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1. APRESENTACAO

O Plano de Cargos e Salarios — PCS do Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Distrito Federal - Crea-DF € um instrumento norteador das Politicas
Internas de Administracdo e Desenvolvimento dos seus Recursos Humanos e
contém uma estrutura preliminar de carreiras e salarios para cargos multifuncionais,
respeitadas as multidisciplinaridades das fungdes propostas.

O Plano de Cargos e Salarios — PCS do Crea--DF também se constitui em
uma ferramenta que permite a todos os niveis da gestdo organizacional,
acompanhar a evolugdo do desempenho de cada empregado, identificar as suas
necessidades de capacitacdo e desenvolvimento bem como estabelecer
parametros efetivos para o seu crescimento na carreira, observados os normativos

constantes do Regulamento de Pessoal deste Conselho.

Além disso, o Plano de Cargos e Salarios caracteriza-se como um
instrumento de normatizacdo das relagdes de trabalho entre o Crea-DF e seus
Empregados. Tem por pressuposto basico, fornecer condigdes de ampliar
habilidades, competéncias, sinergia e integracdo de cada empregado que ingressar
no Conselho, com foco no trabalho por processos, utilizando-se para tanto, de uma
abordagem mais alinhada com as necessidades identificadas no seu Planejamento
Estratégico.

As politicas e as diretrizes sintetizam as praticas de remuneragao,
estabelecendo um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo
para a organizagdo, buscando assim, oferecer perspectivas de crescimento

profissional.

Desta feita, o Plano de Cargos e Salarios - PCS/2022 do Crea-DF constitui-
se neste documento normativo e baseia-se na concepcao sistémica da Gestao de
Pessoas, que tem por objetivo assegurar-lhe maior eficacia, por meio do seu

alinhamento as estratégias de negécio do Conselho.
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2. PRINCIPIOS BASICOS:

Os principios basicos que fundamentam a concep¢ao do PCS/2022 e que
consubstanciam a sua filosofia sao:

e Adequacao a realidade do Crea-DF e sua visao de futuro;

Alinhamento com o negdcio do Conselho;

e Interacdo com os ambientes externo e interno;

¢ Interdependéncia com os demais subsistemas de Gestao de Pessoas;
e Acompanhamento, avaliagcédo e atualizacido permanentes;

e Perspectiva de crescimento na carreira;

e Equilibrio das necessidades do Conselho e do empregado;

e Estruturagao de plano de desenvolvimento do empregado; e

e Manutencéao de sistema de avaliagao de desempenho.

3. OBJETIVOS:
e Definir as diretrizes para a administragdo dos cargos e salarios do Crea-DF;

e Delimitar especificagdes, atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes
a cada cargo;

e Definir requisitos para os processos de recrutamento, selecdo e
desenvolvimento de pessoal, através da descri¢ao de cargos e qualificagao
para o desempenho das atribuicées;

e Atualizar e determinar estruturas de cargos e carreiras, capazes de atrair,
manter e desenvolver os profissionais que o Crea-DF necessita, bem como
promover a estruturacdo de salarios de modo que mantenha a coeréncia
interna, expressa pela hierarquia dos cargos e a coeréncia externa,
representada pelo mercado de salarios, buscando assegurar o equilibrio
salarial inclusive com a adoc¢do de adicionais de remuneragdo, quando
couber;

e Adequar o Plano de Cargos e Salarios vigente as exigéncias estabelecidas

no Art. 37 da Constituigdo Federal, outras legislacdes pertinentes e as novas
realidades do mercado.
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4. FUNDAMENTAGAO LEGAL - O presente documento foi elaborado em
consonancia com a Constituicdo Federal, o Regimento Interno do Crea-DF e
a Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.

5. ABRANGENCIA - Este documento se aplica a todos os empregados que
possuem vinculo empregaticio com o Crea-DF.

6. GLOSSARIO

Avaliacao de Cargos — é o processo que visa a determinar o valor relativo de
cada cargo, de acordo com metodologia especifica e a sua posi¢cdo na
hierarquia interna dos cargos da Instituicdo. Diz respeito aos aspectos
extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas pessoais que 0s
ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrugéo
necessaria, experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades
(supervisdo de pessoas, material, equipamentos e ferramentas) e condi¢des
de trabalho (ambiente fisico do trabalho, risco de acidentes).

Cargo — é o conjunto de atividades de mesma natureza e de igual nivel de
complexidade, responsabilidade e condigcbes de trabalho em que s&o
executadas;

Classe Salarial — € o agrupamento de cargos de valores relativos proximos na
organizagao, de modo que, aos cargos nela agrupados, se possa atribuir a
mesma faixa de salarios;

Descricdo de Cargos — € o detalhamento do conjunto de tarefas de um cargo,
descritos de forma organizada, de modo a identificar o que é feito, como é feito
e para que é feito;

Emprego em Comissao — € a soma geral de atribui¢cdes e tarefas especificas,
exercidas sob o critério da confianga, de natureza transitéria e precaria, cujo
provimento n&o se restringe a ocupante de cargo permanente da Instituicio;

Enquadramento — € o posicionamento do empregado no Plano de Cargos e
Salarios, de acordo com a sua situagao funcional e salarial;

Especificagdo de Cargo — é a definicao das caracteristicas inerentes ao cargo
e dos pré-requisitos e exigéncias necessarias para um desempenho
satisfatorio por parte de seus ocupantes;

Estrutura Salarial — € o conjunto de instrumentos que definem os salérios, as
faixas e as classes salariais relativos aos cargos da Institui¢ao;
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Faixa Salarial — € o conjunto de niveis salariais fixados para uma determinada
classe salarial que expressa a amplitude salarial do cargo.

Fungdo — € o agregado de tarefas atribuidas a cada empregado na Institui¢ao;

Funcdo Gratificada — € a soma geral de atribuicdes e tarefas especificas,
exercidas sob o critério de confianga, de natureza transitéria, cujo provimento
€ restrito a ocupante de cargo permanente da Instituicao;

Grupo Ocupacional — é o conjunto de cargos correlatos que se assemelham
quanto a natureza do trabalho ou quanto ao grau de escolaridade exigido para
0 seu provimento;

Nivel Salarial — € a designagao de cada um dos valores de uma faixa salarial;

Pesquisa Salarial — é o processo de identificacdo dos salarios praticados no
mercado, bem como das vantagens, beneficios e outras condicdes
proporcionadas aos empregados pelas empresas pesquisadas, com objetivo
de estabelecer o equilibrio externo;

Progressao Funcional — € a mudanga do empregado do nivel salarial que se
encontra, para nivel salarial superior, no mesmo cargo que ocupa,;

Remuneracéo — € o total correspondente ao somatério de todas as verbas de
natureza salarial: salario nominal, mais vantagens e beneficios concedidos aos
empregados;

Salario Nominal ou Salario Base — é o valor constante da Tabela Salarial
destinado a remunerar o empregado, diretamente pelo exercicio do cargo, sem
0s acréscimos de vantagens, incentivos ou beneficios a qualquer titulo;

Tabela Salarial — expressa um conjunto de salarios-base, dispostos em ordem
crescente de valores monetarios.

Tarefa — € a atividade executada pelo empregado ocupante de determinado
cargo;
7. REGIME JURIDICO

O regime juridico das relagdes de trabalho no ambito do Crea-DF é o disciplinado
pela Consolidagao das Leis do Trabalho - CLT.
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8. DIRETRIZES

8.1 Diretrizes de Administragao do Plano de Cargos e Salarios:

8.1.1 O Plano de Cargos e Salarios deve estar compativel com a
realidade do Crea-DF, devendo, em consequéncia, ser
constantemente atualizado e adequado as suas necessidades;

8.1.2 A criagédo, alteragao, reavaliagdo ou extingdo de cargos devera ser
precedida de analise da situagcado e do seu contexto, obedecendo as
seguintes etapas:

8.1.2.1 Apresentacdo, pela area interessada, de estudo preliminar da
alteragao pretendida;

8.1.2.2 Analise e parecer técnico da Assessoria de Desenvolvimento
Humano;

8.1.2.3 Exame da solicitacdo e do parecer técnico por parte da
Presidéncia;

8.1.2.4 Encaminhamento para aprovagao da Diretoria do Crea-DF;
8.1.2.5 Implantacéo, caso aprovada.

8.1.3 O cargo consiste no conjunto de atividades, identificadas por sua
natureza, complexidade, responsabilidade e atribuigcdes, assim como,
as competéncias requeridas para o seu exercicio;

8.1.4 A administragdo e manutengdo do Plano de Cargos e Salarios é
responsabilidade da Assessoria de Desenvolvimento Humano - ADH;

8.1.5 Os cargos serao reunidos nos seguintes Grupos Ocupacionais:

8.1.5.1 Formacgao Superior: voltado a atividades especializadas
de nivel superior, onde sao exigidos analises, pareceres, estudos e operagao
de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho, inclusive
de carater técnico profissional, de acordo com sua formagéao profissional.
8.1.5.2 Técnico ou Administrativos: voltado a atividades
especializadas de ensino médio ou nivel técnico, onde s&o exigidos estudos e
operacao de atividades inerentes aos processos administrativos do Conselho,
inclusive de carater técnico, de acordo com sua formacgao profissional.

