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CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA
E AGRONOMIA DO MARANHAO -CREA/MA

DECISAO

DECISAO DE DIRETORIA N°001/2014 - D/M A. Reuni&o Extraor-
dinérian®01/2014, de 10/10/2014. Referéncia: Aprovagdo daPortaria
AD n° 010/2014-PRESI. A Diretoria do Conselho Regional de Enge-
nharia e Agronomia do Estado do Maranh&o - CREA/MA, no uso de
suas atribuicOes que Ihe confere a alinea"m" do artigo 34 da Lei n°
5.194, de 24 de dezembro de 1966 c/c art. 97, incisos IV e VII do
Regimento Interno; Considerando que o art. 87 do Regimento Interno
do Crea/lMA disp0e sobre aestruturaauxiliar daautarquia, responsavel
pel os servigos administrativos, financeiros, juridicos e técnicos, tendo
por finalidade prover apoio parao funcionamento daestruturabasicae
da estrutura de suporte, paraafiscalizagdo do exercicio profissional e
para gestdo do Conselho Profissional; Considerando que a referida
normaregimental estabel ece acompeténciadaDiretoriaparadiscipli-
nar em regulamento proprio a organizagdo e as hormas de funciona-
mento das unidades e setores da estrutura auxiliar, mediante proposta
daPresidéncia(art. 87, parégrafo Unico, RI-CREA/MA); Consideran-
do que aDecisdo de Diretorian®002/2007, de 27 de dezembro de 2007,
aprovou o0 Manual Institucional deste Conselho Profissional na Reu-
nido Extraordinaria de Diretoriade 27/12/2007, o qual dispde sobre a
estruturaorganizacional, parémetros de administrag&o de pessoal, des-
cricdo de cargos/funcdes e estrutura salarial interna; Considerando a
possibilidade de modificagfes supervenientesno Manual | nstitucional
do CREA/MA através de Decisdo de Diretoria, 6rgédo ao qual compete
a proposi¢do de diretrizes administrativas, a supervisio da gestéo de
recursos humanos e a apreciagdo da organizagdo daestruturaauxiliar,
do plano de cargos e salérios e do regulamento de pessoal; DECIDE:
Aprovar, por unanimidade, o teor daPortaria AD n°010/2013-PRES!,
de 18 de agosto de 2014, queinstituiu 0 Manual Institucional do Con-
selho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Maranh&o -
CREA/MA, composto pel 0s seguintes anexos, cujas vigéncias dar-se-
80 apartir dadata de publicagdo naimprensacficial: 1) Plano de Car-
gos, Carreirase Salarios- PCCS; |1) Regulamento de Pessodl; I11) Regu-
lamento Administrativo; 1V) Quadro de atribui¢es dos Cargos em
Comissdo. Cientifique-se, Publique-se e Cumpra-se. Datadaassinatu-
ra: Sdo Luis(MA), 10 de outubro de 2014. Assinatura: Eng. Agr. Anto-
nio de Padua Angelim. Presidente do CREA/MA - em exercicio. ANE-
X0 - PLANO DE CARGOS, CARREIRASE SALARIOS (PCCS)
CAPITULOI - DO PLANO. Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e
Salérios - PCCS do CREA-MA é composto pelas normas descritas a
seguir, relativas a sua administragéo e, por seus anexos, tendo por
objetivos: @) Estabel ecer padrdes de remuneracdo atodos os seus fun-
cionérios compativeis com as atribuices do cargo e o regime de traba-
Iho diario; b) Reconhecer os funcionérios de acordo com o seu de-
sempenho e com sua contribuicdo para o CREA-MA, garantindo o
desenvolvimento técnico, profissional e pessoal de cadaum; c) Se-
|ecionar mediante concurso publico e manter o empregado que pos-
sa contribuir para a continuidade e melhoria da performance do
CREA-MA; d) Manter as despesas salariais dentro dos parametros
prefixados, de formaa permitir o seu acompanhamento e controle;
€) Estruturar os cargose especialidades necessarios ao desenvolvimento
dos processos; f) Estabelecer o tratamento ético e democratico; g)
Promover a conciliagéo dasexpectativaseinteressesdaingtituicdo edos
seus colaboradores. Art. 2° A administragédo do PCCSficardacargo
da &rea de Recursos Humanos, sendo vedada a promocgédo de modi-
ficagBes estruturais, transferéncias, enquadramentos ou promocdes
de qualquer natureza, sem que haja processo administrativo especi-
fico e a devida autorizagio da Presidéncia. CAPITULO Il - DA
ESTRUTURA E AVALICAO DOS CARGOS. Art. 3° Os cargos,
cujas descri¢des constam no Anexo |, representam o conjunto de
atividades permanentes do CREA-MA, exercidas por agueles que
mantém vinculo empregaticio com o Conselho, e constituirdo o seu
quadro efetivo. Paragrafo Unico - Os cargos componentes do quadro
efetivo foram classificados em conformidade com as atribui¢des
pertinentes, nivel de escolaridade e carreiras estabel ecidas, a saber:
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ESCOLARIDADE CARGO AREA/OCUPACAQ/ESPECIALIDADE
Analista Técnico e Profissionais do Sistema
Nivel Superior Agente de CONFEA/CREA, regidos pelaLei n°
Fiscalizagdo — Nivel | 4950-A/66
ESCOLARIDADE CARGO AREA/OCUPACAQ/ESPECIAL IDADE
Procurador » Advocacia Piblica
o Administraggo;
» Tecnologiada Informag&o;
Nivel Superior Andista ° Contapllldr?\de;
Administrativo ° .]ornallsr!‘bo,
* Psicologia;
« Biblioteconomia;
o Area Administrativa
Agente de
Fiscalizagdo —Nivel | Técnicos do Sistema CONFEA/CREA
1
. - o Técnico Administrativo;
Nivel Médio Assistente . Técnico_em Informética;
Administrativo N Tgef_onlstal; -
 Técnico em Contabilidade2;
* Recepcionista’.
Nivel Fundamental Auxiliar Operacional | Motorista
Auxiliar Apoio Administrativo
Administrativo®

CAPITULOIII - DOSSALARIOS. Art. 4°. Os sal &rios dos ocupantes
decargosefetivosdo CREA-MA serdo aguel es estabel ecidosno ANE-
XO | - TABELA SALARIAL, e poderdo ser regjustados anualmente,
pela aplicagéo do percentual estabelecido. §81° - Os profissionais que
possuem regulamentagdo propria e/ou legislacdo especifica referente
a0 seu piso salarial terdo seu direito preservado, independentemente
dosvalores constantesna Tabela Salarial, comprometendo-se 0 CREA-
MA aredizar complementacio desd&io sefor condatadaperdasalarial.§ 2°
- Poderd o CREA-MA, acritério da Diretoria, estabelecer valores de
sal&rios, paraos profissionais citados no paragrafo anterior, superiores
aos valores constantes dos seus pisos salariais estabel ecidos por regu-
lamentagéo prépria. Art. 5° O CREA-MA buscara, através de pesqui-
sasaarial periddica, manter suastabelas salariais em torno dos niveis
meédios de mercado, de acordo com o grau de comprometimento possi-
vel do seu orgamento, ou qualquer outradisposi¢éo legal que venhaa
Ilhe complementar ou substituir, respeitado o direito adquirido, o ato
juridico perfeito e a coisajulgada, bem como os principios constituci-
onais de direito administrativo. CAPITULO IV - DAS PROGRES-
SOES. Art. 6° A progressio é a retribuicso pecuniaria concedida ao
colaborador, enquanto ocupante de um mesmo cargo, apartir doscrité-
rios de progressdo horizontal e vertical, definidos neste Plano. Art. 7°
As progressdes somente ocorrerdo nos Cargos Efetivos. Art. 8° A pro-
gressdo horizontal € aretribuigéo pecuniéria concedia ao colaborador
enguanto ocupante de um mesmo cargo, considerando o critério de
antiguidade e o de merecimento, com aferi¢o de seu desempenho indi-
vidual, pelo Sistemade Avaliac8o de Desempenho do CREA-MA. Art.
9° As Progressdes Funcionais ocorrerdo a cada 02 (dois) anos,
alternadamente, por merecimento ou por antiguidade. §1°- Nos casos
de merecimento dever&o, concomitantemente, serem atendidos aos se-
guintesrequisitos: | - Existénciade recursos orgamentérios e financei-
ros; |1 - Ter obtido o empregado resultado de no minimo 70% (setenta
por cento) na avaliagdo de desempenho aplicada pelo CREA-MA, a
ser regulamentadaem instrumento proprio; 111 - Ter ointervalo minimo
de 24 (vinte e quatro) meses da admisso ou da Ultima progressdo; |1V
- N&o ter o empregado punic&o nos Ultimos 12 (doze) meses. §2° - Nos
casos de antiguidade deverdo, concomitantemente, serem atendidos os
seguintes requisitos: | - Disponibilidade de recursos orcamentérios e
financeiros; Il - N&o ter o empregado punicéo nos Ultimos 12 (doze)
doze meses; |11 - Ter ointervalo minimo de 24 (vinte e quatro) mesesda
datade admiss&o §3° - Os empregados enquadrados no Ultimo nivel de
suaclasse salarial ndo terdo direito aprogressao funcional. Art. 10°- A
progressao vertical se caracterizarapel o crescimento do funcionério de
um cargo parao outro. Paragrafo Unico - Estamodalidade de promogéo
estacondicionadaaexisténciade vagas e sO podera ser supridaatravés
de Concurso Pablico. CAPITULOV - DASADMISSOESArt. 11- A
admissdo do empregado efetivo no CREA/MA far-se-amediantereali-
zacao de Concurso Publico de Provas e Titulos ou Processo Seletivo
Simplificado, nas hipéteses de vacancia, aumento do quadro definitivo
e/ou criagdo de novo cargo por Decisdo da Diretoria do CREA-MA,
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por propostadaPresidéncia. § 1°- A contratag&o de novosfuncionarios
aconteceraatravés de Concurso Piblico, deacordo com aConsolidagdo
dasLeis Trabahistas- CLT, passando por um periodo de 90 (noventa)
dias de experiéncia, dividido em duas etapas de 45 (quarenta e cinco)
dias, sendo que no final de cadaperiodo o novo funcionério seraavali-
ado, podendo o mesmo ser efetivado ou desligado do CREA/MA. § 2°
- Concluido o periodo de experiéncia, 0 contrato passara a ser por
prazo indeterminado. Art. 12 - Ser&o permitidas contratactes diretas,
sem arealizagéo de Concurso Publico e Processo Seletivo Simplifica
do, nos seguintes casos. | - Cargos em Comissao: contratagdo de pro-
fissionaisatitulo precério, delivre provimento e exoneragéo pel o gestor,
sem geragdo de vinculo empregaticio, por setratar de regimejuridico
administrativo, autorizado pelo art. 37, inciso 11, da Congtitui¢do Fe-
deral, com direito a percepgdo do subsidio mensal, férias, FGTS, 13°
(décimo terceiro) salério, plano de salde e ticket alimentacdo; |l -
Estagiarios: captacéo de candidatos através de érgéos especificos, pas-
sando por umaavaliagdo por competéncias, considerando acompatibi-
lidade entre o curso em que esté matriculado e as atividades que ira
desenvolver dentro do Conselho, nostermosdal e n°11.788, de25de
setembro de 2008. Art. 13 - A transferéncia de posto de trabalho ocor-
rerd nos casos de necessidade do servigo do funcionario, podendo a
Presidéncia determinar a transferéncia definitiva deste para qual quer
umadas|ocalidades abrangidas pelo Regional, situagéo que obrigaraao
pagamento suplementar de 25% (vinte e cinco por cento) dos salarios
que o funcionério percebianalocalidade de origem. Parégrafo Unico -
Na hip6tese de extingdo de I nspetoria deste Regional, os funcionarios
poderdo ser transferidos para outra localidade sem a necessidade de
qualquer adicional ou recompensa, do mesmo modo como ocorrera
com funcionarios transferidos a pedido. CAPITULO VI - DAS DE-
MISSOESArt. 14 - A demisso de qual quer funcionéario obedecerdao
disposto naConsolidagédo dasLeisdo Trabalho - CLT e no Regulamen-
to de Pessoal do CREA/MA. Parégrafo Unico - N&o sendo a dispensa
apedido, devera ser garantido ao empregado o direito ao devido pro-
cesso legal, contraditério eampladefesa. CAPITULOVII - DASGRA-
TIFICACOES E FUNCOES GRATIFICADAS. Art. 15 - O CREA/
MA observarao quadro de funcdes gratificadas constante no Anexoll |,
destinadas exclusivamente aos empregados ocupantes de cargos ef eti-
vos. Art. 16 - Asgratificages referentes as fungdes de confianca obe-
decerdo ao dispostono Anexo | V. Art. 17 - O Presidentedo CREA/MA
poderaconceder gratificacdo de desempenho de até 40% (quarentapor
cento) sobre 0 vencimento base aos empregados que obtiverem desem-
penho rel evante no exercicio de suas fungdes, devendo ser observadaa
avaliaggo de desempenho como i nstrumento de concessdo dessagrati-
ficagdo. Paragrafo Unico - A concessdo dagratificacdo eteladependera
de disponibilidade financeira e orgamentaria. Art. 18 - O agente de
fiscalizag8o podera receber mensal mente gratificagéo de produtivida-
de, nostermosdo Anexo 1, Tabelall, deste PCCS. Parégrafo Unico. O
codmputo dos Autos de I nfragdio e AnotagBes de Responsabilidade Téc-
nicas deverdatender osrequisitos minimos determinados pelaGerencia
deFiscalizacdo e pelalegisiagdo especificasobreamatéria. Art. 19- Os
valores das funges gratificadas ndo se incorporam aos salérios do
cargo efetivo, tampouco aderem ao contrato de trabalho do empregado,
salvo osdireitosgarantidospelaConsolidacéodasL eis Trabal histas- CLT.
§ 1°. Os funcionérios que participarem de comissdes instituidas pelo
CREA-MA poderdo receber gratificagdo de 10% (dez por cento) sobre
ovencimento base. § 2°. E vedado o recebimento cumulativo dagrati-
ficag8o prevista nos arts. 17 e 18. Art. 20 - No caso de substituicdo
formal, superior a 30 (trinta) dias consecutivos, 0 substituto podera
optar pelo recebimento damesmaagratificagdo dotitular, proporcional -
mente aos dias trabalhados, sem prejuizo das vantagens do titular.
Parégrafo Unico - A substituicio para ser considerada formal devera
ocorrer através ato da Presidénciado CREA/MA. CAPITULO VIII -
DO ADICIONAL DE QUALI FICACAO. Art. 21- O Adiciona de
Qualificacdo decorrente de cursos de graduacgéo, especializagéo,
mestrado e doutorado sera devido aos empregados do CREA/MA, nos
seguintes percentuai sincidentes sobre o respectivo vencimento basico: | -
15% (quinze por cento), em setratando de doutorado; 11 - 12,5% (doze
inteiros e cinco por cento), em se tratando de mestrado; |11 - 10% (dez
por cento), em setratando de especializacdo; 1V - 7,5% (seteinteirose
cinco décimos por cento), em se tratando de graduago para os cargos
cujo ingresso ndo exige formagao de nivel superior. Parégrafo Unico -
Os empregados que jarecebem adicional de qualificagdo ndo poderdo
ter suaremuneragdo diminuida, ficando assegurado o valor percebido
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no momento da adesdo ao PCCS até que o percentual estipulado no
caput deste artigo correspondente ao adicional sgja mais vantajoso
para o colaborador. Art. 22 - O adicional seradevido a partir daapre-
sentacdo do diplomade curso de graduagdo, do certificado de curso de
especializacdo ou do diploma de mestrado e de doutorado, bem como
do histérico escolar, apés verificado pela unidade competente o reco-
nhecimento do curso e dainstitui¢do de ensino, naformadalegislacdo
especifica. Art. 23 - E vedadaa concess3o do adicional quando o curso
especificado em edital de Concurso Publico constituir requisito para
ingresso no cargo de provimento efetivo. Art. 24 - A concessdo do
adicional ndo implica direito do empregado para exercer atividades
vinculadas ao curso quando diversas dasatribui ces de seu cargo efetivo.
Art. 25 - Em nenhuma hipétese o servidor perceberd cumulativamente
mais de um percentua dentre os previstos no PCCS atitulo de adicio-
nal de qualificagdo. Art. 26 - A concessdo do adicional de qualificag@o
dependeradadisponibilidade de recursos orgamentérios e financeiros.
CAPITULOIX - DOSBENEFICIOS. Art. 27 - Aos empregados seréo
concedidos, atitulo de beneficios, com procedimentos definidos pela
Presidéncia, os seguintes auxilios abaixo relacionados: | - auxilio ali-
mentacao, inclusive no periodo dasférias paraos funcionarios que ndo
estavam inseridos no Programade Alimentagéo do Trabal hador - PAT
na época de sua admisséo; |1 - auxilio transporte em pecunia, corres-
pondente aos val ores estabel ecidos para transporte col etivo, no valor
correspondente a quantidade necesséria mensal, nostermos da Lei n°
7.418/84; 111 - auxilio saiide de 100% do val or do plano contratado; IV
- complementacdo de beneficio previdenciério, nos termos da Lei n°
8.213/9; V - licengamaternidade de 06 (seis) meses, nostermosdal el
n° 11.770/08 e Decreto n° 6.690/08. CAPITULO X - ADMINISTRA-
CAO DO PCCS. SECAO | - DA CRIACAO, ALTERACAO E
EXTINCAO DOS CARGOS Art. 28 - Sempre que necessario ao de-
senvolvimento dos trabal hos, em fung&o dos seus objetivos, 0 CREA-
MA promoverdacriagdo, alteracdo ou extingdo de cargos em seu Plano
deCargos, Carreirae Sadarios. Art. 29 - No caso de criagdo ou alteracdo
de cargo, proceder-se-a a descricao e avaliagdo do mesmo através de
umacomissdo decargose saldrios, instituidaparatal fim, aqual emitira
parecer eo encaminharaaPresidénciado CREA-MA, aguem compete
adecisdofina sobreaconveniénciado ato. § 1° A comissdoinstituidora
deste manual, apos estudos e andlise comparativa de outros Planos de
Cargos, Carreirae Salarios, colocou em extingdo o cargo de Técnico em
Contabilidade, nostermosdo Decreto-Lei 9.295/46, eo cargo de Tele-
fonista. § 2° Ficatransformado do cargo de recepcionistaem assistente
administrativo § 3° Ficatransformado o cargo de Auxiliar de Servigos
Geraisem Auxiliar Administrativo. SECAO 11 - DA ADMINISTRA-
CAO EMANUTENCAO DO PLANO. Art. 30 - A administrag&o do
PCCS/CREA-MA sera de responsabilidade da érea de Recursos Hu-
manos do CREA-MA. § 1° O acompanhamento para o atendimento
aos pré-requisitos de adequacdo referente a escolaridade sera de res-
ponsabilidade da &rea de Recursos Humanos. § 2° A atualizagdo dos
valoresaquefaz referénciaeste PCCS ocorreraanual mente, até o més
de maio, conforme percentual acordado em negociagdo salarial. § 3°
Todos os funcionarios do CREA-MA e, em especial, 0s ocupantes de
cargos comissionados e fungdes gratificadas, seréo responsaveis pelo
fiel cumprimento, fiscalizag8o daaplicacdo e avaliagdo da€ficiénciae
eficécia das disposi¢des contidas neste plano. SECAO I11- DA ADE-
SAOAOQOPCCS. Art. 31 - A implantagio do PCCS acarretaraalteragbes
nos padrdes de vencimentos, nanomenclaturados cargos e nas atribui-
¢Oes dos empregados. Art. 32 - A transi¢8o da situagdo atual paranova
tabeladar-se-amediante o enquadramento salarial earespectivaatera
¢do formalizada no contrato de trabalho, a ser efetuado ap6s ato da
Presidéncia. Art. 33 - Todos os empregados deverdo manifestar-se
formal mente quanto arecusaem aderir ao PCCS, dentro do prazo aser
estipulado pelo CREA-MA no ato administrativo de enquadramento,
sob penade arecusa extemporaneando surtir efeitosjuridicos. Art. 34
- A adesdo dos empregados ao novo PCCSresultaranaimpossibilidade
depleitear qualquer beneficio jacontemplado por este, face ao dispos-
to na Simula 51, inciso 11, do Tribunal Superior do Trabalho - TST.
SECAO IV - DO ENQUADRAMENTO AO PCCS. Art. 35 - A tran-
sicdo da situagdo atual dos empregados do CREA-MA para 0 novo
PCCS dar-se-a mediante o enquadramento funcional e salarial sendo
formalizada a respectiva alteragdo nos contratos de trabal ho ap6s edi-
¢30 de ato administrativo da Presidéncia. Art. 36 - O enquadramento
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funcional consideraadescricdo das atividades exercidas pelo emprega
do e o atendimento as especificagesdo cargo. Art. 37- O enquadramento
salarial considerardcomo salério base a contraprestacdo recebidapelo
empregado nadata do ato de publicacdo do PCCS, devendo atranspo-
si¢ao dar-se para o padréo equivalente danova Tabela Salarial, obede-
cidoodireito airretroatividade salarial . § 1° Nos casosem queo critério
de enquadramento por tempo de servigo gerar a situagdo de o salario
base do empregado ultrapassar o valor fixado no Ultimo padréo da
carreirado PCCS, o enquadramento dar-se-ano ultimo nivel databela,
assegurados osregjustesanuais, conforme o art. 30 destanorma. §2°0
empregado enquadrado no Ultimo nivel databelaparticiparado proces-
so de avaliag8o de desempenho juntamente com os demais emprega-
dos, sem possibilidade de progresséo. Art. 38 - O funcionamento do

CREA/MA serade segunda-feiraasexta-feira, devendo osfuncionari-
oscumprirem jornadade trabal ho definidaem ato préprio, obedecidas
asregras especificas das profissies regulamentadas e da Consolidagéo
dasLeisdo Trabalho - CLT. Art. 39 - Aos empregados afastados por
guaisquer motivos previstos nalegislagdo patria seré concedido prazo
de 15 (quinze) dias, a contar da notificagdo do CREA-MA, para que
sejamanifestadaeventual recusaaadesio ao novo PCCS. CAPITULO
IX - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS. Art. 40 - Os
casos omissos no PCCS serdo resolvidos pela Diretoria do CREA-
MA, por propostada Presidéncia, de acordo com alegislacéo pertinen-
te, normas e procedimentos vigentes. SUBANEXO | - TABELAS
SALARIAIS. TABELA | - CARGOS DE CARREIRA .Internivel =5%

TABELA SALARIAL -CARGOS DE CARREIRA

Cargo

TVNOIJDVHIdO ¥VITIXNV

OAILVYLSININGY 3ILNILSISSVY

OAILVYLSININQY VLISITVNY

16 RS$ 1.750,46
17 R$ 1.837,98
18 RS$ 1.929,88
19 R$ 2.026,37
20 RS$ 2.127,69
21 RS$ 2.234,08
22 RS 2.345,78
23 RS$ 2.463,07

RS 2.586,22
26 RS$ 2.851,31
27 RS$ 2.993,88
28 RS 3.143,57
29 RS$ 3.300,75
30 RS 3.465,79
31 RS$ 3.639,08
32 RS$ 3.821,03

- e T eseeazes

34 RS 4.212,68
35 RS 4.423,32
36 RS 4.644,48
37 RS 4.876,71
38 R$ 5.120,54
39 RS$ 5.376,57
40 R$ 5.645,40
41 RS$ 5.927,67
42 RS$ 6.224,05
43 RS$ 6.535,26
44 RS$ 6.862,02
45 RS$ 7.205,12
46 RS$ 7.565,38
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RS 884,10
RS$ 928,31
RS$ 974,72
RS$ 1.023,46
R$ 1.074,63
RS$ 1.128,36
RS 1.184,78
RS 1.244,02
RS$ 1.306,22

V|l (N[ || [W]N

[
o

1.440,11
13 R$ 1.512,11
1.587,72
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TABELA Il - ANALISTA TECNICO E AGENTE DE FISCALIZAGCAO | REGIDOS PELA LEI FEDERAL N°4950-A

Internivel = 5 %

TABELA SALARIAL - ANALISTA TECNICO E AGENTE DE FISCALIZAGCAO - NIVEL |

PSC = Piso Salarial da Categoria dos Profissionais do Sistema Confea/Crea

SALARIO

2 NIV 1x 5%
3 NIV 2 x 5%
4 NIV 3 x 5%
5 NIV 4 x 5%
6 NIV 5 x 5%
7 NIV 6 x 5%
8 NIV 7 x 5%
9 NIV 8 x 5%
10 NIV 9 x 5%
11 NIV 10 x 5%
12 NIV 11 x 5%
13 NIV 12 x 5%
14 NIV 13 x 5%

SUBANEXO Il —-DASFUNGOES GRATIFICADAS
Agente de Fiscalizacdo — Nivel Il ** 26 4
TABELA | -FUNCOES GRATIFICADAS VALOR Analista Administrativo 0 2
Analista Administrativo - Administrador 0 1
GERENTE R$ 1.500,00 Analista Administrativo - Tecnologia da
Informacéo 1 0
CHEFE DE DEPARTAMENTO R$ 1.300,00
Analista Administrativo - Arquivista 0 1
SECRETARIO EXECUTIVO R$ 1.100,00 Analista Administrativo - Contador 0 1
CHEFE DE SECAO R$ 750,00 Analista Administrativo - Jornalista 0 1
Analista Administrativo - Psicélogo 0 1
TABELA Il —-GRATIFICACAO DE PRODUTIVIDADE DO Analista Técnico - Engenheiro Agrénomo 0 1
AGENTE DE FISCALIZACAO
Analista Técnico - Engenheiro Civil 1 1
N° de Autosou ARTs M édia de Valor Estimado
Regularizadas Autos por Dia (R$) Analista Técnico - Engenheiro Eletricista 0 1
80 3,63 400,00 Analista Técnico - Engenheiro M ecénico 1 1
100 4,54 500,00 Assistente Administrativo - Agente
Administrativo 52 10
120 5,45 600,00 Assistente Administrativo - Técnico em
Informética 0 1
150 6,81 800,00
Obs.: O fiscal que obtiver 25% (vinte e cinco por cento) do Gltimo Auxiliar de Servigos Gerais * 9 0
nivel de producédo recebera gratificagdo no valor de R$ 200,00 . . .
(duzentos reais). Auxiliar Operacional - M otorista 2 0
SUBANEXO IIl - QUADRO DE VAGAS Procurador 2 L
Recepcionista * 1 0
Anexo |l - Quadro de Pessoal - CREA-M A (Julho/2014) Técnico em Contabilidade * 3 0
Telefonista * 2 0
Vagas em * P L ~
Nome do Cargo Ocupadas | Aberto Cargo coloca_dqem extingao, com eflca(:la}acontar dacpntratq;que
empresa especializada na prestacdo do servigo. ** Possui subdivisdes
Agente de Fiscalizagdo — Nivel | ** deacordo com aespecialidade.

