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CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
I - OBJETIVO

Este normativo tem por objetivo definir e disciplinar os procedimentos relativos aos cargos de
livre provimento do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Distrito Federal-
CREA-DF.

Il - CONCEITUACAO

Entende-se por Cargo de Livre Provimento a soma geral de atribuicdes e tarefas especificas,
exercidas sob o critério de confianca, de natureza transitoria, para o desempenho de cargos
tipicos de Chefe de Gabinete, Secretario de RelacGes Institucionais, Superintendéncia,
Ouvidoria, Auditoria, Assessoria, Geréncia, Coordenadoria e Controladoria, a partir da sua
nomeag&o pelo (a) Presidente, assim distribuidos:

Funcdo Gratificada - é a soma geral de atribuicGes e tarefas especificas, exercidas sob o
critério de confianga, de natureza transitdria, cujo provimento € restrito a ocupante de cargo
efetivo da Instituig&o.

Emprego em Comissdo - é a soma geral de atribuicGes e tarefas especificas, exercidas sob o
critério de confianca, de natureza transitoria, cujo provimento ndo se restringe a ocupante de
cargo efetivo da Instituicdo.

111 - DA CRIACAO E EXTINCAO

Os Cargos de Livre Provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante estudo
preliminar realizado pela Assessoria de Desenvolvimento Humano, a pedido da Presidéncia,
que o submetera a apreciacdo da Diretoria.

O quantitativo de cargos de Assessoramento serd definido de acordo com a necessidade do
Conselho e a designacdo pelo (a) Presidente estara condicionada a disponibilidade
orcamentaria.
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IV — DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

Os requisitos a serem observados quando da designacdo ou contratacdo para o exercicio do

Cargo de Livre Provimento estdo estabelecidos a seguir:

QUADRO 1 - Requisitos para o exercicio do Cargo de Livre Provimento.

Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Obrigatéria: Nivel Superior Completo
Cursos: Especializagdo/Pds Graduacao.
Experiéncia Exigivel: minimo de 10 (dez) anos em
. fungdes de Gestdo Executiva/Assessoramento.
Chefe de Gabinete . . .
Conhecimentos: Comprovado conhecimento na area
Secretario de Relagdes | 4¢ Gestdo, informatica intermedidria;
01 Institucionais Competéncias Pessoais Exigidas: ética profissional;

Superintendente de Fiscalizacdo e
Técnica

Superintendente  Administrativo
Financeiro

iniciativa, dinamismo, pro atividade; capacidade de
decisdo; capacidade de trabalhar em equipe;
sociabilidade, empatia; capacidade de escuta ativa;
senso  critico;  prontiddo;  raciocinio  logico;
pensamento sistémico; capacidade interpretativa;
eloqiiéncia verbal e fluéncia escrita; capacidade de
convencimento, negociagdo e mediacdo de conflitos;
senso de responsabilidade; confiabilidade; lideranca
integrada e orientada para as pessoas e para a tarefa;
senso de organizacdo; discricdo e sigilo no trato das
informacBes;  espirito  empreendedor;  visdo
estratégica; capacidade de analise e sintese;

Outros fatores: O cargo de Superintendente de
Fiscalizacdo e Técnica s6 podera ser ocupado por
Profissional habilitado e vinculado ao Sistema
CONFEA/CREA.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

: CREA-DF
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Obrigatoria: Nivel Superior
Completo
Curso Desejavel: Especializagdo/Pos Graduagdo
02 Auditor Experlezlcm: Ex1g1\~/elz mmmp de 05 (cinco) anos
) em fungdes de Gestdo Executiva/Assessoramento.
Ouvidor

Chefe da Assessoria Juridica

Chefe da Assessoria de
Desenvolvimento Humano

Chefe da Assessoria de
Tecnologia da Informacao

Conhecimentos: Comprovado conhecimento na

sua area de atuagao, informatica intermediaria.
Competéncias  Pessoais  Exigidas:  ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
pro atividade; assertividade; espirito de lideranca;
capacidade de decisdo; capacidade de trabalhar em
equipe ¢ delegar responsabilidade; sociabilidade;
empatia; capacidade de escuta ativa; senso critico;
prontiddo; pensamento sist€émico;
habilidade  de

convencimento e mediacdo de conflitos; fluéncia

capacidade
interpretativa; negociacao,
verbal e escrita; capacidade de atuar como agente
de mudanga; capacidade de atuar sob pressao.

Outros fatores: O cargo de Chefe da Assessoria
Juridica s6 podera ser ocupado por profissional
Bacharel em Direito e registro na OAB.

O ocupante do cargo Assessor de Tecnologia da
Informacao devera demonstrar conhecimento
pleno em T1.

O cargo de Ouvidor s6 podera ser ocupado por
empregado do quadro permanente do Crea-DF,
em respeito a legislacao especifica.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

: CREA-DF
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Obrigatéoria: Nivel Superior
Completo em Engenharia, Agronomia,
Geociéncias.

Curso Desejavel: Especializacdo / P6s Graduagao

Experiéncia: Exigivel - minimo de 02 (dois) anos

03 Assessor Téenico em atividades relacionadas a profisséo.

Conhecimentos: Comprovado conhecimento na
sua area de atuagao, informatica intermediaria;

Competéncias  Pessoais  Exigidas:  ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
pro atividade; assertividade; capacidade de decisdo;
capacidade de trabalhar em equipe; demonstrar
visdo sistémica; demonstrar visdo espacial;
demonstrar raciocinio matematico; sociabilidade;
empatia; capacidade de escuta ativa; senso critico;
prontiddo; pensamento sistémico; capacidade
interpretativa;  habilidade  de  negociagao,
convencimento ¢ mediacdo de conflitos; fluéncia
verbal e escrita; capacidade de atuar como agente
de mudanga; capacidade de atuar sob pressdo;
controle em situac¢des adversas.

Outros fatores: O cargo de Assessor Técnico so
poderd ser ocupado, como Emprego em
Comisséo.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

,; SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Obrigatéria: Nivel Superior
Completo.
Curso Desejavel: Especializacao/Pods
Graduagao
Experiéncia: Exigivel - minimo de 5 (cinco)
04 | Assessor Especial de Suporte a anos em atividades de gestdo administrativa,

Gestao

lideranga ou correlatas.

Conhecimentos: Comprovado conhecimento
na sua area de atuacdo, informatica
intermediaria;

Competéncias Pessoais Exigidas: ética
profissional; iniciativa; dinamismo;
flexibilidade; pro atividade; assertividade;
capacidade de decisdo; capacidade de trabalhar
em equipe; sociabilidade; empatia; capacidade
de escuta ativa; senso critico; prontidao;
pensamento sistémico; capacidade
interpretativa; habilidade de negociagdo,
convencimento e mediagdo de conflitos;
fluéncia verbal e escrita; capacidade de atuar
como agente de mudanga; capacidade de atuar
sob pressdo; controle em situacdes adversas.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

) CREA-DF
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO

Escolaridade Obrigatéria: Nivel Superior
Completo.
Curso Desejavel: Especializagao/Po6s graduagido na
sua area de atuagao;

05 Controlador, Gerentes e I . o
Experiéncia: Minima de 3 (trés) anos em atividades

Coordenadores.

de gestdo administrativa, lideranga ou correlatas.

Conhecimentos: Comprovado conhecimento na
sua area de atuagao, informatica intermediaria;

Outros fatores: Os cargos de Gerente de Analise
Técnica e Gerente de Fiscalizacdo, considerando
a sua natureza técnica, s6 poderao ser ocupados
por empregado do quadro efetivo do Crea-DF,
no cargo - Engenheiro ou por detentor de
Emprego em Comissao — Assessor Téecnico.

Competéncias  Pessoais  Exigidas:  ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
proatividade; assertividade; espirito de lideranca;
capacidade de decisdo; capacidade de trabalhar em
equipe ¢ delegar responsabilidade; sociabilidade;
empatia; senso critico; prontiddo; pensamento
sistémico; habilidade de negociacao,
convencimento e mediacdo de conflitos; fluéncia
verbal e escrita; capacidade de atuar como agente
de mudanga; capacidade de atuar sob pressao.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.