8.1.5.3 Apoio Operacional — em extingao
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8.1.6 A estrutura dos cargos esta demonstrada na Tabela de Cargos e
Salarios, Anexo |;

8.1.7 As Descri¢gdes dos Cargos estao reunidas no Catalogo de Descrigédo
dos Cargos, Anexo ll;

8.1.8 A jornada de trabalho dos empregados € de 40 (quarenta) horas
semanais;

8.1.8.1 O Crea-DF pode autorizar a redugéo ou acréscimo de jornada de
trabalho do empregado, a pedido deste, e de interesse da
administragéo, por um periodo de 01 ano, renovavel por mais 01,
desde que seja mantida a produtividade da area na qual o
colaborador esteja lotado e comprovado o impacto positivo da
acao.

8.1.8.2 Em caso de determinagado ou regulamentagao que estabele¢ca uma
jornada de trabalho diaria diferente, para qualquer um dos cargos
elou fungdes pertencentes a Estrutura Ocupacional, os salarios
deverao ser proporcionais a carga horaria.

8.1.8.3 Nos casos dos empregados admitidos até 31/12/2005, a carga
horaria de trabalho, é de 30 (trinta) horas semanais, a exceg¢ao dos
empregados que ja realizaram a opg¢ao pela jornada de 40 horas.

8.2 Diretrizes para a Composicao do Salario:

8.2.1 O salario nominal esta definido na Tabela de Cargos e Salarios, Anexo
l;

8.22 O salario nominal sera aquele fixado na Classe Salarial
correspondente ao cargo ocupado pelo empregado;

8.3 Diretrizes para elaboracao da Tabela de Cargos e Salarios, Anexo I:

8.3.1 Tabela de Cargos Salarios € o conjunto de salarios ordenados de
forma crescente, agrupados em Classes Salariais associadas aos
respectivos cargos e que definem a sua amplitude salarial;

8.3.2 A Tabela de Cargos e Salarios engloba todos os cargos e foi
estruturada com base nos salarios praticados no mercado, conforme
Pesquisa Salarial,
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A Tabela de Cargos e Salarios € composta de 4 (quatro) Classes
Salariais, associadas a determinado grupamento de cargos,
possuindo até 84 (oitenta e quatro) niveis salariais;

8.3.3.1 Classe Salarial € o conjunto de niveis salariais que definem a

amplitude salarial de um cargo;

8.3.3.2 Nivel Salarial é a designagao alfanumérica de cada um dos valores

da Tabela de Cargos e Salarios.

8.3.4 A amplitude entre os niveis salariais & percentual fixo de 3,5%;

8.3.5 A Tabela de Cargos e Salarios foi elaborada, de forma proporcional,
em duas versoes: 40 (quarenta) horas semanais e 30 (trinta) horas
semanais.

8.3.6 A Tabela de Cargos e Salarios devera ser atualizada no mesmo
percentual e data dos reajustes acordados e aprovados.

8.3.7 A Tabela de Cargos e Salarios podera, ainda, ser revista a qualquer
tempo, a critério do Crea-DF, demonstrados por meio de pesquisa
salarial ou com base em outros parametros, sempre observada a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

8.4 Diretrizes para o Quadro de Pessoal:

8.4.1 O Quadro de Pessoal, para fins deste documento, é a quantificagao

dos cargos demandados pelo Crea-DF e aprovados pela Diretoria,
para o exercicio das suas atribui¢des.

8.4.2 E de responsabilidade da Assessoria de Desenvolvimento Humano

-ADH a estruturagdo da evolucido qualitativa e quantitativa do
quadro de pessoal, planejando a curto e médio prazo a reposi¢ao
de méao de obra necessaria ao desenvolvimento do Conselho.

8.4.3 O Quadro de Pessoal devera quantificar tanto os cargos ocupados

quanto as vagas a preencher em determinado periodo;

8.4.4 O Quadro de Pessoal podera sofrer alteragcbes ao longo dos

exercicios, de acordo com o desenvolvimento das atividades do
Crea-DF;
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8.4.5 O Quadro de Pessoal esta demonstrado no Anexo Il e é constituido
pelo conjunto de empregados classificados num dos cargos de
formacgédo superior; técnico ou administrativo e operacional (em
extingao), sendo provido por meio de Concurso Publico de Provas ou
Provas e Titulos.

8.4.5.1 O detalhamento de cada cargo neste PCS e perfil para investidura estéao
definidos no Anexo Il — Catalogo de Descrigdo de Cargos.

8.4.5.2 Os empregados do quadro permanente poderao ocupar fungdes de nivel
gerencial tais como fungdes de assessoria, supervisdo, coordenagao ou projetos
especiais.

8.5 Diretrizes para Provimento dos Cargos:

8.5.1 A admissao de novos empregados esta condicionada a existéncia de
vagas no Quadro de Pessoal do Crea-DF;

8.5.2 A admissdo de novos empregados do Crea-DF, para o quadro
permanente, ocorrera mediante aprovagdo em concurso publico de
provas ou de provas e titulos, realizado de acordo com as disposi¢cdes
legais vigentes;

8.5.3 A admissdo obedecera rigorosamente a ordem de classificagdo
obtida no concurso publico;

8.5.4 As admissdes serao efetuadas no nivel inicial da respectiva Classe
Salarial a que pertence o cargo, depois de cumpridas as exigéncias
estabelecidas no Edital do Concurso Publico; respeitadas as
exigéncias de aplicabilidade do Salario Minimo Profissional — SMP
para os cargos vinculados ao Sistema Confea-Crea.

8.5.4.1 Os empregados admitidos no cargo Engenheiro serdo posicionados na
tabela salarial no nivel correspondente ao salario minimo profissional em vigor na
data da admissao.

8.5.5 O candidato para ser admitido no Crea-DF devera atender os
requisitos basicos previamente estabelecidos em edital, conforme
especificagdo dos cargos.

8.5.6 A admissdao sera efetivada mediante contrato de experiéncia,
conforme faculta o art. 443, Paragrafo 2°, ¢, da Consolidagao das Leis
do Trabalho — CLT;

8.5.6.1 O periodo de experiéncia do empregado recém-admitido
no Crea-DF dar-se-a em 90 (noventa) dias, em conformidade com o
artigo 445, paragrafo unico da CLT e ficara condicionada a efetivagéao
a 03 (trés) avaliagbes em meses consecutivos, conforme instrumento
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especifico, e também estabelecido no Edital Normativo de Concurso
Publico.

8.5.6.2 Caso o empregado nédo obtenha resultado satisfatorio
nas avaliagbes durante o periodo de experiéncia, conforme paragrafo
anterior, seu contrato de trabalho sera rescindido.

8.5.7 Os empregados devem ser enquadrados em cargos de
correspondéncia direta entre as tarefas por eles executadas e as
previstas para os respectivos cargos, respeitando-se os requisitos
minimos exigidos na Descrigdo de Cargos.

8.6 Diretrizes para Provimento dos Empregos em Comissao:

8.6.1 Os Empregos em Comissdo caracterizam-se como a soma geral de
atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de confianga,
de natureza transitoria e precaria, cujo provimento nao se restringe a
empregados do Quadro de Pessoal do Crea-DF;

8.6.2 O ingresso nos Empregos em Comissdo se dara por nomeagao da
Presidéncia;

8.6.3 No ambito do Crea-DF, os Empregos em Comissao sao reservados as
funcdes definidas em normativo especifico.

8.6.4 A ocupacéao de vagas para o exercicio de Emprego em Comisséao dar-
se-a de acordo com a disponibilidade orgcamentaria, sendo sua
remuneracao definida por normativo proprio, aprovada pela Diretoria.

8.7 Diretrizes para Provimento de Fungodes Gratificadas:

8.7.1 As Fungdes Gratificadas caracterizam-se como a soma geral de
atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de confianga,
de natureza transitoria, cujo provimento é restrito a ocupante do
Quadro de Pessoal do Crea-DF, nomeado pela Presidéncia;

8.7.2 As Funcgdes Gratificadas, no ambito do Crea-DF, estdo definidas em
normativo proprio.

8.7.3 A fungao de fiscalizacéo, considerando sua especificidade, s6 podera
ser exercida por empregado do quadro permanente ocupante do cargo
Assistente Técnico ou Engenheiro, a partir de designagao especifica
da Presidéncia do Conselho, conforme Art. 77 da lei 5.194.
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8.7.4 A remuneracao pelo exercicio das Funcgdes Gratificadas dar-se-a pelo
pagamento cumulativo do valor correspondente a fungao para a qual
o empregado foi designado e do seu salario nominal.

8.7.5 O pagamento da Fungao Gratificada é condicionado ao exercicio da
funcao, deixando de ser pago na data em que o empregado reverter
ao seu cargo, anteriormente ocupado;

8.7.5.1 O pagamento desta verba devera ser destacado no contracheque
do empregado, de forma especifica e, em nenhuma hipdtese,
somada ao seu salario nominal;

8.7.6 A Funcéo Gratificada nao constitui carreira profissional, ndo integrando
a Tabela de Cargos e Salarios;

8.7.7 Os valores correspondentes as Fungdes Gratificadas serdo definidos
em normativo proprio, por ato administrativo da Presidéncia e
aprovado pela Diretoria.

8.8 Diretrizes para a Progressao Funcional

8.8.1 A Progressao Funcional € a elevagao do salario do empregado ao
nivel salarial imediatamente posterior, dentro da Classe Salarial do
seu cargo.