4
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SUBANEXO IV —DASATRIBUICOESDOS CARGOSEFETIVOS (ROL EXEMPLIFICATIVO)

DESCRICAO DO CARGO

NOME ] AREA/OCUPACAO

ANALISTA TECNICO Engenheiro
Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em qualquer Engenharia do Registro Profissional

sistema Confea/Crea CREA

DESCRICAO RESUM IDA

Prestar assessoria as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenério, Diretoria e publico externo, a partir da analise de processos e
documentos em geral.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Prestar consultoria técnica as Camaras Especializadas, Presidéncia, Plenério, Diretoria e publico externo, visando esclarecer
davidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos Normativos e demais deliberagées;

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

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

- Acompanhar e Assessorar Conselheiros e Presidéncia em outros eventos fora do Creg;

- 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 fiscalizagdo ou quando houver mudanca nos procedimentos de fiscalizacéo;

- Elaborar e executar projetos, obras e servicos técnicos, de interesse do Crea-MA;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informag8es e orientagdes, assegurando a
solugéo dos problemas;

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
* LEISE REGULAMENTOS *Tomada de Deciséo
- Legislacéo do Sistema CONFEA « Criatividade e Inovacao
- Regulamentos do exercicio das * Negociagdo / Gerenciar conflitos
Profissdes * Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicao Federal * Visdo Sistémica
- Legislagdo vigente * Comprometimento / Responsabilidade
« Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal
* NORMAS E PROCEDIMENTOS » Relacionamento Interpessoal/Empatia
INTERNOS e Comunicagédo / Assertividade
- Procedimentos de Atendimento ao « Equilibrio Emocional
Publico * Flexibilidade
- Regimento Interno do Crea-M A « Senso de Prioridade / Prazos
e Organizacgéo
« TECNICO « Sigilo Profissional
- Técnica de arquivo de documentos * Planejamento
» Detalhes / Concentragao
+ INFORMATICA « Capacidade de Andlise e Critica
- Windows * Conformidade
- Intranet
- Internet
- E-mail
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuagéo
*IDIOMAS
- Gramética e Redagdo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOM E AREA/OCUPACAO
AGENTE DE FISCALIZACAO — NIVEL | Engenheiro
Requisitos M inimos
Escolaridade: Ensino Superior em qualquer Engenharia do Registro Profissional
Sistema CONFEA/CREA CREA

DESCRICAO RESUM IDA

Conforme Art.77 da Lei 5.194, quando designado pela Presidéncia, realizar fiscalizacdo de obras, empresas, propriedades rurais e

atividades de interesse do CREA-MA.
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DESCRICAO DASATIVIDADES

- Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgaos publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do M aranh&o, de
conformidade com o Programa de

Fiscalizagéo;

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

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatdrios, laudos técnicos, pericias, avaliagdes e arbitramento
de acordo com a Legislagdo do Sistema e demais deliberacdes, visando o cumprimento do objetivo institucional;

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizagcéo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 6rgéos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do M aranh&o.

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

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

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

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

- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e empresas, com base na L egislag&o
do Sistema, Leis ou em outros 6rgdos, emitindo informag@es e verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTO HABILIDADESE ATITUDES
*LEISE REGULAMENTOS Tomada de Deciséo
- Legislagdo do Sistema CONFEA * Criatividade e Inovagéo
- Regulamentos do exercicio das * Negociagédo / Gerenciar conflitos
Profissdes * Proatividade / Empreendedorismo /
- Atos Normativos Estratégia
- Constituicao Federal * Visdo Sistémica
- Legislacéo vigente » Comprometimento / Responsabilidade
» Autodesenvolvimento / Realizacao
* NORMASE PROCEDIMENTOS Pessoal
INTERNOS » Relacionamento Interpessoal/Empatia
- Procedimentos de Atendimento ao » Comunicacéo / Assertividade
Publico » Equilibrio Emocional
- Regimento Interno do CREA-M A * Flexibilidade
* Senso de Prioridade / Prazos
« TECNICO « Organizacgéo
- Técnica de arquivo de documentos * Sigilo Profissional
* Planejamento
+INFORMATICA » Detalhes / Concentragéo
- Windows » Capacidade de Anélise e Critica
- Intranet » Conformidade
- Internet
- E-mail
- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuago
*IDIOMAS
- Gramética e Redagao da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Procurador Advogado

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em Direito Registro Profissional
Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

DESCRICAO RESUMIDA

Prestar assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissdes, publico interno e externo, em todos os assuntos de
interesse do Crea/MA. Analisar processos e decisdes garantindo que todos os procedimentos sejam realizados nos prazos
estabelecidos e de acordo com os principios e normas da L egislacdo vigente.

DESCRICAO DASATIVIDADES

-Assistir juridicamente o Presidente, Diretoria, Conselheiros, Comissdes, Camaras especializadas e todos os outros departamentos
do Crea-M A, em processos ou acdes originadas da atuacéo profissional;

- Assessorar outros 6rgdos 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 a¢éo fiscalizadora do Crea-M A, bem como em processos ou
expedientes originarios da Administracéo interna;

- Redigir contratos, convénios, acordos e editais afim de oficializar e legalizar negociagdes;

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

- Elaborar informagdes sobre M andado de Seguranga, bem como seu acompanhamento judicial;

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

trabalhista;
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- Interpor recursos acompanhando-os até 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 sess6es do Plenério, Diretoria, Cdmaras Especializadas ou Comissdes, quando solicitado;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do Crea-MA, 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 atuagéo;

- 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 Saude e Seguranca do Trabalho;

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

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADESE ATITUDES

*LEISEREGULAMENTOS
- Legislagdo do Sistema

* Tomada de Decisao
 Criatividade e Inovacao

CONFEA * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
- Regulamentos do exercicio das ¢ Proatividade / Empreendedorismo /
Profissdes Estratégia

* Visdo Sistémica

« Comprometimento / Responsabilidade
« Autodesenvolvimento / Realizacdo
Pessoal

* Relacionamento Interpessoal / Empatia
« Comunicagéo / Assertividade

- Atos Normativos

- Constituicao Federal
-CLT

- Legislacdo vigente

*NORMAS E PROCEDIMENTOS

INTERNOS « Equilibrio Emocional
- Procedimentos de Atendimento  Flexibilidade
ao Puablico » Senso de Prioridade/ Prazos

- Regimento Interno do Crea-M A « Organizagéo

 Sigilo Profissional

* Persisténcia/ Dedicacgéo

» Detalhes / Concentragéo

» Capacidade de Analise e Critica

« Conformidade

« TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos

« INFORMATICA
- Windows

- Intranet

- Internet

- E-mail

- Pacote Office

«IDIOMAS
- Gramaética e Redacado da
Lingua Portuguesa

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Analista Administrativo Administrador

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em Administracao Registro Profissional

CRA

DESCRICAO RESUMIDA

Atuar nas diversas areas da organizacgdo, prestando consultoria administrativa ou informacgGes as diversas areas do CREA-M A ou
clientes externos, a partir da andlise de processos e documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRICAO DASATIVIDADES

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

- Prestar informagGes e orientagdes as areas do CREA-M A e ao publico externo, de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberacdes;

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

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢cdes 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 satisfagdo dos clientes, acompanhando e
controlando todas as atividades, visando atingir as metas esperadas;

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

- Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela
area de atuacao;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patrim6nio do CREA-MA, 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 érea de atuagéo;
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- 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 Salde e Seguranga do Trabalho;
- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADESE ATITUDES

*LEISE REGULAMENTOS
-Legislagdo do Sistema CONFEA
-Regulamentos do exercicio das
Profissdes

-Atos Normativos

-Constituicéo Federal

*NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS

-Procedimentos de Atendimento ao
Publico

-Regimento Interno do CREA-MA

*TECNICO
-Técnica de arquivo de documentos

INFORMATICA

-Windows

-Intranet

-Internet

-E-mail

- Pacote Office

- Sistemas da érea de atuacgéo

Lideranca

* Criatividade / Inovag&o

» Negociagdo / Gerenciar Conflitos
* Proatividade / Empreendedorismo /
Estratégia

*Visdo Sistémica

» Comprometimento / Responsabilidade
 Autodesenvolvimento / Realizag&o
Pessoal

* Orientagdo para Desenvolvimento
* Relacionamento Interpessoal /
Empatia

» Comunicagao / Assertividade

* Equilibrio Emocional
Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos
*Organizacéo

*Sigilo Profissional

* Persisténcia/ Dedicagdo
*Adaptacdo a M udancas
*Planejamento

* Detalhes / Concentragéo

* Capacidade de Anadlise e Critica
*Conformidade

IDIOMAS
-Gramatica e Redacéo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Analista Administrativo Administrativa

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em qualquer graduagao

Registro Profissional
N&o

DESCRICAO RESUM IDA

Atuar nas diversas areas da organizagdo, prestando consultoria administrativa ou informag6es as diversas areas do CREA-MA ou
clientes externos, a partir da andlise de processos e documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes, visando esclarecer davidas e orientar com
base na Legislacéo do Sistema, Atos normativos e demais deliberacdes;

- Prestar informac0es e orientacdes as areas do CREA-MA e ao publico externo, de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais
deliberagdes;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacdes, orientac8es e localizando
documentos, assegurando a solugdo dos problemas;

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢des 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 satisfagdo dos clientes, acompanhando e
controlando todas as atividades, visando atingir as metas esperadas;

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

- Efetuar e elaborar estudos, levantamentos, exames, relatdrios, mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela
area de atuagéo;

- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua répida localizagéo;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patriménio do CREA-MA, que esta sob sua responsabilidade,
assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

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

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

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

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
*LEISE REGULAMENTOS Lideranca
-Legislacdo do Sistema CONFEA « Criatividade / Inovagéo
-Regulamentos do exercicio das « Negociacgao / Gerenciar Conflitos
Profissbes  Proatividade / Empreendedorismo /
-Atos Normativos Estratégia
-Constituicao Federal *Visdo Sistémica
« Comprometimento / Responsabilidade
*NORMAS E PROCEDIMENTOS » Autodesenvolvimento / Realizag&o
INTERNOS Pessoal
-Procedimentos de Atendimento ao » Orientag&o para Desenvolvimento
Pablico * Relacionamento Interpessoal /
-Regimento Interno do CREA-M A Empatia
* Comunicacéo / Assertividade
*TECNICO « Equilibrio Emocional
-Técnica de arquivo de documentos *Flexibilidade
« Senso de Prioridade / Prazos
INFORMATICA «Organizaco
-Windows Sigilo Profissional
-Intranet * Persisténcia/ Dedicacao
-Internet *Adaptagdo a M udancas
-E-mail *Planejamento
- Pacote Office * Detalhes / Concentragdo
- Sistemas da area de atuacéo » Capacidade de Andlise e Critica
«Conformidade
*IDIOMAS
-Gramética e Redagdo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Analista Administrativo Tecnologia da Informagédo
Requisitos M inimos
Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias da Computagéo, Registro Profissional
Engenharia da Computac&o ou Sistemas de Informacédo A depender da existéncia de Conselho

DESCRICAO RESUM IDA

Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento automatico de dados, estudando as necessidades, possibilidades e
métodos referentes ao mesmo, para assegurar a exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informacges.

DESCRICAO DASATIVIDADES

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

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

-Elaborar a documentacdo dos sistemas, conforme metodologia atual de documentacéo de sistemas;

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

- Analisar e propor alterac6es nos sistemas em operagéo, visando melhoria em seu desempenho;

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

- Coordenar a programacéo, planejando etapas e acdes para avaliar e orientar os testes de sistemas;

- Preparar estruturas e rotinas codificadas, necesséarias para o processamento de dados;

- Administrar ambiente informatizado, prestando suporte técnico e treinamento ao cliente;

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
* LEISE REGULAMENTOS Lideranca
-Legislacdo do Sistema CONFEA « Criatividade / Inovagéo
-Regulamentos do exercicio das * Negociagdo / Gerenciar Conflitos
Profissbes  Proatividade / Empreendedorismo /
-Atos Normativos Estratégia
-Constituicao Federal *Visdo Sistémica

« Comprometimento / Responsabilidade
*NORMAS E PROCEDIMENTOS « Autodesenvolvimento / Realizag&o
INTERNOS Pessoal
-Procedimentos de Atendimento ao » Orientag&o para Desenvolvimento
Publico « Relacionamento Interpessoal /
-Regimento Interno do CREA-M A Empatia

« Comunicacéo / Assertividade
*TECNICO « Equilibrio Emocional
-Técnica de arquivo de documentos *Flexibilidade
- Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de « Senso de Prioridade / Prazos
processamento automatico de dados *Organizacgédo

«Sigilo Profissional
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*INFORMATICA « Persisténcia/ Dedicagdo

-Windows *Adaptacdo a M udancas

-Intranet *Planejamento

-Internet « Detalhes / Concentragao
-E-mail » Capacidade de Andlise e Critica

- Pacote Office *Conformidade

- Sistemas da érea de atuagao

IDIOMAS
-Gramética e Redagéo da L ingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Analista Administrativo Contador

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis Registro Profissional

CRC

DESCRICAO RESUM IDA

Elaborar, analisar e assinar balancetes, balancos, relatérios de resultados, demonstrativos de despesas e custos do CREA-MA.

DESCRICAO DASATIVIDADES

-Planejar, coordenar e controlar o desempenho das atividades Contabeis e Financeiras do CREA-MA;

- Assinar e responsabilizar-se tecnicamente pelos Balangos, Balancetes e demais Demonstrages Contabeis;

-Prestar assisténcia em assuntos de natureza contéabil, financeira, tributéaria e orgamentaria;

-Coordenar a elaboragéo dos balangos, balancetes, prestagdes de contas e orgcamentos;

- Elaborar e coordenar os sistemas de controle Contébil, Financeiro e Patrimonial do CREA-MA;

- Efetuar levantamentos, exames, conciliag6es, célculos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos dos trabalhos desenvolvidos
pela érea de atuagéo;

- Acompanhar e prestar assisténcia a equipe de Auditoria;

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

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

- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizagéo;
- Zelar pela guarda, conservagédo, manutencgédo e controle do patriménio do CREA-MA,

gue esta sob sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

- Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de 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 Seguran¢a do Trabalho;
- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADESE ATITUDES

* LEISE REGULAMENTOS
-Legislagdo do Sistema CONFEA
-Regulamentos do exercicio das
Profissbes

-Atos Normativos

-Constituicdo Federal

*NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS

-Procedimentos de Atendimento ao
Publico

-Regimento Interno do CREA-MA

*TECNICO
-Técnica de arquivo de
documentos

«INFORMATICA

-Windows

-Intranet

-Internet

-E-mail

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagao

*IDIOMAS
-Gramética e Redagdo da Lingua
Portuguesa

Lideranca

« Criatividade / Inovagédo

* Negociag&o / Gerenciar Conflitos
 Proatividade / Empreendedorismo /
Estratégia

*Visdo Sistémica

« Comprometimento / Responsabilidade
» Autodesenvolvimento / Realizag&o
Pessoal

« Orientag&o para Desenvolvimento
» Relacionamento Interpessoal /
Empatia

« Comunicagdo / Assertividade

« Equilibrio Emocional
*Flexibilidade

* Senso de Prioridade / Prazos
*Organizagéo

*Sigilo Profissional

« Persisténcia/ Dedicacao
*Adaptacdo a M udancas
*Plangjamento

« Detalhes / Concentragao

» Capacidade de Andlise e Critica
*Conformidade

SUPLEMENTO
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DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Analista Administrativo Jornalista

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino Superior em Jornalismo Registro Profissional
N &o

DESCRICAO RESUMIDA

Analisar, organizar e veicular informacdes de atividades desenvolvidas pelo Conselho.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Veicular, namidia, de informagées de atividades desenvolvidas pelo Conselho;

- Organizar e execugdo de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins, portal/site, intranet e outros informativos oficiais;

- Analisar e revisar tecnicamente, o contetdo de divulgacédo de informagdes de interesse

do Conselho;

- Elaborar e apresentar Planos de Midia, com propostas de custos, periodicidade, meios de midia, analise de impacto, abrangéncia e
justificativa;

- Criar, produzir e divulgar os produtos de comunicacdo institucional, como pastas, blocos de anotagfes, canetas, agendas,
calendérios, crachés, banners permanentes, entre outros;

- Criar, produzir e veicular mensagens publicitarias para campanhas especiais, com pegas gréaficas e visuais (Folder, Cartaz, Banner,
Cartilha etc.);

- Assessorar a Presidéncia ou em sua ordem em eventos com a participacdo do Conselho;

- Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais;

- Acompanhar, na imprensa, 0s assuntos veiculados sobre o Conselho e outros de seu interesse;

- Comercializar espagos publicitarios nos veiculos de comunicacéo do Conselho;

-Desempenhar outras atividades que |he forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente, compativeis com sua funcgéo.

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
*LEISE REGULAMENTOS Lideranga
-Legislagéo do Sistema CONFEA * Criatividade / Inovagéo
-Regulamentos do exercicio das » Negociacado / Gerenciar Conflitos
Profissbes * Proatividade / Empreendedorismo /
-Atos Normativos Estratégia
-Constituicao Federal *Visdo Sistémica
» Comprometimento / Responsabilidade
‘NORMAS E PROCEDIMENTOS » Autodesenvolvimento / Realizagdo
INTERNOS Pessoal
-Procedimentos de Atendimento ao * Orientag&o para Desenvolvimento
Publico * Relacionamento Interpessoal /
-Regimento Interno do CREA-M A Empatia
» Comunicacao / Assertividade
*TECNICO « Equilibrio Emocional
-Técnica de arquivo de documentos *Flexibilidade
* Senso de Prioridade / Prazos
«INFORMATICA «Organizagéo
-Windows *Sigilo Profissional
-Intranet * Persisténcia / Dedicacao
-Internet *Adaptacdo a M udancas
-E-mail *Planejamento
- Pacote Office » Detalhes / Concentragdo
- Sistemas da area de atuagao » Capacidade de Andlise e Critica
*Conformidade
«IDIOMAS
-Gramética e Redacéo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOM E AREA/OCUPACAO
Analista Administrativo Psicologia
Requisitos M inimos
Escolaridade: Ensino Superior em Psicologia Registro Profissional

CRP

DESCRICAO RESUM IDA

Estudar, pesquisar e avaliam o desenvolvimento emocional e 0s processos mentais e sociais de individuos, grupos e institui¢des.
Diagnosticar e avaliar distirbios emocionais e mentais e de adaptacéo social. Planejar estratégias no contexto de gestédo de pessoas.
Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;

- Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situacdes e problemas;

- Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua dindmica inter e intra-psiquica
e suas relacoes sociais, para orientar-se no diagnéstico e atendimento psicolégico;

SUPLEMENTO
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- Definir protocolos e instrumentos de avaliagdo, aplicar e mensurar os resultados;

- Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestéo de pessoas;

- Acompanhar cliente durante o processo de tratamento ou cura, tanto psiquica como fisica em atendimento individual ou grupal;

- Proporcionar suporte emocional para cliente internado em hospital e seus familiares, auxiliando-os na elaboracdo de experiéncia
de doenca organica, crises e perdas;

- Realizar acompanhamento terapéutico no pré, peri e pos-cirargico;

- Observar e propor mudangas em situag@es e fatos que envolvam a possibilidade de humanizacdo do contexto hospitalar;

- Participar de equipes interdisciplinares e multiprofissionais, realizando atividades em conjunto, tais como: visitas médicas;
discusséo de casos; reunides administrativas; visitas domiciliares;

- Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de ades@o com clientes e familiares, especialmente em casos de doengas
cronicas;

- Proporcionar suporte emocional para a equipe de salide em situacfes extremas;

- Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes, convénios e programas de ensino,
pesquisa e extensao;

-Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Trabalhar segundo normas padréo de biosseguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservacdo ambiental;

-Executar tarefas pertinentes a area de atuacgéo, utilizando-se de equipamentos e programas de informética;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungé&o.

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
* LEISEREGULAMENTOS Lideranca
-Legislagéo do Sistema CONFEA * Criatividade / Inovagéo
-Regulamentos do exercicio das » Negociacao / Gerenciar Conflitos
ProfissGes * Proatividade / Empreendedorismo /
-Atos Normativos Estratégia
-Constituicdo Federal *Visdo Sistémica
» Comprometimento / Responsabilidade
*NORMAS E PROCEDIMENTOS » Autodesenvolvimento / Realizagdo
INTERNOS Pessoal
-Procedimentos de Atendimento ao * Orientag&o para Desenvolvimento
Publico » Relacionamento Interpessoal /
-Regimento Interno do CREA-M A Empatia
» Comunicacao / Assertividade
*TECNICO « Equilibrio Emocional
-Técnica de arquivo de documentos *Flexibilidade
* Senso de Prioridade / Prazos
INFORMATICA *Organizagéo
-Windows *Sigilo Profissional
-Intranet * Persisténcia / Dedicagao
-Internet *Adaptacdo a M udangas
-E-mail *Planejamento
- Pacote Office » Detalhes / Concentracdo
- Sistemas da area de atuacao » Capacidade de Anélise e Critica
*Conformidade
sIDIOMAS
-Gramaética e Redag&o da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Analista Administrativo Bibliotecério
Requisitos M inimos
Escolaridade: Ensino Superior em Biblioteconomia Registro Profissional

CRB

DESCRICAO RESUM IDA

M anter e preservar a memoéria documental do CREA-MA

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Organizar documentos e informacdes técnicas, bibliogréficas e referenciais;

- Orientar usuarios internos e externos para que tenham acesso &s informacdes técnicas, bibliogréaficas e referencias;

- Auxiliar narecuperacéo de dados e informagdes bibliogréaficas;

- Disponibilizar fonte de dados para usuérios;

- Providenciar aquisicdo de material;

- Incorporar material ao acervo;

- Arquivar, organizar, classificar e disponibilizar documentos, seguindo critérios apropriados para armazené-los e conserva-los;

- Alimentar base de dados e elaborar estatisticas;

- Executar tarefas relacionadas com a elaborag&o e manutencgdo de arquivos. Recuperar e preservar as informagdes por meio digital,
magnético ou papel;

- Disponibilizar informag&o em qualquer suporte, tais como: papel, CD, video, entre outras;

- Coordenar unidades como bibliotecas, centros de documentacao, centros de informag&o e correlatos, além de redes e sistemas de

informacao;
i SUPLEMENTO
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- Tratar tecnicamente e desenvolver recursos informacionais;

- Disseminar informagdes técnicas e bibliogréficas;

- Prestar assessoria a assuntos técnicos da area;

- Garantir resultados dentro da logistica da qualidade a partir de metas pré-estabelecidas pelos seus gerentes;

- Executar outras tarefas semelhantes as anteriormente descritas quanto a complexidade e responsabilidade, sempre que necessario e
acritério da chefiaimediata.

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
* LEISE REGULAMENTOS Lideranca
-Legislacéo do Sistema CONFEA * Criatividade / Inovagao
-Regulamentos do exercicio das » Negociagédo / Gerenciar Conflitos
Profissbes * Proatividade / Empreendedorismo /
-Atos Normativos Estratégia
-Constituicéo Federal *Visdo Sistémica
» Comprometimento / Responsabilidade
*NORMAS E PROCEDIMENTOS » Autodesenvolvimento / Realizagdo
INTERNOS Pessoal
-Procedimentos de Atendimento ao * Orientagdo para Desenvolvimento
Publico * Relacionamento Interpessoal /
-Regimento Interno do CREA-MA Empatia
» Comunicacao / Assertividade
*TECNICO « Equilibrio Emocional
-Técnica de arquivo de documentos *Flexibilidade
» Senso de Prioridade / Prazos
INFORMATICA «Organizagdo
-Windows *Sigilo Profissional
-Intranet * Persisténcia/ D edicacédo
-Internet *Adaptacdo a M udancas
-E-mail *Planejamento
- Pacote Office » Detalhes / Concentracéo
- Sistemas da érea de atuacgéo » Capacidade de Anélise e Critica
*Conformidade
*IDIOMAS
-Gramética e Redagdo da Lingua
Portuguesa
DESCRIC}AO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
AGENTE DE FISCALIZACAO Il Técnico
Regquisitos M inimos
Escolaridade: Curso Técnico em qualquer &rea do sistema Registro Profissional
Confea/Crea CREA

DESCRICAO RESUMIDA

Conforme Art.77 da Lei 5.194, quando designado pela Presidéncia, realizar fiscalizacdo de obras, empresas, propriedades rurais e
atividades de interesse do Crea-M A.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Realizar visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgéos publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do M aranhéo, de
conformidade com o Programa de Fiscalizagéo;

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

- Lavrar autos de infracdo, pesquisar ART s e outros documentos de acordo com a L egislagdo do Sistema;

- Dirigir veiculo utilizado para a realizagcdo de visitas de fiscalizagdo as obras, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do M aranhé&o.