: CREA-DF
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO

Escolaridade Obrigatoria: Nivel Superior
Completo.
Experiéncia: Minima de 2 (dois) anos em

atividades de gestdao administrativa ou correlatas.
06 Assessor de Suporte I . )
Conhecimentos: Comprovado conhecimento na

sua area de atuagao, informatica intermediaria;

Competéncias  Pessoais  Exigidas: ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
proatividade; assertividade; capacidade de trabalhar
em equipe; sociabilidade; empatia; senso critico;
prontidao; pensamento sistémico; habilidade de
negociacao e mediagdo de conflitos; fluéncia verbal
e escrita; capacidade de atuar como agente de
mudanga; capacidade de atuar sob pressdo.

Jornada de Trabalho: de 40 horas semanais.

Escolaridade Desejavel: Nivel Superior Completo.

Experiéncia: Minima de 1 (um) ano em atividades
de gestdo administrativa ou correlatas.

07 Assessor de Suporte IT Conhecimentos: Comprovado conhecimento na

sua area de atuagao, informatica intermediaria;

Competéncias  Pessoais  Exigidas:  ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
proatividade; capacidade de trabalhar em equipe;
sociabilidade; empatia; senso critico; habilidade de
mediacdo de conflitos; fluéncia verbal e escrita;
capacidade de atuar sob pressdo. Jornada de

Trabalho: de 40 horas semanais.

~ SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Obrigatéria: Ensino Médio
Completo.
08 Assessor de Suporte 111 Experiéncia: Conhecimento bdsico em

atividades de suporte a gestdo administrativa ou
correlatas.

Conhecimentos: Comprovado conhecimento
na sua area de atuagdo, informatica
intermediéria;

Competéncias Pessoais Exigidas: ética
profissional; iniciativa; dinamismo;
flexibilidade; proatividade; capacidade de
trabalhar em equipe; sociabilidade; empatia;
senso critico; habilidade de mediacao de
conflitos; boa capacidade de comunicacio;
capacidade de atuar sob pressdo; capacidade de
adaptagdo a atividades repetitivas e rotineiras;
adaptabilidade a novos processos de trabalho;
simpatia; senso de cooperagdo; atuagdo sob
supervisdo parcial.

Jornada de Trabalho: de 40 horas semanais.

SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO

Escolaridade Obrigatéria: Ensino Médio Completo.

Experiéncia: Conhecimento basico em atividades de
suporte a gestdo administrativa ou correlata.

Conhecimentos: informatica intermediaria;

09 Assessor de Suporte [V : .
p Competéncias Pessoais Exigidas: ética profissional;

dinamismo; flexibilidade; proatividade; capacidade de
trabalhar em equipe; sociabilidade; senso critico; boa
capacidade de comunicagdo; capacidade de atuar sob
pressdo; capacidade de adaptacdo a atividades
repetitivas e rotineiras; adaptabilidade a novos
processos de trabalho; simpatia; senso de cooperagao;
atuagdo sob supervisao.

Jornada de Trabalho: de 40 horas semanais.

Escolaridade  Obrigatoria:  Nivel Médio
Completo.

Treinamento Especifico: 180 dias de curso em

. atividades de fiscalizag¢@o ministrado pelo Crea-DF;
10 | Agente Fiscal

Conhecimentos: informatica intermediaria;

Competéncias  Pessoais  Exigidas:  ética
profissional; iniciativa; dinamismo; flexibilidade;
proatividade; capacidade de trabalhar em equipe;
sociabilidade; empatia; senso critico; habilidade de
mediacdo de conflitos; fluéncia verbal e escrita;
capacidade de atuar sob pressdo; disponibilidade
para atuar em trabalhos externos;

Outros fatores: Possuir Carteira Nacional de
Habilitacdo — CNH Categoria B.

Jornada de Trabalho: de 40 horas semanais.
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Nivel CARGO DE LIVRE REQUISITOS
PROVIMENTO
Escolaridade Desejavel: Nivel Superior
Completo.
11 Secretarios de Camaras, | Experiéncia: Minima de 3 (trés) anos em
Comissdes e Plenario atividades de gestdo administrativa ou
correlatas.

Conhecimentos: Comprovado conhecimento
na sua area de atuagdo, informatica
intermediéria;

Competéncias Pessoais Exigidas: ética
profissional; iniciativa; dinamismo;
flexibilidade; proatividade; capacidade de
trabalhar em equipe; sociabilidade; empatia;
senso critico; habilidade de mediacao de
conflitos; fluéncia verbal e escrita; capacidade
de atuar sob pressdo.

Jornada de Trabalho: de 40 horas semanais.

As principais atribuigdes dos ocupantes de Cargos de Livre provimento estdo descritas no
ANEXO I - DESCRICAO DE ATRIBUICOES e tém por finalidade direcionar o desempenho
dos detentores de cargos de livre provimento na conducdo do Crea-DF, visando ao alcance dos
objetivos.
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V - DA TABELA DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

A Tabela dos Cargos de Livre Provimento é composta por Nome do Cargo de Livre Provimento,
Emprego em Comisséo — EC e Funcdo Gratificada — FG, conforme demonstrado na tabela
abaixo:

Nivel Cargo de Livre Provimento EC * (R$) FG ** (R$)
Chefe de Gabinete
FG/EC-01 Secretario de Relagodes Institucionais 13.052,50 7.178,88

Superintendente de Fiscalizag¢do e Técnico

Superintendente Administrativo Financeiro

Auditor
Ouvidor
FG/EC-02 Chefe da Assessoria Juridica 10.442,00 5.743,10
Chefe da Assessoria de Desenvolvimento Humano

Chefe da Assessoria de Tecnologia da Informacéo

EC-03 Assessor Técnico 9.775,00***

FG/EC-04 Assessor Especial de Suporte a Gestéo 8.353,60 4.594,48
FG/EC-05 Chefe da Controladoria; Coordenadores e Gerentes 6.682,88 3.675,58
FG/EC-06 Assessor de Suporte | 5.346,30 2.940,47
EC- 07 Assessor de Suporte |1 4.277,05 2.352,37
EC-08 Assessor de Suporte 111 3.421,63 1.881,89
EC- 09 Assessor de Suporte IV 2.737,30 1.505,51
FG-10 Agente Fiscal 1.646,66
FG-11 Presidente CPL / Secretario de Camara/Plenério 1.317,33

(*) Emprego em Comissdo - EC

(**) Funcdo Gratificada - FG

(***) Em caso de contratacdo, o salario de ingresso deve obedecer o valor correspondente ao Salario Minimo
Profissional em vigor.

SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
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O Cargo de Livre Provimento podera ser desempenhado por profissionais contratados para o
exercicio exclusivo de Emprego em Comissao ou por empregados do quadro permanente, em
Funcéo Gratificada, a critério do CREA-DF.

Os ocupantes dos cargos: Chefe de Gabinete, Secretadrio de RelacBes Institucionais,
Superintendente de Fiscalizacdo e Técnica e Superintendente Administrativo Financeiro
poderdo ter como assessoria de apoio: 01 Assessor de Suporte I, um empregado detentor de FG
ou EC, desde que seja aprovado pela Presidéncia e haja dotagdo orcamentaria para tal fim.

O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Emprego em Comissdo serd remunerado
pelo valor correspondente fixado na coluna EC (Emprego em Comissao) e o empregado do
quadro permanente, Funcdo Gratificada, serd remunerado pelo valor correspondente fixado na
coluna FG (Funcdo Gratificada) da Tabela de Cargos de Livre Provimento.

Os profissionais vinculados ao Sistema CONFEA-CREA, quando contratados para o exercicio
de Emprego em Comissdo no cargo de Assessor Técnico, Nivel - EC-3, receberdo, no ato da
contratacdo, o valor do Salario Minimo Profissional, estabelecido em lei, ainda que estejam
exercendo, de forma cumulativa, qualquer outro cargo de livre provimento, de valor inferior,
existente no Conselho.

E vedada a concessdo de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como forma de
remuneracdo ao profissional contratado exclusivamente para o desempenho de Emprego em
Comissao.

E proibida ao ocupante de Emprego em Comisséo, acumulac&o de cargo, nos termos do Artigo
37, Inciso XV1 e XVII da Constituicdo Federal de 1.988.