8.8.1.1. A elevacdo do salario devera estar relacionada com a
experiéncia e o desempenho dos ocupantes do cargo,
obedecendo-se aos valores (minimos e maximos) da Tabela
de Cargos e Salarios;

8.8.1.2. As Progressdes Funcionais ocorrerao em até 2 (dois) anos,
alternadamente, por merecimento ou por antiguidade.

8.8.1.3. Nos casos de Merecimento — a progressao podera ser de até
2 (dois) niveis salariais, devendo atender,
concomitantemente, aos seguintes requisitos:

a) Existéncia de recursos orgamentarios e financeiros;

b) ter obtido, 0 empregado, resultado superior na avaliagao de
desempenho aplicada pelo Crea-DF, a ser regulamentada em
instrumento préprio, no prazo maximo de 180 (cento e oitenta)
dias, a partir da aprovacgao deste Plano de Cargos e Salarios;
c) ter o intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da
admissao ou da ultima progresséo por antiguidade;

d) ndo ter, o empregado, punigao ou faltas ndo justificadas nos
ultimos doze meses;
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e) nao ter havido suspensdo do contrato de trabalho nos
ultimos 12 meses, em periodo superior a 04 (quatro) meses.

8.8.1.4 Nos casos de Antiguidade - a progresséao sera de 1 (um) nivel
salarial, devendo atender, concomitantemente, aos seguintes
requisitos:

a) Disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros;

b) Nao ter, o empregado, punigdo nos ultimos 12(doze)
meses;

c) Ter o intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da
admissao ou da ultima progresséo;

d) N&o ter havido suspensdo do contrato de trabalho
durante o intersticio estipulado para a concessao da vantagem num
periodo superior a 04 (quatro) meses.

8.8.2. As progressdes funcionais deverao obedecer aos limites da Lei e
ter aprovacao da Presidéncia e da Diretoria.

8.8.3. As progressdes funcionais somente poderdo ocorrer entre os
meses de maio a outubro;

8.8.4. Os empregados anteriormente enquadrados no ultimo nivel de sua
classe salarial ou na situagao fora de faixa, serdo reposicionados na
nova tabela no nivel imediatamente superior ao atual, em virtude da
ampliagdo dos niveis salariais por cargo e participardo das
progressodes futuras desde que atendam os requisitos constantes do
item 8.8.

8.9 Dos Cargos Extintos e Cargos em Extingao

8.9.1 Para o cargo Auxiliar, em extincdo nesta revisdo do PCS, ndo serdo
disponibilizadas vagas para Concurso Publico.

8.9.2 O ocupante do cargo de Arquiteto, extinto nesta revisdo do PCS, sera
enquadrado no cargo Analista, cabendo a ADH proceder a transposigéo
funcional com o salario nominal correspondente.

8.10 Diretrizes Gerais

8.10.1 E responsabilidade e atribuicdo da area de Recursos Humanos a
implantagdo, o acompanhamento, a manutencgao, a atualizagao e
a administragdo do Plano de Cargos e Salarios — PCS Crea-DF.

8.10.2 E de responsabilidade de cada gestor, zelar pela administracédo e
observancia das normas, critérios, pré-requisitos e atribuicbes
referentes aos cargos, impedindo os desvios funcionais dos
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empregados, de forma a ndo gerar insatisfagdo dos mesmos nem
causas trabalhistas para o Conselho.

8.10.3 E de responsabilidade de cada empregado conhecer e observar
as normas, critérios, pré-requisitos e atribuicdes inerentes ao seu
cargo visualizando o seu horizonte profissional.

8.10.4 A implementacéo, a revisdo e a manutencao do Plano de Cargos
e Salarios serdo executadas em conformidade com os
Procedimentos Normativos.

8.10.5 Este documento podera sofrer atualizagdes ou alteragdes, de
acordo com as necessidades do Crea-DF, desde que submetidas
previamente a aprovacgao da Diretoria.

8.10.6 A implantacédo deste Plano de Cargos e Salarios sera realizada
pela Assessoria de Desenvolvimento Humano, em até 30 dias
apos a sua aprovagao;

8.10.7 Os casos omissos e as excepcionalidades seréao decididos pelo
Presidente em conjunto com a Diretoria.
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CREADF v

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Distrito Federal

~9001:2015

DESCRIGCAO
DE
CARGO

Anexo |

ANEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CREA-DF - (30 horas semanais)

Salario Minimo

Atualizagao aprovada pela DIR/DF n° 014/2023

Salario Salario Profissional ‘

Cs-01 e CS-02 Cs-03 S04
i
2
3
4
5
6
7
8
9 R$ 1.660,46
10 RS 1.718,58
11 RS 1.778,73 Auxiliar
12 RS 1.841,00
13 RS 1.905,42
14 RS 1.972,10
15 RS 2.041,15
16 RS 2.112,60
17 RS 2.186,53 Motorista
18 RS 2.263,03
19 RS 2.342,22
20 RS 2.424,25
21 RS 2.509,10
22 RS 2.596,88 Assistente
23 RS 2.687,80 Administrativo
24 RS 2.781,86
25 RS 2.879,23
26 RS 2.979,99
27 RS 3.084,32 Assistente
28 RS 3.192,24 Tecnico
29 RS 3.303,99
30 RS 3.419,62
31 RS 3.539,32 Tecnico em
32 RS 3.663,18 Informatica
33 RS 3.791,40
34 RS 3.924,09
35 RS 4.061,43
36 RS 4.203,59
37 RS 4.350,70 Técnico em
38 RS 4.502,98 Contabilidade
39 RS 4.660,59
40 RS 4.823,73
41 RS 4.992,55 RS  4.785,09
42 R$ 5.167,28 R$ 4.952,55 (N19 a N43)
43 RS 5.348,15 RS 5.125,92 ATUAL
44 RS 5.535,30 RS 5.305,32
46 RS 5.929,55 RS  5.683,21 RS  7.094,82
47 RS 6.137,09 RS 5.882,09 RS 6.710,65
48 RS 6.351,89 RS 6.087,96 RS 7.600,14
49 RS 6.574,20 RS 6.301,04 RS 7.866,14
50 RS 6.804,30 RS  6.521,59 RS  8.14146
51 RS 7.042,45 RS 6.749,84 RS  8.42641
52 RS 7.288,94 RS 6.986,11 RS 8.721,32
53 RS 7.544,05 RS 7.230,63 RS 9.026,57
54 RS 7.808,09 RS  7.483,68 RS  9.342,51
55 RS 8.081,37 RS 7.74561 RS  9.669,49
56 RS 8.364,22 RS 8.016,73 RS 10.007,95
57 RS 8.656,97 RS 8.297,30 RS 10.358,23 (N44 a N58)
58 RS 8.959,96 RS  8587,72 RS 10.720,74 PROPOSTO
59 RS 9.273,56 RS  8.888,28 RS  11.095,95
60 RS 9.598,14 RS 9.199,36 RS 11.484,33
61 RS 9.934,07 RS 9.521,33 RS  11.886,27
62 RS 10.281,76 RS  9.854,58 RS 12.302,29
63 RS 10.641,63 RS  10.199,50 RS 12.732,87
64 RS 11.014,08 RS  10.556,49 RS 13.178,53
65 RS 11.399,57 RS 10.925,96 RS 13.639,77
66 RS 11.798,56 RS 11.308,36 RS 14.117,17
67 RS 12.211,51 RS 11.704,18 RS 14.611,28
68 RS 12.638,91 RS 12.113,80 RS 15.122,65
69 RS 13.081,27 RS  12.537,82 RS 15.651,95
70 RS 13.539,12 RS 12.976,64 RS  16.169,31
71 RS 14.012,99 RS 13.430,82 RS  16.689,65
72 RS 14.503,44 RS 13.900,90 RS 17.209,98
73 RS 15.011,06 RS 14.387,43 RS 17.730,32
74 RS 15.536,45 RS  14.890,99 RS 18.250,66
75 RS 16.080,23 RS 15.412,18 RS 18.771,00
76 RS 16.643,03 RS 15.951,61 RS 19.291,34
77 RS 17.225,54 RS 16.509,91 RS 19.811,68
78 RS 17.828,43 RS 17.087,76 RS 20.332,02
79 RS 18.452,43 RS  17.685,83 RS 20.852,36
80 RS 19.098,26 RS 18.304,83 RS 21.372,70
81 RS 19.729,54 RS 18.909,88 RS 21.893,04
82 RS 20.364,45 RS  19.518,42 RS 2241338
83 RS 20.999,37 RS  20.126,96 RS 22.933,72

Analista

Contador

Advogado

(N41 a N65)
ATUAL

(N66 a N80)
PROPOSTO

(N66 a N8a)
PROPOSTO
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CREADF v

Conselho Regional de Engenharia
e Agronomia do Distrito Federal

~9001:2015

DESCRIGCAO
DE
CARGO

Anexo |

ANEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CREA-DF - (40 horas semanais)

