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I. APRESENTAGAO

O Conselho Regional de Engenharia, Arquitetura e Agronomia do Distrito Federal
— Crea-DF, Autarquia Federal de fiscalizacao das atividades profissionais, atraves
deste Plano de Cargos e Salarios, busca instrumentalizar a gestao de pessoal no
seu proposito de atrair, reter e desenvolver profissionais com as competéncias
necessarias para a conquista dos seus objetivos organizacionais.

O Plano de Cargos e Salarios caracteriza-se como um instrumento de
normatizagdo das relagdes de trabalho entre o Crea-DF e seus Empregados.

As politicas e as diretrizes sintetizam as praticas de remuneracao, estabelecendo
um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo para a
organizagdo e uma competitividade externa, baseada na Pesquisa Salarial de
Mercado, buscando assim, oferecer perspectivas de crescimento profissional.

Il. OBJETIVOS:

« Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e salarios do
Crea-DF;

« Atualizar e determinar estruturas de carreira capazes de atrair, manter e
desenvolver os profissionais que o Crea-DF necessita, buscando assegurar
o equilibrio salarial interno e sua competitividade externa;

« Definir requisitos para os processos de recrutamento, selecdo e
desenvolvimento de pessoal, atraves da descrigdo de cargos e qualificagao
para o desempenho das atribuicdes;

« Adequar o Plano de Cargos e Salarios vigente as exigéncias constitucionais
estabelecidas no seu Art. 37 e as novas realidades do mercado.

ll. FUNDAMENTAGCAO LEGAL - O presente documento foi elaborado em
consonéncia com a Constituicdo Federal, o Regimento Interno do Crea-DF e a
Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.
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IV. ABRANGENCIA - Este documento se aplica a todos os trabalhadores que
possuem vinculo empregaticio com o Crea-DF.

GLOSSARIO

. Avaliacao de Cargos — € o processo que visa a determinar o valor relativo de
cada cargo, de acordo com metodologia especifica e a sua posicao na
hierarquia interna dos cargos da Instituicao;

. Cargo — € o conjunto de funcgbes de mesma natureza e de igual nivel de
complexidade, responsabilidade e condigbes de trabalho em que sao
executadas;

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

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

. Emprego em Comissao — e a soma geral de atribuicbes e tarefas especificas,
exercidas sob o critério da confianca, de natureza transitéria, cujo provimento
nao se restringe a ocupante de cargo permanente da Instituicao;

. Enquadramento — é o posicionamento do empregado no Plano de Cargos e
Salarios, de acordo com a sua situacgéo funcional e salarial,

. Especificagcdo de Cargo — € a definicdo das caracteristicas inerentes ao
cargo e dos pre-requisitos e exigéncias necessarias para um desempenho
satisfatorio por parte de seus ocupantes;

. Estrutura Salarial — e o conjunto de instrumentos que definem os salarios, as
faixas e as classes salariais relativos aos cargos da Instituicao;

. Fungdo — €& o agregado de tarefas atribuidas a cada empregado na
Instituicéo;

10. Funcdo Gratificada — € a soma geral de atribuicdes e tarefas especificas,

exercidas sob o critério de confianca, de natureza transitoria, cujo provimento
e restrito a ocupante de cargo permanente da Instituicao;
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11. Grupo Ocupacional — é o conjunto de cargos correlatos que se assemelham
quanto a natureza do trabalho ou quanto ao grau de escolaridade exigido
para o seu provimento;

12. Faixa Salarial — e o conjunto de niveis salariais fixados para uma
determinada classe salarial,

13. Nivel Salarial — & a designagcdo de cada um dos valores de uma faixa
salarial;

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

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

16. Remuneracdo — é o total correspondente ao somatorio do salario nominal
mais vantagens e beneficios concedidos aos empregados;

17. Salario Nominal — € o valor constante da Tabela Salarial destinado a
remunerar o empregado, diretamente pelo exercicio do cargo, sem os
acréscimos de vantagens, incentivos ou beneficios a qualquer titulo;

18. Tarefa — é a atividade executada pelo empregado ocupante de determinado
cargo;
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS

1. REGIME JURIDICO

O regime juridico das relagtes de trabalho no ambito do Crea-DF e o disciplinado
pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT.

2. DIRETRIZES

2.1. Diretrizes de Administracdao do Plano de Cargos e Salarios:

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

2.1.2. A criacao, alteracao, reavaliagao ou extingcdo de cargos devera ser
precedida de analise da situagdo e do seu contexto, obedecendo as
seguintes etapas:

2.1.2.1. Apresentagdo, pela area interessada, de estudo preliminar da
alteracao pretendida;

2.1.2.2. Analise e parecer técnico da Assessoria de Desenvolvimento
Humano;

2.1.23. Exame da solicitagdo e do parecer técnico por parte da
Presidéncia;

2.1.2.4. Encaminhamento para aprovagao da Diretoria do Crea-DF;

2.1.2.5. Implantagao, caso aprovada.
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O cargo consiste no conjunto de atividades, identificadas por sua
natureza, complexidade, responsabilidade e atribuicbes, assim como,
as competéncias requeridas para o seu exercicio;

O processo de avaliagdo dos cargos foi estabelecido segundo
metodologia tecnica especifica de pontos, visando obter coeréncia e
equidade de tratamento interno, Anexo VII;

A administragdo e manutengcdo do Plano de Cargos e Salarios é
responsabilidade da Assessoria de Desenvolvimento Humano;

Os cargos serao reunidos nos seguintes Grupos Ocupacionais:

2.1.6.1. Formagao Superior;

2.1.6.2. Tecnico ou Administrativos;

2.1.6.3. Apoio Operacional.

21.7.

2.1.8.

2.1.8.

A estrutura dos cargos esta demonstrada na Tabela de Cargos e
Salarios, Anexo |:

As Descrigdoes dos Cargos estdo reunidas no Catalogo de Descrigdo
dos Cargos, Anexo Il;

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

2.1.9.1. Nos casos dos empregados admitidos até 31/12/2005, a carga

horaria de trabalho, por forga de Acordo Coletivo de Trabalho, &
de 30 (trinta) horas semanais.

2.2. Diretrizes para a Composicao do Salario:

22.1.

O salario esta definido na Tabela de Cargos e Salarios, Anexo |;

2.22. 0 salario sera aquele fixado na Classe Salarial correspondente ao

cargo ocupado pelo empregado;,
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2.3. Diretrizes para elaboracao da Tabela de Cargos e Salarios, Anexo I:
2.3.1. 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;
232 A Tabela de Cargos e Salarios engloba todos os cargos e foi
estruturada com base nos salarios praticados no mercado, conforme
Pesquisa Salarial;
2.3.3. A Tabela de Cargos e Salarios € composta de 4 (quatro) Classes

2.4.

24.1.

Salariais, associadas a determinado grupamento de cargos,

possuindo ate 25 (vinte e cinco) niveis salariais;

2.3.3.1. Classe Salarial € o conjunto de niveis salariais que definem a

amplitude salarial de um cargo;

2.3.3.2. Nivel Salarial € a designacao alfanumeérica de cada um dos

valores da Tabela de Cargos e Salarios.

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

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

23.6. A Tabela de Cargos e Salarios devera ser reajustada no mesmo
percentual e data dos reajustes do Acordo Coletivo de Trabalho;

2.3.7. 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 pardmetros, sempre observada a

disponibilidade orgamentaria e financeira.

Diretrizes para o Quadro de Pessoal:

para o exercicio das suas atribuigdes;

O Quadro de Pessoal, para fins deste documento, & a quantificacao
dos cargos demandados pelo Crea-DF e aprovado pela Diretoria,
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24.2. O Quadro de Pessoal deverd quantificar tanto os cargos ocupados
quanto as vagas a preencher em determinado periodo;
243. O Quadro de Pessoal podera sofrer alteragbes ao longo dos
exercicios, de acordo com o desenvolvimento das atividades do
Crea-DF,
24.4. 0O Quadro de Pessoal esta demonstrado no Anexo lll;

2.5. Diretrizes para Provimento dos Cargos:

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

254.

2.5.5.

2.9.6.

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

A admissdo de novos empregados do Crea-DF ocorrera mediante
aprovagdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
realizado de acordo com as disposicoes legais vigentes;

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

As admissoes 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;

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

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 Descri¢c&o de Cargos.

2.6. Diretrizes para Provimento dos Empregos em Comissédo:

26.1.

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

Aprowado pela DIRDF N° 3§ oe | r22007

Aluslizeg §o aprovada pela DIRSDF NAOL2000

Abualira; B0 aprovada pel DIRDF NO42000

Aluslizec o apiovads pela DIRDF n® 4272010

Bluslice: bs spiovads na T4* Reunilla Ordindiia da Dirslona do Cras-0DF
Al e B0 aprovada pela DIRADF n® 022011

Aiuslzeg 30 aprowads na 817 Reundo Ordrana da Diretons do Cres-0F
Aiusizes bo sprovads pels DIRTDE n® 1072011

Alusl iz bo apiovads pel DIR'DF n® 102011

Hdual 2 bo spiovads pela DIR'DF n® 002012

Aiualizeg B0 aprovada pela DIRSDF n* 052012

Abualieas B0 aprovada peb DIRDF n® 082012

Abualices Bs aptovads pels DIRSDF n® 0772013

Abuslice; ba aptovads pels DIRSDF n® 02015

Pagina 9 de 56



CREA-DF

L] Iﬂlrﬂﬂ-ﬂﬂh an Dvllrllu Federal

*T,::
-i'.e

26.2. 0 ingresso nos Empregos em Comissao se dara por nomeacao da
Presidéncia;

26.3. No ambito do Crea-DF, os Empregos em Comissao sdo reservados
as seguintes fungdes:

2.6.3.1. Assessor Nivel | compreende o cargo de Superintendente.

26.3.2. Assessor Nivel ll, compreendendo os titulares das seguintes
Unidades:

2.6.3.2.1. Chefe de Gabinete;

2.6.3.22. Chefe de Departamento;

2.6.3.23. Chefe da Assessoria de Comunicacao Social;
26.3.2.4. Chefe da Assessoria de Desenvolvimento Humano;
2.6.3.2.5. Chefe da Assessoria Parlamentar;

26.3.26. Chefe da Assessoria de Tecnologia da Informacao;
26.3.27. Chefe da Controladoria;

2.6.3.28 Chefe da Quvidoria

2.6.3.2.9. Chefe da Assessoria Juridica;

2.6.3.2.10. Coordenador do Comité Gestor da Qualidade;

2.6.3.3. Assessor Nivel lll e IV, de natureza especial, ligados diretamente
a Presidéncia para o desenvolvimento de agbes estratégicas,
limitados a disponibilidade orcamentaria e a Lei de
Responsabilidade Fiscal, observando o normativo especifico.