- Participar do programa de Fiscalizacéo Preventiva e Integrada, junto a outros érgdos competentes;

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

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacdes e orientagdes, assegurando a
solucao dos problemas;

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES

* LEISEREGULAMENTOS *Tomada de Decisdo

- Legislacdo do Sistema CONFEA * Criatividade e Inovacéo

- Regulamentos do exercicio das » Negociagdo / Gerenciar conflitos

Profissbes * Proatividade / Empreendedorismo /

- Atos Normativos Estratégia

- Constituicdo Federal * Viséo Sistémica

- Legislacdo vigente » Comprometimento / Responsabilidade
» Autodesenvolvimento / Realizagdo

* NORMAS E PROCEDIMENTOS Pessoal

INTERNOS » Relacionamento Interpessoal/Empatia

SUPLEMENTO
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- Procedimentos de Atendimento ao » Comunicagao / Assertividade

Publico « Equilibrio Emocional
- Regimento Interno do Crea-M A * Flexibilidade
 Senso de Prioridade / Prazos
« TECNICO « Organizagdo
- Técnica de arquivo de documentos « Sigilo Profissional
« Plangjamento
+« INFORMATICA « Detalhes / Concentracéo
- Windows » Capacidade de Andlise e Critica
- Intranet * Conformidade
- Internet
- E-mail

- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacdo

*IDIOMAS
- Gramética e Redagéo da Lingua
Portuguesa

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assistente Administrativo Agente Administrativo

Requisitos M inimos

Escolaridade: Curso Técnico em Administracdo ou Ensino médio | Registro Profissional
completo N&o

DESCRICAO RESUM IDA

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

DESCRICAO DASATIVIDADES

- 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 numeragao, protocolo e documentos em geral, visando
sua organizacgao e coeréncia;

- Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo Crea-M A assegurando sua rapida
localizagao;

- Promover as atividades necessérias a guarda e conservagdo de documentos, bem como a recuperagdo e informagdo dos mesmos;

- Prover o banco de dados e/ou sistemas de recuperagao de documentos e/ou processos, visando sua identificagdo e atualizagao dos
documentos do Crea-MA,;

- Realizar e fiscalizar o empréstimo de documentos e/ou processos, visando a guarda de toda a documentacéo do Crea-MA;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes, orientages e/ou localizando
documentos, assegurando a solugdo dos problemas;

- Efetuar levantamentos, exames, conciliagdes, célculos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas
pela érea de atuagao;

- Realizar estudos preliminares e/ou complementares, emitindo informagfes e verificando sua consisténcia, visando assegurar 0s
resultados;

- M anter contatos telefonicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA;

- Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral;

- Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

- Auxiliar no planejamento e controle das atividades da &rea de atuacéo;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patrimdnio do Crea-MA, que estd sob sua responsabilidade,
assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

- Solicitar materiais e/ou insumos, operar equipamentos de audio e video, afim de assegurar o bom funcionamento dos servigos;

- Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando alcan¢ar os melhores resultados tanto em
gualidade quanto em produtividade;

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

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS

HABILIDADESE ATITUDES

* LEISEREGULAMENTOS

- Legislacdo do Sistema CONFEA
- Regulamentos do exercicio das
Profissdes

- Atos Normativos

- Constituigao Federal

- Legislacdo vigente

* NORMAS E PROCEDIMENTOS
INTERNOS

- Procedimentos de Atendimento ao
Publico

- Regimento Interno do Crea-M A

SUPLEMENTO

*Negociagdo / Gerenciar Conflitos

* Viséo Sistémica

« Comprometimento / Responsabilidade
« Autodesenvolvimento / Realizagao
Pessoal

» Relacionamento Interpessoal / Empatia
* Comunicagao / Assertividade

« Equilibrio Emocional

* Flexibilidade

« Senso de prioridade / Prazos

« Organizagéo

« Sigilo Profissional

» Operacionalizagao de Rotinas
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] « Detalhes/Concentragao
* TECNICO » Conformidade
- Técnica de arquivo de documentos

+« INFORMATICA

- Windows

- Intranet

- Internet

- E-mail

- Pacote Office

- Sistemas da Area de atuacédo

«IDIOMAS
- Gramética e Redagdo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Assistente Administrativo Técnico em Informatica
Requisitos M inimos
Escolaridade: Curso Técnico em Informatica Registro Profissional

Né&o

DESCRICAO RESUM IDA

Implantar, testar e realizar manutencdo em equipamentos e sistemas de informacSes do CREA/MA.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Desenvolver, detalhar e testar programas de computador, efetuando sua codificagdo, documentacdo e preparagdo para
processamento em computador;

- Atuar, em conjunto com os Analistas, a fim de estabelecer as fases e especificagdes dos sistemas de processamento de dados;

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

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

- Prestar apoio na administracao dos sitios da intranet e internet do CREA/MA,;

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

- Realizar ainstalagdo e manutencao periddica de equipamentos, programas e de redes locais;

- Controlar o estoque de pegas de reposi¢éo de equipamentos;

- Efetuar, diariamente, cépias de seguranca — backup, das informagdes cadastradas ou atualizadas durante o expediente;

- Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

- Organizar, controlar e manter arquivados a documentacgao dos sistemas, assegurando sua rapida localizagéo;

- Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle do patrimdnio 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 servicos;

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

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

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

COMPETENCIASREQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
* LEISE REGULAMENTOS *Vis8o Sistémica
- Legislagdo do Sistema CONFEA * Comprometimento / Responsabilidade
- Regulamentos do exercicio das » Relacionamento Interpessoal /
Profissdes Empatia
- Atos Normativos e Comunicagdo / Assertividade
- Constituicao Federal « Equilibrio Emocional
- Legislagdo vigente * Flexibilidade
* Senso de Prioridade / Prazos
* NORMAS E PROCEDIMENTOS » Organizagéo
INTERNOS « Sigilo Profissional
- Procedimentos de Atendimento ao « Operacionalizagao de Rotinas
Publico « Detalhes / Concentragéo
- Regimento Interno do Crea-M A « Conformidade
« TECNICO
- Técnica de arquivo de documentos
+« INFORMATICA
- Windows
- Intranet
- Internet
- E-mail

SUPLEMENTO
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- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuagéo

«IDIOMAS
- Gramética e Redagéo da Lingua
Portuguesa
DESCRICAO DO CARGO
NOME AREA/OCUPACAO
Auxiliar Operacional M otorista

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional
CNH Categoria“B”

DESCRICAO RESUM IDA

Realizar a condugédo dos veiculos dentro ou fora do perimetro urbano, transportar pessoas, valores, equipamentos, materiais,
documentos e responsabilizar-se pela manutencéo e limpeza do veiculo.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- 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 refeigBes ou materiais, compras ou ir a bancos,
guando solicitado;

- Entregar e protocolar correspondéncias e/ou documentos em geral em outros 6rgéos ou empresas;

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

- Verificar diariamente os niveis de 6leo, agua, bateria, a quantidade de combustivel, pressdo dos pneus, freios, sinalizacéo e
reparos necessarios a serem feitos, antes de iniciar a movimentagéo do veiculo, visando assegurar a perfeita condi¢éo de uso;

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

- Zelar pelalimpeza, funcionamento e conservagdo dos veiculos;

- Fiscalizar lavagem, lubrificagdo e abastecimento dos veiculos;

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patrimdnio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade,
assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

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

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES
*LEISE REGULAMENTOS «Comprometimento /Responsabilidade
- Cbdigo de Transito Brasileiro » Relacionamento Interpessoal /Empatia
* NORMAS E PROCEDIMENTOS * Comunicagao / Assertividade
INTERNOS « Equilibrio Emocional
- Regimento Interno do Crea-M A * Flexibilidade
- Normas de Seguranca e Higiene do Trabalho « Senso de Prioridade / Prazos

« Organizagédo

« Sigilo Profissional

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Auxiliar Administrativo Auxiliar

Requisitos M inimos

Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional
Nao

DESCRICAO RESUM IDA

Prestar apoio as areas do CREA-M A, executando tarefas auxiliares de rotinas administrativas e/ou operacionais.

DESCRICAO DASATIVIDADES

- Prestar apoio a &rea de atuagdo, em assuntos de natureza administrativa, executando tarefas em sua area de trabalho;

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

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

- M anter contatos telefonicos, 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
anélise e deciséo;

- Auxiliar naredagdo e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes de rotina;

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

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e controle do patrimdnio do Crea-MA, que esta sob sua responsabilidade,

assegurando o bom funcionamento dos mesmos;
SUPLEMENTO
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- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servicos,
- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saide e Seguranca do Trabalho;
- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

CONHECIMENTOS HABILIDADESE ATITUDES

* NORMAS E PROCEDIMENTOS «Comprometimento / Responsabilidade
INTERNOS e Comunicagao / Assertividade

- Regimento Interno do CREA-MA « Equilibrio Emocional

- Normas de Seguranca e Higiene do Trabalho

ANEXO: Il -REGULAMENTO ADMINISTRATIVO. Art. 1° FicareorganizadaaEstruturaAuxiliar do Conselho Regional de Engenhariae
Agronomiado Estado do Maranhéo - CREA/MA, que deveraser regidapel o Organograma previsto nos Subanexos| ell, com as atribui¢des das
unidades admini strativas estabel ecidas no Subanexo |11 deste ato administrativo. Art. 2°. Ficaaterado o quadro dos cargos em comissdo do CREA-
MA, aprovado por decisdes de diretoria anteriores, destinados ao desempenho de atividades de direcdo, chefia e assessoramento, que passaraa
reger-se de acordo com o Subanexo 1V, com atabela de subsidios previstano Subanexo V. Pardgrafo Unico - E vedado ao ocupante de cargo em
comissdo perceber qual quer gratificagéo ou vantagens remuneratorias correl atas, devendo submeter-se aregime de dedicacdo integral ao servico.
Art. 3°. O funcionério detentor de cargo efetivo, nomeado paracargo em comissdo no CREA-MA, ndo poderaacumular asremuneragtes de ambos
os cargos ocupados, devendo optar: | - pelaremuneraco de seu cargo efetivo; ou Il - pelaremuneraggo do cargo em comissfo. Paragrafo Unico -
O servidor que optar pelaremuneragéo do cargo efetivo teradireito a40% (quarenta por cento) do subsidio do cargo em comissdo parao qual for
nomeado. Art. 4°. Dar-se-a substitui cao temporaria de ocupante de cargo em comi ssdo nos casos deimpedimento legal, af astamentos ou auséncias
dotitular. § 1°. A substituicéo dependera de prévia designacéo do Presidente do CREA-MA, através de portaria especifica, naqual constardo os
nomes dos funcionarios substituido e substituto, com os respectivos cargos, e o periodo de duragéo do ato. § 2°. A substituicdo seraremunerada
quando o periodo for igual ou superior a 30 (trinta) dias, inclusive na ocorréncia de férias regulamentares do substituido. § 3°. Em caso de
substituicdo remunerada, o servidor podera optar pela remuneracdo do cargo que vinha exercendo ou a do cargo parao qual foi designado em
substituicdo. § 4°. Em nenhuma hip6tese, a substituicdo ensejard ao funcionério substituto direito a incorporagdo, em seus vencimentos ou
remuneracao, das vantagensrelativas ao cargo parao qual foi designado. § 5°. O ato de designacao especificara se a substituicao dar-se-acomou
sem prejuizo as atribuigbes iniciais do substituto. Art. 5°. Os cargos em comissao do CREA-MA serdo de livre provimento e exoneragdo pelo
Presidente do CREA-MA, consoante juizos discricionarios de conveniéncia e oportunidade, obedecidos os parametros fixados no art. 14 daLei
Federal n° 8.460/92, sem que ostitulares tenham direito a vinculo empregaticio e verbas rescisorias inerentes ao contrato de trabal ho por prazo
indeterminado. § 1°. Osatos de nomeagdo e exoneragdo do ocupante de cargos em comissdo serdo publicados naimprensaoficial, devendo constar
anotada na CTPS do nomeado a condi¢&o ostentada. § 2°. Os cargos em comisso de Chefe da Assessoria Técnica, Assessor Técnico e A ssessor
de Fiscalizago seréo ocupados por profissionais registrados no Sistema Confea/Crea. Art. 6°. O cargo em comissao de Procurador-Chefe seréa
ocupado por Bacharel em Direito com inscri¢ao regular na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB, notério saber juridico e reputagdoilibada. §
1°. AsProcuradorias Especializadas Administrativa, Judicial e daDividaAtivaejunto aos Orgéos Col egiados serdio ocupadas exclusivamente por
procuradores de carreira, os quais faréo jus agratificagéo de funcao juridicaem razéo do exercicio do cargo, em percentual nuncainferior a40%
(quarenta por cento) do vencimento base, como parte integrante da remuneragdo, em razéo do regime de dedicacdo integral ao servico e da
impossi bilidade de percepcéo de honorérios advocaticios. § 2°. Os ocupantes do cargo em comissao de A ssessor Juridico poderdo responder pelo
expediente das Procuradorias Especializadas em caréter temporario e excepcional, desde que ndo haja procurador no quadro de pessoal para ser
designado. 8 3°. Ficatransformadaem procurador anomenclaturados 02 (dois) cargos efetivos de advogado do CREA/MA. Art. 7°. Asdespesas
decorrentes da execugao do presente Regulamento correrdo por conta de recursos orgamentarios proprios.

SUBANEXO: | -DO ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA BASICA E SUPORTE

ESTRUTURA BASICA ESTRUTURA DE SUPORTE

SUPLEMENTO
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SUBANEXO: || -DO ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA AUXILIAR

PRESIDENCIA
GABINETE
SUPERINTENDENCIA
s N (
. CONTROLADORIA
PROCURADORIA JURIDICA
(. J
1
1 p 1 N 1
JUDF;E?&JE/S'%O;}'\?'D A PROCURADORIA PROCURADORIA DOS
ADMINISTRATIVA ORGAOS COLEGIADOS
ATIVA L )
( ) ( ASSESSORIA DE
ASSESSORIA TECNICA COMUNICAGAO
A J | J
( ) ( SECRETARIA DEAPOIO
OUVIDORIA AOS ORGAOS COLEGIADOS
. J N J/
1 1 1
( ™\
GERENCIA DE a GERENCIA R
FISCALIZACAO GERENCIA FINANCEIRA ADMINISTRATIVA GERENCIA OPERACIONAL
A J
e N ) ( )
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
™| FISCALIZAGAO - CAPITAL FINANCEIRO —{REAANMENIOE REGISTRO E CADASTRO
PESSOAL
- S J & J
N\ ™\ e ™
D A MIOCE DEPARTAMENTO DE A RIAMENTODE DEPARTAMENTO DE
| FECAHPZYCHY CONTABILIDADE = AR NSTRAGLOE DOCUMENTAGAO
ITINERANTE PATRIMONIO
J / . J
4 N\ N\ 4 Y
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE R eI
AUTOS DE INFRAGAO COBRANGA N
RECEPGAO
. S J
e N
DEPARTAMENTO DE
=  TECNOLOGIA DA
\___INFORMACAO )
SUBANEXO: |1l -DAS ATRIBUICOES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
ORD. NOMENCLATURA SIGLA ATRIBUICOES
01 Superintendéncia SUP I - auxiliar a Presidéncia na administracdo do Crea; Il- dirigir a estrutura
auxiliar; I11- assessorar a Diretoria; 1V - responsabilizar-se pela eficiéncia e
qualidade dos servigos técnicos e administrativos prestados a 6rgéos da
estrutura béasica e estrutura de suporte; V- elaborar e propor a Diretoria o
plano de trabalho da estrutura auxiliar; V1- executar o plano de trabalho da
estrutura auxiliar dentro do or¢camento e dos limites operacionais
estabelecidos pela Diretoria; VII- administrar os recursos humanos,
materiais e financeiros do Crea; VI11- encaminhar a Comissdo de Orgamento
e Tomada de Contas e, posteriormente, & Diretoria para apreciagdo, 0s
relatérios contéabeis, financeiros, orcamentdrios e administrativos; IX-
responsabilizar-se pela administragcdo do patriménio do Crea, disciplinando
sua utilizacdo e zelando pela sua guarda; X- integrar e supervisionar o
desempenho das atividades da estrutura auxiliar no atendimento as
demandas internas e externas do Crea; XI- supervisionar as atividades
desenvolvidas pelos assessores das areas juridicas e de comunicacéo e pelos
consultores externos contratados pelo Crea; e XII- responsabilizar-se pelo
fiel cumprimento dos regulamentos e normas do Crea.
02 Gabinete GAB | - assessorar a Presidéncia, através da elaboracdo de documentos e controle
de expedientes remetidos e recebidos; Il - supervisionar os documentos
produzidos pelos diversos setores, no que tange ao objetivo, forma e
conteddo; 11l - supervisionar e cooperar nas acOes referentes a relagdes
institucionais; 1V - tomar iniciativa de estudar e apresentar proposta de
modernizagdo da gestdo; V - supervisionar e desenvolver a agenda da
Presidéncia; VI - suporte as atividades legais, operacionais e administrativas
da Presidéncia; VI - realizar outras atividades que auxiliem as atividades da
Presidéncia.

SUPLEMENTO
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03

Procuradoria Juridica

PROJ

| — exercer a representacdo judicial e extrajudicial do CREA-MA; Il —
executar atividades de consultoria e assessoramento juridicos a Presidéncia,
6rgdos colegiados e demais setores/unidades da autarquia; 11l — apurar a
liquidez e certeza da divida ativa de natureza tributaria e ndo tributéria,
inscrevendo-a para fins de cobranga, amigavel ou judicial; IV — suspender e
baixar créditos na Divida Ativa; V — emitir parecer em processos,
solicitagbes e pagamentos que impliquem geracéo de despesas ao Erério; VI
— zelar pela efetiva aplicagdo da legislacdo de regéncia e exercer orientagao
normativa e supervisdo juridica; VIl — expedir recomendagdes internas e
fixar a interpretacdo das normas a ser seguida pelos 6rgdos e unidades
administrativas; VIII — articular as atividades desenvolvidas pelas
Procuradorias Especializadas Administrativa, Judicial e da Divida Ativa e
junto aos Orgédos Colegiados; e I1X - elaborar proposta de regulamento
interno contendo regras de organizagdo, estrutura, funcionamento,
atribuicdes, direitos e deveres dos integrantes.

04

Controladoria

CONT

| - coordenar e acompanhar de forma interativa o planejamento estratégico
do CREA-MA, auxiliando na identificacdo dos problemas e no processo de
implantagdo das mudangas; Il - dar suporte aos projetos executivos e
implementagdo do planejamento estratégico da autarquia; 11l — envidar
esforcos para garantir o cumprimento da missdo, a continuidade da
instituigdo e sustentabilidade do Sistema Confea/Crea; |1l — coordenar para
conseguir resultado global sinérgico, superior a soma dos resultados de cada
area; |V — atuar no controle interno e na fiscalizagdo contabil, financeira,
orcamentaria, operacional e patrimonial do CREA-MA, quanto a legalidade,
legitimidade, economicidade, aplicagdo das receitas e controle de despesas;
V- exercer a fungdo de planejamento, que inclui o estabelecimento e a
manutencdo de um plano operacional integrado por meio de canais
gerenciais autorizados, de curto e longo prazo, compativel com os objetivos
globais, devidamente testado e revisado, e abrangendo um sistema e os
procedimentos exigidos; VI — atuar no desenvolvimento, teste e revisao por
meios adequados dos padrdes satisfatorios para medi¢do do desempenho real
e assisténcia a Administragdo no incentivo a conformidade dos resultados
reais com os padrdes; VIl — supervisionar a fungdo contébil, que inclui o
estabelecimento e a manutencdo das operagfes da contabilidade geral e da
contabilidade de custos, da divisdo e entidade como um todo, juntamente
com os sistemas e métodos referentes ao projeto, instalagdo e custédia de
todos os livros contabeis, os registros e formas requeridos para registrar
objetivamente as transacdes financeiras e adequa-las aos principios
contabeis, com o respectivo controle interno e; V111 - outras fungdes afins e
correlatas.

05

OQuvidoria

ouv

| - atuar no pés-atendimento, na mediagdo de conflitos entre o cidaddo e a
instituigdo; Il - personalizar o atendimento ao cidaddo; Il - interpretar as
demandas de forma sistémica, para delas inferir eventuais oportunidades de
melhoria dos servigcos; IV — sugerir nas rotinas e procedimentos
administrativos; e V — servir como canal auténomo, imparcial e sigiloso de
interlocugdo com o publico e a sociedade.

06

Assessoria Técnica

ASTEC

| — assessorar a Presidéncia, Plenario, Camaras Especializadas e Comissoes,
através de instrugéo e emissao de pareceres em processos diversos (registro
de profissionais e empresas, autuagdes, consultas, recuperacdo de acervo
técnico e outros); Il — instrumentalizar e/ou cooperar na elaboragdo de
programas conjuntos com as unidades do CREA-MA, principalmente nas
atividades técnicas de divulgagao, cursos, eventos e outros; |11 — assessorar e
cooperar com as unidades do CREA-M A, especialmente com os Setores de
Fiscalizagdo na elaboragdo do plano de fiscalizagdo e nas inspegdes e
vistorias; |V — tomar iniciativa de estudar e apresentar propostas de normas
técnicas, nas areas em que houver indefinicdo ou nas quais que haja
necessidade de detalhamento e eficacia; V — elaborar estudos, projetos,
andlises, avaliagOes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica no
interesse do CREA-MA; e VI — executar outras atividades designadas pelos
superiores.

07

Assessoria de Comunicagéo

ASCOM

| — executar as atividades de comunicagdo social do CREA-MA junto a
sociedade; Il — manter murais e periédicos com informacgdes atualizadas
sobre as atividades do Regional; Il — dar suporte a organizagdo de eventos,
cerimonial e atividades correlata; e IV — estudar e apresentar recomendagdes
alusivas a estratégias de marketing, comunicacédo e divulgacédo institucional.

08

Secretaria de Apoio aos Orgéos
Colegiados

SAOC

SUPLEMENTO

| - dar suporte técnico, gerencial, operacional, juridico e administrativo para
todas as deliberagbes e decisdes do Plenario, Camaras e Comissfes do
Regional; Il — recepgdo, classificacédo, pré-andlise, controle e distribuicéo
aos colegiados de processos administrativos provenientes de todas as
unidades do CREA-MA; |11 — organizacéo de pauta de reunides, envolvendo
convocagdo, organizagdo e suporte as atividades do Plenario, Camaras e
Comissdes, inclusive quanto as requisicbes de diarias de interesse de
Conselheiros Regionais; IV — dar suporte ao Plenario, Camaras e Comissdes
nas atividades (atas, arquivos de documentos, correspondéncias, relatorios,
pareceres, atos administrativos, propostas de atos, controle de agendas de
reunides, de viagens e outras), inerentes as atribui¢es dos colegiados; V —.
controlar e arquivar alteragdes de leis, resolucdes, decisdes e atos inerentes
ao Sistema Confea/Crea, para atualizagéo e orientagdo as demais unidades
do CREA-MA; VI — controlar e acompanhar o trAmite de processos em
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andlise ou analisados nas unidades do CREA e deliberados no Plenério,
Diretoria, Cémaras e Comissfes; VII —  expedir comunicacdo aos
interessados sobre as deliberacdes dos 6rgdos colegiados; VIII — realizar o
cadastramento, controle e atualizagdo de dados de Conselheiros e de
Entidades de Classe, com o apoio das unidades administrativas; |X — realizar
a emissdo de orientagdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem
as atividades da Secretaria; e X — fornecer informagdes relativas a processos
tramitados nos colegiados.

09

Geréncia de Fiscalizagao

GEFIS

| — coordenar e dar suporte as atividades desenvolvidas pelos departamentos
vinculados; Il — auxiliar no planejamento, monitoramento e controle de
qualidade das rotinas e procedimentos administrativos nas éareas de sua
atribuicéo; e Il — elaborar relatérios de gestdo com avaliagdo de atividades
das unidades vinculadas em periodicidade a ser definida pela Diretoria.

10

Geréncia Financeira

GEFIN

| — coordenar e dar suporte as atividades desenvolvidas pelos departamentos
vinculados; Il — auxiliar no planejamento, monitoramento e controle de
qualidade das rotinas e procedimentos administrativos nas éareas de sua
atribuicéo; e Il — elaborar relatérios de gestdo com avaliagdo de atividades
das unidades vinculadas em periodicidade a ser definida pela Diretoria.

11

Geréncia Administrativa

GEAD

| — coordenar e dar suporte as atividades desenvolvidas pelos departamentos
vinculados; Il — auxiliar no planejamento, monitoramento e controle de
qualidade das rotinas e procedimentos administrativos nas areas de sua
atribuicéo; e Il — elaborar relatérios de gestdo com avaliagdo de atividades
das unidades vinculadas em periodicidade a ser definida pela Diretoria.

12

Geréncia Operacional

GEOP

| — coordenar e dar suporte as atividades desenvolvidas pelos departamentos
vinculados; Il — auxiliar no planejamento, monitoramento e controle de
qualidade das rotinas e procedimentos administrativos nas areas de sua
atribuicéo; e Il — elaborar relatérios de gestdo com avaliagdo de atividades
das unidades vinculadas, em periodicidade a ser definida pela Diretoria.

13

Departamento de Fiscalizagéo

DEFIS

| — desempenhar a fiscalizagdo do exercicio profissional da engenharia,
agronomia, geografia, geologia e meteorologia nos niveis superior e médio,
de forma a assegurar a prestagéo de servicos técnicos ou execugéo de obras
com participagdo de profissional habilitado e observancia de principios
éticos, econdmicos, tecnoldgicos e ambientais compativeis com as
necessidades da sociedade; Il — orientagdo aos profissionais, empresas e
sociedade sobre a legislacdo que regulamenta o exercicio das profissdoes
fiscalizadas pelo Sistema Confea/Crea; 111 — elaboragéo, execugdo e controle
de planos de fiscalizagdo; V1 — acompanhamento e inspegdo em campo das
obras e servigos inerentes as profissdes fiscalizadas; V — emissdo de
dispositivos legais relacionados aos processos de fiscalizacdo (notificagdes,
autos de infracdo, multas, etc.), definidos pelas camaras especializadas, ou
por denlncias ou por planos de diligéncias; VI — elaboracéo de relatérios
relativos as atividades de fiscalizagao; V11 — elaboragdo do planejamento das
FiscalizacOes Preventivas Integradas — FPIs; VIII — promover orientacéo,
acompanhamento, cooperacdo e controle das atividades exercidas nas
Inspetorias, na execugdo dos planos de fiscalizagdo.

