 23 RS 3.407,88 23 RS 6.369,14 23 RS 9.051,56
% 24 RS 2.729,83 24 RS 3.441,96 24 RS 6.432,83 24 RS 9.142,08
g 25 RS 2.757,13 25 RS 3.476,38 25 RS 6.497,16 25 RS 9.233,50
é 26 RS 2.784,70 26 RS 3.511,14 26 RS 6.562,13 26 RS 9.325,84
% 27 RS 2.812,55 27 RS 3.546,25 27 RS 6.627,75 27 RS 9.419,10
% 28 RS 2.840,68 28 RS 3.581,71 28 RS 6.694,03 28 RS 9.513,29
?‘L 29 RS 2.869,09 29 RS 3.617,53 29 RS 6.760,97 29 RS 9.608,42
% 30 RS 2.897,78 30 RS 3.653,71 30 RS 6.828,58 30 RS 9.704,50
'z 31 RS 2.926,76 31 RS 3.690,25 31 RS 6.896,87 31 RS 9.801,55
2 32 RS 2.956,03 32 RS 3.727,15 32 RS 6.965,84 32 RS 9.899,57
§ 33 RS 2.985,59 33 RS 3.764,42 33 RS 7.035,50 33 RS 9.998,57
g 34 RS 3.015,45 34 RS 3.802,06 34 RS 7.105,86 34 RS 10.098,56
(=]

5 35 RS 3.045,60 35 RS 3.840,08 35 RS 7.176,92 35 RS 10.199,55
o

£ 36 RS 3.076,06 36 RS 3.878,48 36 RS 7.248,69 36 RS 10.301,55
E 37 RS 3.106,82 37 RS 3.917,26 37 RS 7.321,18 37 RS 10.404,57
s 38 RS 3.137,89 38 RS 3.956,43 38 RS 7.394,39 38 RS 10.508,62
% 39 RS 3.169,27 39 RS 3.995,99 39 RS 7.468,33 39 RS 10.613,71
Ié 40 RS 3.200,96 40 RS 4.035,95 40 RS 7.543,01 40 RS 10.719,85
:o; 41 RS 3.232,97 41 RS 4.076,31 41 RS 7.618,44 41 RS 10.827,05
1% 42 RS 3.265,30 42 RS 4.117,07 42 RS 7.694,62 42 RS 10.935,32
° 43 RS 3.297,95 43 RS 4.158,24 43 RS 7.771,57 43 RS 11.044,67
o

I 44 RS 3.330,93 44 RS 4.199,82 44 RS 7.849,29 44 RS 11.155,12
% 45 RS 3.364,24 45 RS 4.241,82 45 RS 7.927,78 45 RS 11.266,67
o

©
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46 RS 3.397,88 46 RS 4.284,24 46 RS 8.007,06 46 RS 11.379,34
47 RS 3.431,86 47 RS 4.327,08 47 RS 8.087,13 47 RS 11.493,13
48 RS 3.466,18 48 RS 4.370,35 48 RS 8.168,00 48 RS 11.608,06
49 RS 3.500,84 49 RS 4.414,05 49 RS 8.249,68 49 RS 11.724,14
50 RS 3.535,85 50 RS 4.458,19 50 RS 8.332,18 50 RS 11.841,38

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministr:
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ANEXO Il - TABELAS (CARGOS EM COMISSAO E FUNGCOES GRATIFICADAS)

wJq9FILIMUWhAfZtNDXtHSw

Tabela | - Remuneragdes dos empregos comissionados:

Nivel Qtd. Cargo Valor 2023

DAS | 1 SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A) DA PRESIDENCIA RS 5.016,99
5 COORDENADOR(A)

DAS I 4 SUPERVISOR (A) DE SETOR RS 8.027,19
1 OUVIDOR(A)

DAS Il 8 GERENTE DE DEPARTAMENTO RS 12.542,50
3 ASSESSOR(A)

DAS IV 1 SUPERINTENDENTE TECNICO(A) RS 12.542,50
1 SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO(A)
1 CONTROLADOR(A)

Tabela Il - Gratificagdao percentual para empregos comissionados do quadro efetivo:

Nivel Cargo Percentual
DAS | SECRETARIO(A)-EXECUTIVO(A) DA PRESIDENCIA 5%
COORDENADOR (A)
DAS Il SUPERVISOR (A) DE SETOR 10%
OUVIDOR (A)
DAS Il GERENTE DE DEPARTAMENTO 15%
ASSESSOR(A)
DAS IV SUPERINTENDENTE TECNICO(A) 20%
SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO(A)
CONTROLADOR(A)

Tabela Il - Valores das fungdes gratificadas:

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador
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g Fungao Valor
g LIDER DE AREA R$ 930,75
b= PREGOEIRO RS 465,37
2 PRESIDENTE DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES

g

i

o
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

PRESIDENTE DE COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA

wJq9FILIMUWhAfZtNDXtHSw

MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSO RS 349,03
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR E SINDICANCIA
MEMBRO DE COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGOES RS 232,68

através de Portaria especifica”.

remuneratorio e; (ii) contratados depois de sua publicagado.

Tabela IV - Forga de trabalho do Crea-MS:

Os valores previstos na Tabela Il deste anexo, serdo reajustadas pelos indices de
reposicao salarial definidos por este Conselho, a partir do exercicio seguinte a esta alteracao,

Os padrbes remuneratérios e tabelas salariais deste PCS somente se aplicam aos
empregados: (i) contratados antes de sua publicacdo e que aderirem ao novo formato

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

i Profissional
" Agente Agente de | Procurador X . Analista i
Lotacdo L . Jornalista | Publicitario | Contador do Sistema
Adm. Fiscalizagao Juridico deTI
Confea/Crea
Campo
46 16 4 1 1 2 3 9
Grande
Aquidauana 1
Chapadao 1
do Sul
Corumba 1 1
Coxim 1
Dourados 2 3 1
Navirai 1
Nova
1
Andradina
Paranaiba 1 1
Ponta Pora 1
Trés Lagoas 1 2
Total 57 23 4 1 1 2 3 10

%[ Este documento é copia do ori
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s CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA

% ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

T

Z‘,’ ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS

é

8

% CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO Funcdo: Agente Administrativo

2

E DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

o

=

g Executar atividades de atendimento e/ou suporte administrativo aos departamentos e setores do
Z

€ Crea-MS.

©

S

2 Descritivo de atribuicdes:

[8]

o

S 1. Auxiliar a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
c

§ controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua drea de trabalho;

(5]

o

% 2. Auxiliar e acompanhar os trabalhos, calculos, arquivos e estudos em gestao de pessoas;

=

% 3. Auxiliar nos processos licitatérios;

S

§ 4. Confeccionar boletos para pagamentos de débitos em fase administrativa e fase executiva;

3

§ 5. Encaminhar processos de infracdo para reanalise por parte das Camaras Especializadas e
E Plendrio do Crea-MS, quando verificada alguma falha no auto de infracdo, ou no tramite
é processual;

©

(]

9 6. Executar procedimentos relacionados a ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica) no que
[}

3 tange a emissao, baixa, liberacdo, e processo “a posteriori”;

=

g 7. Executar servigos de digitagdao, anotagdo e transferéncia de recados, bem como realizagao,
Q

@ recepcdo e transferéncia de chamadas telefonicas no departamento/setor e operagcdo de
% equipamentos de fax e de informatica;

Q

©

E] 8. Executar tarefas relacionadas com cadastramento, tramitacao e recebimento de protocolos;
k=)

° 9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Conselho (decisGes,
é pareceres juridicos, deliberacdes, normativas, entre outros);

o

(5]

g 10. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da sua area de lotacdo;

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

5]

8 12. Organizar e/ou executar a redac¢do de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatdrios,
©

g prestacdo de contas, assessoramento de reuniGes e outras atividades relacionadas ao
N

% departamento/setor, individuais e de equipe;

£

3

S

:;1: Rua Sebastido Taveira, 268 * Bairro Sdo Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
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13. Organizar e/ou executar a redacdo de documentagdes, materiais e processos, bem como

wJq9FILIMUWhAfZtNDXtHSw

acompanhamento de prazos;

14. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas a parte fisica e estrutural de telefonia e ponto de
acesso, equipamentos de informatica, manutencdo de hardware e/ou software, rede interna

e configuracao de equipamento(s) para novo(s) usudrio(s);