2.6.3.4. Assessor Especial Temporario Niveis Il, lll e IV, compreendendo
uma vaga para cada nivel, vinculado ao convénio 01/2012 com o
CAU-DF, cujo prazo € igual ao de referido convénio.

26.4. A remuneragcac pelo exercicio de Emprego em Comissdo sera
definida por normativo proprio e aprovado pela Diretoria.

2.7. Diretrizes para Provimento de Fungdes Gratificadas:

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

2.7.2. As Funcgdes Gratificadas, no &mbito do Crea-DF, séo:

2.7.2.1. Chefe de Divisao:
2.7.2.2. Secretaria da Presidéncia:
2.7.2.3. Motorista da Presidéncia.

2.7.3. A remuneragao pelo exercicio das Funcoes Gratificadas dar-se-a
pelo pagamento cumulativo do valor correspondente a funcdo para a
qual foi designado e do salario nominal do empregado;

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

2.7.4. O pagamento da Funcao Gratificada & condicionado ao exercicio da
funcao, deixando de ser pago na data em que o empregado reverter
ao seu cargo, anteriormente ocupado;

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

2.7.6. Os valores correspondentes as Fungbes Gratificadas serdo definidos
por ato administrativo da Presidéncia e aprovado pela Diretoria.

2.8. Diretrizes para a Progressao Funcional

2.8.1. A Progressao Funcional & a elevacéo do salario do empregado ao
nivel salarial imediatamente posterior, dentro da Classe Salarial do
seu cargo.

2811. A elevacdo do salario devera estar relacionada com a
experiencia e o desempenho dos ocupantes do cargo,
obedecendo-se aos valores (minimos e maximos) da Tabela de
Cargos e Salarios;

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

Aprowado pela DIRDF N° 3§ oe | r22007

Aluslizeg §o aprovada pela DIRSDF NAOL2000

Abualira; B0 aprovada pel DIRDF NO42000

Aluslizec o apiovads pela DIRDF n® 4272010

Bluslice: bs spiovads na T4* Reunilla Ordindiia da Dirslona do Cras-0DF
Al e B0 aprovada pela DIRADF n® 022011

Aiuslzeg 30 aprowads na 817 Reundo Ordrana da Diretons do Cres-0F
Aiusizes bo sprovads pels DIRTDE n® 1072011

Alusl iz bo apiovads pel DIR'DF n® 102011

Hdual 2 bo spiovads pela DIR'DF n® 002012

Aiualizeg B0 aprovada pela DIRSDF n* 052012

Abualieas B0 aprovada peb DIRDF n® 082012
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® Agronamis do Destrito Federal

-\..

2.8.1.2.1. Nos casos de Merecimento — a progresséo sera de 2 (dois)
niveis salariais, devendo atender, concomitantemente, aos
seguintes requisitos:

2.8.1.2.1.1. Existéncia de recursos orgamentarios e financeiros;

281212  Ter obtido, o empregado, resultado superior na
avaliagcdo de desempenho aplicada pelo Crea-DF, a
ser regulamentada em instrumento proprio, no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da
aprovacao deste Plano de Cargos e Salarios;

2.81213. Ter o intervalo minimo de 12 (doze) meses da
admissao ou da ultima progressao;

281214 Nao ter, o empregado, punigcdo ou faltas nao
justificadas nos ultimos doze meses;

2.8.1.21.5. Na&o ter havido suspensdao do contrato de trabalho
durante o intersticio estipulado para a concessao da
vantagem.

28122 Nos casos de Antiguidade - a progressao sera de 1 (um)
nivel salarial, devendo atender, concomitantemente, aos
seguintes requisitos:

2.8.1.22.1. Disponibiidade de recursos orgamentarios e
financeiros;

2.8.1.222 Nao ter, o empregado, punicdo nos ultimos doze
meses;

2.8.1.2.2.3. Terointervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da
admissao ou da ultima progressao;

281224 Nao ter havido suspensao do contrato de trabalho
durante o intersticio estipulado para a concessao da
vantagem.

2.8.1.3. As progressoes funcionais deverdo obedecer aos limites da Lei
de Responsabilidade Fiscal, ter aprovagdo da Presidéncia e da
Diretoria,;

Aprowado pela DIRDF N° 3§ oe | r22007

Aluslizeg §o aprovada pela DIRSDF NAOL2000

Abualira; B0 aprovada pel DIRDF NO42000

Aluslizec o apiovads pela DIRDF n® 4272010

Bluslice: bs spiovads na T4* Reunilla Ordindiia da Dirslona do Cras-0DF
Al e B0 aprovada pela DIRADF n® 022011

Aiuslzeg 30 aprowads na 817 Reundo Ordrana da Diretons do Cres-0F
itusiwes bo aprovada pela DIRDF n* 1052011

Alusl iz bo apiovads pel DIR'DF n® 102011

Hdual 2 bo spiovads pela DIR'DF n® 002012

Aiualizeg B0 aprovada pela DIRSDF n* 052012

Abualieas B0 aprovada peb DIRDF n® 082012

Abualices Bs aptovads pels DIRSDF n® 0772013

Aluslise; s apteada pels DIR/DF 0 052015 F‘agina 12 de S6



(1 CREADF

® Agronamis do Destrito Federal

2.81.4. As progressdes funcionais somente poderdo ocorrer no periodo
entre os meses de maio a outubro;

2.8.1.5. Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe
salarial ndo estao sujeitos a Progresséo Funcional.

2.9. Diretrizes Gerais

2.9.1. A implantagdo deste Plano de Cargos e Salarios sera realizada pela
Assessoria de Desenvolvimento Humano, em até 90 dias apods a sua
aprovacao,

29.2. Os procedimentos e critéerios de enquadramento dos atuais
empregados neste Plano de Cargos e Salarios estdo definidos no
Anexo IV.

293. Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pelo
Presidente em conjunto com a Diretoria.

Aprowado pela DIRDF N° 3§ oe | r22007

Aluslizeg §o aprovada pela DIRSDF NAOL2000

Abualira; B0 aprovada pel DIRDF NO42000

Aluslizec o apiovads pela DIRDF n® 4272010

Bluslice: bs spiovads na T4* Reunilla Ordindiia da Dirslona do Cras-0DF
Al e B0 aprovada pela DIRADF n® 022011

Aduslzeg 30 aprovads na 817 Reundo Ordrana da Diretons do Cres-0F
Aiyusiwe; bo aprovads pela DIVDE n® 1052011

Alusl iz bo apiovads pel DIR'DF n® 102011

Hdual 2 bo spiovads pela DIR'DF n® 002012

Aiualizeg B0 aprovada pela DIRSDF n* 052012

Abualieas B0 aprovada peb DIRDF n® 082012
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REA-DF

Comsaibo Regional de Engerharia
& Agromomis o Distritn Federsl

CARGOS E SALARIOS

Aprovado pela DIRDF N 29 de 1
Adualizag bo aprovads peks DIRSDF NSOL200R
Atuslizes Bo aprovads pels DIRSDF NOOUWI00R
Aluslics o aprovads pela DIRADF n® 4172010

ANEXO |

TABELAS
DE

Aluaiizag be aprovada aa 74* Reunia Ordindria da Dirstoria do Crea-DF

Aiuslcag bo apovads pela DIDE n® 22071

Atusloss o aprovads na §1° Reundo Ordwania da Diretons do Cres-0F

Alualize: B aprovads pela DIRDF n® 102011
Aiualizag o aprovada pela DIRSDF n® 102011
Adualize: bo aprovada pela DIRADF n® O
Abualica; 8o aprovada pela DIRDF n® &
Absalica: 5o apiovada peta DIRDF n® 002
Aluslice; Bo aprovads pels DIRTF n® 070
Adualirag B0 aprovada pela DIRSDF n® 052015
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DESCRIGAO

DE

CARGO

Anexo |

AMEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CREA-DF - (30 horas semanais)
CLASSES SALARIAIS
Hirsls Hulkios _ €S -01 €3 -02 CS-03 CS-04

1 i3 (2

z i) 958.58

3 i 1.033,54

4 RS 1 iF]

5 RS 1.107,16

L 3 114590

r RS 1.186,00 |

i) 123753 |

] it 137048

[ RS 314,85 |

i R3S 1.360.9 Auxiliar

F ] 1 AD8 62

G 1457 91

I RS 1.508.9

5 1.561,75

B 'ﬁ 16164

7 LH 167290 Matarista

18 Rs ; 3?%

19 17,0
20 A3 1
21 RS 187981
= RE [T Assistente
x| RS 2.088,54 Administrative
24 RE 2 128 51
25 RE 2 203,01 N1 a N2S)
1] RS 238011
a7 RS 2 355 63 Assistents
28 i 2 442 53 Téenica
FL] ] 252802
30 i 261648
31 RS 2 708,07 |
32 S LB02.04 | Técnico em
33 RS 29009 Informatica

34 A% 30024
35 i 3107 56

3 RS 3218,32

7 RS 337869 Técnica em

38 RS 3445 40 Contabildade

33 R 3568 00
40 RS JmoOEs
4 3 181909 | As 366127
[T RS 395160 | RS 3 780,40
3 RS 400207 | A 3.022 04 [N18 & H43)
4 S 4 050,30 Anallsta
45 4.201 38
45 % 434545
a7 A5 4,500 62 Arquiteto
43 A5 4658,15
49 s 4E821,19
50 i 456852 Contador Engenheirs
81 R 5164 87
(¥ i b 348 39
B RS 5 532 44 Engenheing-
54 53 5 726,08 Agréncmo
55 53 B.E2647
58 S 130 B2 Advogado Gedgrafo
57 i 348 50
58 E70.B0
58 g E00.77 Gedloge
60 i 038,79
3] A5 7.286.15
[+] A5 7.540.13 Metecrologista
[E] RS 7.604 04
[7] i B.077.18
Ba RS Bar5 89 | [M41 a NES)