14

Departamento de Fiscalizagdo
Itinerante

DEFIT

| — realizagé@o de vistorias, inspecOes e fiscalizagbes de obras e servigos
privativos das profissdes regulamentadas no interior do Estado; Il — dar
suporte as atividades de fiscalizagdo das Inspetorias; |l — acompanhar e
monitorar os trabalhos dos agentes de fiscalizagao lotados nas Inspetorias; e
IV — formular estratégias e sugerir medidas para fiscalizagdo do exercicio
profissional nacircunscricdo do Estado do M aranh&o.

15

Departamento de Autos de
Infragdo

DEAIN

| — controlar e arquivar os autos de infragdo lavrados pelos agentes de
fiscalizagcdo; Il — organizar e autuar 0s processos administrativos para
aplicagdo de multa; 11l — cumprir os procedimentos a cargo do CREA-MA
previstos na Resolugdo n° 1008/2009-CONFEA; IV — dar suporte as
atividades administrativas dos agentes de fiscalizagdo; e V — elaborar
relatérios de produtividade conforme diretrizes fixadas pelas chefias.

16

Departamento Financeiro

DEFIN

| — execugdo de rotinas de sua area de competéncia, necessarias a
cooperagdo para com as funcbes de Planejamento, Acompanhamento,
Controle e Avaliagdo de Resultados; 11 — controle e conferéncias de contas a
pagar, programacdo e realizacdo de pagamentos; |1l — emissdo e controle de
pagamento de anuidades de profissionais e empresas, bem como a
atualizagdo de valores anuais; IV — controle, conferéncia e classificagdo de
receitas, recebimentos bancérios e receitas em geral (taxas de ART,
anuidades e outros); V — controle de ressarcimentos; VI — controle e
conferéncia de suprimento de fundos; VIl — elaboracdo e andlise de
relatérios e demonstrativos financeiros; VIl — emissdo de orientacBes ou
propostas de atos administrativos que auxiliem as atividades da unidade; 1X
— consolidagdo da elaboragdo do orgcamento anual, reformulacdes
orgamentarias, controle e acompanhamento da execugdo or¢gamentéria; e X —
controle de prestacéo de contas de convénios firmados.

17

Departamento de Contabilidade

DECON

SUPLEMENTO

| — emissao e anélise de diédrio, razdo, balancetes, balancos e demonstrativos
contébeis; |1 — controle de registros contdbeis dos bens méveis e imoéveis; 111
— emissdo de orientagdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem
as atividades da unidade; 1V — atualizagdo e orientacdo quanto a legislagéo
vinculada aos procedimentos contabeis; VIl — elaboragdo de relatérios para
prestagdo de contas a 6rgaos de fiscalizagéo especificos e, ainda, relatérios
de gestdo visando apresentar os resultados de cada unidade do Conselho;
VIl — controle de processos licitatérios, de aquisi¢Ges de bens e outros que,
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apos concluidos, serdo destinados ao arquivamento na unidade especifica, ao
dispor dos interessados, inclusive 6rgéos de auditagem ou de fiscalizagdo; e
IX — redlizagdo de outras tividades afins e correlatas pertinentes a
contabilidade publica.

18

Departamento de Cobranca

DECOB

| - sistematizar e intensificar as cobrangas dos débitos das pessoas fisicas e
juridicas inadimplentes com as obrigacGes legais com este Conselho
Profissional; Il — efetuar a racionalizagdo e sistematizagdo das cobrangas
administrativas de multas e anuidades de pessoas fisicas e juridicas, bem
ainda de acompanhamento, controle e monitoramente dos parcelamentos de
débitos;

Il — concentragdo e intensificacdo das atividade cobrangas extrajudiciais
objetivando a recuperagdo dos créditos da autarquia; e 1V — prestagdo de
auxilio ao 6rgao competente nas tarefas ajuizamento de execugoes fiscais e
inscricdes nos Cadastros de Devedores.

19

Departamento de Pessoal

DEPE

| - manutengao e execucdo de processos administrativos e rotinas do Sistema
de Gestdo de Pessoal quanto as politicas e instrumentos de carreiras,
qualificagdo de pessoal, administracdo salarial, planejamento,
acompanhamento, controle e avaliagdo de resultados; || — execucdo de
rotinas de admissdo e demissdo de pessoal; |1l — manutengéo e atualizagdo
de documentagdo funcional e informativos a 6rgaos de fiscalizagdo
especificos; |V — elaboragdo de folha de pagamento de salérios, férias, 13°
salério, célculo de encargos sociais e outros recolhimentos legais, V —
controle do Quadro de Pessoal (lotacionograma); VI — controle e
administragdo de Programas de beneficios; VII — controle e administragdo
de concessdo de diérias a funcionarios, inclusive das Inspetorias;, VIII —
levantamento de necessidades, administracdo e controle de programas de
treinamento e qualificagao de pessoal; IX — acompanhamento da legislagéo
trabalhista e orientagdo sobre a atualizagdo de procedimentos internos,
relativos a gerstéo de pessoal; X — representacdo do Conselho junto ao Poder
Judicidrio, 6rgdos publicos e sindicatos; X| — emissdo de orientagdes ou
propostas de atos administrativos que auxiliem as atividades da unidade; XII
— controle e supervisdo de procedimentos e rotinas de administragdo de
pessoal, executados nas unidades do CREA-MA, inclusive Inspetorias
(controle de frequéncia, concessdo de didrias, férias, beneficios e outros); e
X1l — acompanhamento e processamento de rotinas de avaliagdo de
desempenho e outros indicadores de desenvolvimento de pessoal, frente aos
objetivos e metas estabel ecidos.

20

Departamento de Administracéo e
Patriménio

DEPAD

| — recebimento e andlise de pedidos de aquisi¢cbes de bens e servigos,
conforme necessidade e disponibilidade de recursos, devidamente
autorizadas pelo ordenador de despesas; || — realizagdo de compras diretas,
guando assim justificadas ou em processos de licitagdo, sempre com suporte
técnico das unidades envolvidas na formalizagéo das especificacdes e ainda
com amparo legal e juridico; IIl — controle de contratos firmados pelo
CREA-MA (obras, prestagdo de servigos, auguéis e outros); IV —
atualizacdo e orientagdo de procedimentos quanto a legislagéo vinculada aos
processos de compras, licitagfes e outros; V — supervisdo e coordenagdo de
servigos prestados nas areas de limpeza, seguranga, controle de acesso de
pessoas as instalagdes e outros prestadores de servigos administrativos; VI —
controle e execugdo de servigos de Almoxarifado (recepgdo, conferéncia,
organizagdo de estoques de materiais e expedicdo de material aos
requisitantes autorizados); VII — controle, manutengdo e documentagao de
veiculos do Conselho e atividades afins; VIII — controle e execugdo de
servicos de Central Telefénica (PABX); VIII — controle e execugdo de
servigos externos simples (entrega de documentos, servigos bancarios,
pequenas compras); |X — controle de movimentagdo interna de bens méveis
eimoveis e termos de responsabilidades; X — execugdo de outros servigos de
apoio as unidades do CREA-MA, inclusive servicos de reprografia; XI —
emisséo de orientagdes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as
atividades da unidade.

21

Departamento de Atendimento e
Recepcdo

DEAT

| — recepgdo de pessoas; |1 — protocolizacd@o de documentos; 111 — orientacéo
ao publico; e IV —realizacdo das demais atividades afins e correl atas.
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Departamento de Registro e
Cadastro

DERC

| — exame de requerimentos e processos de registro de pessoas fisicas e
juridicas; Il — expedicdo de carteiras profissionais ou documentos de
registro; |11 — cadastramento de profissionais, empresas, entidades de classe
e instituicbes de ensino; IV - atualizagdo de dados cadastrais dos
registrados; V — expedi¢éo de certid®es de registro e quitagdo dos inscritos;
VI — instrugdo de processos administrativos de registro e cadastro; VII —
deflagragdo dos processos de cancelamento de registro por inadimpléncia
dos registrados; VIl — prestagdo de auxilio e subsidios as atribuicoes legais
e regimentais das Camaras Especializadas;, I1X — redlizagdo de outras
atividades afins e correlatas.

23

Departamento de Documentacéo

DEDOC

SUPLEMENTO

| — cadastramento, registro e controle das Anotagdes de Responsabilidade
Técnica — ARTS; Il - conferéncia do preenchimento e adequacidade das
atribuicbes profissionais com as informagBes consignadas nas ARTS,
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inclusive procedimentos para a regularizacdo; 111 — controle estatistico das
atividades exercidas, emissao de relatério de ARTSs registradas, baixadas e
certiddes; 1V — controle e manutencéo de acervos técnicos; V — expedicéo de
Certiddes de Acervo Técnico — CATs e averbagcdo de atestados de
capacidade técnicas de obras e servicos, VI —controle de baixas de ART,
qguando da conclusdo de obras ou servi¢os, inclusive expedicéo de certidées
ou baixas por distrato; V11 — execucéo de outras atividades afins e correlatas.

24

Departamento de Tecnologia da
Informagéo

DTI

| — elaboracéo e atualizagdo constante do plano diretor de informatizagio do
CREA-MA; Il — execugdo de rotinas de administracdo de rede,
acompanhamento de desempenho dos sistemas instalados, atualizagdo de
dados em sistemas corporativos; |1l — suporte a usuarios internos inclusive
as Inspetorias, para o uso de aplicativos e operagdo de sistemas
informatizados em sua aea de atuagdo; IV — acompanhamento e
gerenciamento das atividades técnicas eventualmente executadas por
empresas terceirizadas; V — acompanhamento de processos de compras de
equipamentos e programas de informatica, desenvolvimento de sistemas,
melhorias do sistema em rede, manutencdo do sitio na Internet e outros
procedimentos referentes & modernizagéo tecnoldgica; VI — identificagdo de
necessidades de melhoria tecnolégica nos processos e rotinas internas,
através da identificacdo de pontos criticos e andlises conjuntas de propostas
de solugBes mais adequadas ao Conselho; VII — execugdo de servigos de
instalagdo, configuracdo e manutencdo de equipamentos de informética
(computadores, impressoras e outros) e respectivos aplicativos; VIII —
emissdo de orientacBes ou propostas de atos administrativos que auxiliem as

atividades da unidade.

SUBANEXO: |V - DO QUADRO DE CARGOSEM COMISSAO

NOMENCLATURA SIMBOLO QUANTIDADE
Quvidor 01
Assessor Administrativo 04
Assessor de Comunicagdo cca 01
Assessor de Recursos Humanos 01
Assessor de Contabilidade 01l
Assessor de Fiscalizagdo 01l
Chefe de Gabinete CC-3 01
Assessor dos Orgaos Colegiados 01
Assessor Técnico 01
Assessor Juridico cc-2 03
Assessor Juridico das Camaras 01
Especializadas
Chefe da Assessoria Técnica 01
Procurador-Chefe cc-1 0l
Controlador 0l
Superintendente 0l