Salario Minimo

Atualizagao aprovada pela DIR/DF n° 014/2023

Salario Salario profissional
Cs-01 e CS-02 Cs-03 C5-04

1 RS 1.681,24
2 RS 1.740,06
3 RS 1.800,97
4 R$ 1.864,00
5 R$ 1.929,26
6 RS 1.996,80
7 RS 2.066,67
8 RS 2.139,01
9 R$ 2.213,88
10 RS 2.291,34
11 RS 2.371,59 Auxiliar
12 RS 2.454,56
13 RS 2.540,48
14 RS 2.629,39
15 RS 2.721,42
16 RS 2.816,67
17 RS 2.915,25 Motorista
18 RS 3.017,27
19 RS 3.122,90
20 RS 3.232,21
21 RS 3.345,32
22 RS 3.462,42
23 RS 3.583,60
24 RS 3.709,02
25 RS 3.838,82 (N1aN25)
26 RS 3.973,20
27 RS 4.112,26
28 RS 4.256,19
29 RS 4.405,15
30 RS 4.559,33
31 RS 4.718,92
32 RS 4.884,08
33 RS 5.055,02
34 RS 5.231,94
35 RS 5.415,09
36 RS 5.604,58
37 RS 5.800,75
38 RS 6.003,76
39 RS 6.213,91
40 RS 6.431,37
41 RS 6.656,48 RS 6.379,93
42 RS 6.889,47 RS  6.603,22
43 RS 7.130,60 RS 6.834,31
44 RS 7.380,12 RS 7.073,51
46 RS 7.905,76 RS  7.577,36 RS  9.739,88
47 RS 8.182,46 RS 7.842,57 R$ 10.081,03
48 RS 8.468,86 RS 8.117,06 RS 10.433,60
49 RS 8.765,27 RS 8.401,16 RS 10.799,05
50 RS 9.072,05 RS  8.695,20 RS 11.177,01
51 RS 9.389,58 RS 8.999,54 RS 11.567,94
52 RS 9.718,21 RS 9.314,53 RS 11.972,81
53 RS 10.058,35 RS 9.640,56 RS 12.391,86
54 RS 10.410,39 RS  9.977,97 RS 12.82555
55 RS 10.774,75 RS  10.327,21 RS 13.274,44
56 RS 11.151,88 RS 10.688,67 RS  13.739,06
57 RS 11.542,19 RS 11.062,76 RS 14.219,94
58 RS 11.946,16 RS 11.44997 RS 14.717,62
59 RS 12.364,28 RS 11.850,72 RS 15.232,74
60 RS 12.797,03 RS 12.265,49 R$  15.765,89
61 RS 13.244,92 RS 12.694,79 RS 16.317,70
62 RS 13.708,50 RS  13.139,09 RS 16.888,84
63 RS 14.188,29 RS  13.598,97 RS 17.479,92
64 RS 14.684,89 RS  14.074,96 RS 18.091,72
65 RS 15.198,86 RS  14.567,56 RS  18.724,94
66 RS 15.730,82 RS 15.077,42 RS 19.380,30
67 RS 16.281,40 RS  15.605,14 RS  20.058,62
68 RS 16.851,25 RS 16.151,33 R 20.760,67
69 RS 17.441,04 RS  16.716,61 RS  21.487,30
70 RS 18.051,48 RS 17.301,61 RS 21.138,87
71 RS 18.683,28 RS 17.907,17 RS 21.637,13
72 RS 19.337,19 RS 18.533,92 RS 22.13538
73 RS 20.013,99 RS  19.182,61 RS  22.633,64
74 RS 20.714,48 RS  19.854,00 RS 23.131,90
75 RS 21.439,49 RS 20.548,89 R$  23.630,15
76 RS 22.189,87 RS 21.268,10 RS 24.12841
77 RS 22.966,52 RS 22.012,48 RS 24.626,67
78 RS 23.770,35 RS 22.782,92 RS 25.12493
79 RS 24.602,31 RS  23.580,32 RS 25.623,18
80 RS 25.463,39 RS 24.405,63 R 26.121,44
81 RS 26.305,06 RS  25.212,34 R 26.619,70
82 RS 27.151,58 RS  26.023,69 RS 27.117,95
83 RS 27.998,10 RS  26.835,05 RS 27.61621

Assistente
Administrativo

Assistente
Tecnico

Tecnico em

Informatica

Técnico em
Contabilidade

(N19 a N43)
ATUAL
Analista
Contador
Advogado
(N44 a N58)
PROPOSTO
(N41 a N65)
ATUAL
(N66 a N80)
PROPOSTO

(N66 a N8a)
PROPOSTO
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DESCRICAO
CREADF DE ADVOGADO
CARGO
CBO: 2410-05 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formagao Superior CLASSE SALARIAL: 03
REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Direito OAB

DESCRIGAO RESUMIDA

Prestar assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes, publico interno e
externo, em todos os assuntos de interesse do Crea-DF. Analisar processos e decisoes
garantindo que todos os procedimentos sejam realizados nos prazos estabelecidos e de acordo
com os principios € normas da Legislagao vigente.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

- Assessorar e assistir juridicamente o Presidente, Diretoria, Conselheiros, Comissbdes, Camaras
Especializadas e todas as unidades organizacionais do Crea-DF, em processos ou agdes
originadas da atuacéo profissional;

- Assessorar outros 6rgédos em assunto de carater juridico, interpretando textos legais, emitindo
despachos, pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridicos e administrativos;

- Emitir despachos, pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da acao
fiscalizadora do Crea-DF, bem como em processos ou expedientes originarios da
Administracao interna;

- Redigir e chancelar contratos, convénios, acordos judiciais e extrajudiciais e outros
instrumentos congéneres;

- Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais
judiciais e extrajudiciais que interfiram na atuagéo do Crea-DF;

- Elaborar informag¢des em Mandado de Seguranga, bem como seu acompanhamento judicial;

- Realizar defesas em juizo, ou fora dele, em todos os processos em que o Crea-DF for autor,
réu, assistente, amicus curiae ou opoente;

- Elaborar e interpor recursos judiciais e administrativos acompanhando-os até o final do
julgamento;

- Elaborar a impugnacéao de Editais

- Elaborar relatérios, minutas de atos normativos, portarias e instrumentos congéneres;

- Auxiliar e assessorar na elaboragao da previsao orcamentaria da area;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituigcao;

- Analisar processos de cobranga, administrativos ou judiciais, promovendo a cobranga da
Divida Ativa, quando se fizer necessario;

- Participar e assessorar sessdes do Plenario e reunides de Diretoria, Camaras Especializadas
ou Comissdes, quando solicitado;

- Zelar pela guarda, conservagédo, manutencao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

- Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranc¢a do Trabalho;
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DESCRICAO

DE ADVOGADO

¢©)! CREA-DF

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitagdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagao;

- Realizar outras atividades correlatas a fun¢ao, de acordo com a formagao exigida, e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
e LEIS E REGULAMENTOS e Tomada de Decisao
- Legislagéo do Sistema CONFEA e Pensamento Ldgico e Sistémico
- Regulamentos do exercicio das e Comprometimento Organizacional
Profissdes e Comunicagdo / Assertividade
- Atos Normativos e Capacidade de Analise e Senso Critico
B gE_T_St'tu'gao Federal e Equilibrio Emocional
- Legislagao vigente * glexmllldade 50/ ,
_LGPD e Senso de argumentagado/ convencimento
e Senso de Prioridade e cumprimento de
« NORMAS E PROCEDIMENTOS prazos o
INTERNOS o Senso~de Organizacgao
- Regimento Interno do Crea-DF * AFG”Q?E’ para d'etalhes. .
- Procedimentos Operacionais; * Discricdo e Sigilo Profissional
- Normas de Seguranca do Trabalho e Confiabilidade
e TECNICO e Persisténcia / Dedicagdo
- Técnica de arquivo de documentos e Negociacado / Gerenciamento de Conflitos
e Sociabilidade e Empatia
¢ INFORMATICA e Criatividade e Inovacao
- Windows e Proatividade / Estratégia
- E-mail e Conformidade
- Pacote Office ¢ Autodesenvolvimento / Realizagao Pessoal
- Conhecimentos em Internet e Fluéncia verbal e escrita
- Sistema da area de atuagao
¢ OUTROS
- Gramatica e Redacéo
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

CREA DF DE
o Conselho Regional de Engentaria Analista

CARGO
CBO: 1114-05 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL: 03
Formacgao Superior

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Superior Completo Conselho de Classe Respectivo

DESCRICAO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizagéao, prestando atividades administrativas as diversas areas
do Crea-DF ou clientes externos, a partir da analise de processos e documentos em geral,
visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Prestar servigos a todas as unidades que compdem a Estrutura Organizacional do Crea-DF
bem como ao publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislagéo
do Sistema, Atos normativos e demais deliberagdes;

Elaborar e aplicar procedimentos especializados referentes a rotinas, projetos, analises,

programacgodes e projecoes;

Gerenciar contratos da area;

Elaborar e aplicar pesquisas;

Assessorar gestores nos diversos niveis;

Promover acbes relativas a racionalizagdo, a melhoria do clima organizacional e ao
desenvolvimento do desempenho empresarial,;

Coordenar e participar de projetos e equipes de trabalho;

Orientar sobre o cumprimento de normas e legislagao;

Elaborar normas e editais;

Auxiliar na elaboragéo do orgcamento da area;

Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Institui¢ao;
Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes, orientagdes e localizando documentos, assegurando a solugao dos problemas;
Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribuicbes e
acompanhando o desempenho da equipe, visando maximizar os resultados esperados;
Planejar e avaliar os processos e resultados da Area, o desempenho dos colaboradores e a
satisfacdo dos clientes, acompanhando e controlando todas as atividades, visando atingir as
metas esperadas;

Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, relatérios e demais expedientes;
Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatérios, mapas e quadros
demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuacao;

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

Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuacgao;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;
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DESC RIQAO NOME DO CARGO:
CREA-DF DE

Conselho Regional de Engentaria CARGO Analista

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitacéo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagao;

Realizar outras atividades correlatas a fungéo, de acordo com a formagao exigida e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Quando na Fungao de Analista de Sistema, serao acrescidas as seguintes atividades:

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

- Desenvolver, detalhar e testar novos sistemas informatizados, efetuando sua codificagao e
preparagao para processamento em computador;

- Elaborar a documentacgao dos sistemas, conforme metodologia atual;

- Implantar os Sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacéo e digitagao;

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

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

- Coordenar a programacao, planejando as etapas e a¢des para avaliar e orientar os testes de
sistemas;