O cumprimento da jornada diaria, superior a jornada diaria de trabalho de 08 (oito) horas,
perfazendo um total de 40 (quarenta) horas semanais, ndo ensejard pagamento de horas
suplementares ou extras.

A Funcdo Gratificada — FG paga pelo exercicio temporario da funcéo de confianca na proporcgéo
de 55% do valor do EC, ndo se incorpora a composicao da remuneracdo do empregado e o
direito ao seu recebimento cessa com a dispensa da fungdo de confianca.

n ) SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
c R E A-DF Tel: +55 (61) 3961-2800
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O empregado do quadro permanente que for designado para exercer uma Funcdo Gratificada
podera optar pelo valor do EC correspondente, quando a composi¢do do seu salario mais a FG,
para a qual foi designado, for menor que aquele estipulado para o EC equivalente, devidamente
autorizado pelo (a) Presidente.

A Tabela de Cargos de Livre Provimento podera ser reajustada a partir de proposicédo do (a)
Presidente e aprovacdo da Diretoria, considerando as oscilacdes do mercado e disponibilidade
financeira do CREA-DF.

Aos Empregados em Comissdo, ndo ocupantes de cargo permanente do Conselho, sera
garantido o direito aos beneficios previstos em Acordo Coletivo de Trabalho em tudo aquilo
gue ndo contrariar a natureza transitoria e precaria de seu vinculo existente com a
Administracdo, a Norma Interna de Cargos de Livre Provimento, bem como as disposi¢oes
individuais, firmadas em contrato de trabalho com o CREA-DF, condicionada a existéncia de
disponibilidade financeira.

VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de Cargo de Livre Provimento sera
formalizada mediante ato administrativo.

O empregado do quadro permanente do CREA-DF designado para o exercicio de cargo de livre
provimento, Fun¢do Gratificada, bem como o contratado para o exercicio exclusivo de Emprego
em Comissdo, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicdes e por absoluta
necessidade de servigo, podera acumular mais de uma funcao de confianga, desde que suas
naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagdo das funcdes somente a
remuneracao correspondente ao exercicio do cargo de livre provimento de maior valor. No ato
de designacdo citada neste item devera constar o termo cumulativamente.

Os profissionais vinculados ao Sistema Confea/Crea contratados para o Cargo de Livre
Provimento de Assessor Técnico poderao ser designados para responder, cumulativamente, por
qualquer outra funcao de confianga existente no Conselho.
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A contratagdo prevista nesta Norma sera formalizada em contrato individual de trabalho,
mediante ato administrativo com designagao especifica da fungdo a ser exercida.

As contratagdes para fungdes de cargo de livre provimento dependerdo das necessidades e
disponibilidade de recursos financeiros do CREA-DF.

VIl - DA SUBSTITUICAO:

Sédo considerados passiveis de substituicdo os cargos de livre provimento de: Chefe de Gabinete,
Secretario de RelacGes Institucionais, Superintendente, Auditor, Ouvidor, Chefe da Assessoria
Juridica, Chefe da Assessoria de Desenvolvimento Humano, Chefe da Assessoria de
Tecnologia da Informacdo, Chefe da Controladoria, Coordenadores, Gerentes e Presidente da
CPL.

Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a fungdo do substituido
cumulativamente ao seu cargo, sendo vedada a designacdo de outro empregado para substitui-
lo no mesmo periodo.

A substituicdo temporaria do titular do cargo de livre provimento e do gestor contratual ocorrera
conforme se segue:

a) Afastamento por periodo inferior a 10 (dez) dias: pelo gestor imediatamente superior,
observada a ordem hierarquica disposta na Estrutura Organizacional;

b) Afastamento por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias consecutivos: por substituto
designado por ato administrativo, com vigéncia limitada a cada exercicio. Neste caso, 0
substituto, durante o periodo de substituicdo, teré direito a contraprestagdo proporcional
ao valor da gratificacdo recebida pelo ocupante de cargo de livre provimento,
condicionada a existéncia de dotacdo orgcamentaria;

c¢) Caso ndo exista dotacdo orcamentaria para a substituicdo por periodo igual ou superior
a 10 (dez) dias consecutivos, a substituicdo deverd ser exercida pelo gestor
imediatamente superior.
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d) Nao havera direito a contraprestacdo proporcional, em caso de afastamento por abono,
sendo a substituicdo efetivada pelo gestor imediatamente superior, exceto para
Assessoria Juridica.

VIII - DA DISPENSA E DEMISSAQO

A dispensa do empregado de quadro efetivo, funcdo gratificada, ou demissdo de profissional
contratado para o exercicio de emprego em comissdo serd formalizada mediante ato
administrativo.

O detentor de Emprego em Comissdo quando da sua exoneracao, nao tera direito ao aviso prévio
indenizado e a multa rescisoria do FGTS, dada a natureza transitOria e precaria da contratacéo,
bem como o vinculo estabelecido entre as partes.

O empregado do quadro efetivo dispensado do exercicio do cargo de livre provimento retornara
ao cargo que ocupa, passando a receber somente o salario fixado para este, em conformidade
com o Plano de Cargos e Salério.

O profissional contratado, dispensado do exercicio do cargo de emprego em comissao, estara
automaticamente desligado do Crea-DF.

Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente para 0 CREA-DF, os cargos de livre
provimento deverao ser colocados a disposicao pelos seus ocupantes.

O total de vagas devera ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanga na
estrutura organizacional do Crea-DF, tais como: criacao, amplia¢do, diminui¢ao ou extin¢ao de
competéncias organizacionais.

IX — DAS DISPOSICOES GERAIS

Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pela Presidéncia do Conselho.

As regras de transicdo, que se fizerem necessarias para a integral aplicacdo desta Norma, seréo
submetidas a apreciacao e aprovacao da Presidéncia.

Este Normativo, sempre que necessario, serd atualizado por proposicdo do (a) Presidente e
aprovacao da Diretoria.
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ANEXO1

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

ATRIBUICOES GERAIS (Para os Cargos de Nivel 1, 2 e 5):

a)

b)

)

K)

Planejar, programar, coordenar, formular diretriz e acompanhar projetos, planos e
demais atividades da sua area de responsabilidade, assegurando o alcance dos resultados
do Crea-DF e a satisfacdo dos clientes internos e externos;

Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servicos, visando a manutencdo da
imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral,

Acompanhar o desempenho da equipe sob sua subordinacdo, bem como a execuc¢do dos
planos de acéo correspondentes;

Coordenar, acompanhar e avaliar a gestdo de pessoas na sua area de atuacgao;
Representar o CREA-DF quando designado;

Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Crea;

Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

Gerir 0s contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as atividades
das unidades sob a sua responsabilidade;

Realizar em conjunto com a Assessoria de Desenvolvimento Humano, agfes de
capacitacéo;

Definir, implementar e acompanhar as metas, acdes e indices de desenvolvimento
inerentes a unidade; e

Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo, ou de interesse do Crea-
DF.
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AUDITOR:

a) Coordenar as atividades de prestacdo de contas aos 6rgdos de controle externo,
orientando e auxiliando as demais unidades administrativas do Crea-DF;

b) Assistir a Presidéncia quanto aos assuntos que sejam relativos a auditoria e aos
procedimentos de prestacdo de contas da gestéo;

c) Verificar o cumprimento da legislagdo, normativos, decisbes exaradas pelo
Confea e decisOes judiciais e dos 6rgdos de controle externo, destinadas ao Crea-
DF;

d) Acompanhar a implementagdo das recomendacdes e determinagdes de medidas
saneadoras apontadas pelas auditorias do Confea e controle externo;

e) Recomendar medidas de regularizacdo ou melhoria de procedimentos e de gestdo
que visem a mitigacdo dos riscos, a eficiéncia, a eficacia, a efetividade, a
economicidade, a transparéncia, ao cumprimento da legislacdo e dos normativos
internos e a salvaguarda dos recursos publicos;

f) Avaliar e testar a implementacdo das medidas necessarias para a transparéncia da
gestdo e ao acesso a informacéo;

g) Elaborar e executar o Plano Anual de Auditoria Interna e o Relatério Anual de
Atividades da Auditoria Interna;