SUBANEXO: V - DA TABELA DE SUBSIDIOS

SIMBOLO VALOR (R$)
CC-4 3.887,14
CC-3 5.511,94
CC-2 7.864,74
CC-1 8.336,62

ANEXO Il - DO REGULAMENTO DE PESSOAL. TiTULO | -
Das Disposi¢ies Preliminares. Art. 1° - O presente Regulamento cons-
titui normas internas de pessoal, aplicando-se a todos os empregados
do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do
Maranh&o - CREA/MA.. Art. 2° - O regime de trabalho dos emprega-
dosdo CREA/MA, sgjano cargo efetivo ou fungdes gratificadas, sera
o disciplinado pela Consolidago das Leis do Trabalho - CLT, junta-
mente com o Plano de Carreira, Cargos e Salarios e 0 Regulamento de
Pessoal, de acordo com o quedispdeo art. 58, 83°, daLei n°. 9.649/98.
Art. 3° - Os empregados do CREA/MA serdo contratados mediante
Concurso Publico, regendo-se pela Consolidagdo das L eisdo Traba ho
elegidacdo vigente, conforme dispde o art. 37, inciso |1 da Constitui-
¢&0 Brasileira de 1988. Parégrafo Unico - Admitir-se-a prestacéio de
sarvigosou terceirizados em casosexcepcionais, em areasndofindisticas,
mediante j ustificagdo pela area competente e com autorizagéo do Pre-
sidentedo CREA/MA, observada alegislacdo deregéncia. Art. 4° - O
ingresso de empregado no cargo efetivo no CREA/MA far-se-asempre
no nivel inicia da carreira. Art. 5° - Sera admitida a contratacéo de
estagiariosaté o limite quantitativo de 20% (vinte por cento) do nime-
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ro total de empregados em cargo efetivo, em conformidade com a L ei
n°. 11.788/2008. § 1° - A participagéo de estagiarios em atividades do
CREA/MA né&o deve se confundir com prestacdo de servicos
terceirizados, tampouco devera substituir anecessidade de contratacdo
de pessoal para seu quadro efetivo. § 2° - O estagio devera propiciar
experiéncia prética na linha de formag&o do estagiario, desenvolver
atividades de extensdo, mediante participagdo em empreendimentosou
projetos de interesse social e, principalmente, contribuir com a
profissionalizag&o. § 3° - A realizagdo do estégio dar-se-4 mediante
Termo de Compromisso de Estégio celebrado entre concedente, insti-
tuicdo de ensino, instituicdo deintegragdo e estagiario. § 4° - Caberdao
CREA/MA proporcionar ao estagiario atividades de aprendizagem
socid, profissional ecultural, desde que compativel com suaformagao;
fornecer, quando solicitadas, informagdes sobre 0 andamento do esta&
gio que possibilitem avaliacdo e supervisdo; designar e manter um
supervisor, com formagdo ou experiéncia profissional na area de co-
nhecimento desenvolvidano curso do estagiario, paraorientar e acom-
panhar o progresso do estagiario garantindo que sua funcdo esteja de
acordo com o presente regulamento e com a Lel. § 5° - Caberd ao
estagiario conceder, sempre que salicitado, informagBes sobre suasitu-
acdo escolar, como, por exempl o, abandono, trancamento de matricula,
conclusdo de curso ou transferéncia dainstitui¢cao de ensino; observar
ecumprir com as normas internas estabel ecidas; observar o sigilo nas
informagdes com as quais lida no cumprimento da fungdo; cumprir
rigorosamente o' estabel ecido no Termo de Compromisso de Estégio.
8 6° - O estégio ndo geravinculo empregaticio de qual quer natureza. §
7° - Fica assegurado ao estagiario o recebimento de bolsa-auxilio e
auxilio-transporte; a concessao de trinta dias de recesso remunerado
ap0ds 0 cumprimento do periodo aquisitivo de um ano; o estagiario tera
a seu favor seguro contra acidentes pessoais; ao final do estagio sera
fornecido termo de realizagdo do estagio, tudo de acordo com o que
preceituaal e n° 11.788/2008. § 8° - A jornada de atividade do estagi-
&rio ndo poderaexceder aseishorasdidriasetrintahorassemanais. § 9°
- Serd admitida a contratagdo de menores-aprendizes, em nimero ndo
inferior ao equivalente a 5% (cinco por cento) e nem superior a 15%
(quinze por cento) do total de empregados efetivos, nos termos da
CLT eLei n°. 10.097/2000, dentro das seguintesdiretrizes: | - A parti-
cipagéo de menores aprendi zes em atividades do CREA/MA ndo deve
se confundir com prestacéo de servicos terceirizados, muito menos
devera substituir a necessidade de contratagdo pessoal para 0 corpo
funcional. 11 - Os objetivos da contratagdo do menor aprendiz deverdo
ser desenvolver programa de aprendizagem, formacao técnico-profis-
sional metédicacompativel com o seu desenvolvimento fisico, moral e
psicolégico. 111 - Entende-se por formagao técnico-profissional meto-
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dicaparaosefeitosdo contrato de aprendizagem as atividades tedricas
e préaticas, metodicamente organizadas em tarefas de complexidade
progressiva desenvolvidas no ambiente detrabalho. IV - A jornadade
trabalho do aprendiz é de maximas 6 horas didrias, ficando vedado
prorrogacdo e a compensacdo de jornada. V - Cabera ao CREA/MA
manter uma estruturaadequada ao desenvol vimento dos programas de
aprendizagem, de forma a manter a qualidade do processo de ensino,
bem como em condig¢Bes de acompanhar e avaliar os resultados, bem
ainda proceder anotagdo na Carteirade Trabal ho e Previdéncia Social
(CTPS), remunerar o aprendiz empregado com o saléario minimo/ hora,
conforme previstos nos termos do Art. 428, § 2° da CLT, conceder
férias ao aprendiz coincidentes com um dos periodos de férias escola-
res do ensino regular quando solicitado, em conformidade com o art.
136 da CLT, sendo vedado o parcelamento, nostermosdo § 2°do Art.
134 da CLT. VI - Cabera ao Menor Aprendiz a execugdo de tarefas
necessarias aformacao profissional seguindo asnormasde segurancae
regulamentosinternos, com umaconduta éticae mantendo sigilo sobre
as informagdes do CREA/MA, bem como atentar para o horério de
atividadestedricas ejornadade atividades préticas. § 10° Serareserva
do percentual dos empregos publicos para as pessoas portadoras de
deficiéncia, com critérios de admissio a serem definidos no edital do
respectivo concurso publico, em cumprimento ao disposto no art. 37,
VIl daCF/88elLei n°. 7.853/89. TITULOII - Dajornadadetrabalho
e daassiduidade. Art. 6° - A duragdo dajornada de trabalho para os
empregados do CREA/MA sera definida pela Diretoria do Regional,
através de ato administrativo préprio. Art. 7° - Todos os empregados
do CREA/MA ficam obrigados acomprovar asuaentrada, intervalose
saidaatravés de ponto el etronico ou manual, devendo sempre amarca
¢80 ser feita pelo proprio empregado. § 1° - N&o seréo descontadas
nem computadas como jornada extraordinaria as variagoes de horério
no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o
limite méximo de dez minutos diérios. § 2° - Asfaltas ao servico por
motivo de doenga, correspondentes aos primeiros quinze dias de af as-
tamento, serdo abonadas, parafins disciplinares de anotag&o no assen-
tamento individual e pagamento, por intermédio de atestado médico,
psi col 6gico ou odontol gico que deveraser anexado ajustificativacon-
tendo as assinaturas do funcionario, chefiaimediata a ser apresentado
ao Departamento de Pessoal no prazo méaximo de 03 (trés) dias a
contar do retorno ao trabalho. § 3° - Os atestados de consultas médicas,
odontol 6gicas, psicol égicas e afins, deverdo conter o nomedo profissi-
onal e o respectivo carimbo com ndmero de inscricdo no Conselho
Regional daprofissdo, adatade comparecimento, Cadigo Internacional
de Doengas - CID, e, se for o caso, o tempo de afastamento. § 4° -
Quando o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias consecutivos, 0
empregado seraencaminhado apericiamédicado I nstituto Nacional do
Seguro Social - INSS, nostermos do art. 75 e seguintes do Decreto n°.
3.048/99. § 5° - As justificativas por faltas (sem atestado médico),
atrasos ou outros motivos, deverdo conter a assinatura do funcionario
e aciénciada chefiaimediata, que encaminhard ajustificativa para a
Superintendéncia, parafins de andlise quanto a procedéncia de abono
ou ndo, de acordo com aorientagdo darespectivachefia. § 6° - Asfaltas
ou impontualidades ndo abonadas ou compensadas determinardo cor-
respondentesdescontos nossaaiosdeacordo comalegislagdo vigente. 8§
7° - Todos os empregados devem obedecer rigorosamente o seu horario
detrabal ho previamente estabelecido. § 8° - Em casosexcepcionais, de
acordo com anecessidade e ajustificativaapresentadapel o funcionario
e conforme a conveniéncia do Conselho, com autorizagéo da Chefia
imediata do empregado, podera haver compensacdo da jornadade um
dia em outro posterior, mediante aviso prévio, ao setor competente. §
9 - As horas trabalhadas em horérios excepcionais poderédo ser com-
pensadas mediante acordo firmado por escrito entre o funcionario esua
Chefiaimediata, submetendo-se a apreciacdo superior, desde que ndo
sgjaultrapassada suacarga horéariade trabalho semanal . § 10°- Quando
houver necessidade de trabal ho forado horario normal do empregado,
achefiaimediata devera providenciar comunicagdo justificando ane-
cessidade do servico, para posterior pagamento das horas extraordina
rias, salvo acordo de compensagéo de jornada, conforme previsto no
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parégrafo anterior. § 11 - O acordo individual de compensac&o dejorna-
da esta limitado a duas horas extras diérias, que totalizem dez horas
trabalhadas no dia, sendo que as horas que excederem esselimite deve-
réo ser pagas de acordo com alegislacdo emvigor. Art. 8° - Serdconce-
dido horario especial somente através de normasinternasem vigor, de
acordo com alegislagéo especifica. Art. 9° - Serapermitida, mediante
autorizagao do empregado, aconsignagéo em folhade pagamento, bem
como o seu cancelamento a pedido, de prestagdo ou compromisso
pecuniario assumido com associagdes de funcionarios, sindicatos de
empregados, entidades beneficentes e securitérias ou de direito pabli-
co, obedecendo aos limites impostos pela Lei n° 10.820/2003. Art. 10
- O empregado poderé deixar de comparecer a0 servigo, sem prejuizo
do salério, nostermosdo art. 473 daCLT: a) até 02 (dois) dias conse-
cutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente,
irm&o ou pessoa que, declaradaem suacarteiradetrabalho e previdén-
ciasocial, viva sob sua dependéncia econémica; b) até 03 (trés) dias
consecutivos, em virtude de casamento; ¢) por 05 (cinco) dias atitulo
de licenca paternidade (art.7°, XIX CF c/c art. 10, 81° do Ato das
Disposic¢des Constitucionais Transitérias- ADCT); d) por um dia, em
cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagéo voluntéria de
sangue devidamente comprovada; €) até 2 (dois) dias consecutivos ou
ndo, parao fim de se dlistar eleitor, nostermos dalei respectiva; f) no
periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo
Militar referidasnaletra”c" doart. 65 daLei n°. 4.375, de 17 de agosto
de 1964 (Lei do Servigco Militar); g) nos dias em que estiver
comprovadamente realizando provas de exame vestibular paraingres-
so em estabel ecimento de ensino superior; h) pelo tempo que se fizer
necess4rio, quando tiver que comparecer ajuizo; Parégrafo Unico -
Apbs 0 empregado completar um ano de servigo no Conselho, terd4
direito adeixar de comparecer ao servico, sem prejuizo do salério, no
dia de seu aniversario. TITULO 111 - Das Licengas e Férias Art. 11 -
Poder&o ser concedidas, além daquelas ja consignadas na legislagdo
trabalhista, as seguintes licencas aos empregados do CREA/MA: |.
Para a realizagdo de estudos especializados de interesse do CREA/
MA; I1. Por motivo de doenga em pessoa dafamilia; I11. Para exercer
cargo publico em comissdo, na impossibilidade de cesséo; 1V. Para
concorrer amandato eletivo. V. Paratrato de interesses particul ares. 8
1° - Seraremuneradaalicencaparaaredizacdo de estudos especidizados
de interesse do CREA/MA. § 2° - E vedado o exercicio de atividade
remuneradadurante o periodo dalicenca, salvo asprevistanoinciso 11
elV desteartigo. § 3° - Podera ser concedidallicencaao empregado por
motivo de doenga em pessoa da familia, mediante comprovacao, por
juntamédicacficial, parafins de acompanhamento do cénjuge ou com-
panheiro, ascendentes, descendentes, padrasto ou madrasta e enteado,
ou dependente que vivaas suas expensas e conste do seu assentamento
funcional. 84° - A licencaprevistanoinciso || somente serddeferidase
a assisténcia direta do empregado for indispensavel e ndo puder ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo ou mediante com-
pensacao de horario. 8 5° - A licengado inciso |1 seré concedida sem
prejuizo da remuneragdo do cargo efetivo, por até 15 (quinze) dias,
mediante parecer de junta médica oficial e, excedendo estes prazos,
sem remuneragdo por até 30 (trinta) dias. § 6° - A licenga previstano
inciso IV seréa concedida mediante requerimento, pelo prazo de trés
meses, anteriores as el ei ¢des, assegurado o direito apercepcao do sal&
rio integral durante esse periodo, conforme disposto na Lei Comple-
mentar n°. 64/1990. § 7° - No caso dalicengaprevistanoinciso |V, em
se tratando do cargo €eletivo de vereador, é permitido ao empregado,
comprovada a competibilidade de horérios, continuar a exercer suas
fungdes no CREA/MA recebendo seu sal&rio respectivo, sem prejuizo
da remuneragdo do cargo eletivo, nos termos do art. 38, inciso |11 da
CF/88. § 8° A licenca previstano inciso V sera sem vencimento e so
podera ser requeridapor empregado que ndo estejaem estagio de expe-
riéncia, por até 02 (dois) anos, ficando condicionada a autorizagéo da
Presidéncia do CREA/MA. § 9° - A licenga do inciso V podera ser
interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no interesse
do servico. 8§ 10°- Seracabivel ainterposi¢do de recurso administrativo
aDiretoriado CREA/MA contra decisdes da Presidéncia. Art. 12- O
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direito aférias serd adquirido nos termos dalegislagdo em vigor (vide
arts. 129 a145 daCLT). Art. 13 - Asférias serdo gozadas, obrigatori-
amente, pelo funciondrio no decurso dos 11 (onze) onze meses seguin-
tes a data de aquisicdo do direito, em periodo a ser estabelecido de
acordo com aconveniénciado CREA/MA, sendo vedadaaacumul agdo
do periodo deférias. TITULOIV - DaProgressao Funcional. Art. 14 -
Progressao é apassagem deumareferénciaou classesalaria paraoutra,
dentro do mesmo cargo, podendo ocorrer por antiguidade ou por mere-
cimento, sendo esta Ultima através de uma avaliagdo de desempenho
que serarealizada de acordo com os critérios estabelecidosno Titulo X.
Art. 15 - A progressdo por Merecimento obedecera, além deste Regu-
lamento, as determinagdes constante no Plano de Cargos, Carreira e
Saariosdo CREA/MA. Art. 16 - Seraencaminhado aPresidénciarela
tério elaborado pelo Departamento de Pessoal contendo os nomes dos
empregados que fazem jus a progressao, em conformidade com os
critérios definidos na Avaliagdo de Desempenho, para que se faga a
devida homol ogagéo e sejaexpedidaPortariadeferindo-lhesaprogres-
S50 dentro das suas respectivas carreiras. TITULOV - Dos Cargosem
Comisséo e das Funcgdes Gratificadas. Art. 17 - Os cargos
comissionados, de livre nomeacdo e exoneragdo pela Administragdo
Pdblica, seréo ocupados por decisdo do Presidente do CREA/MA den-
tre funcionarios efetivos ou pessoas estranha aos Quadros de Pessoal
do CREA/MA. Art. 18 - Em nenhuma hipdtese a mera ocupagao de
cargo em comissao por funcionario ndo integrante do Quadro de Pesso-
al do CREA/MA ensgjara a formagdo de vinculo permanente com o
Conselho Regional, 0 que somente acontecerd através de Concurso
Publico, em observancia ao disposto no art. 37, inciso |1, da CF/88 e
art. 3° deste Regulamento. Art. 19 - O preenchimento dos Cargos
Comissionados de que trata este Regulamento condiciona-se a obedi-
éncia do percentual minimo de servidores efetivos previsto no art. 14
da Lei Federa n° 8.460/92. Art. 20 - O Presidente do CREA/MA
deverd, através de recrutamento restrito aos empregados do Quadro
Efetivo do Conselho, designar através de portaria especifica ostitula-
res das funcgdes gratificadas, conforme previsto no Plano de Cargos,
Carreiras e Sdarios - PCCS vigente. Art. 21 - O preenchimento das
fungdes gratificadas de que trata esta normaobedecera aos parametros
previstos no Plano de Cargos, Carreirase Salariosvigente. Art. 22- O
valor dagratificacdo devidaao ocupante dafuncdo gratificadaé o cons-
tantedaTabelaSaarial contidano Plano de Carreiras, Cargose Sa érios
vigente. TITULO VI - Etica Funcional. Art. 23 - Os empregados e
guem, emboratemporariamente ou sem remuneracdo, exercer cargo ou
funcg&o no Conselho Regiona de Engenhariae Agronomiado Estado do
Maranhdo - CREA/MA e, ainda, os colaboradores e prestadores de
servigo de qualquer nivel ou hierarquia, serdo responsaveispeladivul-
gacdo daimagem do Conselho junto ao publico, devendo dessaforma:
| - Ser honesto com 0 CREA/MA edemais 6rgdos que o compdem, com
os colegas de trabal ho e com os usuarios dos servicos publicos presta-
dos; Il - Contribuir parao constante desenvolvimento do CREA/MA,
paramel horiado desempenho e da qualidade dos servigos, objetivando
a reducdo de custos e 0 aumento de eficiéncia e produtividade; 111 -
Tratar usuarios e colegas de trabalho com respeito e consideragéo; 1V -
Observar pontual mente os horarios de trabalho estabelecidos; V - Apre-
sentar-se com vestimentas adequadas; V1 - Usar identificacdo visivel;
VIl - Manter-se atualizado nasinstrucées, normas e politicas editadas
pelo sistemaConfea/Crea; V111 - Manter confidencialidade e ndo divul-
gar aqualquer pessoa as informagdes sigilosas ou confidenciais a que
tiver acesso em virtude de fungdo que exerceu ou esteja exercendo,
nel as compreendidas, sujeitando-se em caso de descumprimento a pe-
nalidade previstano art. 482, alinea"g" da Consolidag&o das Leis do
Trabalho - CLT; IX - Apoiar e auxiliar os colegas de trabalho, sempre
que possivel, em eventuais situagOes de sobrecarga de trabalho ou
dificuldades processuais e técnicas. X - Apoiar e encorgjar 0s colegas
detrabalho asuperar dificul dades pessoais, sgjam biopsicol dgicas, morais
ou éticas, sempre que possivel; XI - Prezar pelo respeito as individu-
alidades e peculiaridades, contratodos ostipos e niveisde discrimina
¢do; Xl - Zelar pelo bom ambiente de trabalho e clima produtivo,
através das préticas de comunicagdo respeitosas, diretas e concisas;
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X1 - Participar, estimular e facilitar os processos de trabalho em
equipe sempre que este se apresente como melhor op¢éo para a agao;
X1V - N&o veicular ou comentar, foradas devidas atribui¢des, questdes
rel acionadas a demissfes, absenteismo, impontualidade, vencimentos
percebidos ou gratificagfes (val ores em contracheque), situacdes pes-
soais, familiares ou financeiras de terceiros, bem como assuntos que
possam macular ahonraeimagem de outrem; XV - N8o aceitar prémi-
0s, presentes ou demais vantagens por conduzir, acelerar ou facilitar
interesses de terceiros e sempre incentivar, promover e conduzir os
processos com lisura assim como prestar informagdes prezando pela
unicidade e padronizagdo das informagdes concedidas pelo CREA/
MA. XVI - N&o conciliar nem manter relagdes com organizagdes de
éticaduvidosa, coniventes ou causadoras de fraudes ou delitos, que ndo
ajam em conformidade com a Constitui¢éo Federal edemaisleisvigen-
tes, que explorem améao de obraescravaou infantil €/ou sejam promo-
toras de segregagdes e di scriminagdes de qual quer espécie. §1°- A obri-
gacdo de manter sigilo profissional estende-se a ex-empregados e aos
equiparados, independentemente do motivo da rescisdo contratual,
obrigando-se estes, assim que finda arelacdo de emprego, devolver a
instituicdo todos os bens, documentos, crachas e outros materiais de
propriedade do CREA-MA que contenham dados e/ou informagtes
confidenciais. §2° - O sigilo profissional vale para empregados e ex-
empregados, sujeitando os mesmos as penalidades previstas no Cadi-
go Penal Brasileiro - CPB. TITULO VII - Do Regime Disciplinar
CAPITULO | - Dos Deveres. Art. 24- S&o deveres do empregado: |.
Exercer com zelo e dedicagdo as atribuicbes do cargo; |1. Observar as
normas legais e regulamentares; 111. Cumprir as ordens superiores,
exceto quando manifestamente ilegais; 1V. Atender com presteza ao
publico em geral, prestando asinformagdes requeridas, ressalvadas as
protegidas por sigilo; V. Levar ao conhecimento da autoridade superior
asirregularidades de quetiver ciénciaemrazéo do cargo; V1. Zdlar pela
economia do material e a conservacdo do patriménio do CREA/MA;
VII. Guardar sigilo sobre assunto do CREA/MA; VIII. Manter condu-
tacompativel com amoralidade administrativa; 1X. Ser assiduo e pon-
tual ao servico; X. Tratar com urbanidade as pessoas; X|1. Avisar asua
chefiaimediata no dia em que, por doenca ou forga maior, ndo puder
comparecer a0 servigo; Xll. Ser leal ainstituicao; XI11. Comunicar
sempre a0 Setor de Recursos Humanos quando houver mudanga de
enderego, estado civil, nimero de dependentes ou demais alteractes de
seus dados pessoais; X1V. Comparecer e assistir acursosde aperfeico-
amento e treinamento para os quais seja convocado; XV. Cumprir a
legislagdo de trénsito quer como motorista, quer como passageiro, em
veiculosdo CREA/MA; XVI. Utilizar sempre equipamentos de segu-
rancga (EPI) quando necessario. XVI1. Cumprir o Regulamento de Pes-
soal. CAPITULO I - Das Proibigdes Art. 25. Ao empregado é proibi-
do: I. Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem préviaautori-
zagdo do chefeimediato; I1. Retirar-sedo local detrabalho sem comu-
nicar ao chefeimediato o lugar aonde sedirige; 111. Retirar, sem prévia
anuénciado chefeimediato, qual quer documento ou objeto do CREA/
MA; IV. Opor resisténciainjustificada ao andamento de documento,
processo, planegjamento ou execugdo de servico; V. Promover manifes-
tag8o de desapreco nas dependéncias do CREA/MA; VI. Delegar a
outra pessoa estranhaao CREA/MA o desempenho de atribuic¢éo que
sejade suaresponsabilidade ou dade seu subordinado; V11. Coagir ou
aliciar subordinados no sentido defiliarem-se aassociagao profissiona
ou sindical, ou a partido politico; VIII. Recusar-se a atualizar seus
dados cadastrais quando solicitado; 1X. Apresentar-se ao servigo sem
estar decentemente trajado e em condi gBes seti sfatorias de higiene pes-
soal; X. Fumar nas dependénciasinternas do CREA/MA; XI. Exercer
quaisquer atividades que sejam incompativeiscom o exercicio do cargo
ou funcéo e com o horério de trabalho; XII. Valer-se do cargo para
lograr proveito pessoal ou de outrem; X111. Receber comisso, presen-
te ou vantagem de qual quer espécie, em razéo de suas atribuicdes; XIV.
Proceder deformadesidiosa; X V. Utilizar pessoal ou recursos materi-
ais do CREA/MA em servigos ou atividades particulares; CAPITU-
LO 11 - Das Responsabilidades Art. 26 - O empregado responde civil,
penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribui-
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¢Oes. Art. 27 - A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao CREA/MA
ou aterceiros. Art. 28 - O empregado sera considerado responsavel por
todos os prejuizos que, nessacondicdo, causar ao patrimonio do CREA/
MA, por dolo ou culpa, aps a devida apuragdo. Paragrafo Unico - A
indenizacdo de prejuizo causado ao CREA/MA serd previamente
comunicada ao empregado e descontada em parcelas mensais, cujo
valor ndo exceda a 10% (dez por cento) da remuneracdo bruta, de
acordo com o disposto nos arts. 462, §1° e 82, parégrafo Unico, anbos
da CLT. Art. 29 - O empregado que adquirir materiais em desacordo
com disposicoes legais e regulamentares, sera responsabilizado pelo
respectivo custo, sem prejuizo das penalidades disciplinares cabiveis.
Art. 30 - O pagamento daindenizagdo aqueficar obrigado ndo eximeo
empregado dapenadisciplinar em queincorrer. Art. 31 - A responsabi-
lidade penal abrange os crimes e contravengdesimputadas ao emprega-
do, nessa qualidade. Art. 32 - A responsabilidade civil-administrativa
resulta de ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do
cargo ou funcdo. Art. 33 - AssancBes civis, penais e administrativas
poderdo cumular-se, sendo independentes entre si. Art. 34 - A respon-
sabilidade admini strativa do empregado seraaf astadano caso de absol -
vicao criminal que negue aexisténciado fato ou suaautoria. CAPI TU-
LO IV - Das Penalidades Art. 35 - Sdo penalidades disciplinares: 1.
Adverténcia; |1. Suspensdo; I11. Demissdo; Art. 36 - Na aplicagdo das
penalidades seréo consideradas a natureza e a gravidade da infragéo
cometida, os danos que delaprovierem parao CREA/MA, circunstan-
Cias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais. Paragrafo
nico - O ato deimposi ¢éo da penalidade mencionarasempre o funda-
mento legal eacausadasancao disciplinar. Art. 37 - A adverténciasera
aplicada por escrito, nos casos de violagdo de proibicdo constante do
art. 25, incisos | a X, X1V e XV, e em caso de inobservancia de dever
funcional previsto em lei, regulamentacgdo, portaria ou normainterna,
gue ndo justifique imposi¢do de penalidade mais grave. Art. 38 - A
suspensdo seraaplicadaem caso de reincidénciadasfaltas punidas com
adverténcia e de violag&o de proibi¢do constante do artigo 25, incisos
X1 a XIl, aém das relacionadas abaixo, ndo podendo exceder a 30
(trinta) dias (conforme art. 474 da CLT): a) ofensamoral contra qual-
quer pessoa no recinto da reparticao; b) dar causa a instauragdo de
sindicancia, imputando a qualquer empregado infragcdo de que o sabe
inocente; b) indisciplina ou insubordinacdo; d) impontualidade fre-
quente; e) faltar a verdade, com ma fé, no exercicio das fungdes; f)
obstar o pleno exercicio da atividade administrativa vinculada a que
estejasujeito o empregado; g) deixar de cumprir ou defazer cumprir, na
esferade suas atribui¢les, as normas aque estejasujeito; h) deixar, por
condescendéncia, de punir subordinado que cometeu infrag&o discipli-
nar ou, se for o caso, de levar o fato ao conhecimento da autoridade
superior; i) fazer afirmacdo falsa, negar ou calar averdade, como teste-
munha ou perito, em processo disciplinar; j) deixar de atender nos
prazoslegais, sem justo motivo, sindicanciaou negligenciar no cumpri-
mento das obrigagdes concernentes; |) exercer, mesmo foradashorasde
expediente, fungBes em enti dades privadas que dependam, de qual quer
modo, de seu Setor. Paragrafo Unico - Ser& punido com suspensio de
até 07 (sete) dias o empregado que, injustificadamente, recusar-se aser
submetido ainspegao médica determinada pel a autoridade competen-
te, cessando os efeitos da penalidade uma vez cumprida a determina-
¢&0. Art. 39 - Aspenalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus
registros cancelados apés o decurso de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de
efetivo exercicio, respectivamente, se 0 empregado ndo houver, nesse
periodo, praticado novainfragéo disciplinar. Parégrafo Unico - O can-
celamento da penalidade ndo surtiraefeitos retroativos. TITULO VIII
- Das demissfes com Justa Causa do Empregado Art. 40 - A demisséo
serd aplicada nos seguintes casos. |. Crime contra a Administragdo
Pdblica; 11. Abandono de cargo; I11. Improbidade administrativa;V.
I nassiduidade habitual ; V. Incontinéncia pudblicae condutaescandal osa
no CREA/MA; VI. Insubordinacdo grave em servico; VI1I. Ofensafisi-
ca, em servico, aempregado ou a particular, salvo em legitima defesa
prépriaou deoutrem; VII1. Aplicagdo irregular derendas ereceitasdo
SistemaCONFEA/CREA; IX. Revelagéo de segredo do qual se apro-
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priou em raz&o do cargo; X. Lesdo aos cofres do Sistema CONFEA/
CREA edilapidag&o do patrimdnio do Conselho; XI. Corrupcao; XII.
Acumulacdoilegal decargos, empregosou fungdesplblicas; X111. Trans-
gressdo doinciso XI11 do artigo 25; X1V. Baixo Desempenho funcional
nos termos do Titulo X. § 1° - Também constituem justa causa para
demissdo do funcionario as preconizadas no art. 482 da CLT. § 2° -
Configura-se o0 abandono de emprego a ausénciainjustificada do em-
pregado ao servigo por mais de 30 (trinta) dias consecutivos. § 3° -
Considera-seinassiduidade habitual aausénciainjustificadado empre-
gado por mais de 60 (sessenta) dias intercalados no periodo de 12
(doze) meses. Art. 41 - S0 circunsténcias que agravam apenalidade:

I. premeditago; I1. reincidéncia; I11. conluio; 1V. continuagao; V. come-
timento do ato: a) com dissimulag&o ou outro recurso que dificulte o
processo de sindicancia; b) com abuso de autoridade; ) durante o
cumprimento dapena; e d) em publico. Art. 42 - Sdo circunstancias que
atenuam apenalidade: 1. haver sido minimaa participaco do funciona
rio no cometimento dainfracéo; |1. ter o agente: @) procurado esponta-
neamente e com €ficiéncia, logo apos o cometimento dainfragéo, evi-
tar-lhe ou minorar-lhe as consequiéncias ou ter, antes do julgamento,
reparado o dano civil; b) cometido ainfragdo sob coagdo de superior
hierarquico a que ndo podia resistir, ou sob a influéncia de violenta
emocdo, provocada por ato injusto de terceiros; d) confessado espon-
taneamente a autoria de infragdo ignorada ou imputada a outrem. Art.
43 - A acdo disciplinar prescrever& |. em 5 (cinco) anos, quanto as
infragBes puniveis com demissao; I1. em 2 (dois) anos, quanto a sus-
pensdo; I11. em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia. § 1° -
O prazo de prescri¢éo comegaacontar dadataem que o fato setornou
conhecido aqualquer autoridade. § 2° - Os prazos de prescricao previs-
tosnalei penal aplicam-se asinfrages disciplinares capitul adas tam-
bém como crime. 8 3° - A abertura de sindicancia ou ainstauracdo de
processo disciplinar interrompe aprescricao. §4° - Declarado suspenso
0 prazo prescricional, 0 mesmo voltaraatramitar apartir do diaem que
cessar asuspensdo. Art. 44 - Considerar-se-8o fatos graves, atos, trans-
gressdes e omissdes que resultem em prej uizosligados aeste consel ho,
podendo algunsdelesimplicar em demissao por justacausa, de acordo
com o art. 482 da CLT, podendo ainda configurar prética de Ato de
Improbidade. Paragrafo Gnico - A demissdo por justa causa dos inte-
grantes dos Cargos Efetivos de Carreiras devera ser precedidade pro-
cesso administrativo garantido ao empregado o direito ao contraditorio
eampladefesa. Art. 45 - As penalidades disciplinares serdo aplicadas:
| - pela Superintendéncia nos casos de adverténcia verbal ou escrita,
dando ciénciaimediata ao Departamento de Pessoal; el - pelo Presi-
dente da autarquia nos casos de suspensio e demissdo. TITULO IX -
DaApuracio de Irregularidades CAPITULO | - Disposicdes Gerais