15. Organizar e/ou executar tarefas relacionadas com o atendimento pessoal e telefénico do
publico externo, prestando informacdes sobre assuntos ligados as dreas de atuacdo do

Conselho;

16. Organizar e/ou executar a¢ées de comunicacgdo, publicidade e propaganda, textos, releases,
atualizacdo de site, cobertura fotografica, e conteido, administracdo e monitoramento do
Conselho nas midias sociais (por exemplo: Twitter, Facebook, Instagram e YouTube);

17. Organizar e/ou executar a criagdo e producdo de materiais de identidade visual, audiovisuais
e de divulgacdo de eventos, reunides ou qualquer acontecimento do Conselho, previamente

solicitados pelos setores;

18. Organizar e/ou executar acdes relacionadas ao portal de servicos do Conselho, banco de dados

e atualizagdes de Sistema, atuagao constante nas atualizagdes necessarias e backups;

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

melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

20. Prestar informacgdes relativas as atividades de sua area de trabalho, ao publico interno e

externo, baseando-se nas normas da entidade e/ou legislacdo vigente;

21. Proceder ao cumprimento da legislacdo trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos

normativos de pessoal do Crea-MS;

22. Recepcionar as pessoas, prestando-lhes as informagdes necessdrias, concernentes 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;

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

24. Redigir correspondéncias em geral, de conformidade com as necessidades do servico, visando

obter e/ou prestar informagdes pertinentes;

25. Solicitar materiais ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
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26. Solicitar cotacdo de passagens aéreas, bem como emissdo de E-tickets (apds escolha do

usudrio) e diarias, conforme portaria vigente;

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

Especializadas;

28. Zelar pela conservagdao, manutencao 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 Saude e Seguranca de Trabalho;

REQuIsITO

Incluido no processo n. P2024/014918-6 por VANESSA BRITO BARBOSA em 15/04/2024 as 14:13:16

Nivel Médio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Capacidade de boa gestdo de tempo no trabalho, capacidade de andlise critica, comunicacao,
assertividade, conhecimentos em informdtica, 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.

Fungdo: Agente de Fiscalizagdo

CARGO: AGENTE DE FISCALIZACAO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar atividades de apoio a Fiscalizagdo do exercicio profissional, nas Regionais, Inspetorias e areas

afins do Conselho, conforme area de formacao.
Descritivo de atribuicdes:

1. Emitir relatdrios de fiscalizacdo, anotacdes de irregularidades e infracdes;

Rua Sebastido Taveira, 268 ® Bairro Sao Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
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ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador
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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Executar atividades especializadas de nivel técnico, onde sdo exigidos andlises, pareceres,
estudos e operagdao de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho,

inclusive de carater técnico profissional, de acordo com sua formacao profissional;

Executar tarefas e atividades internas e externas sob orientacdes da Geréncia e Supervisao,

em apoio a atividade de fiscalizagao;

Executar tarefas relacionadas com a informacgdo e orientagdao de profissionais, empresas e
leigos, quanto aos procedimentos a serem adotados quando da constatacao de irregularidade,

conforme normas e regras do Conselho;
Lavrar Auto de Infracdo contra pessoas juridicas, profissionais e leigos;

Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da fiscalizacdo (decisdes,

pareceres juridicos, deliberacdes, normativas, entre outros);

Manter-se atualizado em relacdo a Legislacao Profissional, estando apto a prestar quaisquer

esclarecimentos sobre a mesma na area de fiscaliza¢ao;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacdo;

Organizar e/ou executar a redacdo de correspondéncias, quadros demonstrativos, relatérios,
prestacdo de contas, assessoramento de reunides e outras atividades relacionadas com a

fiscalizacdo, individuais e de equipe;

Organizar e/ou efetuar fiscaliza¢des, identificando as obras/servicos inerentes ao Conselho ou
atendendo denuncias, diligéncias, planejamento prévio, bem como preparando
documentacdo necessdria e emitindo relatérios, ficha cadastral, notificacbes e autos de

infragcao de acordo com as normas vigentes;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos sob sua responsabilidade,

assegurando sua rapida localizacao;
Prestar esclarecimentos sobre processos de fiscalizacao;
Realizar acdes de fiscalizacdo em conjunto com outros 6rgaos, se necessario;