TRE  Besar |

BT = BEEA 33
[ = [ {M4S a NES)
[ = 5560, 18

Apeovade pela DRVOF B° 39 de 11122007
Actuplibag b aprovecs peta DRROF NO009
Adualiras b aprovada paia DIRVOF NAOL2009
Adualiras b aprovada pela DIROF o* 412000
;d-il-;h Ea-ﬂu"'n;wrnﬂwn o o
a LE]
mm-m:-m-m_um-mum
Atualiras be aprovada pefa DIRYOF n® 102011
Adunlmas b aprovads pels DORDF n* 1102001
Abuslmasbo aproveds pets DIRDF n® 01 2012

ddualizag o aprovada pela DIROF n* 072003
ddualizag b aprovada pela DIROF n* 050005

Reajustada em 01.05.2015 em 9,0%
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DESCRIGAO
DE
CARGO

Anexo |

ANEXO | - TABELA DE CARGOS E SALARIOS - CREA-DF - (40 horas semanais)
CLASSES SALARIAIS —
Nivels Salirios Salirios €5 .01 €5 .02 C5-03 CS.04
RS 126630
: RS 133139
: RS 1.376,00
[ RS 142630
3 RS 147615
E RS 152762
7 RS 188128
] RS 163664
] RE 168300
0 RS 1753.90
] RS 181450 Auxiiiar
iF RS 478,07
1 RS 18d4iBo
1 RS 201185
12 RS 208276
1 RS 215515
1 RS 273057 Mistorista
18 RS 230664
18 RS 238045
20 RS z473,08
1 RS 255064
7 RS 2648 Assistents
pE] RS 274185
24 RS 283782 |
5 RS z937.04 (M1 8 N25)
P} RS 3.040,0°
Ir | RS 31545 | Assistente
28 RS 256,54 Téenice
B S
i RS 548852
RS 561064
32 RE 373700 | Téenlco em
Fx RS 386779 Informatica
T 4 003
B o]
RE  #oaa29
7 R 4 438 3 Técnico em
BT RS 459377 | Contabilidade
o RS 4754
[T i_! [ .E. W -
: RS 509314 | Ws 4815
[F RS 507141 | Rs  G05037
(s RS 545500 | RS 529971 [N19 & H43)
T RS 541233 Analista
[ RS 560168
i RS 570773
[} RS 600068 Arquiteto
il RS 6210
[ RS 642806
E RS 665304 Contador Engenhairo
——] R
3 RS Taes Engenhelra-
z RS 763453 Agrénamo
z RS 780175
i RS &17831 | Advogado Gabgrala
-
. h
3 RS 0.06745 Gudlogo
: [ RS 930481
L_E3 Ziyas |
B2 (RS i005324 Mateorologiata
3 [ RS 040511 |
- I %
% RS 11 1463 1a MBS
e - g
1 RS 94010
1) RS 123580 N5 & NED)
7] RS 12 790,

Ageovade pela DRVOF MF 39 de 1101202007
Al b nprovecs pet DORVDF MPOL000

Adualiras b aprovada paia DIRVOF NAOL2009
Mm-msﬁm#llmm
B, na Té* R Crdindria da O do Crea-0F
Actuilibas s @ provads pala DIROF a® 020001
Atualizaghe aprovada na 81° Reunsdo Cedindeia da Dweiora do Crea-OF

Atualiras be aprovada pefa DIRYOF n® 102011
Adunlmas b aprovads pels DORDF n* 1102001
Abuslmasbo aproveds pets DIRDF n® 01 2012

ddualizag b aprovada pela DIROF n* 050005

Reajustada em 01.05.2015 em 9,0%
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CREA DF

el 50 Distrin Federal

DESCRIGAO

DE
CARGO

Anexo

Apeovade pela DRVOF B° 39 de 11122007
Actuplibag b aprovecs peta DRROF NO009
Adualiras b aprovada paia DIRVOF NAOL2009
Adualiras b aprovada pela DIROF o* 412000
R, 0 A na T4® & Cechndwia da Dwsloda do Crea-OF
Actuilibas s @ provads pala DIROF a® 020001
Atualizaghe aprovada na 81° Reunsdo Cedindeia da Dweiora do Crea-OF
Adualirag b aprovada pefa DIRTDF n® 1000301
Adunlmas b aprovads pels DORDF n* 1102001
Abuslmasbo aproveds pets DIRDF n® 01 2012

ddualizag b aprovada pela DIROF n* 050005

ANEXO | - TABELA MINIMO PROFISSIONAL - CREA-DF - (40 horas semanais)
[4
Hiveis Salirios Salirias cE-01 Ts-02 H‘%ﬁ CE-o
1
2
E]
4
]
-]
7
]
i)
11 Auxiliar
2
;
11 Matorista
8
18
-]
21
22 Assistenbe
23
24
&3 i NP
26
a7 Asslsterte
28 Técnlco
2
1
;rz Téenico em
33 Informatica
34
33
|35
3T Téenico em
] Contabilidade
2%
40
41
&
|43 |_(N19aN4ad) |
[T] Analista
[1] R3 8.7 17
=] RS B.85T.02
&7 RS 7 20052 Arquiteta
%] il 7452 54
] R; r.713.39
7] [TERL] Contador Engenheiro
w1 I~ 8 Ba6a 7T
ﬁ RS E Engenheiro-
a [THEE 1%1 or Agrénome
L] RS 481,71
5 RS O#1357 | Advogada Geagrate
-1 RE 10.157.05
) RS 1051254
5 W5 10 A0 46 Gedlogo
[Z1] R3 1126130
61 [2] 11,655
] % 12065338 Metearalogista
53 [iF] A8 50
i | W10
& :@— 374,89 | iM41 0 NG5)
E=--E. |_FAS 1384301
&7 A§ 1430700
] |_RS 1482858 ) {N4S a NBS)
Q Hi 15 HBEI:I

Reajustada em 01.05.2015 em 9,0%
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(1 /CREADF

DESCRICAO
DE
CARGO

Anexo ||

ANEXO II

CATALOGO

DE

DESCRICAO DOS CARGOS

Ageervndc pela DRVDF N° 35 de 111920007

Atuslicas b aprovects pea DIRDF NOL20040

Aralizacho apieada pela DWROF NO42009

Atualizacho aprovada peia DORDF n° 412000

Adualizas o aprovada na T4* Reunilio Cedindeia da Dreiora do Crea-Of
Atuslizachs §proveds pala DIRTF n® 02041

Atuaiizag o apovada na &1° Reundo Ordndeia da Oweioea do Crea-OF
lizag o aprovads pefa DIRDF n® 100041

izacho aprovads peia CORVOF n* 1100
masho aproveds peia DUVOF n* 01316
5 apEowicly pats DIRDF A 050002
lizagho aprovads pafa DIRVDF n® DECIRE2
licas by aprovads pala DERDF n® OT20003
Adualirachs aprovads pela DIRDF n® 0502015
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DESCRIGAO

:‘ CREA DF DE Advogado

L
g

— CARGO

lr

fﬂf&"

CBO: 2410-05 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 03
- REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Superior em Direito OAB

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissbes, publico interno e
externo, em todos os assuntos de interesse do Crea-DF. Analisar processos e decisfes
garantindo que todos os procedimentos sejam realizados nos prazos estabelecidos e de acordo
com 0s principios e normas da Legislacéo vigente.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Assistir juridicamente o Presidente, Diretoria, Conselheiros, Comissbes, Camaras
especializadas e todos os outros departamentos do Crea-DF, em processos ou agdes
originadas da atuaco profissional;

Assessorar outros orgaos em assunto de carater juridico, interpretando textos legais,
emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridicos e administrativos;
Emitir pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da acéo fiscalizadora do
Crea-DF, bem como em processos ou expedientes originarios da Administragao interna;
Redigir contratos, convénios, acordos e editais a fim de oficializar e legalizar negociagdes;
Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais que
interfiram na atuacgao do Crea-DF;

Elaborar informacbes sobre Mandado de Seguranga, bem como seu acompanhamento
judicial;

Realizar defesas em juizo de todos os processos em que o Crea-DF for autor, réu, assistente
ou opoente, inclusive os de natureza trabalhista;

Interpor recursos acompanhando-os ate o final do julgamento;

Analisar processos de cobranga, amigaveis ou judiciais, emitindo parecer e promovendo a
cobranca da Divida Ativa, quando se fizer necessario;

Participar das sessGes do Plenario, Diretoria, Camaras Especializadas ou Comissoes,
guando solicitado;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizagao;

Zelar pela guarda, conservagcao, manutengao 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 atuacao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salude e Seguranca do Trabalho;

Aprovade paia DRDF N° 39 de 111122007

Adualizashs aprovac pela DIRDF NS00

Aualizas o aproveda pela DRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada peta DIRDF n® 412000

Adualizachs aprovada na T4* Reunlio Oedndiia da Desiora do Crea-0F
Atuslizachs §proveds pala DIRTF n® 02041

Atuaiizag o apovada na &1° Reundo Ordndeia da Oweioea do Crea-OF
Atualizag o aprovads pela DIRDF n® 100041

Atunlimasbo aprovads peia CORVOF n* 1100101

Stusimacho aproveds peia DOVOF n* 010012

Atualizasbes uproveds pia DIRDF /* 050002

Atualizagho aprovads pefa DIROF n® DECIRE2

Adualiras b aprovads pata DEROF n® 072013 3
Adualirachs aprovads pela DIRDF n® 0502015 Péglr'la 1 g ﬂe 56




DESCRIGAO

“ CREA DF DE Advogado

o Comsaing Regpaal s
g

— CARGO

l;

fﬂf&"