Art. 46 - A autoridade quetiver ciénciadeirregularidadeno CREA/MA
éobrigadaapromover asuaapuracdo imediata, mediante sindicanciae/
ou processo administrativo, asseguradaao empregado aampladefesa.
Art. 47 - Asdenuncias sobreirregularidades seréo objeto de apuragdo
desde que contenham a identificago e o endereco do denunciante e
sejam formuladas por escrito, confirmada a autenticidade. Paragrafo
Unico - Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracdo disci-
plinar ouilicito penal, a dentincia sera arquivada por falta de objeto.
CAPITULO Il - Da Sindicancia. Art. 48 - A sindicancia se destina a
investigacdo de qualquer irregul aridade, com o objetivo de esclarecer a
natureza, a autoria e as circunstancias do fato. 8§ 1° - A autoridade
competente designara Comissdo de Sindicancia, que serdcomposta por
trés empregados ocupantes de cargos efetivos e sera presidida por um
destes, todos de superior ou mesmo nivel de escolaridade investigado.
§2° - A comissdo seranomeadano prazo de 30 (trinta) diasacontar do
conhecimento do fato gerador. § 3° - E vedadaaparti cipagso nacomis-
sd0 de sindicancia de qualquer pessoa que tenha algum interesse na
causaou que possuarel agdo de parentesco comoinvestigado. §4° - A
comissdo poderasolicitar o auxilio de outros setores, parafornecimen-
to dedados einformagdes, em caréter sigiloso, pertinentesainvestiga-
¢&80. § 5° - Todos os atos e procedimentos realizados pela comissdo
dever&o ser consignados em ata e deverdo integrar 0 processo, cujas
folhas deverdo estar devidamente numeradas e rubricadas. § 6° - Ha-
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vendo necessidade, acomissdo poderasolicitar o depoimento defunci-
ondrios, que sera reduzido a termo, por meio de notificagdo escrita,
com antecedénciaminimade 48 (quarentae 0ito) horas paracompare-
cimento em dia e hora designados. Art. 49 - Da sindicancia podera
resultar: |. arquivamento do processo; I1. aplicagcdo de penaidade de
adverténcia ou suspensio de até 30 dias; Parégrafo Unico - O prazo
paraconclusdo dasindicanciae apresentacéo derelatério conclusivo é
de 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado umavez por igual periodo,
mediantejustificativaescrita. Art. 50 - Sempre que 0 ato praticado pelo
empregado ensejar aimposi ¢do de penalidade de suspensdo, demissdo,
destitui¢do de cargo em comissao, fungéo comissionada, seraobrigaté-
riaainstauracso de processo disciplinar. CAPITULO 11 - Do Afasta-
mento Preventivo. Art. 51 - Como medida cautelar e afim de que o
empregado ndo venhaainfluir naapuracdo dairregularidade, aautori-
dade instauradora do processo disciplinar podera determinar o seu
afastamento do exercicio do cargo, pelo prazo de até 30 (trinta) dias,
sem prejuizo da remuneracgo. Pardgrafo Unico - O afastamento n&o
poderaser prorrogado. CAPITULO IV - Do Processo Disciplinar. Art.
52 - O processo disciplinar € o instrumento destinado aapurar respon-
sabilidade de empregado por infragéo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou quetenharelagdo com asatribui¢des do cargo em que se
encontre investido. Art. 53 - O processo disciplinar sera conduzido
por comissdo composta de trés empregados ocupantes de cargos ef eti-
vos, designados pelaautoridade competente, queindicarg, dentre eles,
0 seu presidente, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou
de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado. § 1° - A Comiss8o terdcomo secretério empregado designado
pelo seu presidente, podendo aindicagao recair em um de seus mem-
bros. § 2° - N&o podera participar de comissdo de sindicancia ou de
inquérito o conjuge, companheiro ou parente do acusado, consangii-
neo ou afim, em linharetaou colateral, até o terceiro grau. Art. 54 - A
Comissdo exercerasuas atividades com independénciaeimparcialida
de, assegurando o sigilo necessario aelucidagdo do fato ou exigido pelo
interesse daadministracso. Paragrafo Unico - Asreunides e as audién-
cias dacomissio terdo carater reservado. Art. 55 - O processo adminis-
trativo se desenvolve nas seguintes fases: |. Instauragéo, com a publi-
cagdo do ato que constituir a comissao; 1. Inquérito administrativo,
que compreendeinstrucdo, defesaerelatorio; 1. Julgamento. §1° - As
reuni 6es da comissdo serdo registradas em atas que deverdo detalhar as
deliberagBes adotadas. § 2° - O prazo para a conclusdo do processo
administrativo ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de
publicacdo do ato que constituir acomissio, admitidaumaprorrogagdo
por igual prazo, quando as circunsténcias o exigirem. Secéo | - Do
Inquérito. Art. 56 - O inquérito administrativo obedecerd ao principio
do contraditério, assegurada ao acusado aampladefesa, com autiliza-
¢80 dos meios e recursos admitidos em direito. Art. 57 - Os autos da
sindicanciaintegraréo o processo disciplinar, como pecainformativa
dainsirugo. Parégrafo Unico - Nahipétese de o relatdrio dasindicancia
concluir que ainfragdo esta capituladacomoilicito penal, aautoridade
competente encaminhara cépia dos autos ao Ministério Publico, in-
dependentemente daimediatainstauracdo do processo administrativo.
Art. 58- Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de
depoimentos, acareagdes, investigacoes e diligéncias cabiveis,
objetivando acoletade provas, recorrendo, quando necessario, atécni-
coseperitos, demodo apermitir acompletaelucidacdo dosfatos. Art.
59 - E assegurado ao empregado o direito de acompanhar o processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos,
quando se tratar de prova pericial. § 1° - O presidente da comisséo
podera indeferir pedidos considerados impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos.
§2° - Seraindeferido o pedido de provapericia quando acomprovagao
do fato independer de conhecimento especial de perito. Art. 60 - As
testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, devendo a segundavia, com o ciente do inte-
ressado, ser anexada aos autos. Paragrafo Unico - Seatestemunhafor
empregado do CREA/MA, aexpedic¢éo do mandado seraimediatamen-
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tecomunicadaao chefeimediato, com aindicacdo do diaehoramarca
dos parainquiri¢do. Art. 61 - O depoimento sera prestado oramente e
reduzido atermo, ndo sendo permitido atestemunhatrazé-lo por escri-
to. § 1° - As testemunhas ser&o inquiridas separadamente. § 2° - Na
hi pétese de depoi mentos contraditérios ou que seinfirmem, proceder-
se-a a acareagdo entre os depoentes. Art. 62 - Concluida ainquiricdo
das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatério do acusado,
observados os procedimentos previstos nos Arts. 68 e 69. § 1° - No
caso de o inquérito conter mais de um acusado, cada um deles sera
ouvido separadamente, e quando houver divergénciaentre suas decla-
ragOes sobre fatos ou circunstancias, podera ser promovida acareacdo
entreeles. § 2° - O procurador do acusado poderaassistir ao interroga-
tério, bem como ainquiricdo dastestemunhas, sendo-Ihe vedado inter-
ferir nas perguntas e respostas, facultando -se - Ihe, porém, reinquiri-
las, por intermédio do presidente da comissdo. Art. 63 - Quando hou-
ver duvida sobre a sanidade mental do acusado, acomissao proporaa
autoridade competente que €l e sgja submetido aexame por juntamédi-
caoficial, daqual participe pelo menosum médico psiquiatra. Paragra-
fo Unico: O incidente de sanidade mental seré processado em auto
apartado e apenso ao processo principal, apés a expedicdo do laudo
pericial. Art. 64 - Tipificada a infragdo disciplinar, seré formulado o
indiciamento do empregado, com aespecificacdo dosfatosaeleimpu-
tados e das respectivas provas. § 1° - O indiciado sera citado por
mandado expedido pel o presidente dacomissdo paraapresentar defesa
escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando-se-lhe vistado proces-
s0 na sede do CREA/MA. § 2° - Havendo dois ou maisindiciados, o
prazo serdcomum e de 20 (vinte) dias. § 3° - O prazo de defesapodera
ser prorrogado pel o dobro, paradiligéncias reputadasindispensaveis. §
4° - No caso de recusa do indiciado em opor o ciente na copia da
citagdo, 0 prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo
préprio, pelo membro da comissdo que fez a citagdo, com a assinatura
de(02) duastestemunhas. Art. 65- O indiciado que mudar deresidéncia
ficaobrigado acomunicar acomissao o lugar onde poderaser encontra-
do. Art. 66 - Achando-se oindiciado em lugar incerto e ndo sabido, serd
citado por edital, publicado no Diério Oficial daUnido e em jornal de
grande circulagdo nalocaidade do dltimo domicilio conhecido, para
apresentar defesa. Parégrafo Unico - Na hip6tese deste artigo, o prazo
para defesa sera de 15 (quinze) dias a partir da Ultima publicacdo do
edital. Art. 67 - Considerar-se-a revel o indiciado que, regularmente
citado, ndo apresentar defesano prazolegal. §1° - A reveliaseradecla-
rada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo para a
defesa. § 2° - Paradefender oindiciado revel, aautoridadeinstauradora
do processo designaraum empregado como defensor dativo, que deve-
ré ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter
nivel de escolaridadeigual ou superior ao doindiciado. Art. 68 - Apre-
ciadaadefesa, acomissdo el aborararel atério minucioso, onde resumira
as pegas principais dos autos e mencionaraas provas em que se baseou
paraformar asuaconvicgdo. 8 1° - O relatdrio serd sempre conclusivo
guanto ainocéncia ou a responsabilidade do empregado. § 2° - Reco-
nhecidaaresponsabilidade do empregado, acomissao indicara o dispo-
sitivo legal ou regulamentar transgredido, bem como ascircunsténcias
agravantes ou atenuantes. Art. 69 - O processo administrativo, com o
relatorio dacomissao, seraremetido aautoridade que determinou asua
instauracdo, parajulgamento. Se¢do Il - Do Julgamento. Art. 70 - No
prazo de 20 (vinte) dias contados do recebimento do processo, a auto-
ridade julgadora proferira a sua decisio. Paragrafo Unico - Havendo
mais de um indiciado e diversidade de sangdes, o julgamento caberda
autoridade competente paraaimposi¢édo dapenamais grave. Art. 71 -
O julgamento acatara o relatorio da comissdo, salvo quando contrario
as provas dos autos. § 1° - Reconhecida pela comissdo ainocénciado
empregado, a autoridade instauradora do processo determinard o seu
arquivamento, salvo seflagrantemente contrério asprovasdosautos. §
2° - Quando o relatdrio da comissao contrariar as provas dos autos, a
autoridade julgadorapoderd, motivadamente, agravar apenalidade pro-
posta, abrandé-1aou isentar o empregado de responsabilidade. Art. 72
- Verificadaaocorrénciade vicio insandvel, aautoridade que determi-
nou ainstauracdo do processo ou outrade hierarquiasuperior declarara
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asuanulidade, total ou parcial, e ordenara, no mesmo ato, a constitui-
¢do de outra comissdo para instauragdo de novo processo. Paragrafo
Unico - O julgamento fora do prazo legal n&o implica nulidade do
processo. Art. 73 - Extintaapunibilidade pela prescricdo, aautoridade
julgadoradeterminara o registro do fato nos assentamentosindividuais
do empregado. Art. 74 - Quando ainfragdo estiver capitulada como
crime, o processo administrativo seraremetido ao Ministério Publico
parainstauracdo da acdo penal, ficando trasladado nareparticdo. Art.
75 - O empregado que responder a processo administrativo sé podera
pedir demiss3o, ou se aposentar voluntariamente, apds a conclusdo do
processo e o cumprimento da penalidade, caso sejaaplicada. Art. 76 -
Serdo assegurados transporte e didrias: 1. a0 empregado convocado
para prestar depoimento fora da sede de seu local de trabalho, na
condi¢do detestemunha, denunciado ouindiciado; 1. aos membrosda
comiss3o e ao secretério, quando obrigados a se deslocar da sede dos
trabalhos paraarealizagdo de missdo essencial ao esclarecimento dos
fatos. Secdo |11 - DaRevisdo do Processo. Art. 77 - O processo admi-
nistrativo podera ser revisto, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio,
guando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveisdejusti-
ficar ainocénciado punido ou ainadequacdo dapenalidade aplicada. §
1° - Em caso defalecimento, ausénciaou desaparecimento do emprega
do, qualquer pessoa dafamilia poderarequerer arevisao do processo.
§ 2° - No caso de incapacidade mental do empregado, arevisio sera
requerida pelo respectivo curador. Art. 78 - No processo de revisio, o
6nus da prova cabe ao requerente. Art. 79 - A simples alegacdo de
injustica da penalidade ndo constitui fundamento para a revisao, que
requer elementos novos ainda ndo apreciados No Processo originario.
Art. 80 - O requerimento de revisao do processo seradirigido ao Presi-
dente do CREA/MA. Parégrafo Unico - Deferidaasolicitacdo, aauto-
ridade competente providenciarda constitui¢do de comissdo, naforma
doart. 56. Art. 81 - A revisao correraem apenso ao processo originario.
aproducdo de provas einquiricdo dastestemunhas que arrolar. Art. 82
- A comissdo revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusdo dos
trabalhos. Art. 83 - Aplicam-se aos trabal hos da comissao revisora, no
gue couberem, as normas e procedimentos préprios da comissao do
processo administrativo. Art. 84 - O julgamento cabera a autoridade
que aplicou a penalidade. Parégrafo Unico - O prazo parajulgamento
serade 20 (vinte) dias contados do recebimento do processo, no curso
do qual aautoridade julgadora poderadeterminar diligéncias. Art. 85 -
Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, reestabel ecendo-setodos osdireitosdo empregado. Paragra
fo Unico - Darevisdo do processo ndo poderaresultar agravamento de
penalidade.. TITULO X - DESEMPENHO DE FUNCIONARIO .
CAPITULOI - DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO. Se¢io | - Dos
Critériosde Julgamento e Conceitos de Avaliagdo. Art. 86 - O emprega
do submeter-se-4 a avaliagdo anual de desempenho, obedecidos aos
principiosdalegalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, &fi-
ciéncia, do contraditorio edaampladefesa. § 1°- O érgdo dardconhe-
cimento prévio a seus empregados dos critérios, das normas e dos
padrbesaserem utilizados paraaavaliacéo de desempenho de quetrata
esteregulamento. 8 2°- A avaiagéo anual de desempenho de quetrata
este regulamento sera realizada mediante a observancia dos seguintes
critériosdejulgamento: | - assiduidade; 11 - discipling; 111 - capacidade
deiniciativa; 1V - produtividade no trabalho; V - responsabilidade. § 3°
- Os sistemas de avaliag8o adotar&o os seguintes conceitos de avalia-
¢do: | - excelente; I1 - bom; 111 - regular; IV - insatisfatério. Art. 87 - O
Departamento de Pessoal sera responsavel pelo gerenciamento e
operacionaizagdo da Avaliagdo de Desempenho dos empregados do
CREA/MA, mediante os seguintes instrumentos: | - Formuléario de
Andlise e Descricao de Cargos; 11 - Formulario de Avaliagdo de Desem-
penho; 111 - Programa de Treinamento e Desenvolvimento; VII - Co-
missdo de Avaliacdo e Desempenho. Secdo Il - DaComissdo de Avali-
acdo e Desempenho. Art. 88.° Compete & Comissdo de Avaliagdo e
Desempenho: | - planejar e coordenar o desenvolvimento e adequacéo
permanente do processo de avaliacdo de desempenho; Il - orientar e
esclarecer avaliandos e avaliadores quanto ao processo de avaliagdo de

SUPLEMENTO

desempenho; 111 - relacionar, anualmente, os empregados que comple-
tar8o intersticio paraavaliagéo de desempenho; |V - apresentar acada
unidade administrativarel atério sobre diagndstico realizado; V - emitir
parecer conclusivo acerca da avaliagdo de desempenho para fins de
estégio probatdrio, aquisi ¢do de estabilidade, progressdo ou promogao,
com base nosinstrumentos previstos no art. 90 deste Regulamento; VI
- analisar osdocumentos referentes as agdes de aperfel goamento; V11 -
solicitar, formalmente, quando julgar necessario, pareceres, orienta-
¢Oes eintervencdes técni cas de profissionais especiaizados, relativos
a0 desempenho do empregado; V111 - analisar, aqual quer tempo, soli-
citagGes ou propostas relativas a adaptagéo funcional do empregado
em estégio probatdrio, quando encaminhadas pel o dirigente dadreade
lotagdo ou por profissionais da érea de Recursos Humanos; 1X - man-
ter atualizado o Sistemade Acompanhamento I ndividual dos Emprega
dos. Art.89 - A Comissdo de Avaliagdo e Desempenho sera composta
por trés empregados estaveis, que ndo estejam em estagio probatério
ou respondendo a processo administrativo disciplinar, todos de nivel
hierérquico ndo inferior ao do empregado avaliado. Secdo |11 - Do Pro-
cesso de Avdiagdo. Art. 90 - A avaliag8o anual de desempenho serd
realizada por meio de formulario préprio, conforme os anexos, partes
integrantes deste regulamento, aser preenchido pel o chefeimediato do
avaliado. §1°- A avaliag8o dosfuncionéarios em estagio de experiéncia
ndo serdanual e corresponderaaum periodo de 90 dias de experiéncia,
dividido em duas etapas de 45 dias, sendo que no final de cadaperiodo,
0 novo funcionario serd avaliado, podendo o mesmo ser efetivado ou
desligado do CREA/MA. §2.° A pontuaco final serd obtidaa partir
dos pontos atribuidos em cada uma das etapas avaliativas, aplicando-
se ao avaliando, para o resultado final, o seguinte sistema de
conceituagdo: | - insatisfatorio: entre 30 (trinta) e 146 (cento e quarenta
e seis) pontos; 11 - regular: entre 147 (cento e quarenta e sete) e 167
(cento e sessenta e sete) pontos; |11 - bom: entre 168 (cento e sessenta
eoito) e 188 (cento e oitentae oito) pontos; eV - excelente: entre 189
(cento e oitentae nove) e 210 (duzentos e dez) pontos. Art. 91 - Ap6s
o recebimento das avaliagBes, aComissdo de Avaliacdo e Desempenho
deverd apresentar parecer conclusivo, que sera submetido a Presidén-
cia: | - até o fina de cada periodo de 45 (quarenta e cinco) dias do
estégio probatorio, nos casos de avaliagdo de empregados em estégio
probatério; 11 - até 30 (trinta) dias antes do término do intersticio
assinalado para a progressdo ou promoggo. Art. 92 - Apés ciénciado
parecer conclusivo, o empregado que discorde do resultado daavalia-
¢do tera 10 (dez) dias parainterpor pedido de reconsideracdo junto a
Comissdo de Avaliagdo e Desempenho, sendo este decidido em até 30
(trinta) dias, devendo ser dada ciéncia ao empregado interessado. Art.
93 - Caberarecurso do indeferimento do pedido dereconsideragéo aser
dirigido a Presidéncia do CREA/MA, com prazo de 10 (dez) dias a
contar daciéncia, pelo interessado, dadecisdo recorrida. Paragrafo tni-
co. Em caso de provimento do pedido de reconsideragéo ou do recurso,
os efeitos dadeci sdo retroagirao adatado parecer conclusivo. Art. 94 -
Considerar-se-aaprovado nas avaliagOes de que trata este Regulamen-
to o empregado que obtiver ahomol ogag&o da suaavaliagdo constatan-
do desempenho regular. Parégrafo nico. Entende-se como desempe-
nho regular o resultado igual ou superior a70% (setenta por cento) da
pontuacdo méaximapossivel naavaliacdo efetuada. Secdo |V - Do Trei-
namento Técnico do Empregado com Desempenho Insatisfatério ou
Regular. Art. 95 - O termo de avaliag8o anual, quando concluir pelo
desempenho insatisfatério ou regular do empregado, indicardas medi-
das de corregdo necessarias, em especial as destinadas a promover a
respectiva capacitagdo ou treinamento. Art. 96 - O termo de avaliag@o
obrigatoriamente rel atara as deficiénciasidentificadas no desempenho
do empregado. Art. 97- Asnecessi dades de capacitagdo ou treinamento
do empregado cujo desempenho tenha sido considerado insatisfatorio
ou regular serdo consideradas e priorizadas no plangjamento do 6rgao
ou da entidade. CAPITULO Il - DA PERDA DE CARGO POR IN-
SUFICIENCIA DE DESEMPENHO. Secfo | - Do Desligamento. Art.
98. Podera ser demitido, apds abertura de processo administrativo que
garanta o contraditério e a ampla defesa, o empregado estével que
receber: | - dois conceitos sucessivos de desempenho inseatisfatério; ou
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Il - trés conceitos interpol ados de desempenho insatisfatdrio nas Ulti-
mascinco avaliagdes. Secdo |11 - DaPublicagdo daDecisdo Final. Art.
99. O ato de desligamento sera publicado, de formaresumida, no 6rgéo
oficial, com mengao apenas do cargo, do nimero damatriculaelotagdo
do empregado. TITULO XI - Das Disposicdes Gerais. Art. 100 - O
preenchimento das vagas do Quadro de Pessoal devera obedecer a
disponibilidade orgamentéaria. Paragrafo Unico - A dotagdo or¢camenté-
riaparadespesatotal com pessoal deve obedecer aL ei de Responsabi-
lidadeFiscal. Art.101 - O CREA/MA poderagarantir aex-empregado
assisténciajuridicaem processos civel e criminal, em demandas que
envolvam atos praticados no exercicio de suas funcées, desde que o
CREA/MA néo figure no pélo contrario da agcdo. § 1° - A parte
interessada deve solicitar aassisténciajuridicaaDiretoriado CREA/
MA mediante requerimento justificado. § 2° - CabeaDiretoriade o
CREA/MA autorizar a assisténcia juridica, apos apreciagéo de re-
querimento justificado. 8 3° - Ficaassegurado ao CREA/MA o direito
de reembol so em caso de condenagdo. §4° - O disposto no caput desse

artigo évdlido até o limite de cinco anos contados do desligamento do
empregado. Art. 102 - Quando necessario ao melhor andamento das
funcbes e de seus objetivos, 0 CREA/MA promoveraalteragdo em seu
Plano de Carreira, Cargose Saarios. § 1° - Entende-se como necessida-
de, fundamentalmente: | - Adequagdo aos novos paradigmas de gestéo;
Il - Criagdo ou alteracdo em unidades organizacionais; I11 - Alteracdo
naquantidade ou complexidade dasfungdes exercidas nos cargos. § 2°
- Toda e qual quer mudanca sugerida no Plano de Carreira, Cargos e
Saléarios deveraser submetidaaDiretoriado CREA/MA paraaprova-
¢do. Art.103 - O funcionario poderainterpor Recurso Administrativo
a Diretoria do Conselho contra qualquer decisdo do Presidente do
CREA/MA que o prejudique. TITULO XII - Das Disposicdes Finais.
Art. 104 - Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos de
acordo com alegislagdo em vigor, aplicando-se os principiosdaanalo-
gia, equidade, proporcionalidade e razoabilidade. Art. 105 - Revogam-se
todas as disposi¢Oes em contrario.

SUBANEXO UNICO-DO FORMULARIO DE AVALIACAO E DESEMPENHO

FORMULARIO DE AVALIACAO FUNCIONAL M és/ Ano Data Avaliacédo
Avaliacdo de Desempenho

Conceito para os fatores de avaliacéo

1-N&o atende

2- Atende parcialmente

5- Atende

7- Supera

Empregado M atricula
Cargo Escolaridade Nivel

L otacdo de Exercicio Periodo de Avaliacéo
Avaliador M atricula Data de Avaliacao
FATORESDE AVALIACAO Conceito
ASSIDUIDADE

Comparece regulamente ao trabalho.

E pontual e permanece no local de trabalho durante o expediente.

Permanece no local de trabalho durante o expediente.

Informa, tempestivamente, imprevistos que impecam seu comparecimento ou cumprimento de horario.

Dedica —se a execucao das tarefas, evitando interrupcdes e interferéncias alheias.

SUBTOTAL

CAPACIDADE DE INICIATIVA

E criativo, faz sugestées e criticas construtivas para a retroalimentac&o.

Investe ao autodesenvolvimento. Procura atualizar —se, conhecer a legislacao, instru¢cdes e normativos manuais.
Busca orientacdo para solucionar problemas do dia a dia e resolver situacdes embaracosas.

Encaminha correta e adequadamente os assuntos que fogem da sua alcada decisoria.

P6e —se a disposicdo da administracdo para aprender outros servicos e auxiliar os colegas.

Contribui para o desenvolvimento organizacional com sua experiéncia profissional.

Procura conhecer ainstituicéo, inteirando-se de sua estrutura funcionamento e da fungdo para qual foi
designado.

SUBTOTAL

DISCIPLINA

M antem aparéncia pessoal condizente a cultura do 6rgéo e traja — se adequadamente.

Coopera e participa efetivamente dos trabalhos em equipe, revelando consciéncia de grupo.

Ajusta — se as situacdes ambientais. Sabe receber e acatar criticas e aceitar mudancas/inovacoes.

Demonstra zelo e simpatia pelo trabalho. Mantem reserva sobre assunto exclusivamente interno.

Assimila ensinamento e faz transferéncia de conhecimento. Sabe receber e dar feed-back .

Evita comentérios comprometedores ao conceito do 6rgao/ imagem dos servidores ou prejudiciais ao ambiente
de trabalho.

Mantém sob controle os assuntos exclusivamente particulares.

SUBTOTAL

FOTORESDE AVALIACAOQO Conceito
PRODUTIVIDADE

Organiza as tarefas e esmera — se na execucdo observando as prioridades.

Trabalha de forma regular/constante e cumpre as tarefas a hora marcada. Agiliza o ritmo em situacdes
excepcionai s/picos.

SUPLEMENTO
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Faz as tarefas corretamente com boa apresentacdo. Redige com correcdo e clareza de sentido.

Racionaliza o tempo na execucao das tarefas. Aproveita eventual disponibilidade de forma producente.

Utiliza maquinas/equipamentos dentro de sua melhor capacidade produtiva, segundo as orientacdes técnicas.

SUBTOTAL

RESPONSABILIDADE

Age com disposi¢do. Demonstra agilidade mental, firmeza e coeréncia de atitudes.

Inspira confianca. Evidencia — se um individuo honesto, integro, sincero e imparcial.

E fiel aos seus compromissos. Cumpre a legislac8o vigente e assume as obrigacdes de trabalho.

E resoluto/decidido. Decide com propdésito de acertar.

Aprecia fatos com sensatez e clareza. Utiliza critério consciente e justo para julgamento.

Zela pelo patriménio dainstituicdo. Evita desperdicio de material e gastos desnecessario.

SUBTOTAL

TOTAL

CONCEITO FINAL

OBSERVACOESDO AVALIADOR:

SUGESTOES:

OBSERVACOESDO RH:

JUSTIFICATIVASDO(A) SERVIDOR(A):

AVALIADOR (A)

AVALIADO (A)

M és Avaliacéo PARECER CONCLUSIVO

COMISSAO DE AVALIACAO E DESEMPENHO

1° M embro —
2° M embro —
3° M embro —
AVALIADO (A)
ANEXO IV —-DO QUADRO DE ATRIBUICOESDOSCARGOSEM COMISSAO
DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO
Assessor Administrativo Gestéo

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional
T Exigivel: Ensino M édio Completo.

1 Desejavel: Curso Superior dentro da sua area de atuagéo.
Conhecimentos: Caso exista
T Legislacdo do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

1 Informética Béasica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

Subsidiar a elaboragéo de despachos, pareceres e demais documentos a serem expedidos pelo 6rgéo;
Acompanhar o cumprimento de prazos e a tramitacéo dos feitos de sua area de atuagéo;

Elaborar minutas de atos e documentos relativos aos processos administrativos;

Realizar pesquisas técnicas e legislativas necessarias a informacéo do que lhe for encaminhado;
Assessorar o CREA/M A no tocante aos assuntos inerentes a area de atuacao;

Orientar as pessoas da unidade para a qualidade do atendimento ao publico interno e externo.

Divulgar entre as pessoas da unidade as informagd@es, publicacdes e expedientes relevantes;

M¥MKMHE4YKKA

M anter o superior imediato informado sobre o andamento dos trabalhos, assessorando-o nos assuntos de sua competéncia;

SUPLEMENTO
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COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execug¢éo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servigos na formulagédo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagédo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agées contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andalise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantacdo da deciséo.

Delegacdo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacéo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execugdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situagdes e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situacdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horério de trabalho.

Etica Profissional: Atuagéo com discrigéo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizac8o e conservacdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentagéo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assessor de Comunicagéo Comunicagéo

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional
9 Exigivel: Curso Superior dentro da sua area de atuagao.
Conhecimentos:

N Legislagdo do Sistema Confea/Crea em vigor; Caso exista

T Informaéatica Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

T Veicular, namidia, de informagdes de atividades desenvolvidas pelo Conselho;

S Organizar e execugdo de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins, portal/site, intranet e outros informativos oficiais;

S Analisar e revisar tecnicamente, o contetido de divulgacdo de informag6es de interesse do Conselho.

1 Elaborar e apresentar Planos de Midia, com propostas de custos, periodicidade, meios de midia, analise de impacto,
abrangéncia e justificativa.

S Criar, produzir e divulgar da Papelaria do Conselho, que sdo os produtos de comunicacéo institucional, como pastas, blocos de
anotacdes, canetas, agendas, calendarios, crachas, banners permanentes, entre outros.

9 Criar, produzir e veicular mensagens publicitarias para campanhas especiais, com pecas gréaficas e visuais (Folder, Cartaz,
Banner, Cartilha etc.);

1 Assessorar a Presidéncia ou em sua ordem em eventos com a participagéo do Conselho;

T Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais;

T Acompanhar, naimprensa, os assuntos veiculados sobre o Conselho e outros de seu interesse;

T Comercializar espagos publicitarios nos veiculos de comunicagdo do Conselho;

1  Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente, compativeis com sua

funcéo.

SUPLEMENTO




YAl SEXTA-FEIRA, 26- DEZEMBRO - 2014 @ D.O.PUBLICACOESDE TERCEIROS

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucgédo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servicos na formulacdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagcdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fun¢&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes de contingéncia.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantagéo da deciséo.

Delegacdo de Fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe narealizacdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos preestabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicao, interesse e abertura para entender as situacGes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos da entidade.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrfes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacédo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necesséario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagdo com discrigéo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diarias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentagdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assessor de Contabilidade Contabilidade

Requisitos M inimos

Escolaridade: Registro Profissional

9 Exigivel: Curso Técnico em Contabilidade.

T Desejavel: Curso Superior dentro da sua area de atuagao.
Conhecimentos: Caso exista
1 Legislagédo do Sistema Confea/Crea em vigor;

2 Informética Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

T Receber do Departamento Financeiro as autorizacdes de pagamento apds que ap6s organizadas cronologicamente, serdo
escrituradas de acordo com o plano de contas especificos e digitadas no Sistema de contabilidade;

Sl Fazer aconciliagdo bancéaria e a composicdo dos saldos para alteragdes das contas que se fizerem necessaria;

9 Emitir relatorios para a andlise da comisséo de andlise de contas, presidénciae CONFEA;

1 M anter organizado e atualizado o controle contabil do patriménio e inventario anual dos equipamentos, materiais permanentes
e de consumo;

1 Participar juntamente com o Departamento Financeiro do processo de elaboragéo das propostas orgcamentarias do Conselho;

T Solucionar problemas do Conselho, relacionados a contabilidade em 6rgdos como: CONFEA, RECEITA FEDERAL,
ESTADUAL e MUNICIPAL, INSS etc,;

1 Elaborar prestacédo de contas anual e/ou outras que se fizerem necessarias, encaminhando-as a Plenaria para andlise e parecer e
posterior encaminhamento ao CONFEA;

1 Manter a Gerencia do Departamento Financeiro informada sobre o andamento dos trabalhos e das variagdes patrimoniais;

T Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente, compativeis com sua
funcao.

SUPLEMENTO
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COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e 0 comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servigos na formulagéo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisGes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fun¢&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantacdo da deciséo.

Delegacdo de Funcdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administragcdo do Tempo: Habilidade para determinar a execugdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situacdes e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrées de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessério, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuag&o com discrigdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdo de instalagfes no exercicio de suas
atividades diarias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assessor de Recursos Humanos Gestao

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional
T Exigivel: Curso Superior dentro da sua area de atuag&o.
Conhecimentos:

T Legislagdo trabalhista; Caso exista

2 Informética Bésica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

Solicitar e organizar documentos para contratagdo de pessoal;

Solicitar recebimento de documentos no prazo pré-fixado;

Elaborar de folha de pagamentos antes do dia 30 de cada més;

Calcular encargos para pagamentos, tais como: INSS, FGTS, PIS/PASEP, INF;
Elaborar comunicado de aviso prévio de férias;

M anter todas as fichas dos funcionarios atualizadas;

Controlar o relégio de ponto;

Controlar folhas de ponto;

(=== < = = =

M anter-se atualizado em legislagéo trabalhista;

SUPLEMENTO
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Elaborar as rescis6es de contrato de trabalho;

Fazer recibo de quinquénio;

Quando necessario cadastrar PIS/PA SEP;

Realizar cadastramento de empregado e desempregado do més (CAGED);
Rais (anual);

Elaborar as declaragdes de rendimentos para empregados e prestadores de servigos;
Controlar atestados médicos, fazendo os langamentos nos registros de ponto;
Providenciar crachés;

Distribuir vales transporte;

Controlar cursos, efetuando termos de compromisso;

Fazer o desconto do imposto sindical (anual);

Controlar contratos dos estagiarios;

Elaborar contratos de trabalho;

(== = = I = == = = = =

Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente, compativeis com sua
funcéo.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execugao do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servicos na formulacdo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em func¢do dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com analise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantacdo da deciséo.