Realizar coletas de dados, preenchendo os formuldrios competentes, por ocasidao das visitas

realizadas, dentro do prazo estabelecido;

Realizar diligéncias fiscais, através de visitas, em estabelecimentos e a profissionais, sujeitos a

legislacdo especifica (Confea/Crea);

[ Este documento é copia do ori
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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 profissées regulamentadas pelo Conselho;

18. Zelar pela conservacdo, 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

hieradrquico;

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

Nivel Médio.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Capacidade de boa gestdo de tempo no trabalho, capacidade de anadlise critica, comunicacao,
assertividade, senso de prioridade, operacionalizacdo de rotinas, trabalho em grupo, conhecimentos
em informatica, principalmente 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 ATRIBUIGCOES

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

Cumprir normas, portarias e procedimentos do Crea-MS.

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA . . i .
Funcdo: Analista de Tecnologia da Informacao.

INFORMAGAO

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Analisar, desenvolver e implantar soluges tecnoldgicas na area de Software, podendo responder por

uma ou mais das fungdes administrativas designadas.
Descritivo de atribuicdes:

1. Acompanhar e medir o desempenho do desenvolvimento do fluxo de trabalho e necessidades

de recursos do Sistema e gerenciar os dados;

Rua Sebastido Taveira, 268 ® Bairro Sao Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
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2. Atendimento de suporte aos servicos do portal do Conselho aos profissionais e funcionarios;

3. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em

assuntos ligados a sua drea de atuacao;
4. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);

5. 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 atuacao;

7. Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, estando apto a prestar quaisquer

esclarecimentos sobre a mesma na sua drea de atuacao;
8. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacéo;

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

solugdes;

10. Participar de equipes multidisciplinares, comissdes 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

informatica;

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

assuntos de interesse de sua drea de competéncia;
13. Reativar usuario e senha no Portal de Servigos Crea-MS;

14. Responder por funcdo de acordo com o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho, quando
designado através da respectiva portaria de nomeacdo, sendo responsavel por todas as

atribuicdes da funcdo a que for nomeado;

15. Zelar pela conservacdao e manuteng¢do dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob

sua responsabilidade;

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

hieradrquico;

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

Rua Sebastido Taveira, 268 * Bairro Sdo Francisco ® CEP 79010-480 ¢ Campo Grande — MS
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Nivel Superior em Analise de Sistemas, Ciéncias da Computacdo, Sistemas de Informacado, Tecnologia

da Informacédo ou Curso de Nivel Superior equivalente na Area de Tecnologia da Informac3o.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decisao, criatividade, inovagao, negocia¢ao, gerenciamento de conflitos, relacionamento
interpessoal, senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da andlise 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 atuagdo e dreas 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: JORNALISTA Funcgdo: Jornalista.

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Assessorar a Presidéncia, diretoria, superintendéncias, gerencias, camaras, comissdes, estabelecendo
comunicac¢ao entre o Crea-MS, a sociedade e os profissionais registrados, bem como gerir a divulgacao
institucional, através de diversos veiculos de comunicacdo externos e internos, impressos e virtuais,

podendo responder por uma ou mais das fun¢des administrativas designadas.
Descritivo de atribuicdes:

1. Acompanhar as reunides plenarias, de Camaras Especializadas e de Comissdes do Crea-MS

obtendo noticias e imagens para inclusdo nos mecanismos de comunicacdo do Conselho;
2. Assessorar a Presidéncia e Diretoria nos assuntos administrativos de sua drea de atuacao;

3. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em

assuntos ligados a sua area de atuacao;

4. Auxiliar a Agéncia de Publicidade contratada nas tratativas de elaboracdo das campanhas de

pia do original. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador=wJq9FILiMUWh{ZtNDXtHSw

divulgacdo do Crea-MS, bem como efetuar aprovacdo do material junto a Presidéncia do

Conselho;

5. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatdrios gerenciais);
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6. Efetuar cobertura jornalistica de palestras, congressos, inauguracdes, lancamentos, eventos e

outros atos publicos do Conselho;

7. Elaborar colunas informativas e anuncios institucionais para os principais jornais de veiculacao

estadual para divulgacdo institucional do Crea-MS, sociedade e profissionais;