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

- Administrar ambiente informatizado, prestando suporte técnico e treinamento ao cliente.
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DESCRIGAO
C REA-D DE
CAReO

NOME DO CARGO:

Analista

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

[

LEIS E REGULAMENTOS

Legislagdo do Sistema CONFEA
Regulamentos do exercicio das
Profissdes
Atos Normativos
Constituicdo Federal

LGPD

NORMAS E PROCEDIMENTOS

NTERNOS

- Regimento Interno do Crea-DF

- Procedimentos Operacionais;

- Normas de Seguranga do Trabalho

TECNICO

Técnica de arquivo de documentos

NFORMATICA PARA ANALISTAS
- Windows
- E-mail
- Pacote Office
- Conhecimentos em Internet
- Sistema da area de atuacao

NFORMATICA PARA ANALISTAS DE

SISTEMAS:

- Linguagem de Programagao

Banco e Modelagem de Dados
Segurancga da Informacéao

Design e Arquitetura de Softwares
Sistemas Operacionais

Fundamentos Logicos de Computacgao
Modelagem de Softwares

OUTROS

Gramatica e Redagao

Lideranga

Criatividade / Inovacéao

Negociagao / Gerenciamento de Conflitos
Proatividade / Estratégia

Viséo Sistémica

Comprometimento / Responsabilidade
Orientacao para Desenvolvimento
Relacionamento Interpessoal / Empatia
Comunicacao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Cumprimento de
Prazos

Organizacéao

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicacao

Adaptacao a Mudancas

Planejamento

Atencao para Detalhes

Capacidade de Analise e Critica
Conformidade

Auto-desenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Fluéncia verbal e escrita
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:
CREA-DF DE
Al e RO CARGO Assistente Administrativo
CBO: 4110-10 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico ou Administrativo |CLASSE SALARIAL: 02

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Médio Completo N&o

DESCRIGAO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizagdo, sendo responsavel pela execugdo dos servigos
administrativos, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

- Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de trabalho;

- Executar servicos administrativos diversos, envolvendo redacdo, estudos, exames,
conciliagbes, calculos, mapas, quadros demonstrativos, planilhas, levantamentos diversos e
emissao de relatorios das atividades desenvolvidas pela area de atuacéo;

- Redigir e emitir informagdes, oficios, relatdrios e demais expedientes;

- Receber, conferir, protocolizar e distribuir documentos;

- Atender ao publico interno e externo, prestando informacgdes, orientagdes e/ou localizando
documentos, assegurando os resultados e a solugdo dos problemas inerentes a sua area de
atuacgao;

- Manter contatos telefénicos, por e-mail e correspondéncias com outros Crea’s, CONFEA e
outros 6rgaos de interesse do Conselho e publico em geral;

- Acompanhar processos administrativos;

- Realizar levantamento e efetuar organizacédo de informagdes necessarias a execugao e

controle das atividades de sua area de atuacéo;

- Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral, encaminhando
as respectivas areas para analise e deciséo;

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitagdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

- Analisar, elaborar despachos em processos e outros documentos e correspondéncias com
relacédo a informacdes especificas da area de atuacgao;

- Secretariar reunioes e outros eventos;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestéo utilizados pela Instituicéo;

- Operar equipamentos diversos em apoio as suas fungdes e ao resultado da sua area/unidade
de atuacéo;

- Efetuar ou orientar levantamento de bens patrimoniais; (quando lotado na area responsavel
por tal atividade)

- Acompanhar contratos na area em execucgao;
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

@ CREA-DF O DE
Conselho Regional de Engenharia 9001:2015

CARGO Assistente Administrativo

- Operar computador, em apoio as atividades definidas para o cargo;

Prover o banco de dados e/ou sistemas de recuperagao de documentos e/ou processos do
Crea-DF, visando sua identificacdo e continua atualizagao;
- Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuacao;
- Zelar pela guarda, conservagédo, manutencao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;
- Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Realizar outras atividades correlatas a fungdo, de acordo com a formagéao exigida e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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¢©)! CREA-DF

DESCRICAO

CARGO

NOME DO CARGO:

Assistente Administrativo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS
- Legislacao do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Constituicao Federal
- Legislagao vigente
- LGPD

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Regimento Interno do Crea-DF
- Procedimentos Operacionais;
- Normas de Seguranga do Trabalho

e TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos

e INFORMATICA
- Windows
- E-mail
- Pacote Office
- Conhecimentos em Internet

- Sistema da area de atuagéao
¢ OUTROS
- Gramatica e Redacéao

¢ Negociagao / Gerenciamento de Conflitos

¢ Visdo Sistémica

e Inciativa

» Proatividade

e Senso de prioridade / Cumprimento de
Prazos

¢ Organizagéao

e Sigilo Profissional

e Operacionalizagédo de Rotinas

¢ Planejamento

e Capacidade de Analise e Critica

e Atencao para Detalhes/Concentracao

e Conformidade

e Comprometimento / Responsabilidade

e Comunicacéo / Assertividade

¢ Equilibrio Emocional

¢ Flexibilidade

¢ Persisténcia / Dedicacao

¢ Autodesenvolvimento / Realizagao Pessoal

¢ Relacionamento Interpessoal / Empatia

¢ Fluéncia verbal e escrita
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DESCRICAQ |NOME DO CARGO:

CREA-DF DE Assistente Técnico
CARGO
CBO: 3523 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:

Técnico ou Administrativo

02

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE:
Ensino Médio com Curso Técnico
Profissionalizante do Sistema CONFEA

REGISTRO PROFISSIONAL:
CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGCAO RESUMIDA

Prestar apoio técnico as diversas areas do CREA e publico externo, a partir da analise de processos e
documentos em geral. Conforme Art. 77 da lei 5.194, quando designado pela Presidéncia, realizar

fiscalizacdo de obras, empresas, propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Assistir as diversas areas do CREA, em assuntos de natureza técnica e administrativa,
executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de
trabalho;

Prestar apoio técnico administrativo nas analises de processos encaminhados as Camaras
Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico externo, visando esclarecer duvidas
e orientar com base na Legislagao do Sistema, Atos Normativos e demais deliberagoes;
Encaminhar processos que sejam da competéncia das Céamaras Especializadas ou
Comissbes, emitindo relatérios e/ou despachos e/ou pareceres com base na Legislagdo do
Sistema, Atos Normativos e demais deliberagoes;

Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, érgédos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagao;

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

Lavrar autos de infragéo, pesquisar ART s e outros documentos de acordo com a Legislagao
do Sistema;

Verificar, identificar, narrar e sugerir solugao, emitindo pareceres, relatérios e levantamentos
de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais deliberagdes, visando o cumprimento do
objetivo institucional;

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

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

Atender empresas, profissionais e publico externo, prestando informagdes e solucionando
problemas rotineiros;

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragéo,
protocolo e documentos em geral, visando sua organizagao e coeréncia;

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

Efetuar levantamentos, exames, relatérios, mapas ou quadros demonstrativos dos trabalhos
desenvolvidos pela area de atuacao;

Redigir e emitir informagdes, oficios, relatorios e demais expedientes;

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizagao;

Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicao;
Operar equipamentos diversos em apoio as suas fungdes e ao resultado da sua area de
atuacao;
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DESCRICAQ |NOME DO CARGO:
DE
CARGO

o Distrito Federal

Assistente Técnico

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

Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitacéo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

- Realizar outras atividades correlatas a fungéo, de acordo com a formagéo exigida e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO
DE
CARGO

NOME DO CARGO:

Assistente Técnico

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS
- Legislacédo do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profisses
- Atos Normativos
- Cddigo de Transito Brasileiro
- LGPD

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Regimento Interno do Crea-DF
- Procedimentos Operacionais
- Normas de Seguranga do Trabalho

e TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos

o INFORMATICA
- Windows
- E-mail
- Pacote Office
- Conhecimentos em Internet o
- Sistema da area de atuacao
e OUTROS
- Gramatica e Redacgao

Tomada de Decisao

Negociagao / Gerenciamento de Conflitos
Proatividade/ Iniciativa

Visao Sistémica

Comprometimento / Responsabilidade
Relacionamento Interpessoal / Empatia
Comunicagéao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade /Cumprimento de
Prazos

Organizagao

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicacao
Planejamento

Detalhes / Concentracao

Capacidade de Analise e Critica
Conformidade

Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Fluéncia verbal e escrita
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DESCRI(}AO NOME DO CARGO:
CRFAn-DF DE Auxiliar Cargo em extingao
CARGO
CBO: VIGENCIA:
4110-05
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Apoio Operacional 01
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:

Ensino Fundamental

DESCRIGCAO RESUMIDA

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

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Na fungao de Auxiliar Administrativo:

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

Coletar e conferir dados, de acordo com as instrugdes superiores;

Atender ao publico externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacgdes,
encaminhando ou executando atividades, assegurando a solugédo dos problemas;

Manter contatos telefénicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA,;
Auxiliar no recebimento e exame de correspondéncias, processos e documentos em geral,
encaminhando as respectivas areas para analise e decisao;

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

Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;

Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitagdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagao;

- Realizar outras atividades correlatas a fungao, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional,
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©) CREA-DF

DESCRICAO
DE
CARGO

NOME DO CARGO:
Auxiliar Cargo em extingéo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS
- Legislagao do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Constituicao Federal
- Legislagao vigente
- LGPD

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Regimento Interno do Crea-DF
- Procedimentos Operacionais;
- Normas de Seguranga do Trabalho

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacgao
Equilibrio Emocional
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CREA-DF DE
& Raronomia g0 Distrito Federal c A R G O C on t a d or
CBO: VIGENCIA:
2522-10
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Formacgao Superior 03
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis CRC