Delegacdo de Fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execu¢do de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udangas: Capacidade para encarar situacdes e mudancgas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicao, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagdo com discricdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagcées: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupacdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

A ssessor dos Orgéos Colegiados Técnica

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional
9 Exigivel: Ensino Superior.
Conhecimentos:

T Legislacdo do Sistema Confea/Crea’s em vigor; Caso exista

1 Informética Bésica
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DESCRICAO DASATIVIDADES

91  Planejar, supervisionar e orientar as atividades das secretarias sob sua responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, nas respectivas areas;

1  Realizar reunides com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram
diretamente no bom andamento dos trabalhos;

9 Verificar diariamente o andamento das atividades desenvolvidas na secretaria sob sua responsabilidade, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para o bom andamento deste;

91  Despachar com o Presidente, tratando de assuntos diversos, providenciando a elaboragéo, digitacdo de oficios, memorandos,
relatérios, decisbes plenarias e outros;

Sl  Supervisionar a elaboracéo de relatos dos processos distribuidos aos Conselheiros, para julgamento no colegiado;

1  Receber e encaminhar as correspondéncias e documentos destinados aos Colegiados;

Tl Assessorar as reunides das ComissGes, Camaras e Plenario, bem como supervisionar e/ou elaborar minutas de atas, relatérios e
decisbes;

1 Verificar se os processos submetidos ao Plenério, se estdo em condicdes de serem distribuidos e/ou julgados;

9 Informar ou solicitar informagdes referentes a processos em andamento, no Conselho;

91 Proferir palestra sobre as competéncias e atividades do Conselho, inclusive sobre a fungdo do secretariado quando solicitado;

91 Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execugéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servigos na formulacéo de planos de trabalho, na anélise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fun¢céo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agées contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantacdo da deciséo.

Delegacgdo de Fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situagées e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horério de trabalho.

Etica Profissional: Atuacdo com discrigédo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizacdo e conservacdo de instalagées no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupacdo com sua apresentagdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME [ AREA/IOCUPACAO

A ssessor Juridico | Advogado

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

9 Exigivel: Superior completo em Direito;

91 Desejavel: Pés-graduacédo e cursos de especializagédo, dentro
de sua area de atuagéo.

Conhecimentos: OAB

91 Legislacdo em geral;

1 Legislacdo especifica do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

1 Informética Béasica;

SUPLEMENTO
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DESCRICAO DASATIVIDADES

T Assessorar juridicamente Conselheiros e Presidéncia, bem como todos os Departamentos do Conselho, em assuntos
relacionados as atividades do Conselho;
1]

Emitir pareceres em processos decorrentes da acdo fiscalizadora do Conselho, assim como em processos e expedientes,
originarios da Administragdo interna;

91 Acompanhar atramitacdo de processos em que o 6rgédo seja parte interessada;

91  Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas areas de Engenharia e Agronomia, em assuntos relacionados ao
acompanhamento de processos, no ambito do Conselho;

Sl Assessorar outros drgdos em assunto de carater juridico, interpretando textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e
executando servigos juridicos e administrativos;

1 Emitir pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da agéo fiscalizadora do Crea-M A, bem como em processos ou
expedientes originarios da Administracdo interna;

1 Redigir contratos, convénios, acordos e editais a fim de oficializar e legalizar negociagdes;

91 Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais que interfiram na atuagdo do Crea-M A ;

1 Participar das sessdes do Plenario, Diretoria, Camaras Especializadas ou Comissdes, quando solicitado;

T Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionérios, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execug¢do do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servi¢cos na formulacgédo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantacdo da deciséo.

Delegacdo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagcdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancgas: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situacées e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuacdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessério, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagdo com discrigédo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizacdo e conservagdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagcdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padrdo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME | AREA/OCUPACAO

A ssessor Juridico das Camaras Especializadas [ Advogado

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

91 Exigivel: Superior completo em Direito;

1 Desejavel: Pos-graduagéo e cursos de especializagédo, dentro
de sua area de atuacéo.

Conhecimentos: OAB

9 Legislagdo em geral;

1 Legislacdo especifica do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

1 Informaética Bésica;

SUPLEMENTO
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DESCRICAO DASATIVIDADES

T Assessorar juridicamente Camaras Especializadas, em assuntos relacionados as atividades do Conselho;

= Emitir pareceres em processos decorrentes da agdo fiscalizadora do Conselho, assim como em processos e expedientes,
originarios das Camaras Especializadas;

21 Acompanhar atramitagéo de processos em que o 6rgdo seja parte interessada;

T Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas areas de Engenharia e Agronomia, em assuntos relacionados ao
acompanhamento de processos, no ambito do Conselho;

= Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais que interfiram na atuagdo do Crea-M A ;

2|

Realizar reunifes com sua equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram
diretamente no bom andamento dos trabalhos;

<!

V erificar diariamente o andamento das atividades desenvolvidas sob sua responsabilidade, mantendo-se informado e tomando
providéncias que se fizerem necessarias, para o bom andamento deste;

Supervisionar a elaboragdo de relatos dos processos distribuidos aos Conselheiros, para julgamento no colegiado;
Assessorar as reunides das Camaras, bem como supervisionar e/ou elaborar minutas de atas, relatorios e decisoes;
V erificar se os processos submetidos ao Plenario, se estdo em condi¢Bes de serem distribuidos e/ou julgados;
Participar das sessdes do Plenario, Diretoria, Camaras Especializadas, quando solicitado;

Informar ou solicitar informagdes referentes a processos em andamento, no Conselho;

Proferir palestra sobre as competéncias e atividades do Conselho, quando solicitado;

MEK¥Y4aEKEK

Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos funcionérios, visando garantir a qualidade de suas atividades diarias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servicos na formulacéo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisfes, no planejamento e na avaliacdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcgdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decis@o empenhando-se naimplantacdo da decisao.

Delegacgéo de Funcdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagéo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancgas: Capacidade para encarar situagdes e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicgéo, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horério, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horéario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagéo com discricdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagfes: Cuidado e zelo na utilizacdo e conservacao de instalacdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentagdo Pessoal: Preocupacdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assessor Técnico Engenheiro

SUPLEMENTO
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REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Superior completo em modalidades registradas pelo
conselho;

31 Desejavel: Superior completo em modalidades registradas | cRea
pelo Conselho;

Conhecimentos:
T Legislagdo do Sistema Confea/Crea em vigor;

! Informética Bésica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

Sl Garantir suporte na andlise e emisséo de parecer em processo de infragdo e registros de profissionais e Empresas na Entidade,
definindo diretrizes, planejando, coordenando e supervisionando agdes, monitorando resultado e fomentando politicas de
mudangas.

T Assessorar o PLENARIO, CAMARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores do Conselho em matérias que
envolvam conhecimentos especificos da sua érea de atuacao profissional;

1 Analisar e emitir parecer em matériasrelacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

1 Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

1 Representar o Conselho em reunides, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;

T Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional;

1 Assessorar Grupos de Trabalho, Comissdes, Camaras Especializadas e Plenério, quando designado;
Sl Elaborar e executar projetos, obras e servicos técnicos, de interesse do Crea-M A;

91 Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacdes e orientagdes, assegurando a
solucéo dos problemas;

1 Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e empresas, com base na
Legislacdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgdos, emitindo informagdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar 0s
resultados;

1 Outras atividades correlatas.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execuc¢éo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servi¢os na formulagéo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fung&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agbes de contingéncia.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com analise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se na implantagdo da deciséo.

Delegacédo de Fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execugdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos preestabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situacdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicédo, interesse e abertura para entender as situacfes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuacdo, com conhecimento de todos 0s processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos da entidade.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horéario, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horério de trabalho.

SUPLEMENTO
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Etica Profissional: Atuagio com discricdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e InstalagGes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservacédo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupacéo com sua apresentacao pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padrdo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Assessor da Fiscalizagdo AreaTécnica

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Curso Técnico nas Modalidades Profissionais do
Sistema Confea/Cred’s;

T Desejavel: Curso Superior nas M odalidades Profissionais do | cREA/M A
Sistema Confea/Crea’s.

Conhecimentos:
T Legislacdo do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

T Informética Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

T Assessorar a fiscalizagéo profissional dentro dos limites da respectiva jurisdigéo;
T Fiscalizar o cumprimento da legislacdo pertinente as profissdes abrangidas pelo Sistema Confea/Crea’s;

T Elaborar, juntamente com o Gerente do Departamento de Fiscalizagdo e as Camaras Especializadas o plano anual de
fiscalizagao;

T Gerenciar as Notificagdes emitidas quando detectar qualquer infringéncia a legislagdo e controlar o prazo dado para o infrator
regularizar o fator gerador;

Realizar diligéncias especificas quando designado pela gerencia do Departamento ou Presidéncia;
Encaminhar as notificagdes ao Departamento de Fiscalizag8o para abertura de processo, quando for o caso;
Emitir relatério mensal referente as notificagdes e autos de infragdo executadas pelos agentes de fiscalizagao;
Controlar a qualidade das notificagdes emitidas;

Realizar reunides periédicas com os fiscais com a finalidade de aprimorar cada vez mais a agédo dos fiscais;
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Desempenhar outras atividades que lhe forem atribuidas pelo Gerente do Departamento e Presidente, compativeis com sua
funcgéo.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servigos na formulacéo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcéo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se na implantagéo da decisédo.

Delegacdo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagao de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execugdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabel ecidos.

Abertura para Mudangas: Capacidade para encarar situagcdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicdo, interesse e abertura para entender as situacfes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de

trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.
SUPLEMENTO
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Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padr8es de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagio com discricfo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagéo de instalagfes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentac@o pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Chefe de Gabinete Gestao

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Ensino M édio Completo.
1 Desegjavel: Curso Superior dentro da sua area de atuagéo.
Conhecimentos: Caso exista

T Legislagdo do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

9 Informética Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

91 Exercer adirecdo-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete;

T Coordenar as relagdes do Presidente, providenciando os contatos com os conselheiros, recebendo suas solicitagdes e sugestoes,
encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e,se for o caso, respondendo-as;

T Acompanhar a tramitagcdo, no CONFEA, dos assuntos de interesse do CREA e manter controle que permita prestar
informacdes precisas ao Presidente;

T Promover o atendimento das pessoas que procuram o presidente, encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou
marcando audiéncias;

T Organizar as reunides do presidente, selecionando os assuntos;
T Representar oficialmente o presidente, sempre que paraisso for credenciado;

=1 Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao presidente e despacho decisérios em processos de sua
competéncia;

1 Despachar pessoalmente com o presidente feito todo o expediente dos servigos que dirige, bem como participar de reunides
coletivas, quando convocadas;,

T Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do gabinete.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades paraidentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucao do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servicos na formulagdo de planos de trabalho, na analise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcio dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com anélise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se na implanta¢éo da decis&o.

Delegacé@o de Fungbes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

SUPLEMENTO
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Abertura para Mudancas: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua érea atinja o nivel de eficécia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacao Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horéario de trabalho.

Etica Profissional: Atuag&o com discricéo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdo de instalagfes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentagdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Chefe da Assessoria Técnica Engenheiro

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Superior completo em modalidades registradas pelo
conselho;

31 Desejavel: Pés-graduagdo e cursos de especializagdo dentro | cREA
de sua area de atuagao;

Conhecimentos:
T Legislagdo do Sistema Confea/Crea em vigor;

9 Informética Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

T Plangjar, supervisionar e orientar as atividades do Departamento sob sua responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos 0s processos existentes, nas respectivas areas; bem como realizar reunides com sua
equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos;

T Garantir suporte na anélise e emisséo de parecer em processo de infracéo e registros de profissionais e Empresas na Entidade,
definindo diretrizes, planejando, coordenando e supervisionando agBes, monitorando resultado e fomentando politicas de
mudancas.

T Assessorar 0 PLENARIO, CAMARAS, DIRETORIA, PRESIDENCIA e outros Setores do Conselho em matérias que
envolvam conhecimentos especificos da sua érea de atuacéo profissional;

Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao Sistema Confea/Crea’s;

Sugerir medidas e rotinas processualisticas do Conselho;

Representar o Conselho em reunides, Congressos etc. em nivel Regional e Nacional;

Receber e orientar profissionais que atuam na sua area profissional;

Assessorar Grupos de Trabalho, Comissbes, Camaras Especializadas e Plenéario, quando designado;

Elaborar e executar projetos, obras e servicos técnicos, de interesse do Crea-MA;

== = = = =

Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informagdes e orientagdes, assegurando a
solugdo 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 6rgdos, emitindo informagdes e verificando sua consisténcia, visando assegurar 0s
resultados;

9 Outras atividades correlatas.

SUPLEMENTO
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COMPETENCIAS REQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades paraidentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabal ho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servigos na formulagdo de planos de trabalho, na anélise de problemas, nas decisfes, no planejamento e na avaliagdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fung&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e ages de contingéncia.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decis@o empenhando-se na implantagdo da deciséo.

Delegacéo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe narealizacéo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administragdo do Tempo: Habilidade para determinar a execugcdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos preestabel ecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situagfes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos da entidade.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua érea atinja o nivel de eficéacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessério, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horério, como em frequéncia.
Preocupa-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuacdo com discricdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagbes: Cuidado e zelo na utilizag@o e conservagdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupag@o com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padrdo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Controlador Gestao/Controle/Engenharia

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Superior completo;

T Desgjavel: Pos-graduacdo e cursos de especializagdo dentro
de sua érea de atuagéo. Caso exista

Conhecimentos:

T Legislagdo Orgamentaria, Finangas Publicas, Contabilidade
Publica, Tributéria, Etc.

T Informética Basica,

DESCRICAO DASATIVIDADES

! Plangjar, supervisionar e orientar as atividades do CREA/MA sob sua responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos 0s processos existentes, nas respectivas areas; bem como realizar reuniées com sua
equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos;

0 Coordenar os servicos das areas Financeiras e Cobranca / Divida Ativa, esclarecendo dividas e apresentando solugdes para
problemas que possam vir a ocorrer;

T Emitir, diariamente, via Internet, extratos bancérios das diversas contas do Conselho, para melhor acompanhamento da Receita
e Despesa, mantendo o Boletim Bancario atualizado;

SUPLEMENTO
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21 Acompanhar lancamento diario, em planilhas, das despesas e receitas do Conselho, verificando os pagamentos de todos os
processos oriundos do Departamento de Fiscalizagéo, da Cobranca e da Divida Ativa;

1 Receber malotes das Inspetorias e confirmar o recebimento dos processos;

91 Supervisionar a concessdo de suprimento de fundos as Inspetorias;

1 Despachar com o Presidente e Tesoureiro diariamente e mensalmente, apresentar ao Presidente, planilhas contendo a previsio
de receitas e despesas para 0 més subseqliente;

S Cadastrar, analisar e controlar as decisdes tomadas nos processos que séo encaminhados a Geréncia;

S Redigir e acompanhar digitagdo e envio de oficios, memorandos e comunicagdes diversas, referentes ao D epartamento;

S Prestar assessoria a Comisséo de Orgamento e Tomada de Contas, sempre que solicitado;

91 Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionérios, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servicos na formulacdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliacdo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcdo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se na implantacdo da decisdo.

Delegacédo de Fungdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe narealizagdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancgas: Capacidade para encarar situacdes e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situacdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagdo com discricdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagdes: Cuidado e zelo na utilizagéo e conservacgédo de instalagbes no exercicio de suas
atividades diérias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupacdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Ouvidor Gestdo/Relacbes Humanos

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional
1 Exigivel: Ensino M édio Completo.

1 Desejavel: Curso Superior dentro da sua area de atuagéo.
Conhecimentos:

T Legislagéo do Sistema Confea/Crea em vigor; Caso exista

! Informética Bésica;

SUPLEMENTO
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DESCRICAO DASATIVIDADES

=1 Ouvir sugestdes internas e externas de profissionais, de empresas e pessoas leigas na area;

T Efetuar consultas acerca da legislagdo, sobre andamento de processos;

9 Receber denlncias, tanto pessoalmente, como por e-mail, formaliza-las e transformé-las em processo, relatando e
encaminhando-as, posteriormente, a Presidéncia;

T Receber, analisar e solucionar as reclamagdes, bem como cadastrar elogios oriundos da caixa de sugestdes;

2 Acompanhar via computador e mediante nimero do processo, 0 andamento dos mesmos, até o consenso final;

91 Controlar e acompanhar as dendncias recebidas, bem como dar retorno sobre as mesmas ao denunciante;

S Encaminhar as denuncias recebidas a Presidéncia, para andlise;

S Receber reclamagdes internas e externas sobre: demora no atendimento, burocracia, demora de andamento de processos e
andamento de defesa, etc. Anotando-as e encaminhando-as as areas pertinentes;

9 Emitir relatérios mensais e anuais, referentes as atividades desenvolvidas e realizadas pela Ouvidoria;

9 Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionérios, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servigos na formulacéo de planos de trabalho, na anélise de problemas, nas decis6es, no planejamento e na avaliagéo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fung&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, os recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agdes contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com analise da viabilidade e da oportunidade da
decisdo empenhando-se naimplantagdo da deciséo.

Delegacédo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execu¢do de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situacbes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicéo, interesse e abertura para entender as situacdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia T écnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interacdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrdes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificagé@o Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagio com discrigdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instalagfes: Cuidado e zelo na utilizacdo e conservacéo de instalagBes no exercicio de suas
atividades diarias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupag@o com sua apresentagdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Procurador Chefe Advogado

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

T Exigivel: Superior completo em Direito;

91 Desejavel: Pos-graduagdo e cursos de especializagéo, dentro

de sua area de atuacéo.
SUPLEMENTO
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Conhecimentos: OAB
T Legislagdo em geral;

T Legislagdo especifica do Sistema Confea/Crea’s em vigor;

= InforméticaBaésica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

T Plangjar, supervisionar e orientar as atividades da Procuradoria sob sua responsabilidade, definindo metas mensais e
assegurando adequado controle sobre todos 0s processos existentes, nas respectivas areas; bem como realizar reuniées com sua
equipe de trabalho, buscando disseminar novos procedimentos e resolver questdes que interfiram, diretamente, no bom
andamento dos trabalhos;

1 Assessorar juridicamente Conselheiros, Comissdes, Camaras Especializadas; Diretoria e Presidéncia, bem como todos os
Departamentos do Conselho, em assuntos relacionados as atividades do Conselho;

T Emitir pareceres em processos decorrentes da agdo fiscalizadora do Conselho, assim como em processos e expedientes,
originarios da Administragdo interna;

T Representar o Conselho em juizo, acompanhando a tramitag&o de processos em que o 6rgao seja parte interessada;

T Promover cobrancas amigaveis e judiciais de haveres do Conselho, emitindo parecer sobre processos que se encontram na
divida ativa;

T Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas areas de Engenharia e Agronomia, em assuntos relacionados ao
acompanhamento de processos, no ambito do Conselho;

1 Assessorar juridicamente Conselheiros e Presidéncia, bem como todos os Departamentos do Conselho, em assuntos
relacionados as atividades do Conselho;

T Acompanhar atramitacdo de processos em que o 6rgdo seja parte interessada;

1 Atender as pessoas fisicas e juridicas atuantes nas &reas de Engenharia e Agronomia, em assuntos relacionados ao
acompanhamento de processos, no &mbito do Conselho;

T Assessorar outros érgaos em assunto de carater juridico, interpretando textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e
executando servigos juridicos e administrativos;

T Redigir contratos, convénios, acordos e editais a fim de oficializar e legalizar negociacdes;

T Conhecer, acompanhar e aplicar os regulamentos administrativos e documentos legais que interfiram na atuacdo do Crea-MA;

T Participar das sessdes do Plendario, Diretoria, Camaras Especializadas ou Comissdes, quando solicitado;

T Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

T Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades paraidentificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem trabalha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execucéo do trabalho.

Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuarios de seus
servigos na formulagéo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagéo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em funcéo dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e ag8es contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisao empenhando-se naimplantagdo da decis&o.

Delegacéo de Funcdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizacéo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administragdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para 0s prazos pré-estabel ecidos.

Abertura para M udancas: Capacidade para encarar situagdes e mudancas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposicao, interesse e abertura para entender as situagdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagéo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de

trabalho e interacéo com os objetivos do Conselho.
SUPLEMENTO
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Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua area atinja o nivel de eficécia desejado. Rediza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrfes de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabel ecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o acance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horario, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horério de trabal ho.

Etica Profissional: Atuaggo com discrigdo e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e I nstalagbes: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservagdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades didrias.

Apresentagéo Pessoal: Preocupacdo com sua apresentagdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padréo estabel ecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.

DESCRICAO DO CARGO

NOME AREA/OCUPACAO

Superintendente Gestao/Engenheiro

REQUISITOSMINIMOS

Escolaridade: Registro Profissional

S Exigivel: Superior completo;

T Desgéavel: Pés-graduacio e cursos de especializacdo dentro
de sua érea de atuagéo. Caso exista

Conhecimentos:

9  Legislagéo do Sistema Confea/Cred’s em vigor;

T Informética Basica;

DESCRICAO DASATIVIDADES

91 Assistir a0 Presidente em sua representacéo politica e social, incumbir-se do preparo e despacho de seu expediente pessoa;

S Orientar aselecfo e organizagdo das audiéncias do Presidente;

S Orientar, coordenar e supervisionar os trabal hos dos funcionérios vinculados a Superintendéncia;

S Promover atendimento das pessoas em gera que procuram o Presidente, encaminhando-as as demais unidades do Conselho,
com objetivo de agilizar e solucionar 0s respectivos assuntos,

S Proferir despachos interlocutérios, em processo cuja deciséo caiba ao Presidente e despachos decisorios em processo de sua
competéncia;

9 Receber, registrar, triar, distribuir e controlar documentos, correspondéncias e processos, despachando pessoa mente com o
Presidente todo o expediente a este encaminhado;

T Participar de reunides administrativas e colegiadas, sempre que designado;

T Manter-se apar e transmitir as demais unidades do Conselho, as decisdes do Presidente;

31 Realizar redacdo, revisdo e envio de oficios e memorandos, assim como de portarias e outros documentos solicitados;

S Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades, desenvolvidas pelo Conselho, voltadas para o desenvolvimento e

aprimoramento dos funcionarios, visando garantir a qualidade de suas atividades diérias.

COMPETENCIASREQUERIDAS

HABILIDADESE ATITUDES

Competéncia Gerencial:
Desenvolvimento de Pessoas:

Habilidades para identificar e reconhecer potencialidades e estimular as pessoas com quem traba ha a envolver-se em atividades que
promovam a melhoria de suas capacidades e habilidades, para melhor conhecimento e execugdo do trabal ho.

SUPLEMENTO
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Geréncia Participativa: Capacidade de gerenciar buscando o envolvimento e o comprometimento da equipe e dos usuérios de seus
servigos na formulagdo de planos de trabalho, na andlise de problemas, nas decisdes, no planejamento e na avaliagéo dos resultados.

Planejamento: Capacidade de determinar, em fung&o dos objetivos estabelecidos, planos e programas, definindo o que fazer, como
fazer, 0s recursos necessarios, prazos, equipe, critérios de acompanhamento, controle e agées contingéncias.

Tomada de Decisdo: Escolha ponderada, segura e inovadora de alternativas, com andlise da viabilidade e da oportunidade da
decisao empenhando-se naimplantagdo da deciséo.

Delegagdo de Funcgdes: Capacidade de distribuir responsabilidade e autonomia aos membros da equipe na realizagdo de atividades,
respeitando o potencial, os conhecimentos e habilidades de cada um deles.

Administracdo do Tempo: Habilidade para determinar a execucdo de atividades, de acordo com o grau de prioridade e
importancia de cada uma, atentando-se para os prazos pré-estabelecidos.

Abertura para M udancgas: Capacidade para encarar situagdes e mudangas sem atitudes preconcebidas ou rigidas, demonstrando
disposic¢éo, interesse e abertura para entender as situacdes e adaptar-se em novos contextos.

Competéncia Técnica:

Conhecimento do Trabalho: Dominio técnico do seu campo de atuagdo, com conhecimento de todos os processos e rotinas de
trabalho e interagdo com os objetivos do Conselho.

Qualidade e Produtividade: Habilidade demonstrada em contribuir para que sua érea atinja o nivel de eficacia desejado. Realiza
suas atividades de forma completa, precisa e criteriosa, atendendo aos padrées de qualidade esperados, dentro dos prazos pré -
estabelecidos.

Qualificacdo Profissional: Busca continua de aprendizado e de novas experiéncias que agreguem valor ao trabalho e contribuam
para o alcance dos objetivos, solicitando, quando necessario, apoio a entidade.

Disciplina:

Pontualidade/Assiduidade: Cumprimento da jornada de trabalho pré-estabelecida tanto no aspecto horério, como em frequéncia.
Preocupar-se em marcar compromissos pessoais fora do horario de trabalho.

Etica Profissional: Atuagdo com discri¢do e sigilo, observando os principios que regem o conselho.

Uso Adequado de Equipamentos e Instala¢des: Cuidado e zelo na utilizagdo e conservacdo de instalagdes no exercicio de suas
atividades didrias.

Apresentacdo Pessoal: Preocupagdo com sua apresentacdo pessoal, de forma a representar adequadamente a entidade, cumprindo
com o padrédo estabelecido, garantindo uma imagem positiva frente aos clientes.
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_ Exemplar do dia........cccveeeneee. R$ 0,80
EXECULIVO oo, R$ 7,00 Ap6s 30 dias de CIrc. ............. R$ 1,20
JUICIANTO v R$ 7,00 Por exerc. decorrido .............. R$ 1,50

1 - Asassinaturas do D.O. poderdo ser feitas diretamente na Unidade de Gestdo do Diério Oficial ou

solicitadas por telefone ou correio, e valem a partir de sua efetivacéo.