h) Avaliar e testar, por meio de auditorias, as atividades contabil-orcamentarias,
financeiras, administrativas, patrimoniais e institucional-finalisticas, bem como o
desempenho da gestdo e o cumprimento das finalidades institucionais;

i) Promover o incremento da transparéncia publica no Conselho, tendo em vista o
fomento a participacdo da sociedade civil e a prestacdo de contas dos recursos
administrados.
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CHEFE DE GABINETE:

a) Coordenar a formulagdo de politicas, diretrizes, normativos e procedimentos que
disciplinem e orientem as atividades administrativas e de representacdo politico-
institucional do CREA-DF;

b) Prestar consultoria e assessoria na sua area de atuacdo, as diversas unidades
organizacionais do Conselho;

c) Orientar e acompanhar o desempenho das areas diretamente subordinadas ao
Gabinete;

d) Acompanhar a agenda institucional da Presidéncia;

e) Assessorar o (a) Presidente do Crea-DF nas atividades de representacédo politica,
institucional, social e administrativa;

f) Coordenar as acdes de apoio técnico-administrativo a Presidéncia, a Diretoria e
demais unidades administrativas;

g) Promover estudos e pesquisas e tratar da gestdo estratégica das informacdes de
interesse do Sistema Confea/Crea, principalmente aquelas vinculadas a sua area de
atuacéo;

h) Definir diretrizes para tratamento de informacdes institucionais;
i) Orientar e controlar as atividades relacionadas ao Gabinete;

j) Gerenciar o atendimento de demandas dirigidas a Presidéncia, observando o
cumprimento de prazos;

k) Coordenar a elaboragéo dos expedientes externos e zelar pela legalidade e
legitimidade dos atos da Presidéncia;

I) Representar a Presidéncia em atividades externas do Conselho mediante
designacdo;

m) Supervisionar as atividades de controladoria e planejamento.
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CONTROLADOR:

a) Obter, gerar e interpretar as informacdes que possam ser usadas na formulacéo e
execucao da politica institucional do CREA-DF;

b) Elaborar e interpretar as demonstracBes contibeis e demais relatorios do
Conselho;

c) Acompanhar os processos de licitagdo do Conselho;

d) lIdentificar problemas atuais e futuros que venham afetar o desempenho do
Conselho;

e) Monitorar os gestores do CREA-DF para que as politicas e objetivos
estabelecidos nos Planejamentos Estratégico, Tatico e Operacional, sejam
cumpridos por todas as unidades organizacionais do Conselho;

Reunir, operar informacGes e projetar sistemas de controle em conjunto com a
Auditoria;

f) Preparar e analisar relatérios de desempenho e auxiliar os diversos gestores do
CREA-DF na interpretacao desses relatorios, analisando programas e propostas de
orcamento, bem como consolidar os planos econdmico-financeiros do Conselho;

g) Sugerir a realizacdo de auditoria interna, sindicancia ou tomada de contas especial
sempre que houver indicios de irregularidade;

h) Disponibilizar informacdes e dados precisos e confiaveis sobre o desempenho
organizacional do Crea-DF para auxiliar os gestores do Conselho na tomada de
decisdo;

i) Analisar e apurar o Suprimento de Fundos;

j) Elaborar planos de ag¢éo, em conjunto com 0s gestores, para solucionar as néo
conformidades detectadas e acompanhar a adocdo de acgdes para solucionar as
ocorréncias.
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COORDENADOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE

a) Coordenar ¢ monitorar a aplicagdo do Planejamento Estratégico no Crea-DF, dos
Planos de Trabalho Anual do Conselho e dos programas de gestdo e melhoria
administrativa;

b) Orientar a medicdo da eficiéncia dos objetivos, politicas e acBes estratégicas do
Crea-DF e coordenar a elaboracdo de estudos voltados ao aperfeicoamento dos
macroprocessos organizacionais do Conselho;

c) Acompanhar os desdobramentos do planejamento tatico/operacional (metas
previstas, indicadores de desempenho, resultados alcancados) e orientar acGes
preditivas e corretivas;

d) Criar e manter modelagens para simulacdes econémico-financeira do Crea-DF
para fins de planejamento;

e) Coordenar a implantacdo de programas internos de qualidade;

f) Coordenar a participacdo do Crea-DF em programas de benchmarking,
ranqueamentos (Confea, demais Crea’s e outros) e pesquisas;

g) Coordenar a elaboracdo e difundir os instrumentos normativos de interesse do
CREA-DF;

h) Incentivar, orientar e coordenar a implementacdo de processos de gestdo e de
modernizacdo do Crea-DF, especialmente na sua area de atuacéo;

i) Coordenar e promover as acOGes para formalizacdo de convenio do Programa
Prodesu e outros investimentos junto ao Confea, inclusive quanto a prestacdo de
contas.
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OUVIDOR:

a) Prestar atendimento aos publicos interno e externo que busquem apoio
da area de Ouvidoria;

b) Proceder escuta atenta e imparcial da demanda apresentada e orientar as
providéncias de forma célere e respeitosa;

c) Resguardar junto a equipe de Ouvidoria, a confidencialidade no tratamento
da demanda e nas orientagdes fornecidas;

d) Atuar como mediador e conciliador entre o usudrio e as unidades do Conselho.

SECRETARIO DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

a) Coordenar ¢ controlar as atividades relacionadas a Secretaria de Relagdes
Institucionais e unidades a ela subordinadas;

b) Definir prioridades no dmbito de sua atuagdo em conformidade com os
instrumentos normativos vigentes, alinhadas com o Panejamento Estratégico
do Crea-DF;

c) Orientar as agdes de relacionamento institucional do Crea-DF com as entidades de
classe, as instituigdes de ensino, os 0rgdos, organizagdes ¢ instituicdes ligadas ao
Poder Executivo, Legislativo e Judiciario;

d) Supervisionar e integrar as atividades de apoio técnico aos servicos
institucionais do Crea-DF com outros Conselhos Profissionais, érgaos,
organizagdes e entidades ligadas ao Poder Publico e segmentos externos de
interesse institucional;

e) Acompanhar a execucdo de convénios, parcerias, acordos de Cooperacao
Técnica e contratos de gestdo firmados pelo Crea-DF, com as Entidades de
Classe, Instituicdes de Ensino e 0rgdos e empresas publicas e Autarquias; do
Governo do Distrito Federal e Governo Federal;
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f) Orientar a atuacdo dos profissionais designados como representantes
institucionais do Crea-DF em 0rgéos (governamentais e privados), entidades, foruns,
comités, comissdes e outros grupos analogos;

g) Garantir o alinhamento das agdes das Coordenadorias de Comunicagdo Social;
Aprimoramento do Exercicio Profissional ¢ de Relagdes Institucionais, com as
politicas e a finalidade do Conselho.

COORDENADOR DE COMUNICACAO SOCIAL:

a) Coordenar ¢ execugdo do Plano de Comunicagdo Social do Crea-DF, assistindo
a Diretoria e as estruturas basica e auxiliar, nas matérias relativas a Comunicagao
Social, que englobam atividades relativas a Assessoria de Imprensa, Relacdes
Publicas e Propaganda;

b) Avaliar acdes e produtos de Marketing, de forma a assegurar a crescente
satisfacdo dos profissionais e empresas em relacdo aos servicos oferecidos;

¢) Monitorar os servi¢os de Comunicacao oferecidos e disseminar as informacoes,
com vistas ao comprometimento e a parceria dos empregados;

d) Acompanhar e avaliar os acontecimentos que envolvam a instituicdo, mantendo
relacionamento com os veiculos de comunicacdo para o fortalecimento e
divulgacdo da imagem institucional do Crea-DF;

e) Coordenar a veiculacdo de matérias por meio da comunicacdo visual e/ou
audiovisual no portal e demais meios de comunicacdo do Crea-DF;

f) Planejar e organizar, em conjunto com a Secretaria de Relag¢des Institucionais,
eventos de interesse do Crea-DF;

g) Gerir contrato de agéncia de comunicagdo e demais empresas que executem
servigos terceirizados de comunicagéo;
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h) Gerenciar o conteddo e informacGes disponiveis na intranet, no portal
institucional do Conselho, nas midias, assessorando as areas responsaveis pelas
informacdes;

i) Definir e implementar a identidade visual das unidades organizacionais,
juntamente com as areas estratégicas do Conselho;

J) Prestar consultoria a equipe da Comunicacao Social, aos Conselheiros e outros
empregados designados pela Presidéncia em assuntos ligados ao relacionamento
com a midia.

COORDENADOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS:

a) Orientar acoes de relacionamento institucional do Crea-DF afetas a sua area de
atuacao;

b) Acompanhar e orientar as agdes articuladas pela Secretaria de Relagoes
Institucionais, junto aos diversos 6rgaos, entidades e afins;

C) Assistir os participantes de reunides com governos e organizagdes, avaliar os
resultados e acompanhar a adocao das recomendacdes ou decisdes decorrentes;

d) Propor e fomentar campanhas de opinido publica em conjunto com a
Coordenadoria de Comunicacdo Social, fazendo a mensuracdo e analise dos
resultados;

e) Atuar, em conjunto com a sua equipe de forma a identificar oportunidades de
acordos de cooperagdo técnica ou instrumentos congéneres com organizacdes em
ambito regional e federal;

f) Prestar assessoramento as Entidades de Classe ¢ Instituicdes de Ensino para
fomentar celebracdo de convénios de parceria;
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g) Manter o portal do Conselho com os dados atualizados, dos representantes de
Entidades e Instituigdes de Ensino e demais representantes do Crea em conselhos
ou comissdes de conselhos governamentais;

h) Detectar situagdes que possam afetar a imagem do Conselho junto a opinido
publica e promover acdes de integracdo com a comunidade, por meio da informagao
e orientagdo sobre os objetivos do Conselho, com o apoio da Coordenadoria de
Comunicac¢ao Social;

i) Assistir o(a) Presidente, Conselheiros, Convidados ¢ Empregados em eventos
regionais € nacionais.

COORDENADOR DE APRIMORAMENTO DO EXERCiCIO PROFISSIONAL:

a) Acompanhar a implantacdo da agenda de cursos, seminarios e palestras, com a
finalidade de valorizar o desenvolvimento das profissdes regulamentadas pelo
Conselho;

b) Acompanhar a organizagdo de eventos institucionais e técnicos, inclusive cursos
para o publico externo e interno;

C) Articular com os 6rgdos, empresas, ¢ entidades da administragao distrital e federal,
entidades profissionais, académicas, de pesquisa e com outros segmentos sociais,
para elaboracdo de agdes e projetos de médio e longo prazo, com foco na
representatividade, valorizagdo do exercicio profissional e promog¢ao da Engenharia
e da Agronomia como bem social.
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CHEFE DA ASSESSORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO:

a) Supervisionar as atividades relacionadas a administracéo e desenvolvimento de
pessoal,

b) Gerenciar folha de pagamento;

c¢) Supervisionar o recolhimento de encargos sociais;

d) Administrar cargos e salarios;

e) Controlar beneficios;

f) Coordenar acOes de recrutamento e sele¢éo;

g) Coordenar a¢des de saude e bem-estar;

h) Assessorar todas as unidades do CREA-DF sobre a legislacéo pertinente a RH;
i) Mediar conflitos entre empregados e 0 CREA-DF,;

J) Assessorar todas as unidades do CREA-DF em problemas psicossociais dos
empregados;

k) Mediar as relacGes do Conselho e Entidade Sindical.

CHEFE DA ASSESSORIA JURIDICA:

a) Prestar assessoria e representagdo juridica em nome do Crea-DF;

b) Orientar a emissao de pareceres juridicos a serem submetidos a Presidéncia e as
demais instancias superiores do Conselho;

c) Representar a presidéncia do Crea-DF em juizo ou em qualquer instancia ou
tribunal;

d) Orientar e organizar as a¢Oes de cobranca de profissionais e empresas no
Conselho;
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e) Acompanhar e subsidiar as negociacdes dos profissionais registrados em outros
Creas;

f) Promover e controlar a habilitacéo e a desabilitacdo de empresas;

g) Coordenar a execucdo por delegacdo expressa do Presidente de todas as
atividades pertinentes ao Sistema Juridico;

h) Analisar as pecas elaboradas pela equipe juridica da unidade e orientar o
encaminhamento das mesmas;

i) Assessorar 0 (a) Presidente, quando da instauracdo de inquéritos éticos ou
administrativos, da aplicacdo de penalidades e outros por determinacdo da
Presidéncia.

CHEFE DA ASSESSORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

a) Administrar o ambiente computacional;

b) Orientar a elaboracdo e implementacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacao para o Crea-DF;

c) Orientar a instalacdo de recursos computacionais;

d) Acompanhar as acBes de suporte relacionadas a utilizacdo de recursos
computacionais;

e) Organizar a configuracdo de recursos do ambiente computacional,

f) Prestar assessoramento as unidades organizacionais do CREA-DF quanto a
utilizacdo de ferramentas de informatica;

g) Acompanhar e orientar a execucdo dos procedimentos de manutencdo
preventiva e corretiva nos sistemas implantados;

h) Disponibilizar acesso externo a informagdes de interesse publico, vinculado ao
Sistema Confea/Creg;
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i) Propor e executar a Politica de Seguranca e Utilizacdo dos Recursos
Computacionais do Crea-DF.

COORDENADOR DE GEOINTELIGENCIA:

a) Participar, em conjunto com a Assessoria de Tecnologia da Informagéo — ATI,
da implantacgdo e atualizagdes de software e hardware;

b) Propor e acompanhar a manutengéo e atualizagcdo no Sistema de Informagdes
Geograficas (SIG) e Sistema de Gestao de Fiscalizagdo (SGF);

c) Supervisionar estudos inerentes a sua area de atuacgao;

d) Orientar a gestdo eficiente das informacdes de modo a aperfeigoar processos,
prevenir e gerir de riscos, com estudos de inteligéncia e de planejamento de acGes;

e) Supervisionar, implantar, planejar e desenvolver politicas e procedimentos que
garantam a integridade das informacdes e da coleta e utilizacdo dos dados;

f) Monitorar os resultados de parametrizacdes.

ASSESSOR ESPECIAL DE SUPORTE A GESTAO

1. Comuns as areas:

a) Elaborar estudos e pareceres prévios e conclusivos que lhe sejam solicitados pela
presidéncia, quer seja de carater interno ou de apoio as unidades vinculadas ao
Conselho;

b) Prestar assessoramento as unidades especificas do Crea-DF definidas pela
Presidéncia;

c) Emitir pareceres em matéria de natureza técnica e administrativa de interesse do
Conselho, atinente a sua area de atuacéo, para subsidiar decisdes superiores;
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d) Realizar atividades de consultoria interna objetivando a identificacéo e solucéo
de problemas institucionais;

e) Divulgar internamente informac6es referentes aos temas estratégicos;

f) Planejar e desenvolver treinamentos, palestras e outros eventos sobre sua
especializacao;

g) Manter contato com o6rgaos e entidades, no seu ambito de atuacdo, divulgando
amplamente o papel e os projetos do Conselho e;

h) Garantir a pratica da exceléncia na prestacao de servicos, visando a manutencgéo
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

i) Representar o CREA-DF quando designado;

J) Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Creg;
k) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

[) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

m)Gerir 0s contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades sob a sua responsabilidade;

n) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacdo, ou de interesse do
Crea-DF.