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
¢ LEIS E REGULAMENTOS « Tomada de Decisao
- Legislacao do Sistema CONFEA e Criatividade e Inovagéo
- Regulamentos do exercicio das « Negociagao / Gerenciar Conflitos
i:oﬁssoes ; e Proatividade / Empreendedorismo /
<N IROHREIVOS Estratégia
- Constituicdo Federal » Visdo Sistémica
B ELT lacio vigent « Comprometimento / Responsabilidade
-~ Legmacag-ugene « Autodesenvolvimento / Realizagdo Pessoal
« Relacionamento Interpessoal / Empatia
 NORMAS E PROCEDIMENTOS o Comunicacgao / Assertividade
INTERNOS Equilibrio E e
- Procedimentos de Atendimento ao % (SRR ST
Publico » Flexibilidade
- Regimento Interno do Crea-DF . Sensu‘ de Prioridade/ Prazos
+ QOrganizagao
« TECNICO * Sigilo Profissional
- Técnica de arquivo de documentos  Persisténcia / Dedicagao
= Detalhes / Concentragao
. INFDRMATICA e (Capacidade de Analise e Critica
Windows « Conformidade
- Intranet
- Internet
- E-mail
- Pacote Office
« IDIOMAS
- Gramatica e Redacédo da Lingua
Portuguesa

Ageervndc pela DRVDF N° 35 de 111920007

Adualizashs aprovac pela DIRDF NS00

Aualizas o aproveda pela DRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada peta DIRDF n® 412000

Adualizachs aprovada na T4* Reunlio Oedndiia da Desiora do Crea-0F
Atuslizachs §proveds pala DIRTF n® 02041

Atuaiizag o apovada na &1° Reundo Ordndeia da Oweioea do Crea-OF
Atualizag o aprovads pela DIRDF n® 100041

Atunlimasbo aprovads peia CORVOF n* 1100101

Stusimacho aproveds peia DOVOF n* 010012

Atualizasbes uproveds pia DIRDF /* 050002

Atualizagho aprovads pefa DIROF n® DECIRE2

Adualiras b aprovads pata DEROF n® 072013 3
Adualirachs aprovads pela DIRDF n® 0502015 Péglr'la 20 dﬂ 56



DESCRI c ﬂo NOME DO CARGO:

(Mlhiw DE A E' t

e gy CARGO nalsia
CBO: VIGENCIA:
1114-05
GRUPO OCUPACIONAL.: CLASSE SALARIAL:
Formacao Superior 03

REQUISITOS MINIMOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Superior Completo Nao
DESCRICAO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizacao, prestando consultoria administrativa ou informacgoes
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.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes,
visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema, Atos normativos e
demais deliberagdes;

Prestar informacdes e orientacOes as areas do Crea-DF e ao publico externo, de acordo com
Legislagao do Sistema e demais deliberactes;

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacdes, orientacdes e localizando documentos, assegurando a solugéo 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, informacdes, oficios, memorandos, relatorios tecnicos e
demais expedientes,

Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatorios, mapas e quadros
demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuacdo;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutengdo 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, comissoes ou grupos de trabalho, visando alcancar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto produtividade;

Cumprir as normas e exigéncia dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
Quando na Funcéao de Analista de Sistema:

dgrovado pela DRVOF M° 39 de 111232007

Adualizag e aprovada peia DIROF NEIL2009

Adualirag S aprovada pela DIROF No0L2006

Adualizac ks aprovads peta DIRDF a® 412000

Adualipachks aprovads na T4® Reundio Oedindns da Deslora do Crea-0OF
Adualzag o aprovada pela DIRDF n® 020001

Atualmas b aprovads na §1° Beundio Ordnaris de Deelora do Crea-0F
Adualizachs aprovica pala DIRDF /® 100081

Adualipac b aprovncts pafa DIRDF f® 110011

Adualizagdo aproveds pefa DWRDF n® 01 2002

Ajualzag o aprovads pela DIRDF n® D502

Ahualizachs aprovada pela DIRVDF n* GE2012
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DESCR'G ﬁo NOME DO CARGO:
/CREADF |~ o

i g ity CARGO Analista

,-:
:'I
@)

Coordenar e realizar levantamentos juntos aos wusuarios, objetivando identificar
necessidades, analisando e propondo a implantacao de novos sistemas computadorizados;
Desenvolver, detalhar e testar novos sistemas informatizados, efetuando sua codificagao e
preparacao para processamento em computador,

Elaborar a documentagado dos sistemas, conforme metodologia atual de documentacdo de
sistemas;

Implantar os Sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacao e digitagao;
Analisar e propor alteracdo nos sistemas em operacdo, visando melhoria em seu
desempenho;

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

Coordenar a programacéao, planejando etapas e agbes 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;

COMPETENCIAS REQUERIDAS

dgrovado pela DRVOF M° 39 de 111232007

Adualizag e aprovada peia DIROF NEIL2009

Adualirag S aprovada pela DIROF No0L2006

Adualizac ks aprovads peta DIRDF a® 412000

Adualipachks aprovads na T4® Reundio Oedindns da Deslora do Crea-0OF
Adualzag o aprovada pela DIRDF n® 020001

Atualmas b aprovads na §1° Beundio Ordnaris de Deelora do Crea-0F
Atuslipag e aprovada pela DVRDF n° 100011

Adualipac b aprovncts pafa DIRDF f® 110011

Adualizagdo aproveds pefa DWRDF n® 01 2002

Ajualzag o aprovads pela DIRDF n® D502

Ahualizachs aprovada pela DIRVDF n* GE2012
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- DESCR'G ﬂo NOME DO CARGO:
i f DE _
o e i Yoae CARGO Analista
CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
e LEIS E REGULAMENTOS « Lideranca
- Legislagdo do Sistema CONFEA e Criatividade / Inovagao
- Regulamentos do exercicio das « Negociacdo / Gerenciar Conflitos
Profissdes  Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicao Federal e Visdo Sistémica
« NORMAS E PROCEDIMENTOS « Comprometimento / Responsabilidade
INTERNOS « Autodesenvolvimento / Realizacao
- Procedimentos de Atendimento ao Pessoal .
Publico « Orientagéo para Desenvolvimento
- Constituigdo Federal « Relacionamento Interpessoal / Empatia
. « Comunicacao / Assertividade
« TECNICO « Equilibrio Emocional
- Tecnica de arquivo de documentos « Flexibilidade
« INFORMATICA e Senso de Prioridade / Prazos
T e « Organizacao
i e « Sigilo Profissional
. Intemet « Persisténcia / Dedicagao
- E-mail « Adaptacdo a Mudancas
- Pacote Office  Planejamento
- Sistema da area de atuacao » Detalhes / Concentragao
. e « (Capacidade de Analise e Critica
L ]
- Gramatica e Redagao da Lingua Conformidace
Portuguesa

dgrovado pela DRVOF M° 39 de 111232007

Adualizag e aprovada peia DIROF NEIL2009

Adualirag S aprovada pela DIROF No0L2006

Adualizac ks aprovads peta DIRDF a® 412000

Adualipachks aprovads na T4® Reundio Oedindns da Deslora do Crea-0OF
Adualzag o aprovada pela DIRDF n® 020001

Atualmas b aprovads na §1° Beundio Ordnaris de Deelora do Crea-0F
Atualipac b aprovada pea DWRDF o° 100041

Atusiipas e #roeda pala DIRDF p° 110001

Adualizagdo aproveds pefa DWRDF n® 01 2002

Ajualzag o aprovads pela DIRDF n® D502

Ahualizachs aprovada pela DIRVDF n* GE2012

Adualizachs §proveds pala DIRDF /° 0T 2043

Adualizachs aproveds pela DIRDF f® 05085

Pagina 23 de 56




DESCRlc ﬁo NOME DO CARGO:
|f P ;\CREA -DF DE

= Cagsaine Aupena s Erpsataris CARGO Arquiteto
CBO: 2141 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
. REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Arquitetura CREA e CNH Categoria “B"

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico
externo, a partir da analise de processos e documentos em geral. Conforme Art. 77 da Lei
5194, quando designado pela Presidéncia, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagdes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

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

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatorios, laudos tecnicos,
pericias, avaliacbes e arbitramento 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 orgaos
competentes;

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizagao;

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

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

Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais
e empresas, com base na Legislacdo do Sistema, Leis ou em outros orgdos, emitindo

Ageovads peia DRVOF M° 36 de 111232007

Atualimas b aprovads peta DIRDE NOL00G

Adualizachs aprovicds na 74" Reunlio Ordnddia da Dasleda do Craa-0F
Aralizacho aprovada pera DERYOF n® 03008

Adulizas b aprovads peta DIROF n® 042008

Aduliras e aprowads peia DIRDOF n* 0202001

Sdualizas ks aproveds pala DIRVDF /° 112041

Adualizashs aproveds na 51° Reunlic Ordinddia da Dewiora do Crea-0F
Adualizag b aprovada pela DIRDF n® 0123042

Aduslzacbc aproveds pets DIRVDF n® 08012

Actual e b dprovacs pala DIRDF m° 0RG0H2

Auslizes b aprovada pela DIRDF a° 070013

Atualizas o aprovada pela DIROF n° D505 Pégina 24 de 56




D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

;\CREA -DF DE

L T Arquiteto
CARGO "

lr

fﬂf&"

informacgdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

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

Efetuar levantamentos, exames, relatorios, mapas e quadros demonstrativos das atividades
desenvolvidas pela area de atuacao;

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutengao 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 servicos;
Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuacao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
¢ LEIS E REGULAMENTOS e Tomada de Decisao
- Legislag@o do Sistema CONFEA e Criatividade e Inovacgao
- Regula[nentns do exercicio das » Negociagao / Gerenciar conflitos
Profissdes e Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- CunrstltuE;achederal e Visdo Sistémica
- Legislagao vigente » Comprometimento / Responsabilidade
¢ NORMAS E PROGEDIMENTOS INTERNOS e Autodesenvolvimento / Realizagao
- Procedimentos de Atendimento ao Pessoal
E:blilr?anto Interno do Crea-DF « Relacionamento Interpessoal / Empatia
" TéCNﬁJD « Comunicacdo / Assertividade
- Técnica de arquivo de documentos * E-::|N_ht_:u{|0 EOIDCOm
: » Flexibilidade
« INFORMATICA S de Prioridade / P
- Windows * Senso de Prioridade / Prazos
- Intranet « Organizagao
- Intetnet « Sigilo _F‘mﬁssiunal
- E-mail « Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentragéo
Sistemas da Area de atuacao « (Capacidade de Analise e Critica
. IDIDMAS e Conformidade
- Gramatica e Redacao da Lingua
Portuguesa