DESCRIGCAO RESUMIDA

Elaborar, analisar e assinar balancetes, balancos, relatérios de resultados, demonstrativos de
receitas e despesas do Crea-DF.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e controlar o desempenho das atividades Contabeis do Crea-DF;
Participar da elaboracao do orgcamento do Crea-DF;

Elaborar, assinar, emitir e responsabilizar-se tecnicamente pelos Balancos, Balancetes e
demais Demonstracdes Contabeis;

Realizar os langamentos dos boletins bancarios, para efeito de demonstracao de receitas,

despesas e disponibilidades financeiras;

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

- Executar os controles de despesas, receitas e disponibilidades financeiras para
acompanhamento da Diretoria e Geréncias;

- Verificar dotagdo orcamentaria e executar langamentos e empenhos das despesas para

controle do orgcamento do Crea-DF

- Participar da elaboragdo do orcamento, balancos, balancetes, prestagdes de contas paralefeito

de demonstrac¢des contabeis do Crea-DF;

- Elaborar e coordenar os sistemas de controle Contabil, Financeiro e Patrimonial do Crea-DF;

- Efetuar conferéncia de todos os processos de compra e servigo antes do arquivo;

- Efetuar controle dos tributos retidos das Notas Fiscais emitidas por prestadores de servico

do Conselho;

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

- Acompanhar e prestar assisténcia a equipe de Controladoria e Auditoria;

- Atender ao publico interno por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e
orientagbes, encaminhando ou executando atividades, assegurando a solugdo dos
problemas;

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

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gest&o utilizados pela Instituicao;

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

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

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

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

- Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
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NOME DO CARGO:

DESCRICAO
DE
CARGO

¢©)! CREA-DF

Contador

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

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme
procedimentos estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagao,
tramitagdo e arquivamento, assegurando sua rapida localizagao;

- Realizar outras atividades correlatas a funcdo, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
e LEIS E REGULAMENTOS e Proatividade / Estratégia
- Legislacao do Sistema CONFEA e Visdo Sistémica
- Regulamentos do exercicio das e Comprometimento / Responsabilidade
Profissdes e Orientacdo para Resultados
- étos ”[\'ltorm”atl\léoz I  Comunicagéo / Assertividade
- Lonstituicao Federa e Equilibrio Emocional
- Legislacao Fiscal e Tributaria o quexibilidade
) Leglslﬁ(éas[;ngente e Senso de Prioridade / Cumprimento de
. Prazos
¢ NORMAS E PROCEDIMENTOS e Organizacio
INTERNOS o g.l o ﬁ; onal
- Regimento Interno do Crea-DF * 'grio 'ro IS§IOn§ ,
- Procedimentos Operacionais * Operaglonallzagao de. Rotinas
- Normas de Seguranga do Trabalho * Capacildade de Planejamento
« TECNICO e Atencao para Detalhes
- Técnica de arquivo de documentos * Capacidade de Andlise e Critica
- Elaborag&o e analise de balancos e Relacionamento Interpessoal / Empatia
e INFORMATICA e Conformidade
- Windows e Autodesenvolvimento / Realizagao
- E-mail Pessoal
- Pacote Office e Fluéncia verbal e escrita
- Conhecimentos em Internet
- Sistema da area de atuagao
o OUTROS
- Gramatica e Redacéao
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:
CREA-DF DE N
CARGO ngenneiro
CBO: 2142 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacéo Superior CLASSE SALARIAL: 04
REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Engenharia CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGAO RESUMIDA

Assistir tecnicamente as diversas unidades do Crea-DF e ao publico externo, a partir da analise
de processos e documentos em geral e realizar fiscalizacdo do exercicio das atividades
profissionais quando designado pela Presidéncia conforme Art. 77 da Lei 5.194.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Prestar apoio técnico a todas as unidades da estrutura Organizacional do Crea-DF e publico
externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos
Normativos e demais deliberacdes;

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

Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reuniées de Camaras;
Prestar informagdes de carater técnico, advindas dos orgados decisérios do sistema
CONFEA/CREA, para manter atualizados profissionais, Empresas, Sociedade e as unidades
organizacionais do Crea-DF;

Encaminhar processos que sejam da competéncia dos Orgdos Colegiados do Crea-DF,
Camaras Especializadas, Comissdées ou Grupos de Trabalho-GT, emitindo laudos e/ou
pareceres;

Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;
Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagao;

Realizar coleta de dados, por ocasido das fiscalizagdes executadas, preenchendo os
formularios especificos para tal fim, procedendo o seu encaminhamento dentro do prazo
estabelecido;

Emitir autos de infracdo, pesquisar e analisar ART's e outros documentos de acordo com a
Legislagédo do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solu¢ao, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

Participar do programa de Fiscalizagao, junto a outros 6rgdos competentes;

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

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao,
protocolo e registros em geral, visando sua organizagéo e coeréncia;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicao;

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizagao;

Elaborar ,executar e se responsabilizar por projetos, obras e servigos técnicos, de interesse
do Crea-DF;
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DESCRIGAO | nowme po carco:
DE

CREA-DF
Copselne siona de Engenari C AR G O Engenheiro

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes e orientagbes, assegurando a solugao dos problemas;

Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais
e empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgaos, emitindo
informacgdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

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

Efetuar levantamentos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacgao;

Planejar e controlar as atividades da area de atuacgéo;
Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos

estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitacdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

Realizar outras atividades correlatas a fungdo, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
e LEIS E REGULAMENTOS e Tomada de Decisao
- Legislagao do Sistema CONFEA e Criatividade e Inovagao
- Regulamentos do exercicio das e Negociagéo / Gerenciamento de conflitos
Profissoes e Proatividade / Estratégia
- Atos Normativos e Vis3o Sistémica
- Constituigao Federal e Comprometimento / Responsabilidade
- II:((e;gPIT:I)agao vigente e Comunicacao / Assertividade
« NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS | Eﬁ”'.'t'g.r;o Emoc'ona'
- Regimento Interno do Crea-DF * exibrigade .
e Senso de Prioridade / Cumprimento de
- Procedimentos Operacionais Prazos
- Normas de Seguranga do Trabalho e Organizagao
e TECNICO . Slgllo'Proflssmnal
- Técnica de arquivo de documentos  Planejamento
e INFORMATICA e Atencao para Detalhes
- Windows e Capacidade de Analise e Critica
- E-mail ¢ Conformidade
- Pacote Office e Autodesenvolvimento / Realizagao Pessoal
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

CREA-DF DE -
ngenheiro
CARGO J
- Conhecimentos em Internet ¢ Relacionamento Interpessoal / Empatia
- Sistema da area de atuagéo e Fluéncia verbal e escrita

¢ OUTROS
- Gramatica e Redacao
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

CREA-DF DE N
CARGO ngenneiro
CBO: 2221 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formagao Superior CLASSE SALARIAL: 04
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Agronomia CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGCAO RESUMIDA

Assistir tecnicamente as diversas unidades do Crea-DF e ao publico externo, a partir da analise
de processos e documentos em geral e realizar fiscalizagdo do exercicio das atividades
profissionais quando designado pela Presidéncia conforme Art. 77 da Lei 5.194.

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Prestar apoio técnico a todas as unidades da estrutura Organizacional do Crea-DF e public:
externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema, Ato
Normativos e demais deliberagdes;
Analisar e liberar processos encaminhados pelas areas, emitindo pareceres e/ou laudos di
acordo com a Legislacédo do Sistema e demais deliberagdes;
Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reunides de Camaras;
Prestar informacdes de carater técnico, advindas dos o6rgaos decisérios do sistem:
CONFEA/CREA, para manter atualizados profissionais, Empresas, Sociedade e as unidade
organizacionais do Crea-DF;
Encaminhar processos que sejam da competéncia dos Orgdos Colegiados do Crea-DF
Camaras Especializadas, Comissdes ou Grupos de Trabalho-GT, emitindo laudos e/o
pareceres;
Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;
Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurai
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagao;
Realizar coleta de dados, por ocasido das fiscalizagbes executadas, preenchendo o
formularios especificos para tal fim, procedendo o seu encaminhamento dentro do praz
estabelecido;
Emitir autos de infracdo, pesquisar e analisar ART's e outros documentos de acordo com
Legislagcédo do Sistema;
Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislagdo do Sistema e demai
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional;
Participar do programa de Fiscalizagao, junto a outros érgaos competentes;
Atender as diligéncias, elaborando e emitindo relatdrios das visitas realizadas;
Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao, protocols
e registros em geral, visando sua organizagao e coeréncia;
Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Institui¢cao;
Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga no:
procedimentos de fiscalizagao;
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:
CADREGO Engenheiro

Elaborar ,executar e se responsabilizar por projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do
Crea-DF,;
Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes e orientagdes, assegurando a solugao dos problemas;
Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e
empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgaos, emitindo informagdes
e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, relatorios técnicos e demais
expedientes;
Efetuar levantamentos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuagéo;
Planejar e controlar as atividades da area de atuagéo;
Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta sob
sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;
Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;
Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitagéo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagao;

Realizar outras atividades correlatas a fungéo, e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

LEIS E REGULAMENTOS e Tomada de Decisao

- Legislagao do Sistema CONFEA e Criatividade e Inovagao

- Regulamentos do exercicio das e Negociacéo / Gerenciar conflitos

ProfissGes e Proatividade / Empreendedorismo /

- Atos Normativos Estratégia

- Constituicdo Federal e Vis3o Sistémica

- Legislaggo vigente e Comprometimento / Responsabilidade

- LGPD e Autodesenvolvimento / Realizagdo
NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS Pessoal

) Reglm(-?nto Interno do ('ZreaTDF e Relacionamento Interpessoal / Empatia

- Procedimentos Operacionais . .

e Comunicacéao / Assertividade

- Normas de Seguranga do Trabalho S .