8. Elaborar releases para a imprensa estadual e nacional, para divulga¢ao de eventos, cursos e

acOes do Crea-MS para os profissionais e a sociedade;
9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua drea de atuacao;

10. Manter-se atualizado em relacdo a legislacdo, estando apto a prestar quaisquer

esclarecimentos sobre a mesma na sua drea de atuacao;
11. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacdo;

12. Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras dreas para criar

solugdes;

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

melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

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

assuntos de interesse de sua area de competéncia;

15. Produzir Boletim Informativo do Conselho, quando solicitado, incluindo servicos de

reportagem, fotografia, edicao, revisao e responsabilidade técnica;
16. Produzir convites, folders, crachas, cartazes e outros materiais para utilizacdo do Conselho;

17. Responder por funcdo de acordo com o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho, quando
designado através da respectiva portaria de nomeacdo, sendo responsavel por todas as

atribuicdes da funcdo a que for nomeado;

18. Zelar pela conservagdao e manuteng¢do dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob

sua responsabilidade;

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

hieradrquico;

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

Bacharelado em Jornalismo.
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HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decisdo, criatividade, inovagao, negocia¢do, gerenciamento de conflitos, relacionamento
interpessoal, senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da andlise 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 atuacdo 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: PROCURADOR JURIDICO Funcgdo: Procurador Juridico

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Assessorar a Presidéncia, diretoria, superintendéncias, gerencias, camaras, comissdes e publico em

geral, sobre os assuntos de sua drea de competéncia, ou ainda, executar atividades relacionadas a sua

forma com a profissao.
Descritivo de atribuicdes:
1. Analisar e emitir pareceres juridicos nos assuntos enviados a sua apreciacao;

2. Assessorar e orientar a Presidéncia com relacdo aos assuntos relacionados a processos

referentes a legislacdo profissional;

3. Assessorar os demais departamentos no planejamento e coordenacdo de suas atividades,
auxiliando, sempre que necessario, na definicio 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;

4. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em

assuntos administrativos ligados a sua area de atuacdo;

pia do original. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador=wJq9FILiMUWh{ZtNDXtHSw

5. Defender o Conselho em juizo e representa-lo nas audiéncias de conciliacdo e de instrucdo e
julgamento ou escalar o colaborador que considerar mais adequado de acordo com o assunto

em discussao;
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6. Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatdrios gerenciais);

wJq9FILIMUWhAfZtNDXtHSw

7. Definir, junto a Presidéncia, estratégias de atuacao relacionadas ao seu departamento,
garantindo a possibilidade de realizar planejamento, execucao e controle dos processos sob

sua responsabilidade, com maior eficiéncia;
8. Elaborar pareceres e peti¢des referentes a processos ou a¢des vinculados ao departamento;

9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua drea de atuagao

(decisoes, pareceres juridicos, delibera¢des, normativas, entre outros);

10. Manter-se atualizado em relacdo a legislagdo, estando apto a prestar quaisquer

esclarecimentos sobre a mesma na sua drea de atuacao;

11. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacdo;

12. Obter benchmarks de performance e processos e interagir com outras dreas para criar
solugdes;

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

melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

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

assuntos de interesse de sua area de competéncia;

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 ndo diretamente afetas ao

Departamento Juridico;

17. Responder por fung¢ao de acordo com o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho, quando
designado através da respectiva portaria de nomeacdo, sendo responsavel por todas as

atribuicées 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 necessdrias para o seu bom

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

andamento;

19. Zelar pela conservacdo e manutenc¢do dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob

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

hierarquico;

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

Bacharelado em Direito, com registro na OAB/MS.

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decisdo, criatividade, inovagao, negociacdo, gerenciamento de conflitos, relacionamento

interpessoal, senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da andlise 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 atuagdo e dareas 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 = | Publicitario

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

Executar atividades pertinentes a area de Comunicagao Social que auxiliem na divulga¢dao e promogao
do Crea-MS.

Descritivo de atribuicdes:

1. Definicdo daaparéncia e formato de anuncios em jornais e revistas (cores, formatos, tamanhos

e tipos de letras e de papel).
2. Criacdo visual de sites, blogs, banners para a internet e redes sociais.