Ageovada peia DIEVOR N7 36 de 111270007

Atualimas b aprovads peta DIRDE NOL00G

Adualizachs aprovicds na 74" Reunlio Ordnddia da Dasleda do Craa-0F
Aralizacho aprovada pera DERYOF n® 03008

Adulizas b aprovads peta DIROF n® 042008

Aduliras e aprowads peia DIRDOF n* 0202001

Sdualizas ks aproveds pala DIRVDF /° 112041

Adualizashs aproveds na 51° Reunlic Ordinddia da Dewiora do Crea-0F
Adualizag b aprovada pela DIRDF n® 0123042

Aduslzacbc aproveds pets DIRVDF n® 08012

Actual e b dprovacs pala DIRDF m° 0RG0H2

Auslizes b aprovada pela DIRDF a° 070013

Atualizas o aprovada pela DIROF n° D505 Pégina 25 de 56




DESCRlG .&0 NOME DO CARGO:
(2 CREA'DF DE oo Adetat
e s et CARGO sistente Administrativo
CBO: 4110-10 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Técnico ou Administrativo |CLASSE SALARIAL: 02
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Médio Completo Nao
DESCRIGEO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizagao, sendo responsavel pela execucdo dos servicos de
apoio administrativo, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Ageovada peia DIEVOR N7 36 de 111270007
Atualimas b aprovads peta DIRDE NOL00G
Atualipig b aprovads na 74° Reundio Qrdindis da Dewiora do Cree-0F
Adualizag o aprovada pefa DIRDF n® 03GT08
Adulizas b aprovads peta DIROF n® 042008
Aduliras e aprowads peia DIRDOF n* 0202001
Adualizas s aproveds pela DIRDF a° 110041
Adualizashs aproveds na 51° Reunlic Ordinddia da Dewiora do Crea-0F
Adualizag b aprovada pela DIRDF n® 0123042
Aduslzacbc aproveds pets DIRVDF n® 08012
Actual e b dprovacs pala DIRDF m° 0RG0H2
Actual e b dprovacs pela DIRDF m° 072013
Aiualizag o aprovads pefa DIRVDF n® O5E0EE
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D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

(2 CREA-DF DE . st
= © Raronomay 9o Disarn Fadern CARGO Assistente Administrativo

DESCRICAO 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;
Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeracao,
protocolo e documentos em geral, visando sua organizacao e coerencia;

Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo
Crea-DF assegurando sua rapida localizacao;

Promover as atividades necessarias a guarda e conservacdo de documentos, bem como a
recuperacgao e informagao dos mesmos,

Prover o banco de dados e/ou sistemas de recuperacdo de documentos e/ou processos,
visando sua identificagdo e atualizagdo dos documentos do Crea-DF;

Realizar e fiscalizar o emprestimo de documentos e/ou processos, visando a guarda de toda
a documentacdo do Crea-DF;

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacdes, orientagcbes efou localizando documentos, assegurando a solugdo dos
problemas;

Efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, calculos, relatérios, mapas e quadros
demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuacao;

Realizar estudos preliminares e/ou complementares, emitindo informacgoes e verificando sua
consisténcia, visando assegurar os resultados;

Manter contatos telefénicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA,;
Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral, encaminhando as
respectivas areas para analise e decisao;

Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

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

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

Solicitar materiais efou insumos, operar equipamentos de audio e video, a fim de assegurar o
bom funcionamento dos servigos;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Ageovads peia DFVOF M° 36 de 111232007

Atualzac b aprovads peta DIRTF MNROL2000

Adualizachs aprovicds na 74" Reunlio Ordnddia da Dasleda do Craa-0F
Aralizacho aprovada pera DERYOF n® 03008

Adulizas b aprovads peta DIROF n® 042008

Aduliras e aprowads peia DIRDOF n* 0202001

Sdualizas ks aproveds pala DIRVDF /° 112041

Adualizashs aproveds na 51° Reunlic Ordinddia da Dewiora do Crea-0F
Adualizag b aprovada pela DIRDF n® 0123042

Atuslmasho aproveds peia DRRVDF n° 080012

Al e b aprovacts pela DIRDF A° 0RGOLD

Auslizes b aprovada pela DIRDF a° 070013

Atualizas o aprovada pela DIROF n° D505 Pégina 27 de 56




DESCRIGAQ |NOME DO CARGO:
R CARGO Assistente Administrativo

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

« LEIS E REGULAMENTOS
- Legislagdo do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profisstes
- Atos Normativos
- Constituicdo Federal
- Legislacao vigente

« NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do Crea-DF

« TECNICO
- Tecnica de arquivo de documentos
- Operacgéo de equipamentos de audio
e video
« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-mail
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacdo

« IDIOMAS
- Gramatica e Redacéo da Lingua
Portuguesa

= Negociacao / Gerenciar Conflitos

« Visdo Sistémica

« Comprometimento / Responsabilidade
« Autodesenvolvimento / Realizacao Pessoal
« Relacionamento Interpessoal / Empatia
« Comunicacgao / Assertividade

e Equilibrio Emocional

« Flexibilidade

« Senso de prioridade / Prazos

« Organizagao

« Sigilo Profissional

« Operacionalizagdo de Rotinas

« Detalhes/Concentracdo

« Conformidade

Ageovada peia DIEVOR N7 36 de 111270007

Atualimas b aprovads peta DIRDE NOL00G

Adualizachs aprovicds na 74" Reunlio Ordnddia da Dasleda do Craa-0F
Adualizag o aprovada pefa DIRDF n® 03GT08

Adulizas b aprovads peta DIROF n® 042008

Aduliras e aprowads peia DIRDOF n* 0202001

Adualizas s aproveds pela DIRDF a° 110041

Adualizashs aproveds na 51° Reunlic Ordinddia da Dewiora do Crea-0F
Adualizag b aprovada pela DIRDF n® 0123042

Aduslzacbc aproveds pets DIRVDF n® 08012

Actual e b dprovacs pala DIRDF m° 0RG0H2

Auslizes b aprovada pela DIRDF a° 070013

Aiualizag o aprovads pefa DIRVDF n® O5E0EE
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DESCRlc ﬂo NOME DO CARGO:

(1) CREA-DF DE

1"’ L LT CARGO Assistente Técnico
CBO: 3523 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:
Técnico ou Administrativo 02

REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Médio com Curso Técnico CREA e CNH Categoria “B"
Profissionalizante do Sistema CONFEA
DESCRIQI\O RESUMIDA

Prestar apoio técnico as diversas areas do CREA, Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario,
Diretoria 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.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Assistir as diversas areas do CREA, em assuntos de natureza tecnica, executando,

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

- Prestar apoio técnico nas analises de processos encaminhados as Camaras Especializadas,
Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com
base na Legislacao do Sistema, Atos Normativos e demais deliberacoes;

- Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissdes, emitindo laudos e/ou pareceres;

- Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Distrito Federal, de conformidade com o Programa de Fiscalizacao;

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

- Lavrar autos de infragao, pesquisar ART' s e outros documentos de acordo com a Legislacdo
do Sistema;

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugao, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos e
levantamentos de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais deliberagbes, visando o
cumprimento do objetivo institucional,

- Participar do programa de Fiscalizagdo Preventiva e Integrada, junto a outros orgaos
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 numeracao,
protocolo e documentos em geral, visando sua organizacdo e coeréncia;

- Auxiliar no planejamento e controle das atividades da area de atuacgao;

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

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

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF

Atualizac ks §provads pala DIRDF /° 030000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiwacho aproveds pela DIRTF n® 110307

Atupizacho aprovads na 871" Beundo Ordnaris da Drelors do Cres-OF

Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

M.ﬂlmcﬁ aprowada pela E;‘E: ﬂ: g-\gg'g

Adualizas b aprovada pata D# w070 <
Avcaliraghc aprivads peia DERDF o 052015 Pagina 29 de 56



DESCRIG&O NOME DO CARGO:

CREA -DF DE

Consaing Mgl g

L T~ Assistente Técnico
o CARGO
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Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Operar equipamentos de imagens, audio e video;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do Crea-DF,
assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;
Participar de equipes multidisciplinares, comissoes ou grupos de trabalho, visando alcancar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Abualizachs aprovads pala DIRDF #° 0302000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiizas b aprovads peia DOROF n® 110017

Adupimacbo aprovads na 81" Beundio Ordnaria da Derelora do Cres-0F
Atualagies dprovac pala DIRDF 7° 010062

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ

Abalirathe aprovads peta DERVDF n* 072013

Abualirac ks aprovada pea DIRDF n® 050015 Péglna 30 da 56
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CARGO

DESCRIGAO

NOME DO CARGO:

Assistente Técnico

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

« LEIS E REGULAMENTOS
- Legislagdo do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profisstes
- Atos Normativos
- Codigo de Transito Brasileiro
« NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do Crea-DF
« TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos
- Utilizagao de equipamentos de
imagens, audio e video
« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-mail
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacéo
« IDIOMAS
- Gramatica e Redacéo da Lingua
Portuguesa

Tomada de Decisao

Negociagao / Gerenciar Conflitos
Proatividade / Empreendedorismo /
Estrategia

Visao Sistémica

Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

Relacionamento Interpessoal / Empatia
Comunicagao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacao

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicacao
Planejamento

Detalhes / Concentragao

Capacidade de Analise e Critica
Conformidade
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Ensino Fundamental

DESCRIC AQ |NOME DO CARGO:
(2 CREA-DF DE )
o Airnoms o Duirne et CARGO Awugxiliar
CBO: VIGENCIA:
4110-05
GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:
Apoio Operacional 01
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

DESCRICAO RESUMIDA

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

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Na funcdo 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 instrugbes superiores;

Atender ao publico externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacgoes,
encaminhando ou executando atividades, assegurando a solug&o 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;