. e Equilibrio Emocional
TECNICO Flexibilidad

- Técnica de arquivo de documentos ° SeX| ||daPel idade / P
INFORMATICA * Senso de Prioridade / Prazos

- Windows . O.rg.anlzag:'ao'
e Sigilo Profissional
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

CREA-DF DE
 Raronomis 9o Diserita Faderar En enhe'ro
CARGO Jenne
- Intranet Planejamento
- Interqet Atencéo para Detalhes / Concentragéo
- E-mail Capacidade de Andlise e Critica

- Pacote Office

- Sistemas da Area de atuacdo

¢ OUTROS
- Gramatica e Redacéao

Conformidade
Fluéncia verbal e escrita
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CREA-DF DE
< Adronomia do Distrito Federal c A R G O G e O g ra fO
CBO: 2513 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacéo Superior CLASSE SALARIAL: 04
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Geografia CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGAO RESUMIDA

DESCRIGAO DAS ATIVIDADES

Assistir tecnicamente as diversas unidades do Crea-DF e ao publico externo, a partir da analise
de processos e documentos em geral e realizar fiscalizagdo do exercicio das atividades
profissionais quando designado pela Presidéncia conforme Art. 77 da Lei 5.194.

Prestar apoio técnico a todas as unidades da estrutura Organizacional do Crea-DF e publico
externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos
Normativos e demais deliberacdes;

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

Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reunides de Camaras;
Prestar informagdes de carater técnico, advindas dos o6rgdos decisérios do sistema
CONFEA/CREA, para manter atualizados profissionais, Empresas, Sociedade e as unidades
organizacionais do Crea-DF;

Encaminhar processos que sejam da competéncia dos Orgdos Colegiados do Crea-DF,
Camaras Especializadas, Comissdes ou Grupos de Trabalho-GT, emitindo laudos e/ou
pareceres;

Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;
Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagéo;

Realizar coleta de dados, por ocasido das fiscalizagdes executadas, preenchendo os
formularios especificos para tal fim, procedendo o seu encaminhamento dentro do prazo
estabelecido;

Emitir autos de infracdo, pesquisar e analisar ART's e outros documentos de acordo com a
Legislagédo do Sistema;

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

Participar do programa de Fiscalizagao, junto a outros 6rgdos competentes;

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

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao,
protocolo e registros em geral, visando sua organizagao e coeréncia;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicéo;

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizagao;

Elaborar, executar e se responsabilizar por projetos, obras e servigos técnicos, de interesse
do Crea-DF;

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes e orientagbes, assegurando a solugdo dos problemas;
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

@ CREA-DF O DE
Conselho Regional de Engenharia 9001:2015

CARGO Gedgrafo

Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais
e empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgaos, emitindo
informacgdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, relatorios técnicos e demais
expedientes;
Efetuar levantamentos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacgao;
Planejar e controlar as atividades da area de atuacgéo;
Zelar pela guarda, conservagao, manuteng¢ao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;
Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;
Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;
Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificacdo, tramitacdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

Realizar outras atividades correlatas a fungdo, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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DESCRICAO
DE

¢©)! CREA-DF

NOME DO CARGO:

Gedgrafo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS
- Legislagao do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Constituicao Federal
- Legislagao vigente
- LGPD

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Regimento Interno do Crea-DF
- Procedimentos Operacionais
- Normas de Seguranga do Trabalho

e TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos
o INFORMATICA
- Windows
- E-mail
- Pacote Office
- Conhecimentos em Internet
- Sistema da area de atuacéao
« OUTROS
- Gramatica e Redacéao

Tomada de Decisao

Criatividade e Inovagao

Negociagao / Gerenciamento de conflitos
Proatividade / Estratégia

Visao Sistémica

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Cumprimento de
Prazos

Organizacao

Sigilo Profissional

Planejamento

Atencéao para Detalhes / Concentracao
Capacidade de Analise e Critica
Conformidade

Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Relacionamento Interpessoal / Empatia
Fluéncia verbal e escrita

Atualizagao aprovada pela DIR/DF n° 014/2023

Pagina 42 de 54




CREA-DF DE
@ Agronomia do Distrito Federal c A R G O G e c’)l Og o)
CBO: 2134 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacéo Superior CLASSE SALARIAL: 04
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Geologia CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGAO RESUMIDA

Assistir tecnicamente as diversas unidades do Crea-DF e ao publico externo, a partir da analise
de processos e documentos em geral e realizar fiscalizacdo do exercicio das atividades
profissionais quando designado pela Presidéncia conforme Art. 77 da Lei 5.194.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Prestar apoio técnico a todas as unidades da estrutura Organizacional do Crea-DF e publico
externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos
Normativos e demais deliberacdes;

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

Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reuniées de Camaras;
Prestar informacdes de carater técnico, advindas dos orgados decisérios do sistema
CONFEA/CREA, para manter atualizados profissionais, Empresas, Sociedade e as unidades
organizacionais do Crea-DF;

Encaminhar processos que sejam da competéncia dos Orgdos Colegiados do Crea-DF,
Camaras Especializadas, Comissdées ou Grupos de Trabalho-GT, emitindo laudos e/ou
pareceres;

Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;
Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagao;

Realizar coleta de dados, por ocasido das fiscalizagdes executadas, preenchendo os
formularios especificos para tal fim, procedendo o seu encaminhamento dentro do prazo
estabelecido;

Emitir autos de infracdo, pesquisar e analisar ART's e outros documentos de acordo com a
Legislagédo do Sistema;

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

Participar do programa de Fiscalizagao, junto a outros 6rgdos competentes;

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

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao,
protocolo e registros em geral, visando sua organizag&o e coeréncia;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicao;

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizagao;

Elaborar ,executar e se responsabilizar por projetos, obras e servigos técnicos, de interesse
do Crea-DF;
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DESCRIQAO NOME DO CARGO:

@ CREA-DF O DE
Conselho Regional de Engenharia 9001:2015

CARGO Gedlogo

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes e orientagbes, assegurando a solugao dos problemas;
Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais
e empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgaos, emitindo
informacgdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacgdes, oficios, relatorios técnicos e demais
expedientes;
Efetuar levantamentos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacgao;
Planejar e controlar as atividades da area de atuacgéo;
Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuagao;
Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;
Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificacdo, tramitacdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

Realizar outras atividades correlatas a fungdo, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.
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DESCRICAO
DE

¢©)! CREA-DF

NOME DO CARGO:

Gedlogo

COMPETENCIAS REQUERIDAS

HABILIDADES E ATITUDES

CONHECIMENTOS
e LEIS E REGULAMENTOS o
- Legislacao do Sistema CONFEA .
- Regulamentos do exercicio das °
Profissdes N
- Atos Normativos .
- Constituicao Federal
- Legislagao vigente °
- LGPD ¢
e NORMAS E PROCEDIMENTOS ¢
INTERNOS °
- Regimento Interno do Crea-DF °
- Procedimentos Operacionais
- Normas de Seguranga do Trabalho .
e TECNICO .
- Técnica de arquivo de documentos °
o INFORMATICA .
- Windows °
- E-mail o
- Pacote Office .
- Conhecimentos em Internet
- Sistema da area de atuacéao .
» OUTROS .
- Gramatica e Redacéo

Tomada de Decisao

Criatividade e Inovagao

Negociacao / Gerenciamento de conflitos
Proatividade / Estratégia

Visao Sistémica

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacgao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Cumprimento de
Prazos

Organizagao

Sigilo Profissional

Planejamento

Atencao para Detalhes

Capacidade de Analise e Critica
Conformidade

Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Relacionamento Interpessoal / Empatia
Fluéncia verbal e escrita
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CREA-DF DE
< Adronomia do Distrito Federal c A R G O M eteo r0| og i sta
CBO: 2133 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacéo Superior CLASSE SALARIAL: 04
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Meteorologia CREA e CNH Categoria “B”

DESCRIGAO RESUMIDA

Assistir tecnicamente as diversas unidades do Crea-DF e ao publico externo, a partir da analise
de processos e documentos em geral e realizar fiscalizacdo do exercicio das atividades
profissionais quando designado pela Presidéncia conforme Art. 77 da Lei 5.194.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Prestar apoio técnico a todas as unidades da estrutura Organizacional do Crea-DF e publico
externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos
Normativos e demais deliberacdes;

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

Efetuar o acompanhamento e saneamento das providéncias advindas das reuniées de Camaras;
Prestar informagdes de carater técnico, advindas dos orgados decisérios do sistema
CONFEA/CREA, para manter atualizados profissionais, Empresas, Sociedade e as unidades
organizacionais do Crea-DF;

Encaminhar processos que sejam da competéncia dos Orgdos Colegiados do Crea-DF,
Camaras Especializadas, Comissdes ou Grupos de Trabalho-GT, emitindo laudos e/ou
pareceres;

Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Crea;
Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizagao;

Realizar coleta de dados, por ocasido das fiscalizagdes executadas, preenchendo os
formularios especificos para tal fim, procedendo o seu encaminhamento dentro do prazo
estabelecido;

Emitir autos de infracdo, pesquisar e analisar ART's e outros documentos de acordo com a
Legislagédo do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugao, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional;

Participar do programa de Fiscalizagao, junto a outros 6rgdos competentes;