3. Planejamento e desenvolvimento de anuncios, panfletos, cartazes e demais materiais
publicitarios;

4. Edicdo de materiais didatico-pedagdgicos, definindo a identidade visual, produzindo/editando

imagens e realizando diagramacao.
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5. Pesquisar referéncias.
6. Definir diretrizes para projetos: metodologia, cores, fontes, estilos, formatos, etc.

7. Executar a criacdo dos materiais graficos: icones, imagens, panfleto, folders, banners, posters,
revistas, livretos, ebooks, ilustracdes, infograficos, animacdes, sites, templates,

apresentagdes, entre outros.
8. Utiliza técnicas de ilustracao para aplicagdo em projetos graficos.
9. Empregar softwares especificos como ferramenta para trabalhos de editoracdo eletrénica.
10. Fazer tratamento de imagens, ilustracao vetorial e multimidia para apresentacgées.

11. Compreender as caracteristicas dos processos de producdo grafica, da pré-impressao ao

acabamento.
12. Desenvolver orcamentos na producao grafica, para viabilizacdo de projetos.

13. Gerenciar um projeto grafico desde a identificacdo de oportunidade de mercado até a sua
producdo, utilizando conceitos de marketing, administracdo, gestdo, qualidade e

empreendedorismo.

14. Elaborar termos de referéncia e acompanhar processos licitatérios de contratagao de servigos

voltados para comunicag¢ado social.
15. Receber e encaminhar as demandas de jornalistas por informacdes.

16. Capturar reportagens da midia escrita e falada disponiveis na rede mundial de computadores
para producgao de clippings.

17. Divulgar eventos desde que vinculados as func¢ées institucionais ou atividades administrativas
oficiais.

18. Manter atualizado material informativo de natureza técnica

m—

Nivel Superior em Publicidade.

pia do original. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador=wJq9FILiMUWh{ZtNDXtHSw

CARGO = | Contador

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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Realizar controles, lancamentos e registros, para efeito de demonstracdes contdbeis necessarias e
atender a exigéncias da legislacdo, executar atividades relacionadas a sua forma com a profissao,

podendo responder por uma ou mais das funcdes administrativas designadas.

Descritivo de atribuicdes:

Acompanhar a reunido da Comissao de Tomada de Contas prestando informagdes datas pré-
estabelecidas, para analisar as Receitas e Despesas do Conselho emitindo parecer para ser

levado a Plendria do Conselho para sua aprovacao;
Acompanhar as auditorias internas e externas;
Analisar com o Confea as contas do exercicio;
Analisar e supervisionar os registros contabeis;

Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e funcionarios em geral em

assuntos ligados a sua area de atuagao;

Controlar as despesas por Centro de Custos;

Definir, avaliar e fornecer indicadores e controles (relatérios gerenciais);
Elaborar a Contabilidade por Centro de Custos do Conselho;

Elaborar as analises e Desempenho mensal do Conselho; Elaborar anualmente o Balango do
Conselho de acordo com as normas da IN/TCU-12/04/96, preparando: Demonstrativos do
Saldo Disponivel (Ativo e Passivo Financeiro), Relatério dos Restos a pagar do exercicio,
balanc¢o dos Depdsitos de Diversas Origens, Balango das Consignac¢des, Balango das Entidades
Publicas credoras, Balango da Receita Orcada com a arrecadada, Balanco da Despesa Orcada
com a Realizada, Balanco Financeiro anual, Balanco Patrimonial anual, Balanco Patrimonial

Comparado, Balan¢o das Demonstra¢des das Variagdes Patrimoniais;
Elaborar o Balancete Financeiro e Patrimonial mensal;

Elaborar o Orcamento Anual do Conselho, reformulacdes quando de suas necessidades, de

acordo com a Resolugdo Confea 353/90;

Elaborar os relatdrios e balancetes mensais para Diretoria, Comissdo de Tomada de Contas,
Conselheiros e Plenaria para as devidas aprovagdes, sendo: balancete de Receita mensal,
Balancete orcamentario Comparativo de Receita / Despesa, Demonstrativo de
acompanhamento da Receita e Despesa Orcada x Realizada, Balancete discriminado das

despesas e Balancete Financeiro;
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13. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacdo;

14. Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupo de trabalho, visando alcangar os

melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

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

assuntos de interesse de sua area de competéncia;

16. Preparar, anualmente, a Proposta Orcamentaria, eventualmente, a Proposta de Reformulagao

Orcamentaria, e quando necessario a Transposi¢cdo Orcamentdria;
17. Realizar a preparagdao mensal dos balancetes;
18. Realizar Balancetes de Receita, Despesa, Ativo e Passivo;
19. Realizar as Analises das Contas de Receita, Despesa, Ativo e Passivo;
20. Realizar os comparativos de Orcado/Realizado de Receita e Despesa;
21. Remeter ao Confea Balancetes e Balango anual;

22. Responder por funcdo de acordo com o Plano de Cargos e Saldrios do Conselho, quando
designado através da respectiva portaria de nomeacdo, sendo responsavel por todas as

atribuicdes da funcdo a que for nomeado;

23. Zelar pela conservagdao e manutengdo dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob

sua responsabilidade;

24. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior

hierarquico;

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

Nivel Superior em Ciéncias Contabeis com registro no CRC.

%[E Este documento é c6,

CARGO:  PROFISSIONAL DO  SISTEMA . . L
= | Funcdo: Analista Técnico.

CONFEA/CREA

DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO
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Assessorar a Presidéncia, Diretoria, superintendéncias, gerencias, camaras, comissdes, grupos de

wJq9FILIMUWhAfZtNDXtHSw

trabalho e inspetorias, sobre os assuntos de sua drea de competéncia, ou ainda, responder por uma

ou mais das fungdes técnicas designadas.
Descritivo de atribuicdes:

1. Analisar assuntos ndo rotineiros relativos ao registro de empresas, registro de profissionais
(plenos, técnicos e estrangeiros), duplas responsabilidades e atribuicGes profissionais,

despachando-os conforme delegacdo de competéncia;

2. Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos enviados as Camaras, Comissdes e Grupos
de Trabalho;

3. Assessorar as reunides de camara, Inspetores, Comissdoes Técnicas e Grupos de Trabalho
respondendo pelos assuntos afetos e elas na auséncia do Coordenador e/ou Secretario;

4. Atender Conselheiros, Inspetores, profissionais, empresas, leigos e empregados em geral em

assuntos técnicos ligados a sua drea de atuagao;

5. Definir os assuntos de pauta e ata das reunides de cdmara, comissdes e grupos de trabalho,
supervisionando a confec¢ao das mesmas. Elaborar a confec¢do das pautas e atas das reunides

com os Inspetores elaborando pesquisa a respeito dos assuntos pautados pelos mesmos;

6. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior

hierdrquico, na forma da lei que regulamenta a sua categoria profissional;

7. Elaborar texto de delibera¢des e demais decisdes das Camaras, Comissdes e Grupos de
Trabalhos;

8. Executar fiscalizacdo externa em situacdes especiais;

9. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuac¢ao

(decisOGes, pareceres juridicos, deliberagbes, normativas, entre outros);

10. Manter-se atualizado em relacdo a Legislacdo Profissional, estando apto a prestar quaisquer

esclarecimentos sobre a mesma na sua area de atuacao;

11. Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com sua area de atuacdo;

ginal. Para conferir o original, acesse o site https://ecrea.creams.org.br/ConsultaPublica/ValidarDocumentoProcessoAdministrativo?codigoVerificador

12. Participar de equipes multidisciplinares, comissGes ou grupo de trabalho, visando alcancar os

melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

13. Participar de reunides, congressos e demais eventos internos e externos que tratem de

assuntos de interesse de sua drea de competéncia;
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14. Zelar pela conservacdo dos bens patrimoniais e demais recursos deixados sob sua

responsabilidade;

15. Executar outras atividades correlatas de complexidade semelhante solicitada por seu superior

hieradrquico;

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

Nivel Superior (cursos regulamentados pelo Sistema Confea/Crea).

HABILIDADES E COMPETENCIAS

Tomada de decisdo, criatividade, inovacdo, negociacao, gerenciamento de conflitos, relacionamento
interpessoal, senso de prioridade, cumprimento de prazos, flexibilidade, capacidade da andlise e
critica, gestdo 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 atuacdo 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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