2. Assessoramento Parlamentar:
a) Dar apoio direto e imediato ao presidente em sua representacao politica estadual;

b) Acompanhar, juntamente com a Secretaria de Relagdes Institucionais, a
tramitagdo de projetos de lei e analisar os cenarios politicos e liderangas do
Distrito Federal e do Congresso Nacional, priorizando e acompanhando as
demandas relativas a Engenharia e Agronomia;

c) Assessorar a Presidéncia e a Secretaria de Relagdes Institucionais nos assuntos
relacionados ao Poder Legislativo;
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d) Coordenar as acdes parlamentares, agendando visitas aos parlamentares e
tracando estratégias para atender as demandas do Conselho;

e) Promover, controlar e acompanhar o presidente e representantes do Conselho em
audiéncias e reunides com parlamentares e demais instancias do poder legislativo
e do executivo;

f) Manter registro ou banco de dados das informagoes relacionadas aos acordos de
cooperagdo técnica ou instrumentos congéneres firmados pelo Crea-DF;

g) Atender aos parlamentares, assessores parlamentares e publico em geral nas
demandas pertinentes;

h) Acompanhar reunides realizadas nas comissdes permanentes, mistas e especiais
do legislativo, com destaque para as comissoes ligadas as atividades do Conselho.

i) Estudar formas de instrumentalizar, em proposigoes legislativas, assuntos de
interesse da Engenharia e Agronomia;

J) Definir estratégias que possam: ampliar, fortalecer e consolidar relagdes de
parceria entre o Conselho e instituicdes do poder legislativo.

k) Assessorar a Presidéncia e a Secretaria de Relagdes Institucionais nas atividades
de relacionamento, intercambio, cooperacéo e parceria com 6rgaos, organizagdes
ou instituicdes ligadas aos temas estratégicos;

I) Efetuar estudos de viabilidade de efetivacdo de convénios, acordos, ajustes ou
contratos com 6rgaos e entidades;

m)Prestar apoio direto e imediato a presidéncia em sua representacdo politica
distrital;

n) Atender aos parlamentares, assessores parlamentares e publico em geral nas
demandas pertinentes e;

0) Desenvolver e orientar acdes de relacionamento politico e parlamentar junto ao
poder legislativo, com base nas diretrizes da gestéo.

SGAS Qd. 901 Conj. D - Brasilia-DF - CEP 70390-010
c R E A DF Tel: +55 (61) 3961-2800
] creadf@creadf.org.br

2 ( "| “ | de Eny
}, ) oyt iy ey oy e g www.creadf.org.br




SERVICO PUBLICO FEDERAL

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Distrito Federal

c B E A-DF ASSESSORIA DE Revisio

Sl DESENVOLVIMENTO HUMANO n° 17

NORMA INTERNA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

3. Apoio organizacional

a) Incentivar e coordenar a implementacdo de processos de gestdo e de
modernizacéo do Crea-DF;

b) Monitorar o planejamento integrado;
¢) Acompanhar o desenvolvimento dos programas estratégicos e;

d) Dar suporte a gestdo de resultados de desempenho profissional, a gestao de clima
organizacional e orientar o desenvolvimento gerencial.

4. Apoio Juridico
a) Prestar assessoria Juridica especifica a Presidéncia, quando solicitado;

b) Orientar a presidéncia em relagdes institucionais e em negocia¢cdes com outras
entidades;

c) Desenvolver outras fungdes inerentes a atividade juridica, quando solicitado pela
presidéncia.

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES:

a) Proceder a licitacdo de compras de bens, servigos e obras no CREA-DF quando
devidamente autorizadas;

b) Fazer cumprir as normas vigentes a licitacdo, em especial a Lei 8.666 /93 e suas
alteracoes;

c) Solicitar pareceres juridicos em todos 0s processos de licitagdo de compra bens,
Servicos e obras;

d) Elaborar editais

e) Prestar consultoria e demais esclarecimentos, de forma a assessorar as unidades
no desempenho de suas atividades;
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f) Proceder a conducdo das sessbes publicas referentes aos certames, tendo como
funcdo receber e analisar propostas, conferir os documentos de habilitacdo das
empresas interessadas e executar demais procedimentos de acordo com a
modalidade de licitacao;

g) Atuar junto a Assessoria Juridica com relacdo as tratativas dos recursos
eventualmente interpostos nos certames;

h) Orientar a execucdo das atividades relativas a instauracdo de processo e
julgamento das licitacGes de interesse do Crea-DF, com observancia da legislacao
federal e distrital especifica;

i) Solicitar, quando necessario, 0 assessoramento técnico de profissionais do
Conselho durante as sessdes licitatorias.

j) Garantir a prética da exceléncia na prestacdo de servigos, visando a manutencao
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

k) Acompanhar o desempenho da equipe sob sua subordinacdo, bem como a
execucdo dos planos de agdo correspondentes;

I) Representar o CREA-DF quando designado;

m)Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Creg;
n) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

0) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

p) Realizar em conjunto com a Assessoria de Desenvolvimento Humano agdes de
capacitacéo;

q) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagéo, ou de interesse do
Crea-DF.
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SUPERINTENDENTE DE FISCALIZACAO E TECNICA

a) Coordenar ¢ controlar as atividades relacionadas as areas: técnica; de
assessoramento e apoio aos Orgdos Colegiados, da Estrutura Basica (CAmaras e
Plenario) e da Estrutura de Suporte (Comissdes e Grupos de Trabalho); de
atendimento e de fiscaliza¢ao do exercicio e das atividades profissionais;

b) Decidir, em conjunto com os gestores das unidades, as agdes a serem
implementadas e desenvolvidas na Superintendéncia;

c) Planejar, supervisionar, gerenciar e orientar as atividades das &reas técnica e de
fiscalizacéo, definindo metas e assegurando adequado controle sobre todos 0s processos
existentes nas unidades subordinadas a Superintendéncia;

d) Garantir o alinhamento das acGes da Superintendéncia com as politicas e a finalidade
do Conselho;

e) Garantir recursos para subsidiar as atividades de fiscalizacdo de profissionais, e
empresas quanto ao cumprimento dos dispositivos legais aplicaveis no exercicio
profissional e;

f) Orientar a analise de requerimentos e gerir as informacdes referentes ao registro
de obras intelectuais de autoria de profissionais do Sistema Confea/Crea, visando
suas respectivas efetivacdes, conforme legislacédo vigente;

g) ldentificar junto a equipe da Superintendéncia, as necessidades de capacitacdo e
sugerir as areas de Desenvolvimento Humano e de Tecnologia da Informacéo
programas de treinamento sempre que houver mudancas no sistema corporativo e
no SIG.
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ASSESSOR TECNICO

a) Promover analise técnicas e emissdo de pareceres relacionados a sua area de
atuacéo;

b) Elaborar proposicGes que sejam de interesse do Conselho, que vise a defesa da
profissdo da Engenharia e Agronomia, de modo a contemplar as modalidades
abrangentes;

c) Oferecer suporte no atendimento das solicitacbes de 6rgdos da Administracdo
Publica, nas areas de Engenharia e Agronomig;

d) Avaliar a necessidade de manutencgéo e reforma nas unidades administrativas;

e) Elaborar as especificacBes técnicas e memoriais descritivos que integram os editais
de licitacGes para contratacdo de projetos arquitetonicos e de engenharia;

f) Aprovar projetos, acompanhar e fiscalizar obras de construcdo, ampliacdo e
reforma, realizando medicgdes e elaborando os relatérios de acompanhamento;

g) Gerenciar o programa de obras do plano de gestdo e manutencdo preventiva;

h) Especificar e elaborar os Termos de Referéncia para contratacdo de obras de
construcdo, ampliacdo e reforma, bem como de compra de mobiliario e
equipamentos para todas as unidades administrativas quando demandado pela
Presidéncia;

i) Efetivar a gestdo e fiscalizacdo periddica, quando demandado pela Presidéncia, dos
equipamentos de combate a incéndio, os sistemas elétrico, hidraulico e o0s
dispositivos de seguranca, visando assegurar seu perfeito funcionamento e;

j) Efetivar a gestdo e fiscalizacdo periddica, quando demandado pela Presidéncia dos
contratos de elaboracdo de projetos, execucdo de obras e manutencgéo de instalagGes
e equipamentos.

K) Definir, implementar e acompanhar as metas, acdes e indices de
desenvolvimento inerentes a sua responsabilidade.
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GERENTE DE ANALISE TECNICA:

a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas a sua Geréncia;

b) Orientar, tecnicamente, as camaras especializadas, comissdes, plenario e demais
unidades nos casos de registro de empresas, acervo técnico, Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, autos de infracdo, dendincias, consultas e outros assuntos
relacionados a legislacéo do Sistema Confea/Crea;

c) Orientar a emissdo de pareceres, laudos, informacbes e relatorios técnicos
referentes a processos de registro de empresas, acervo técnico, Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, autos de infragdo, dendincias, consultas técnicas e outros
assuntos, a luz da legislacdo do Sistema Confea/Crea;

d) Propor e acompanhar a implantacdo de novos procedimentos para otimizar a acdo
da fiscalizacdo e do sistema de cadastro do Crea-DF;

e) Propor e acompanhar a implantacdo de novos procedimentos para otimizar a
concessdo de atribuicdes profissionais.