Auxiliar na redacao e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes de
rotina;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao,

Na funcéo de Vigia:

Zelar pela seguranga, guarda predial e material das instalagbes do Crea-DF,

Rondar as dependéncias da empresa, verificando irregularidades;

Acionar os sistemas de seguranca eletrénica;

Acionar os 6rgaos de seguranca e/ou empresas contratadas nos casos de acao contra o
patriménio do Crea-DF;

Apontar e registrar as ocorréncias em livro proprio;

Conduzir para fora das instalagfes, pessoas em desacordo com as normas internas do
Crea-DF;

Na fungdo de Copeira:

Preparar e distribuir lanches, refeicées e bebidas em geral, quando solicitado;
Prestar atendimento a Presidéncia, e as reunioes de Diretoria, Plenario, Camaras e
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D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

;\CREA -DF DE

L T CARGO Auxiliar

outras, quando solicitado,

Manter a area da copa e seus equipamentos de forma limpa e organizada;

Zelar pelos géneros alimenticios e ingredientes, controlando quantidade, qualidade e
utilizacao;

Lavar e limpar equipamentos, utensilios e local de trabalho apds término das atividades;

Na funcédo de Auxiliar de Manutencdao:

Executar trabalhos gerais de alvenaria, hidraulica, carpintaria, refrigeracao, eletricidade,
pintura e jardinagem, ao nivel de sua competéncia;

Executar servicos gerais de limpeza e conservagdo de maquinas, equipamentos e
instalagtes do Crea-DF;

Carregar e/ou descarregar materiais, ferramentas e equipamentos necessarios a
execucao dos servigos;

Comum a todas as funcgoes:

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencéo 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;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a criterio do
superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
« NORMAS E PROCEDIMENTOS « Comprometimento / Responsabilidade
INTERNOS « Comunicacao / Assertividade
- Regimento Interno do Crea-DF e Equilibrio Emocional
- Normas de Seguranga e Higiene do
Trabalho
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DESCRlC E\O NOME DO CARGO:
|f i«s;\CREA -DF DE
i Cagsaine Aupena s Erpsataris CARGO Contador
CBO: VIGENCIA:
2522-10
GRUPO OCUPACIONAL: CLASSE SALARIAL:
Formacao Superior 03
REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior em Ciéncias Contabeis CRC
DESCRIQI\O RESUMIDA

Elaborar, analisar e assinar balancetes, balangos, relatorios de resultados, demonstrativos de

despesas e custos do Crea-DF.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Planejar, coordenar e controlar o desempenho das atividades Contabeis e Financeiras do
Crea-DF;

Assinar e responsabilizar-se tecnicamente pelos Balancos, Balancetes e demais
Demonstragdes Contabeis;

Prestar assisténcia em assuntos de natureza contabil, financeira, tributaria e orgamentaria;
Coordenar a elaboracido dos balangos, balancetes, prestaces de contas e orgamentos;
Elaborar e coordenar os sistemas de controle Contabil, Financeiro e Patrimonial do Crea-DF;
Efetuar levantamentos, exames, conciliagcbes, calculos, relatdrios, mapas e quadros
demonstrativos dos trabalhos desenvolvidos pela area de atuacao;

Acompanhar e prestar assisténcia a equipe de Auditoria;

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

Redigir e emitir pareceres, laudos, informacées, oficios, memorandos, relatorios tecnicos e
demais expedientes;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizagao;

Zelar pela guarda, conservagdo, 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, visando alcangar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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DESCRIGAO

NOME DO CARGO:

\g ; CBM.E*‘“A DF c d
et T # A ninis Nwr-w widesal CARGO DI'ItE Dr
COMPETENCIAS REQUERIDAS
CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
= LEIS E REGULAMENTOS « Proatividade / Empreendedorismo /

- Legislag@o do Sistema CONFEA
- Atos Normativos

Estratégia

« Visdo Sistémica
- Legislaca@o Fiscal e Tributaria » Comprometimento / Responsabilidade
« Autodesenvolvimento / Realizacao
« NORMAS E PROCEDIMENTOS Pessoal
INTERNOS _  Orientado para Resultados
- E[C;Tﬁd'mentﬂﬁ de Atendimento ao « Relacionamento Interpessoal / Empatia
URHCO « Comunicagéo / Assertividade
- Regimento Interno do Crea-DF « Equilibrio Emocional
; + Flexibilidade
« TECNICO o
- Técnica de arquivo de documentos : g?;:zi::gggondade RadE
- Elaboragéo e analise de balancos « Sigilo Profissional
. INFDRMATICA « Operacionalizagcao de Rotinas
Windows « Planejamento )
- Intranet . Detalhfas / Cnncentrrgg.au N
v litemet . Capacndgda de Analise e Critica
- E-mail Conformidade
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacao
+ IDIOMAS
- Gramatica e Redacdo da Lingua
Portuguesa
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DESCRlc AO NOME DO CARGO:
|f P ;\CREA -DF DE
e o~ CARGO Engenheiro
CBO: 2142 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
- REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:

Ensino Superior em Engenharia

CREA e CNH Categoria "B”

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico
externo, a partir da analise de processos e documentos em geral. Conforme Art. 77 da Lei
5194, quando designado pela Presidéncia, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagbes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

Lavrar autos de infracé@o, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagdo
do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao,

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

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgoes e orientacdes, 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 orgaos,
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;\CREA -DF DE
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CARGO 9
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emitindo informacodes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e
demais expedientes;

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

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arguivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo 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 servicos;
Ministrar cursos efou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
LEIS E REGULAMENTOS « Tomada de Decisao
- Legislacao do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacéo
- Regulamentos do exercicio das « Negociagdo / Gerenciar conflitos
Profissoes » Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicao Federal e Visdo Sistémica
Nééﬂg?ﬁ;ggggﬁEmos NTERNOS « Comprometimento / Responsabilidade
Procedimentos de Atendimento ao ¢ AUHEReIVOIVITIENO Y. ROaNZage0
B Pessoal
Publico . .
- Regimento Interno do Crea-DF : gzﬁﬁﬁzg?:un}wézﬁfgﬁi [ Empatia
TECNICO sy .
- Técnica de arquivo de documentos = [Equilibrio Emogione)
INFORMATICA » Flexibilidade
- Windows « Senso de Prioridade / Prazos
: {ndvmmnat « Organizagdo
. Internat « Sigilo Profissional
- E-mail e Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentracéo
- Sistemas da Area de atuacéo » Capacidade de Analise e Critica
IDIOMAS « Conformidade
- Gramatica e Redacao da Lingua
Portuguesa
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DESCRIC AQ |NOME DO CARGO:
(3/CREADF |~ ot o
= =T T CARGO ngenheiro-Agrénomo
CBO: 2221 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
| REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Superior em Agronomia CREA e CNH Categoria "B”
DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico
externo, a partir da analise de processos e documentos em geral. Conforme Art. 77 da Lei
5194, quando designado pela Presidéncia, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagbes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

Lavrar autos de infracé@o, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagdo
do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao,

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

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgoes e orientacdes, 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 orgaos,
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emitindo informacodes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e
demais expedientes;

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

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arguivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo 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 efou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

LEIS E REGULAMENTOS

e« Tomada de Decisao
- Legislacao do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacéo
- Regulamentos do exercicio das e Negociagéo / Gerenciar conflitos
Profissoes « Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estrategia
- Constituicdo Federal e Visdo Sistémica

- Legislagao vigente
NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao

« Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizagcao

Publico Pessoal
- Regimento Interno do Crea-DF 3 Relacio_namentu Interp_-e_ssual | Empatia
TECNICO » Comunicagéo / Assertividade
- Técnica de arquivo de documentos * Equilibrio Emocional
INFDRMATICA * Flexibilidade
Windows e 5Senso de Prioridade / Prazos
- Intranet  Organizagao
- Internet « Sigilo Profissional
- E-mail e Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentragéo
Sistemas da Area de atuagdo « Capacidade de Analise e Critica
IDIC}MAS « Conformidade
- Gramatica e Redagdo da Lingua
Portuguesa

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007
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D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

(L) CREADF | ok o
- * A mﬂquu CARGO EDQTE
CBO: 2513 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
- REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Superior em Geografia

CREA e CNH Categoria "B”

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico
externo, a partir da analise de processos e documentos em geral. Conforme Art. 77 da Lei

5.194, quando designado pela Presidéncia,

propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

realizar fiscalizacdo de obras, empresas,

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagbes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

Lavrar autos de infracé@o, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagdo
do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao,

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

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgoes e orientacdes, 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 orgaos,

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007
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emitindo informacodes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e
demais expedientes;

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

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arguivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo 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 servicos;
Ministrar cursos efou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

LEIS E REGULAMENTOS

e« Tomada de Decisao
- Legislacao do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacéo
- Regulamentos do exercicio das e Negociagéo / Gerenciar conflitos
Profissoes « Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estrategia
- Constituicdo Federal e Visdo Sistémica

- Legislagao vigente
NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao

« Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizagcao

Publico Pessoal
- Regimento Interno do Crea-DF 3 Relacio_namentu Interp_-e_ssual | Empatia
TECNICO » Comunicagéo / Assertividade
- Técnica de arquivo de documentos * Equilibrio Emocional
INFDRMATICA * Flexibilidade
Windows e 5Senso de Prioridade / Prazos
- Intranet  Organizagao
- Internet « Sigilo Profissional
- E-mail e Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentragéo
Sistemas da Area de atuagdo « Capacidade de Analise e Critica
IDIC}MAS « Conformidade
- Gramatica e Redagdo da Lingua
Portuguesa
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Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiwacho aproveds pela DIRTF n® 110307

Atupizacho aprovads na 871" Beundo Ordnaris da Drelors do Cres-OF

Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

Maﬂﬂqﬁ aprowada pela E;‘EE ﬂ: aﬂ;\g]}'g

Adualizas b aprovada pata D# w070 <
Ahualirac i apeovads pela DIRVDF n* 0502015 Pégll"la 41 de 56




D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

(3/CREADF |~ ot o
= * A mﬂquu CARGO EG DQU
CBO: 2134 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
- REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Superior em Geologia

CREA e CNH Categoria "B”