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

Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeragao,
protocolo e registros em geral, visando sua organizag&o e coeréncia;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicao;

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizagdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizagao;

Elaborar, executar e se responsabilizar por projetos, obras e servigos técnicos, de interesse
do Crea-DF;
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DE

[@] CREA-DF -
CARGO eteorologista

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgdes e orientagbes, assegurando a solugao dos problemas;

- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais
e empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgaos, emitindo
informacgdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

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

- Efetuar levantamentos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacgao;

- Planejar e controlar as atividades da area de atuacéo;

Zelar pela guarda, conservagao, manutengao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta

sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;

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

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos

estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificacdo, tramitacdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

- Realizar outras atividades correlatas a fungdo, e nivel de complexidade associadas ao
ambiente organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS e Tomada de Decisao
- Legislagao do Sistema CONFEA e Criatividade e Inovagao
- Regulamentos do exercicio das  Negociagéo / Gerenciamento de conflitos
Profissdes » Proatividade / Estratégia
- Atos Normativos e Visdo Sistémica
- Constituigo Federal e Comprometimento / Responsabilidade
) tggFLT:I)agao vigente e Comunicacéao / Assertividade
« NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS | | E%l;:iltl,moagzomonal
- Regimento Interno do Crea-DF s de Prioridade / P
- Procedimentos Operacionais * Oenso. N . rioridade / Frazos
- Normas de Seguranca do Trabalho * ‘Yrganizacao
e TECNICO ¢ Sigilo Profissional
- Técnica de arquivo de documentos * Planejamento
o INFORMATICA e Atengéo para Detalhes
- Windows e Capacidade de Analise e Critica
- E-mail e Conformidade
- Pacote Office e Autodesenvolvimento / Realizagao
- Conhecimentos em Internet Pessoal
- Sistema da area de atuacao ¢ Relacionamento Interpessoal / Empatia
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CREA-DF DE N
CARGO eteorologista
e IDIOMAS e Fluéncia verbal e escrita

- Gramatica e Redacéao
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CREA-DF DE
CARGO Técnico em Contabilidade
CBO: VIGENCIA:
3511-05
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Técnico ou Administrativo 02
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Médio Completo, curso Técnico Conselho Regional de Contabilidade
Profissionalizante em Contabilidade

DESCRIGCAO RESUMIDA

Efetuar a classificagéo e o registro contabil, bem como a elaboragao de demonstrativos, balangos

e

balancetes.

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

Receber e analisar a documentacéo destinada a contabilizacao;
Efetuar a classificagdo contabil dos atos e fatos administrativos, observando a legislagao
aplicavel,
Executar conciliacdo contabil dos langcamentos e relatorios, balancetes e balangos;
Efetuar conciliagdo contabil dos langcamentos e empenhos das despesas para controle do
orcamento do Conselho;
Executar atividades de geracéo de balangos e balancetes.
Efetuar registros contabeis;
Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;
Efetuar conferéncias e/ou contagens de estoques, caixa, bancos, contas, etc;
Fazer empenho de produtos ou servicos adquiridos, verificando o fundo orgamentario do
CREA/DF;
Provisionar e providenciar o pagamento de despesas;
Preparar guias de recolhimento dos tributos e encargos sociais, compilando informagdes,
efetuando calculos e encaminhando para recolhimento nos prazos estabelecidos;
Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;
Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;
Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestéo utilizados pela Instituigéo;
Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle do patriménio do Crea-DF, que esta
sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuacao;
Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;
Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;
Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitagdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

- Realizar outras atividades correlatas a fun¢ao, de acordo com a formagao exigida e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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DESCRICAO
DE
CARGO

NOME DO CARGO:

Técnico em Contabilidade

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS
- Legislagao do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes
- Atos Normativos
- Legislagao Tributaria e Fiscal
- LGPD

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Regimento Interno do CREA
- Procedimentos Operacionais
- Normas de Seguranga do Trabalho
« TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos
- Programas Contabeis

o INFORMATICA

- Windows

- E-mail

- Pacote Office

- Conhecimentos em Internet
Sistema da area de atuacao

e OUTROS
Gramatica e Redacgao

Comprometimento / Responsabilidade
Comunicacao / Assertividade

Equilibrio Emocional

Senso de Prioridades / Cumprimento de
Prazos

Organizacao

Sigilo Profissional

Operacionalizagao de Rotinas
Detalhes / Concentragao
Conformidade

Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Relacionamento Interpessoal / Empatia
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CREA-DF DE
CARGO Técnico em Informatica
CBO: VIGENCIA:
2124-05
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Técnico ou Administrativo 02
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Médio Completo Nao

DESCRIGCAO RESUMIDA

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

DESCRIGCAO DAS ATIVIDADES

- Desenvolver, detalhar e testar programas de computador, efetuando sua codificagao,

documentacéao e preparacao para processamento em computador;

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

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

- Realizar a instalagdo e manutencgao peridédica de equipamentos, programas e de redes locais;

- Providenciar o remanejamento dos equipamentos, otimizando a utilizacdo de acordo com as

necessidades dos usuarios;

Executar tarefas de carater técnico relativas a manutengao e instalacdo de equipamentos de

informatica e estrutura de redes;

- Atuar, em conjunto o Analista de Sistema, a fim de estabelecer as fases e especificagdes dos
sistemas de processamento de dados;

- Prestar suporte técnico e operacional aos usuarios da rede de computadores, envolvendo reparos

e configuragdes de equipamentos e utilizacdo de hardware e software disponiveis;

- Detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, pesquisando e estudando

solucdes e simulando alteragdes a fim de assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas;

Controlar o estoque de pecas de reposi¢cao de equipamentos;
Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranga dos dados armazenados;
Efetuar, diariamente, copias de seguranga — backup, das informag¢des cadastradas ou
atualizadas durante o expediente;
Realizar configuragao e distribuicdo de novas maquinas adquiridas no Conselho;
- Instalar softwares, realizar up-grades e outras adaptagcdes ou modificagcbes para melhorar o
desempenho dos equipamentos instalados;
- Contatar fornecedores para solugéo de problemas quanto a hardware, quando da impossibilidade
de manutencéo;
- Preparar manuais, instrugdes de trabalho e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos de entrada
e saida e outros informes necessarios sobre procedimento do departamento de TI;

- Elaborar mapas, tabelas, quadros, relatérios e relacdes estatisticas, quando solicitado;

- Verificar , acompanhar e dar suporte, quando possivel, a implantacao de sistemas fornecidos por

terceiros;

- Prestar suporte na administracdo de ambiente informatizado, oferecendo suporte técnico e
treinamento ao cliente;
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Redigir oficios e demais expedientes;

- Atuar como gestor e fiscal de contrato quando designado;

- Operacionalizar e contribuir com a melhoria dos sistemas de gestao utilizados pela Instituicao;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutengéo e controle do patriménio do Crea-DF, que esta

sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho;

- Conduzir veiculo do Crea-DF, no exercicio das atividades, quando habilitado e autorizado;

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

- Tratar, de forma adequada, os documentos produzidos no Crea-DF, conforme procedimentos
estabelecidos relacionados ao registro, conferéncia, triagem, classificagdo, tramitacdo e
arquivamento, assegurando sua rapida localizagéo;

- Realizar outras atividades correlatas a fun¢ao, de acordo com a formagao exigida e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

e LEIS E REGULAMENTOS e Visdo Sistémica
- Legislagao do Sistema CONFEA e Comprometimento / Responsabilidade
- Regyla[nentos dos exercicios das e Comunicagao / Assertividade
Profissées e Equilibrio Emocional
- Atos Normativos e Flexibilidade
- LGPD e Senso de Prioridade / Cumprimento de
Prazos
. :\II\IQI'EI\RAGg g PROCEDIMENTOS e Organizagéo
) e Sigilo Profissional
: ﬁ?ogé?d?mgr:g:gg:rzgggé o Operaf:ionalizagéo de Rotinas
- Normas de Segurancga do Trabalho * Atengdo para Detalhes
e Conformidade
« TECNICO e Autodesenvolvimento / Realizagao

Pessoal

- Técnica de arquivo de documentos : .
e Relacionamento Interpessoal / Empatia

e INFORMATICA
- Conhecimentos em Microinformatica
Microsoft Office
Segurancga da Informacgéo
Nocdes de rede Local
Cabeamento Estruturado

OUTROS

- Gramatica e Redagao
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ANEXO lli

QUADRO DE PESSOAL

Pagina 53 de 54



¢©)! CREA-DF

Anexo lll - Quadro de Pessoal - CREA-DF ( 01/2023)

ATUAL PROPOSTO
Nome do Cargo Aprovado | Ocupado | Vago Para ~ | Ocupado | Vago
aprovagao
Advogado 4 0 4 4 0 4
Analista 4 2 2 5 2 3
Analista de Sistemas 1 0 1 3 0 3
Arquiteto (extinto) 1 1 0 0 1 -1
Assistente Administrativo 55 40 15 50 40 10
Assistente Técnico 29 14 15 20 14 6
Auxiliar (em extingao) 3 1 2 1 1 0
Contador 2 1 1 2 1 1
Engenheiro 9 2 7 9 2 7
Engenheiro — Agrénomo 2 1 1 2 1 1
Geografo 1 0 1 1 0 1
Gedlogo 0 0 0 0 0 0
Meteorologista 0 0 0 0 0 0
Motorista extinto 2 0 0 0 0 0
Técnico em Contabilidade 2 1 1 2 1 1
Técnico em Informatica 5 2 3 3 2 1
Total 120 65 53 102 65 37
Analista incorporou o Arquiteto 1 vaga
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