GERENTE DE FISCALIZACAO:

a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas a sua Geréncia;
b) Orientar a elaborag&o dos cronogramas de fiscalizacéo;
c¢) Controlar prazos referentes a processos da fiscalizagéo;

d) Orientar a confeccéo de relatérios de visitas as obras, empresas, 6rgaos publicos
e instituicdes de ensino, para instrucdo de autos de infracéo;

e) Fazer cumprir o Plano de Fiscalizagdo Anual do Crea-DF, conforme as diretrizes
fixadas pelas cAmaras especializadas e a Diretoria do Conselho;
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f) Ministrar, em conjunto com a Assessoria de Desenvolvimento Humano
treinamentos de aperfeicoamento aos fiscais, sempre que houver o ingresso de
novos empregados ou mudanca nos procedimentos de fiscalizacéo;

g) Elaborar e implementar, em conjunto com sua equipe, um programa de
fiscalizacdo preventiva integrada e;

h) Planejar e orientar a execucdo de fiscalizacdo externa nos érgdos, empresas,
entidades, instituicGes de ensino, empreendimentos (em execucdo ou concluidos),
propriedades rurais e demais locais;

i) Representar o Crea-DF quando designado pela Presidéncia.

GERENTE DE REGISTRO E ATENDIMENTO:

a) Coordenar e controlar as atividades relacionadas a sua Geréncia;

b) Acompanhar os procedimentos relacionados a atendimento e registro e propor a
racionalizacdo dos mesmos quando necessario;

c¢) Orientar o usuario no preenchimento de formularios e outros documentos acerca
de processos, normas, resolucdes e demais instrumentos afetos ao Sistema
Confea/Crea;

d) Orientar o usudrio sobre os procedimentos técnicos, legais e administrativos do
Crea-DF, a fim de atender as diversas demandas dos clientes;

e) Supervisionar o registro e cadastro de profissionais, empresas, entidades de
classe e instituicGes de ensino;

f) Supervisionar a atualizacdo dos cadastros de pessoas fisicas e juridicas
registradas;

g) Supervisionar a expedicdo de certidfes e outros documentos de carater geral €;
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h) Acompanhar a atualizacdo no sistema todas as alteracGes relativas aos processos
de registro, certides e anotacoes;

i) Expedir as carteiras dos profissionais.

GERENTE DE APOIO AOS COLEGIADOS

a) Coordenar no ambito da Geréncia de Apoio aos Colegiados, a distribuicdo as
Céamaras e Comissdes, dos processos administrativos provenientes de todas as
unidades do Crea-DF;

b) Revisar os instrumentos administrativos, pautas das sessdes, atas/simulas,
planilhas demonstrativas e outros documentos redigidos pela equipe de Orgaos
Colegiados pertinentes as camaras especializadas, comissdes, grupos de trabalho
e Plenério do Conselho;

c) Disponibilizar estatistica mensal do fluxo de processos tramitados no Plenério,
camaras especializadas, comiss@es e grupos de trabalho;

d) Assessorar as sessGes das camaras especializadas, do Plenario, das comissdes e
grupos de trabalho;

e) Subsidiar a Superintendéncia de Fiscalizacdo e Técnica, o Gabinete da
Presidéncia, ao portal do Crea-DF e demais unidades do Conselho, a respeito das
decisoes, deliberacdes, e encaminhamentos das camaras especializadas e Plenario;

f) Promover, em parceria com as demais superintendéncias, seminarios periédicos
de atualizacao dos conselheiros, quando da renovacao do terco, sobre 0s assuntos
pertinentes aos processos de ordem do colegiado e;

g) Coordenar, supervisionar e promover as atividades relacionadas ao
planejamento da unidade.
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SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO:

a) Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas aos
processos operacionais administrativos e financeiros do Crea-DF;

b) Decidir em conjunto com o0s gerentes das unidades, as acOes a serem
implementadas e desenvolvidas na Superintendéncia;

c) Definir, implementar e acompanhar as metas, agBes e indices de
desenvolvimento inerentes as unidades subordinadas a Superintendéncia;

d) Gerenciar e responsabilizar-se por todas as atividades desenvolvidas pelas
unidades subordinadas a Superintendéncia;

e) Orientar gestores na execucdo de contratos e convénios no ambito de sua
unidade.

GERENTE DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO:

a) Planejar, coordenar e controlar as atividades contabeis do Crea-DF;
b) Coordenar a atualizacdo do plano de contas contabil, orcamentério e financeiro;
¢) Acompanhar a execucao da conciliagdo patrimonial e financeira;

d) Orientar a efetivacdo dos fechamentos das demonstracdes contabeis e financeiras
mensais e dos exercicios financeiros;

e) Proceder anélise e acompanhamento da situacdo patrimonial do Conselho,
emitindo orientacOes e pareceres;

f) Orientar a elaboracéo do or¢camento e das reformulagdes orcamentarias;
g) Acompanhar a execugao orcamentaria;

h) Acompanhar o plano anual de gestdo definido pela direcdo e seus devidos
desdobramentos no orgamento;
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i) Acompanhar, orientar e controlar os remanejamentos de verbas orcamentarias;

j) Participar em conjunto com as unidades envolvidas da elaboracéo e revisdo dos
normativos e das propostas de melhoria dos processos de gestdo contabil,
financeira e orcamentaria.

GERENTE DE DOCUMENTACAO, PATRIMONIO E LOGISTICA:

a) Gerir a politica de gestdo documental, patrimonial e logistica do Crea — DF;

b) Orientar os procedimentos de recebimento, distribuicdo, triagem, registro,
producéo, expedicdo de malote, tramitacdo, arquivamento, avaliacdo, consulta e
empréstimo de documentos de arquivo;

c) Acompanhar e orientar a execucdo dos servigos de conservacdo, limpeza,
telefonia, reprografia e vigilancia do Conselho;

d) Supervisionar a gestdo patrimonial do Crea-DF;
e) Acompanhar e controlar a area de Almoxarifado do Crea-DF

f) Planejar, orientar e fiscalizar as atividades de empresas prestadoras de servicos
administrativos contratadas pelo Crea-DF, relacionadas as atividades da
Geréncia;

g) Controlar o sistema de transporte interno dos empregados do Crea-DF;

h) Gerir suprimento de fundos autorizado pela Presidéncia, elaborando relat6rio
de prestacdo de contas mensal, conforme normas vigentes.

GERENTE DE COMPRAS E CONTRATOS:

a) Supervisionar a abertura, conducédo e encerramento dos processos licitatorios;

b) Prestar suporte técnico a equipe de licitacdes e pregéo;
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c) Supervisionar, em conjunto com a area juridica, a elaboracdo dos editais dos
processos licitatorios e as minutas de convénios, contratos, apostilamentos e
termos aditivos;

d) Participar, em conjunto com a area juridica e a de Planejamento, da elaboracéo
e revisdo de normas e procedimentos para a conducdo interna dos processos
licitatorios;

e) Conduzir acBes para estabelecimento de diretrizes e normas para avaliacdo de
fornecedores;

f) Auxiliar e orientar os demais setores do CREA-DF em assuntos referentes a
compras e licitacdes em geral, inclusive na confeccdo de Termos de Referéncia;

g) Assessorar a Superintendéncia Administrativa e Financeira no planejamento
anual de compras (PAC) e na contratacdo de servigos atraveés de processos
licitatorios;

h) Acompanhar a elaboragdo dos contratos, termos aditivos, apostilamentos,
convénios e termos de cooperacgéo;

i) Orientar pesquisas junto as unidades do Conselho, buscando adequar as
necessidades delas ao planejamento das licitagdes a serem realizadas;

j) Fornecer apoio técnico-logistico na conduc¢éo e planejamento dos contratos;

k) Acompanhar o andamento e tramitacdo dos pedidos de aquisigdo/contratacéo.