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e publico
externo, a partir da analise de processos e documentos em geral. Conforme Art. 77 da Lei

5.194, quando designado pela Presidéncia,

propriedades rurais e atividades de interesse do Crea-DF.

realizar fiscalizacdo de obras, empresas,

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagbes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

Lavrar autos de infracé@o, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagdo
do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao,

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

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando
informacgoes e orientacdes, 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 orgaos,

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
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Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ

Adualizas b aprovads pala DERDF n® 072013

Abualirac ks aprovada pea DIRDF n® 050015 Pég”‘la 4.2 da EE




D ESCR' cﬂo NOME DO CARGO:

;\CREA -DF DE

e Gedl
CARGO e0logo

lr

fﬂf&"

emitindo informacodes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e
demais expedientes;

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

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arguivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo 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 servicos;
Ministrar cursos efou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES

LEIS E REGULAMENTOS

e« Tomada de Decisao
- Legislacao do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacéo
- Regulamentos do exercicio das e Negociagéo / Gerenciar conflitos
Profissoes « Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estrategia
- Constituicdo Federal e Visdo Sistémica

- Legislagao vigente
NORMAS E PROCEDIMENTOS INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao

« Comprometimento / Responsabilidade
Autodesenvolvimento / Realizagcao

Publico Pessoal
- Regimento Interno do Crea-DF 3 Relacio_namentu Interp_-e_ssual | Empatia
TECNICO » Comunicagéo / Assertividade
- Técnica de arquivo de documentos * Equilibrio Emocional
INFDRMATICA * Flexibilidade
Windows e 5Senso de Prioridade / Prazos
- Intranet  Organizagao
- Internet « Sigilo Profissional
- E-mail e Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentragéo
Sistemas da Area de atuagdo « Capacidade de Analise e Critica
IDIC}MAS « Conformidade
- Gramatica e Redagdo da Lingua
Portuguesa
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DESCRlc AO NOME DO CARGO:
|f P ;\CREA -DF DE
e o~ CARGO Meteorologista
CBO: 2133 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Formacédo Superior CLASSE SALARIAL: 04
- REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:

Ensino Superior em Meteorologista

CREA e CNH Categoria "B”

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assessoria as Camaras

Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria 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.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenario, Diretoria e
publico externo, visando esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema,
Atos Normativos e demais deliberagbes;

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

Encaminhar processos que sejam da competéncia das Camaras Especializadas ou
Comissoes, emitindo laudos e/ou pareceres;

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

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

Lavrar autos de infracé@o, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagdo
do Sistema;

Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solugdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliagbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes, visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

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

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

Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos
procedimentos de fiscalizacao,

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

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

Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades tecnicas dos
profissionais e empresas, com base na Legislagdo do Sistema, Leis ou em outros orgaos,
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emitindo informacdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;
Redigir e emitir pareceres, laudos, informacgdes, oficios, memorandos, relatdrios técnicos e
demais expedientes;

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

Planejar e controlar as atividades da area de atuacao;

Organizar, controlar e manter arguivados os documentos, assegurando sua rapida
localizacao;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo 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 servicos;
Ministrar cursos efou palestras de acordo com a sua area de atuagao;

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

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
LEIS E REGULAMENTOS « Tomada de Decisdo
- Legislacao do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacéo
- Regulamentos do exercicio das « Negociagdo / Gerenciar conflitos
Emﬂssﬂes e Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicdo Federal e Visdo Sistémica
- Legislacao vigente « Comprometimento / Responsabilidade
MEFNIAG & ¢ UL ERIMEIEUE INTERINLIS » Autodesenvolvimento / Realizagao
- Procedimentos de Atendimento ao Pasaaal
Publico . .
- Regimento Interno do Crea-DF * gelaclqnamen:u Interp_-e_ssual { Empatia
TECNICO . GIT:II:.IT‘II_GEIQQD &ssartlwdade
- Técnica de arquivo de documentos = [Equilibrio Emogione)
e Flexibilidade
INFDRMATICA s de Pricridada / B
Windows » Senso de Prioridade / Prazos
s irtrenat * Organizagéo
. intemnat . SlgichPmﬁsslona!
- E-mail e Planejamento
- Pacote Office « Detalhes / Concentracéo
Sistemas da Area de atuagdo « Capacidade de Analise e Critica
IDIDMAS « Conformidade
- Gramatica e Redacao da Lingua
Portuguesa
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DESCRlc AO NOME DO CARGO:
|f P ;\CREA -DF DE

= e el S e CARGO Motorista
CBO: 7823-05 VIGENCIA:
GRUPO OCUPACIONAL: Apoio Operacional CLASSE SALARIAL: 01
| REQUISITOS MINIMOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Fundamental Incompleto CNH Categoria “B”

DESCRICAO RESUMIDA

Realizar a conducédo dos veiculos dentro ou fora do perimetro urbano, transportar pessoas,
valores, equipamentos, materiais, documentos e responsabilizar-se pela manutencao e limpeza

do veiculo.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Dirigir veiculos de uso do CREA, transportando passageiros e cargas, inclusive em viagens
interestaduais, quando determinado;

Realizar servigos externos diversos, como entregas a fornecedores, coleta de refeigcdes ou
materiais, compras ou ir a bancos, quando solicitado;

Entregar e protocolar correspondéncias efou documentos em geral em outros érgaos ou
empresas;

Preencher os controles e formularios dos servicos e percursos realizados com o veiculo, a
fim de prestar contas das despesas efetuadas;

Verificar diariamente os niveis de oleo, agua, bateria, a quantidade de combustivel, presséo
dos pneus, freios, sinalizagdo e reparos necessarios a serem feitos, antes de iniciar a
movimentagao do veiculo, visando assegurar a perfeita condigdo de uso;

Efetuar trocas simples de pecas, acessorios e equipamentos de veiculos;

Zelar pela limpeza, funcionamento e conservagao dos veiculos;

Fiscalizar lavagem, lubrificaca@o e abastecimento dos veiculos;

Zelar pela guarda, conservacdo, manutencgio 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;
Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADES E ATITUDES
« LEIS E REGULAMENTOS « Comprometimento / Responsabilidade
- Cadigo de Transito Brasileiro « Relacionamento Interpessoal /
« NORMAS E PROCEDIMENTOS Empatia
INTERNOS « Comunicacéo / Assertividade
- Regimento Interno do Crea-DF e Equilibrio Emocional
- Normas de Seguranca e Higiene do + Flexibilidade
Trabalho « Senso de Prioridade / Prazos
» Organizacao

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Atualizac ks §provads pala DIRDF /° 030000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiwacho aproveds pela DIRTF n® 110307

Atupizacho aprovads na 871" Beundo Ordnaris da Drelors do Cres-OF
Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ
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Abualirac ks aprovada pea DIRDF n® 050015 Pég”‘la 45 da EE



L |
X A7

mnwul
mhﬂﬂﬁv

DESCRICAO
DE
CARGO

NOME DO CARGO:

Motorista

Sigilo Profissional

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Abualizachs aprovads pala DIRDF #° 0302000

Atulii: s apraveds peta DIROF n° 040000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Abustimacho aprovads pela DIRVDF n® 110007

Adupimacbo aprovads na 81" Beundio Ordnaria da Derelora do Cres-0F
Atualagies dprovac pala DIRDF 7° 010062

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ

Adualizas b aprovads pala DERDF n® 072013

Abualirac ks aprovada pea DIRDF n® 050015
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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

DESCRICAO RESUMIDA

Efetuar a classificacdo e o registro contabil, bem como a elaboragdo de demonstrativos,
balangos e balancetes.

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Receber e analisar a documentacao destinada a contabilizag3o;

Efetuar a classificagao contabil dos atos e fatos administrativos, observando a legislacio
aplicavel;

Efetuar registros contabeis;

Elaborar balancetes, balangos e outros demonstrativos contabeis;

Efetuar conferéncias efou contagens de estoques, caixa, bancos, contas, etc;

Fazer empenho de produtos ou servigos adquiridos, verificando o fundo orgcamentéario do
CREA/DF;

Preparar guias de recolhimento dos tributos e encargos sociais, compilando informacoes,
efetuando calculos e encaminhando para recolhimento nos prazos estabelecidos;

Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida
localizagao; Eliminar documentos apos prazo legal;

Zelar pela guarda, conservagao, manutengdo e controle do patriménio do CREA, 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, visando alcangar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Segurancga do Trabalho;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Atualizac ks §provads pala DIRDF /° 030000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiwacho aproveds pela DIRTF n® 110307

Atupizacho aprovads na 871" Beundo Ordnaris da Drelors do Cres-OF
Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2
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CARGO

DESCRIGAO

NOME DO CARGO:

Técnico em Contabilidade

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

« LEIS E REGULAMENTOS
- Legislag@o do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissoes
- Atos Normativos
- Legislacao Tributaria e Fiscal

« NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS
- Procedimentos de Atendimento ao
Publico
- Regimento Interno do CREA

« TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos
- Programas Contabeis

« INFORMATICA
- Windows
Intranet
Internet
E-mail
Pacote Office
Sistemas da Area de atuacéo

« IDIOMAS
Gramatica e Redagéo da Lingua
Portuguesa

Comprometimento / Responsabilidade
Relacionamento Interpessoal / Empatia
Comunicacao / Assertividade

Equilibrio Emocional

Senso de Prioridades / Prazos
Organizagao

Sigilo Profissional

Operacionalizacao de Rotinas
Detalhes / Concentragao
Conformidade

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
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DESCRlc ﬂo NOME DO CARGO:
|f P ;\CREA -DF DE
- L LT 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
DESCRIQI\O RESUMIDA

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

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

- Desenvolver, detalhar e testar programas de computador, efetuando sua codificagao,
documentacado e preparacao para processamento em computador;

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

- Prestar suporte técnico e operacional aos usuarios dos sistemas de informagdes e do
parque computacional do CREA/DF;

- Prestar suporte na administragdo de ambiente informatizado, oferecendo suporte técnico e
treinamento ao cliente;

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

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

- Realizar a instalacado e manutencao periodica de equipamentos, programas e de redes
locais;

- Controlar o estogue de pecas de reposicao de equipamentos;