GERENTE DE TESOURARIA

a) Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas ao faturamento e
arrecadacdo do Crea-DF;

b) Acompanhar a analise de cadastro e analise financeira;

c¢) Orientar o agendamento de pagamentos diversos de interesse do Conselho;
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d) Acompanhar a execucao da conciliagdo bancaria das operagdes de pagamento;

e) Elaborar analises e comentarios sobre as principais informacdes fornecidas pelo
fluxo de caixa;

f) Coordenar a geracdo de previsdes para programar a aplicacdo de recursos;

g) Orientar a execucdo e conciliacdo de todas as contas correntes, fundos de
aplicacdo e poupanca;

h) Acompanhar, do ponto de vista financeiro, 0 andamento dos contratos de obras,
Servicos e aquisicdes.

ASSESSOR DE SUPORTE |

a) Planejar, executar e acompanhar projetos, assessorando a Presidéncia, a
Diretoria e demais Unidades Administrativas do Crea-DF na elaboragao de planos
de trabalhos, no alcance dos objetivos organizacionais do Conselho com foco no
aprimoramento constante da prestagdo de servico e na satisfagdo dos clientes
internos e externos;

b) Elaborar, quando demandado, diagnostico e analise da organizagao no contexto
interno e externo, identificando problemas e oportunidades para aperfeicoamento
e melhoria nos processos;

c) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades, sob a sua responsabilidade, quando designado pela
Presidéncia;

d) Elaborar relatorios especificos da sua &rea de atuagdo, quando demandado;

e) Organizar a Agenda da Presidéncia e assessorar as reunides da Diretoria, quando
demandado.

f) Manter contato com 6rgdos e entidades, no seu &mbito de atuagdo, divulgando
amplamente o papel e os projetos do Conselho;
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g) Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servicos, visando a manutencéo
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

h) Representar o CREA-DF quando designado;

i) Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Crea;
J) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

k) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

I) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao, ou de interesse do
Crea-DF.

ASSESSOR DE SUPORTE II

a) Executar e acompanhar projetos, assessorando a Presidéncia e demais Unidades
Administrativas do Crea-DF na consecugao de planos de trabalhos orientados para
a exceléncia da prestagdo de servigos e para a satisfacdo dos clientes internos e
externos.

b) Realizar atividades técnicas ou administrativas, organizando reunides e eventos,
informando o cumprimento das metas estabelecidas e, quando identificadas
distorcdes, sugerir e agilizar medidas para corre¢do das atividades.

c) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades, sob a sua responsabilidade, quando designado pela
Presidéncia;

d) Elaborar e revisar manuais de procedimentos, quando demandado;

e) Elaborar minutas de expedientes diversos e gerir a documentacdo da sua area de
atuacao.

f) Manter contato com drgdos e entidades, no seu &mbito de atuacédo, divulgando
amplamente o papel e os projetos do Conselho;
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g) Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servicos, visando a manutencéo
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

h) Representar o CREA-DF quando designado;

i) Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Crea;
J) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

k) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

I) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades sob a sua responsabilidade;

m) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao, ou de interesse do
Crea-DF.

ASSESSOR DE SUPORTE Il

a) Realizar atividades técnicas ou administrativas, auxiliando as demais Unidades
Administrativas do Crea-DF, informando o cumprimento das metas estabelecidas
e quando identificadas distorgdes, sugerir e agilizar medidas para corre¢do das
atividades;

b) Participar da elaboracdo e da racionalizag@o das rotinas administrativas;

c) Gerir 0os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades, sob a sua responsabilidade, quando designado pela
Presidéncia;

d) Elaborar minutas de expedientes diversos e gerir a documentacdo da sua area de
atuacdo;

e) Manter contato com 6rgdos e entidades, no seu &mbito de atuagdo, divulgando
amplamente o papel e os projetos do Conselho;
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f) Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servigos, visando a manutencao
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

g) Representar o CREA-DF quando designado;

h) Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Crea;
i) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

J) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

k) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades sob a sua responsabilidade;

I) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacao, ou de interesse do
Crea-DF.

ASSESSOR DE SUPORTE IV

a) Realizar atividades técnicas ou administrativas, nas diversas Unidades
Administrativas do Crea-DF, informando o cumprimento das metas estabelecidas,
sugerindo, quando couber, a correcdo de distor¢des e a revisdo de processos de
trabalho;

b) Garantir suporte na gestdo de informatica e servigos das areas meio e finalisticas
do Conselho;

c) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades, sob a sua responsabilidade, quando designado pela
Presidéncia;

d) Elaborar minutas de expedientes diversos e gerir a documentacdo da sua area de
atuacao.

e) Manter contato com 6rgaos e entidades, no seu &mbito de atuagdo, divulgando
amplamente o papel e os projetos do Conselho;
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f) Garantir a pratica da exceléncia na prestacdo de servigos, visando a manutencao
da imagem do Crea-DF, junto ao publico em geral;

g) Representar o CREA-DF quando designado;

h) Cumprir as normas vigentes, em especial, as do Confea/Crea;
i) Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

J) Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

k) Gerir os contratos/convénios, inerentes a sua competéncia e pertinentes as
atividades das unidades sob a sua responsabilidade;

I) Executar outras atividades relacionadas a sua area de atuacéo, ou de interesse do
Crea-DF.

AGENTE FISCAL

a) Executar o Programa de Fiscalizacdo do Conselho, bem como atender as
demandas de fiscalizacdo recebidas pela Estrutura Basica e da Auxiliar do
Conselho;

b) Efetivar acdes de fiscalizacdo referente a obras e servicos privativos dos
profissionais fiscalizados pelo Sistema Confea/Crea em todas as modalidades, na
regido designada para ser fiscalizada, obedecendo as Diretrizes Nacionais de
Fiscalizacdo e o Plano de Fiscalizacdo do Conselho, atuando nos diversos setores
de acordo com a Programacdo elaborada pelo Sistema de Informacdes
Geogréficas;

c) Elaborar os relatérios de fiscalizagdo por empreendimento visitado,
apresentando-os a chefia da Geréncia de Fiscalizacdo de forma a subsidiar decisdo
de instancia;
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d) Verificar o cumprimento da legislacdo por pessoas juridicas que se constituam
para prestar ou executar servigcos ou obras de Engenharia ou Agronomia;

e) Verificar o cumprimento da legislacdo por profissionais da Engenharia, da
Agronomia;

f) Identificar as obras e servicos cuja execucdo seja privativa de profissionais
vinculados ao Sistema Confea/Crea, e verificar se atendem a legislacdo
profissional;

g) ldentificar o exercicio ilegal das profissdes da Engenharia ou da Agronomia, e
notificar os infratores;

h) Executar acdes de carater preventivo, junto a profissionais e empresas, de forma
a orientad-los no cumprimento da legislacdo que regulamenta as profissGes
vinculadas ao Sistema Confea/Crea;

i) Orientar as pessoas e as empresas, sempre a luz da legislacdo, quanto a
regularidade das obras e servigos de Engenharia e Agronomia;

Jj) Lavrar auto de infragdo, em conformidade com a Lei 5194/66 e Lei 6496/77,;

k) Cumprir a sua funcéo de fiscalizar, colocando em prética os conhecimentos de
legislagdo vigente e as orientagGes recebidas;

[) Elaborar relatorio de producdo semanal de autos fiscalizagdo apresentando-o a
Chefia;

m)Executar as agdes de fiscalizacdo, respeitados 0s aspectos educativos, orientativo
e preventivos nos casos de descumprimento da Legislacdo Pertinente;
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SECRETARIO (A) DE C\AMARAS E PLENARIO

a) Secretariar os 6rgdos colegiados no desempenho de suas funcdes, gerenciando
informacdes, auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas, no preparo
de atos convocatorios de reunides e no suporte as reunies plenérias, de camaras
e comissdes, assegurando o alcance dos resultados da Institui¢éo e satisfacdo dos
clientes internos e externos.

b) Elaborar, em conjunto com o Coordenador das Camaras Especializadas e
Comissdes, o relatdrio de atividades anual; e

c) Elaborar as simulas e decisbes dos 6rgdos colegiados.

| CREA-DF

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Distrito Federal

Aprovado por meio da Decisdo de Diretoria n® 010, de 06 de julho de 2022.
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