- Efetuar, diariamente, copias de seguranga — backup, das informacgdes cadastradas ou
atualizadas durante o expediente;

- Redigir encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

- Organizar, controlar e manter arquivados a documentagao dos sistemas, assegurando sua
rapida localizacao;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do CREA, 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, comissbes ou grupos de trabalho, visando alcancar
os melhores resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

- Cumprir as normas e exigéncia dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho;

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a criterio do superior;

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Atualizac ks §provads pala DIRDF /° 030000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiwacho aproveds pela DIRTF n® 110307

Atupizacho aprovads na 871" Beundo Ordnaris da Drelors do Cres-OF
Adualizas s apeovichs pata DIRDF /® 000012

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ

Adualizas b aprovads pala DERDF n® 072013
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DESCRIGAO

CREA -DF DE

Consaing Mgl g

——— CARGO

NOME DO CARGO:

Técnico em Informatica

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADES E ATITUDES

« LEIS E REGULAMENTOS

e NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS

« TECNICO

« INFORMATICA

« IDIOMAS

Legislacdo do Sistema CONFEA
Regulamentos dos exercicios das
Profissbes

Atos Normativos

Procedimentos de Atendimento ao
Publico
Regimento Interno do CREA

Técnica de arquivo de documentos

Windows

Intranet

Internet

E-mail

Pacote Office

Sistema da area de atuagao

Gramatica e Redacao da Lingua
Portuguesa

Vis&o Sistémica

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

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacdo

Sigilo Profissional

Operacionalizacao de Rotinas
Detalhes / Concentragéo
Conformidade

Ageovads pela DRVDF M° 38 de 111272007

Adualizag o aprovads pela DHRTDF NAO42009

Adualizachs aprovada na T4° Meunillo Oedndeia da Deslora do Crea-OF
Abualizachs aprovads pala DIRDF #° 0302000

Atualizac b @proveds pala DIROF f° Q000

Anaizagls aprovada pela DIRDF n® 0201041

Atupiizas b aprovads peia DOROF n® 110017

Adupimacbo aprovads na 81" Beundio Ordnaria da Derelora do Cres-0F
Atualagies dprovac pala DIRDF 7° 010062

Aiualizagho aprovads pala DIRDF n® D6ETE2

ddualizagdo aprovads pala DIRDF n® DEEREZ

Abalirathe aprovads peta DERVDF n* 072013

Abualirac ks aprovada pea DIRDF n® 050015
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Conselho Reglonal de Engenharia
e Agronomia do Distrito Federal

ANEXO I

QUADRO DE PESSOAL

Ageovads pela DRVOF M° 16 de 11122007

Atualwas b aproeads pela NRTE NOMO009

lias; o aprovads na T4* Reundio Ordnavia da Dreiors do Cres-OF
lisas b aprovads pela DIRDF /* QA0000

ligas b aprovac pela DIRDF f* 040000

iizas o aprovads pala DIRDF n* 0201011

lizag b aprovada pela DIROF n® 11520401

licac ks proveds na §1° Reunlio Ordnddis da Dewiora do Crea-0F
Atuslizachs aprovads pela DIRDF /° 01 G012

Adualzagdo aprovada pela DIRDF n® 0502

Adualizag b aprowada pela DIRDF n® 06ET2

izacho aprovads pela DORVOF n® OTEGTD

fuslachs apFoveds pala DIRDF a® DSG0H5

CREA-DF
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Anexo lll - Quadro de Pessoal - CREA-DF (junho/2015)

Nome do Cargo Quadro Aprovado | Quadro Existente Vagas
Advogado 4 0 4
| Engenheiro - Agrbnomo 2 1 1
Analista 4 2 2
Analista de Sistemas 1 0 1
Arquiteto 1 1 0
Assistente Administrativo 55 50 5
Assistente Técnico 29 19 10
Auxiliar 3 3 0
Contador 2 1 1
' Engenheiro 9 1 8
Gedgrafo 1 0 1
Gedlogo 0 0 0
Meteorologista 0 0 0
Motorista 2 2 0
Técnico em Contabilidade 2 1 1
Técnico em Informatica 5 4 1
Total 120 85 35

sho aprovada na T4*
Atual ipag b s proveda peia DROF n® 030000
Atual b b sprovada peia DIROF 7* 040000
Aunlizagbo aprovada pals DIRVDF n® 02001
W-mﬂmmnmu_

Lasro
Beurcho Cetbnaria da Dwelora do Crea-OF

i nis 81° Reundio Oediniris da Dewlors do Cras-OF

Atualizes e perovacds pels DIROF o' 01 20102
Atualrag e aprovada pela DIRVOF n® 082012
Atualzag o aprovada peia DIROF n* DB20M2
Al o aprovads pets DIRVOF n® 072013
Atuslizag b aprovads pela DIRDF o' 0SC0NS
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CREA-DF

Conselho Reglonal de Engenharia
e Agronomia do Distrito Federal

ANEXO IV

PROCEDIMENTOS E CRITERIOS
DE
ENQUADRAMENTO

Ageovads pela DRVOF N° 15 de 1
Iizacho apvada pa DI TE [rerrs
lias; o aprowads na T4* Reundio Ordnaia da Deeiors do Crea-OF
iiEashe aproveds pala DIRDF f* 0AGT00
liEachs aprovacs pala DERVDF n* GACG00
iizas o aprovads pala DIRDF n* 0201011
lizai 8o aprovada pefa O ROF n® 11205401
i &1° Rsunlio Ded i in da Dawiorm do Crea-0F

Aualizag e aprrvada peia DIRVDF n* 080012
Atualrag o aprovada pela DIRYOF n* DBCDM2
iachc aprovads pela DOR/OF n® 07003
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CREA-DF

Conselho Reglonal de Engenharia
& Agronomia do Distrito Federsl

ANEXO IV

PROCEDIMENTOS E CRITERIOS DE ENQUADRAMENTO DOS ATUAIS
EMPREGADOS NO PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

Considera-se enquadramento a transposicao dos atuais empregados para um dos cargos
e salarios previstos no PCS.

O Enguadramento dos ocupantes de cargo efetivo sera desenvolvido em duas etapas:

« Etapa | — Enquadramento Geral,
« Etapa Il - Revisdo do Enquadramento Geral.

1. Etapa | - Enquadramento Geral

E o resultado da transposicdo do cargo (enquadramento funcional) e da transposigéo
salarial (enquadramento salarial) anteriores para o cargo de nivel salarial correspondente
no novo PCS, observado os seguintes critérios:

1.1 Engquadramento Funcional:

Far-se-a verificando na tabela “DE-PARA", Anexo “V”, o cargo no novo PCS equivalente
ao cargo efetivo anteriormente ocupado por cada empregado, considerando a natureza
dos processos que, predominantemente, desempenhara na nova estrutura
organizacional, observando-se:

a) O cargo ocupado pelo empregado no momento da transposicao;

b) O perfil com os respectivos requisitos do novo cargo no qual o empregado sera
enquadrado;

c) As atividades efetivamente desempenhadas pelo empregado.

1.2 Enquadramento Salarial:

Definida a transposicao Funcional, se efetua o enguadramento na classe salanal
correspondente ao novo cargo, observando-se a carga horaria de trabalho vigente na
data de implantacdo deste Plano de Cargos e Salarios, posicionando o salario do
empregado em nivel igual ou imediatamente superior ac do salario do cargo efetivo,
anteriormente ocupado, observando-se, ainda, os seguintes critérios:

Ageovads pela DRVOF M° 16 de 11122007

Atualwas b aproeads pela NRTE NOMO009

Atualwasbo aprovads na 74" Reundio Ordinavia da Dewiora do Crea-OF
Abualisachs aprovada pela DIRDF ° 020000

Adualisachs aprovada peta DIRDF a* 040000

Adualizagho aprovads pala DIRVDF n® 020001

Adualirac i aprovada peta DIRDF o* 1120501

Adualicac ks aprovads na §1° Reunlie Drdnddis de Deslora do Crea-0OF
Aduslizachs aprovads pela DIRDF #° 010012

Adualzagdo aprovada pela DIRDF n® 0502

Adualizag b aprowada pela DIRDF n® 06ET2

Adualacbc aproveds peia DIRVOF n® 072013
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1.2.1 Se o salario do cargo efetivo extinto for inferior ao 1° nivel da classe do novo

cargo, o enquadramento dar-se-a no 1° nivel da mesma classe;

1.2.2 Se o salario do cargo efetivo extinto for superior ao Gltimo nivel da classe
salarial do novo cargo, permanecera com 0 mesmo salario, sendo seu

enquadramento considerado “Fora de Faixa”

1.2.3 Para cada 3 (trés) anos de trabalho no Crea-DF sera concedido um nivel

salarial do Novo Cargo;

Finalizando o Enquadramento Geral, o empregado sera informado de seu novo cargo e

respectivo nivel salarial, bem como ao seu superior imediato.
2. Etapa Il - Revisao do Enquadramento Geral

Consiste na revisGo do Engquadramento Geral,

efetuada mediante solicitagdo

individualizada do empregado, devidamente justificada, encaminhada a Assessoria de
Desenvolvimento Humano, no prazo maximo de 40 dias apds a comunicagdo de

enquadramento.

O deferimento das revistes produzira efeitos desde a data da implantacdo do novo PCS.

Compete a Presidéncia analisar os pedidos de revisao, decidindo sobre sua procedéncia e

aprovagao das revisbes de enquadramento, decidir casos omissos.

Ageovads pela DRVOF M° 16 de 11122007

Atualmasbo aprovada peia DURVOF NRO42004

Atualwasbo aprovads na 74" Reundio Ordinavia da Dewiora do Crea-OF
Abualisachs aprovada pela DIRDF ° 020000

Atualizas b aprovads peis DIROF n* 040000

Adualizagho aprovads pala DIRVDF n® 020001

Adualirac i aprovada peta DIRDF o* 1120501
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Adualzagdo aprovada pela DIRDF n® 0502

Adualizag b aprowada pela DIRDF n® 06ET2

Adualacbc aproveds peia DIRVOF n® 072013

Adualizachs aprovids pala DIRDF a® 050015
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