2 —Os suplementos, ndo estdo incluidos nas assinaturas. O envio destes é opcional e esté condicionado ao

pagamento de 10% sobre o valor da assinatura.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE PACO DO LUMIAR-MA
LEI

LEI N° 636, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014. INSTITUI O PRO-
GRAMA DE ADOGAO DE PRAGAS PUBLICAS, DE PROPRIOS
MUNICIPAISDE ESPORTESE AREASVERDES, ESTABELECEN-
DO SEUS OBJETIVOS E PROCESSOS, SUAS ESPECIES, LIMI-
TACOESDASRESPONSABILIDADESE DOSBENEFICIOSDOS
ADOTANTES. O PREFEITOMUNICIPAL DEPACODO LUMIAR,
ESTADO DO MARANHAO, no uso das atribuicdes que lhe sio
conferidas pelo art. 80, I11 daLei Orgéanica, com fulcro no art. 13, 11,
alineac, damesmalei, bem como exclui-se das vedac6es do artigo 290
dalLe Complementar n° 001/2013, faz saber que a CamaraMunicipal
aprovou e eu sanciono e promulgo aseguinte Lei: DA INSTITUICAO
EDOSOBJETIVOSATrt.1°- Ficaingtituido o Programade Incentivo a
Adocéo de Pragas PUblicas, de Préprios Municipais Destinados ao
Uso Esportivo e Areas Verdes no ambito do Municipio de Pago do
Lumiar, com os seguintes objetivos, entre outros: | - promover aparti-
cipagdo dasociedade civil organizada e das pessoasjuridicas naurbani-
zacdo, nos cuidados e namanutengado das pracas publicas, de esportee
areas verdes do Municipio, em conjunto com o Poder Pdblico Munici-
pal; 11 - levar apopul agdo vizinhaas pragas publicas, de esporte e dreas
verdes a entenderem esses espagos como de responsabilidade concor-
rente com o Poder PUblico Municipal; 111 - incentivar o uso das pragas
publicas, de esporte e areas verdes pela populagdo, por associacoes
desportivas, delazer e culturaisdaéareade abrangénciadas mesmas; 1V
- propiciar que grupos organizados da popul agdo el aborem projetos de
utilizacdo das pragas publicas, de esporte e dreas verdes que atinjam as
diversasfaixas etérias e necessi dades especiais dapopul agéo. § 1°- Para
fins dapresente Lel, entende-se por adogdo, nos termos do previsto no
"caput” deste artigo, 0 ato através do qual a empresa ou entidade do
setor privado, mediante a cel ebracéo de termo de parceriacom o Muni-
cipio, assume, as suas expensas e sob sua responsabilidade, os encar-
gos necessarios as obras e servigos inerentes a conservagéo da dreaou
bem publico adotado. § 2°- A adogdo dequetratao "caput” desteartigo,
seraefetivadaem caréter precario e o termo de parceriaestabeleceraas
atribuicdes e os direitos das partes, de acordo com cada caso concreto.
§ 3° - Para os fins do previsto neste artigo, sd0 considerados éreas e
bens publicos de adocgéo as pragas, jardins, parques, areas verdes de
uso publico, os bens destinados a prética esportiva, de lazer, educaci-
onal ede culturapelacomunidade, os abrigos para pontos de dnibus, 0s
centros comunitérios, bem como quaisquer outros logradouros publi-
€OS ou préprios municipais de uso comum da popul agéo. § 4° - Estando
adreaou bem publico objeto daadogdo em areade preservagéo perma-
nente, deverdo ser respeitadas asnormasfederai s e estaduai s que disci-
plinam as mesmas, sem prejuizo do cumprimento nalegislagdo munici-
pal, bem como do Termo de Parceriafirmado, havendo sempre aneces-
sidade de consulta préviajunto aos setores competentes sobre acorreta
intervencao no terreno e navegetagdo presentes no referido local. DO
PROCESSO DE ADOCAQ Art. 2°- Podem participar do Programade
quetrataestalL el quai squer entidades da sociedade civil, associagdesde
moradores, sociedades amigos de bairro, Organi zagdes Nao Governa-
mentais, sindicatos e pessoasjuridicas|egalmente congtituidas e cadas-
tradas no Municipio de Pago do Lumiar. § 1°- Fica, desdej4, o Execu-
tivo Municipal autorizado afirmar Termosde Parceriajunto asentida-
desmencionadas no caput deste artigo com afinalidade de se cumprir o
disposto nesta Lei, obedecidos todos os seus termos; § 2° - Ficam
excluidas da participagdo neste Programa pessoas juridicas relaciona-
das a cigarros e bebidas alcodlicas, bem como outras que possam ser
consideradas improprias aos objetivos propostos nesta lei. Art. 3° -
Para participagdo no Programa de Adogao de Pracas Publicas, de pro-
prios municipais de Esportes e Areas Verdes sera necessériaa cel ebra-
¢80 por escrito de Termo de Parceriaentre aentidade que vai assumir a
adogdo e o Poder Publico Municipal, entendendo-se por Termo de
Parceria o documento do qual constam as competéncias das partes
estabel ecidas nos artigos 6° e 8° desta lei. Art. 4° - Serdo admitidas as
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seguintes modalidades de adog&o: | - adogdo com responsabilidade
total: aguelanaqual o adotante assume 0 6nus com os custos daexecu-
¢&o das obras e melhorias e de integral manutencdo da érea e de seus
equi pamentos urbanos, com o fornecimento do material e daméao-de-
obra necessarios; |1 - adogao com responsabilidade pela manutencao:
aquelanaqual o adotante seresponsabilizapelaintegral manutencéo da
area e de seus equipamentos urbanos, fornecendo améo-de-obraneces-
sarig; 111 - adogéo com responsabilidade pel o reembol so: aquelanaqual
0 adotante se responsabiliza pelo reembol so das despesas decorrentes
das obras e dos servigos executados pela Administragéio Municipal na
areaou no bem publico; 1V - adog&o através do patrocinio demelhorias:
aquelanaqual o adotante seresponsabiliza pelaexecucéo de melhorias
especificas ou pel os custos decorrentes, permanecendo a Administra-
¢80 Municipal com os encargos de manutencdo; V - outras modalidades
especificas: aquelasfixadas pelaAdministragdo Municipa em ato pro-
prio, observadas as peculiaridades da area ou do bem publico a ser
submetido ao regime de adogéo. Parégrafo Unico - Paradar inicio ao
processo de adog&o com vistas aassinaturado Termo de Parceriarefe-
rido no artigo anterior, a entidade ou a pessoajuridica, interessadaem
adotar determinada area publica objeto desta lei deve dar entrada a
propostade adog&o, anexando 0 necessario projeto aser desenvolvido.
DASESPECIESE LIMITACOESDA ADOCAO Art. 5°- A adogéo de
uma praga publica, de proprio municipal de esportes ou érea verde
podera compreender, entre outros, osfinsde: | - urbanizagéo da praca
publicaou de esportes de acordo com projeto elaborado pelo departa-
mento competente do Executivo Municipal ou por ele aprovado; Il -
construgdo dos diversos equipamentos esportivos ou de lazer em pra-
capublicaou de esportes, de acordo com projeto el aborado pel o depar-
tamento competente do Executivo Municipal ou por ele aprovado; 111
- conservagdo e manutencdo dadreaadotada; 1V - realizagdo de ativida
desculturais, educacionais, esportivasou delazer, de acordo com pro-
jeto apresentado para aprovacdo e assinatura do convénio. Art. 6° -
Cabera ao Poder Executivo Municipal, através dos 6rgédos competen-
tes: | - a elaboracdo dos projetos de urbanizagéo e construcdo das
pragas publicas, de esporte e areas verdes que venham a ser adotadas;
Il - aaprovagdo dos projetos de urbanizacdo de construgdo das pragas
publicas, de esporte e areas verdes que sgam elaborados fora dos
6rgaos do Executivo Municipal em funcdo do convénio estabelecido;
111 - afiscalizag8o das obras e do cumprimento do convénio estabel eci-
do. Art. 7°- A adogdo de pragas publicas, de préprio municipal voltado
a0 esporte e areas verdes opera-se sem prejuizo da funcdo do Poder
Executivo de administrar os proprios municipais. DAS RESPONSA-
BILIDADESATrt. 8° - Cabera aentidade ou pessoajuridica adotante a
responsabilidade: | - pelaexecucdo dos projetos el aborados pel o Poder
Executivo Municipal, com verba pessoal e material proprios; Il - pela
preservacdo e manutencado, conforme estabel ecidos no termo de parce-
riaeno projeto apresentado; |11 - pelo desenvolvimento dos programas
que digam respeito ao uso da praga publica, de esportes ou areaverde,
conforme estabel ecidos no projeto apresentado. Art. 9° - As entidades
e pessoasjuridicas, que vierem aparticipar do Programade Adogéo de
Pragas Plblicas, de Proprios Municipais de Esportes e Areas Verdes,
deverdo zelar pelamanutencgdo, conservagao, recuperacdo eiluminacdo
da(s) rea(s) adotada(s), bem como a el aboracao e execugdo dostraba-
Ihos de arborizag8o, com aadogéo de sementese mudasde &rvores. § 1°
- Ficavedada, em qual quer modalidade de adogao de pragas, proprios
municipais ou de areas verdes, a remocao de espécies arboreas por
parte da entidade e/ou pessoa juridica participante; § 2° - Havendo a
necessidade e/ou inten¢do de desenvolvimento de trabalhos de
arborizac8o da area adotada, devera constar no Termo de Parceriafir-
mado paraadoc¢do dadreaarel acdo das espéci es adequadas ao plantio
no local, bem como o plano de manejo daarea, sendo sempre exigidaa
préviaautorizacdo do poder publico paraqual quer remogao de arvores.
DOSBENEFICIOSPELA ADOCAO DE PRACASPUBLICAS, DE
PROPRIOS MUNICIPAIS DE ESPORTES E AREASVERDES Att.
10 - A entidade ou pessoa juridica adotante ficard autorizada, apds a
assinaturado termo de parceria, aafixar, naareaadotada, umaou mais
placas padronizadas alusivas ao processo de col aboragéo com o Poder
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Executivo Municipal, bem como o objetivo da adogdo, conforme mo-
delo aser estabel ecido no decreto regulamentador. Pardgrafo Unico- O
6nus com relacdo a elaboragdo e colocagdo das placas sera de inteira
responsabilidade do adotante observados os critérios estabel ecidos pela
legislacdo. Art. 11 - Caso aentidade adotante se trate de sociedade civil
sem fins lucrativos, poderd a mesma usar dos espacos adotados para
fins de publicidade a fim de arrecadar fundos para a consecucéo dos
objetivos estabel ecidos no termo de parceria. § 1°- Ficam excluidasda
licenca outorgada neste artigo publicidades relacionadas a cigarros e
bebidas al codlicas, bem com outras que possam ser consideradas im-
préprias aos objetivos propostos nesta lei. § 2° - Pela utilizagdo e
exploracdo dos meios de publicidade e propaganda previstas nos arti-
gos 10 e 11 da presente lei, ficam as entidades ou empresas privadas
parceiras isentas do pagamento das respectivas taxas de licenca para
publicidade, estabel ecidas halegislacdo vigentes. Art. 12 - O termo de
parceria em momento algum devera conceder qualquer tipo de uso a
entidade adotante a ndo ser aquel es estabel ecidos nesta lei, principal-
mente no que diz respeito a concessao de uso ou permissdo de uso.
DISPOSICOES FINAIS Art. 13 - Esta lei devera ser regulamentada
por decreto, no qual se estabel ecerd, entre outras medidas: | - os 6rgaos
responsaveis pelaaprovagdo dos projetos citadosno artigo 4° destalei;
Il - aformaetipo da placa padronizada estabel ecidano artigo 10; 111 -
naformaetipo de publicidade estabelecidano artigo 11. Art. 14 - Esta
lel entra em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as
disposi¢Ges em contrario. GABINETE DO PREFEITO MUNICI-
PAL DE PACO DO LUMIAR, ESTADO DO MARANHAO, AOS
QUINZE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DO ANO DE 2014.
JOSEMAR SOBREIRO OLIVEIRA - Prefeito Municipal.

LEI N°637, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014. Institui o Plano Mu-
nicipal de Educacgéo - PME no Municipio de Pago do Lumiar e da
outras providéncias.O PREFEITO MUNICIPAL DE PACO DO
LUMIAR, ESTADO DO MARANHAO, no uso das atribuicdes que
Ihe s8o conferidas pela Lei Orgénica, art. 80, 111, e com fulcro nas
deliberacBes colegiadas em torno da elaboragdo e sistematizacdo do
Plano Municipa de Educacdo, faz saber que aCamaraMunicipal apro-
Vou e eu sanciono e promulgo aseguinte Lei: Art. 1°. Ficaaprovado o
Plano Municipal de Educacéo - PME, constante do Anexo Unico, para
vigorar por um periodo de 10 (dez) anos, que corresponde ao intersticio
2014 a 2023. Art. 2°. O Plano Municipa de Educacdo 2014 - 2023
atende as determinagBes constantes nos Planos Nacional e Estadual de
Educagéo, pugnando pela garantia da educacdo de qualidade e com
responsabilidade social, observadaarealidadelocal. Art. 3°. Osdados
de fundamentacao, diretrizes, metas e estratégias, constantes do PME
serdo de considerag&o obrigatoria quando da elaboracdo dos plangja-
mentos e do desenvolvimento das agdes educativas pelas instituicoes
do SistemaMunicipal de Ensino, em articulacdo com asredes estadual
e privada sediadas neste Municipio. Art. 4°. Ficafacultadaarevisdo e
a atualizagdo do PME, durante a sua vigéncia, antes de decorrido o
prazo de dez anos, requeridas para tanto, através de exposicdo de
motivos circunstanciada da unidade de Educagdo ao Executivo Munici-
pal, desde que aprovadas pelo Conselho Municipal de Educagéo. Art.
5°. Sera de responsabilidade da SecretariaMunicipal da Educaco ava
liar aexecucéo do PME, estabel ecendo os mecani smos necessarios ao
acompanhamento das metas. Art. 6°. O Poder Pablico Municipal,
por intermédio da Secretaria Municipal de Educagéo, empenhar-
se-anadivulgacdo do PME 2014-2023 e naprogressivarealizagdo
de suas metas e estratégias para que a sociedade o conhega ampla-
mente e acompanhe suaimplementacdo. Art. 7°. A SecretariaMu-
nicipal de Educagéo, com o apoio do Conselho Municipal de Edu-
cacao, diligenciara para que as medidas associadas e complemen-
tares as constantes do PME sejam adotadas pelos demais setores
e unidade da Administrac8o. Art. 8°. Os instrumentos de plane-
jamento or¢camentério do Municipio de Pago do L umiar seréo elabora-
dos de modo a dar suporte as metas e estratégias do PME 2014-2023.
Art. 9°. Estal e entraraem vigor nadatade suapublicacao, revogadas
as disposi¢des em contrério. GABINETE DO PREFEITO MUNICI-
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PAL DE PACO DO LUMIAR, ESTADO DO MARANHAO, AOS
QUINZE DIAS DO MES DE DEZEMBRO DO ANO DE 2014.
JOSEMAR SOBREIRO OLIVEIRA - Prefeito Municipal.

ANEXO UNICO DA LEI N°637, DE 15 DE DEZEMBRO DE 2014

PLANO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
DECENIO: 2014-2023

2. METAS E ESTRATEGIAS DO PLANO MUNICIPAL DE EDU-
CACAOMETA 1: Ampliar aoferta de educagdo Infantil a fim de
garantir o atendimento a 50% da populacdo de 0 a 03 anos e 100% da
populacdo de 04 a 05 anos de idade até o final davigénciadeste PME.
ESTRATEGIAS: 1.1 Construir, reformar, ampliar e regulamentar cre-
ches e pré-escolas, com recursos proprios ou em parceriacom aUnido
e o0 Estado ou ingtitui¢des privadas, em conformidade com os padrdes
arquitetdnicos do MEC, respeitando as normas de acessibilidade,
ludicidade, as especificidades geogréficaseculturaislocais; 1.2 Asse-
gurar espacos ludicos de interatividade considerando a diversidade
étnica, de género e sociocultural, tais como: brinquedoteca, ludoteca,
bibliotecasinfantise parquesinfantis; 1.3 Levantar em regimedecola-
borag8o, ademanda por creche para a populagdo de até 3 (trés) anos,
como formade plangjar aofertae verificar o atendimento dademanda
manifesta; 1.4 Garantir que 0s espagos sejam adequados aos padrfes
de qualidade e acessibilidade e mobilidades em conformidade com as
especificidadesinfantis; 1.5 Adotar mecanismos de colaboragdo entre
setores daeducagdo, salde e assisténciasocia namanutencdo, admi-
nistracdo, controle e avaliagdo das instituicoes de atendimento as cri-
ancasde 0 a5 anosdeidade, contemplando as dimensdesdo educar e
cuidar com participacdo das comunidadesinteressadas; 1.6 Assegu-
rar o cumprimento legal no que se refere a relag@o professor-aluno
sobre aquantidade de criangasem salade aulanaEducagdo I nfantil; 1.7
Readlizar achamadapublicaparamatriculadascriancasde4 a 5 anos,
assegurando o controle dafrequéncia em parceria como Ministério
PUblico edemaisinstituigdesinteressadas; 1.8 Promover em regimede
colaborago, politicase programasde qualificagdo permanente defor-
ma presencial e/ou adistanciaparaos profissionaisda Educacéo | nfan-
til, apartir do 1° ano de vigénciadeste plano; 1.9 Apoiar aelaboragdo
e a execucdo do Plano Municipa da 12 infancia no que compete a
Educacdo Infantil; 1.10 Cumprir as Diretrizes Nacionais da Educagéo
Infantil, a PoliticaNacional e demais|egidaces, politicas, programase
projetosfavorecedores do processo educacional dascriangas; 1.11 Ela
borar, implementar e avaliar propostas curriculares para aEducago
Infantil que respeitem a cultura quilombola, do campo e adiversidade
étnico-racial, ambiental ede género, bem como o ritmo, asnecessi-
dades e especificidades das criangas com deficiéncias, com transtornos
globais de desenvolvimento ou altas habilidades/superdotacdo; 1.12
Inserir no processo formativo das criangas, elementos que promovam
a cultura de paz, o campo artistico e estético, o cuidado com o meio
ambiente, solidariedade, a éticae ajustica; 1.13 Ampliar aofertada
Educacdo Infantil de 0 a5 anos deidade em jornadaescolar ampliadae
integrada, com agarantiade espacos e tempos apropriados as ativida-
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deseducativas, assegurando aestruturafisicaem condigdes adequadas
eprofissionaishabilitados; 1.14 Acompanhar e monitorar o acessoea
permanéncia das criancas na Educacdo Infantil, em especial dos
beneficiérios de programas de transferénciade renda, em colaboragéo
com asfamilias e com os 6rgaos publicosde assisténciasocia, saldee
protecdo ainfancia; 1.15 Construir, reestruturar escolas e adquirir equi-
pamentos, em regime de col aboracao, e respeitadas as normas de aces-
sibilidade, visando a expansdo e a melhoria da rede fisica de escolas
publicas municipais que ofertam educagdo infantil; 1.16 Garantir aqui-
sicdo do livro didético paraos alunos daEducagdo Infantil das escolas
daredemunicipal deensino. META 2: Universalizar o Ensino Funda-
mental denoveanos, paratodaapopulacdo de 06 (seis) al4 (quatorze)
anos e garantir que 99% dos alunos concluam etapa na idade
recomendada até o ltimo ano davigéncia deste PME. ESTRATEGI-
AS: 2.1 Elaborar eimplementar aProposta Curricular de ampliagéo do
Ensino Fundamental paranove anos, no prazo e 1 (um) ano apartir da
vigéncia deste PME, aluz das Diretrizes e Referenciais Curriculares
Nacionais; 2.2 Construir, reformar, ampliar e regulamentar escolasde
Ensino Fundamental, com recursos préprios, em regime de colabora-
¢80 com a Unido e o Estado e em parceria com instituicdes privadas,

em conformidade com os padr&es arquitetdnicos do MEC, respeitan-
doasnormasde bilidade, ludicidade, as especificidades geografi-
caseculturaislocais; 2.3 Implantar, apartir do 1° ano devigénciadeste
PME, laboratérios de ciéncias einforméticacom acesso arede mundial

decomputadores (internet) nasescol as de Ensino Fundamental, inseridas
em é&rea de titularidade do Municipio, aptas a ampliagdo; 2.4 Criar
mecani Smos para o acompanhamento e monitoramento individualiza-
do dos estudantes do Ensino Fundamental; 2.5 Garantir que em até um
ano de vigéncia do PME, todas as escolas de Ensino Fundamental

tenham (re)formulado seus Projetos Politico Pedagdgi co, estabel ecen-
do metas de aprendizagem, em conformidade com a organizagéo do
curriculo, com observancia das Diretrizes Curriculares Nacionais
para o Ensino Fundamental; 2.6 Implantar programas de correcéo de
fluxo escolar afim dereduzir astaxas de repeténcia, evasio, abandono
e distorcdo idade série, em toda a Rede Municipal de Ensino; 2.7
Garantir servicos de apoio e orientacdo aos estudantes, com fortal eci-
mento de politicas intersetoriais de salide, assisténcia e outros, para
que, de forma articulada, assegurem a comunidade escolar, direitos e
servigosdarede de protecdo o; 2.8 Garantir 0 apoio técnico e pedagé-
gico no monitoramento do acesso, da permanénciae do aproveitamen-
to escolar dos beneficiarios de programas detransferéncia de renda;

2.9 Desenvolver projetos naperspectivada Culturade Paz, com vistas
a0 enfrentamento de situagdes de discriminagdo, preconceitos e violén-
cias haescola, assegurando condi ¢des adequadas para 0 Sucesso esco-
lar dos alunos, em colaboracdo com as familias, comunidades e com
6rgdos publicos de assisténciasocial, salide e protegdo ainfancia, ado-
lescénciaejuventude; 2.10 Inserir no curriculo do Ensino Fundamen-
tal contelidos que tratem dos direitos das criancas e dos adol escentes
(conforme a Lei 11.525/2007), da educagcdo musical (Conforme Lei

11.769/2008), dateméticahistériae culturaafro-brasileira(Conforme
Leis 10.639/2003 e 11.645/2008) e da exibicdo de filmes nacionais
(conformeLei 13006/2014); 2.11 Incentivar aparticipagdo dospaisou
responsavei s no acompanhamento das atividades escolares dos filhos
por meio do estreitamento das rel agdes entre as escolas e as familias;

2.12 Garantir o uso de tecnol ogi as pedagdgi cas e assi tivas que combi-
nem, de maneira articulada, a organizagdo do tempo e das atividades
didéticasnaescola; 2.13 Adquirir acervos bibliogréficos, materiais pe-
dagogicos diversos paraas escol as darede municipal deensino, inclu-

indo kits multimidias, instrumentos musi cais €l etronicos, mobilidriose
equipamentos. 2.14 Fazer chamada publicade criancas e adol escentes
foradaescola, em parceriacom 6rgaos publicos de assisténciasocial,

salde e de protegdo ainfancia, adolescénciaejuventude; 2.15 Inovar
préticas pedag6gi cas no sistemamunicipal de ensino, com autilizagdo
derecursos educacionais que assegurem amelhoriado fluxo escolar ea
aprendizagem dos alunos; 2.16 Oferecer atividades extracurriculares
deincentivo aos estudantes e de estimul o ahabilidades, e competénci-
as diversas, inclusive mediante certames e concursos nacionais; 2.17
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Garantir atividades de desenvolvimento e estimulo a habilidades es-
portivas nas escolas, interligadas aum plano de disseminago do des-
porto educaciona e de desenvolvimento esportivo municipal; 2.18
Institucionalizar no calendario administrativo da prefeitura a Feira
Luminensedo Livro; 2.19 Garantir com qualidade, em regime de cola-
boracao, servicos de assi sténciaao estudante como: transporte escolar,
alimentagdo escolar, livrosdidéticos e outros; 2.20 Garantir eampliar o
atendimento psicossocial, psicopedagdgico e psicol gico aos estudan-
tes com dificuldades de aprendizagem e comportamento , bem como
orientar os professores no aprimoramento da sua prética pedagégica,
nas especificidades. META 3: Contribuir paraaampliag&o do atendi-
mento escolar apopulacdo de15al17 anos, naofertado Ensino Médio
e Ensino Médio Integrado, até o final do periodo de vigéncia deste
PME. ESTRATEGIAS: 3.1 Acompanhar |ndicadores de Qualidade
Educacional do Ensino Médio Relativos a Dimensdo Pedagbgica em
prol do desenvolvimento decurriculos escolares que organizem de
maneira flexibilizada e diversificada, conte(idos obrigatdrios e eetivos
articulados em dimensbes como ciéncia, trabaho, linguagens,
tecnologia, cultura e esporte; 3.2 Desenvolver agOes estratégicas em
parceriacom o Estado paraaampliacéo daofertae melhoriadaqualida-
dedo Ensino Médio no Municipio de Pago do Lumiar; 3.3 Divulgar nas
escolas municipais que ofertam o 9° ano do Ensino Fundamental, o
periodo deinscrig8o eincentivar aparticipagéo dosaunos no processo
seletivo paraingresso no Ensino Médio darede publica; 3.4 Propor ao
Estado, em regime de colaboragao, aimplantagéo da Educagéo Profissi-
onal de Nivel Médio nas modalidades presencial e/ou adistancia, com
a finalidade de ampliar a oferta e democratizar o acesso a Educagéo
Profissional piblica e gratuita; 3.5 Articular, em regime de colabora-
¢&o, oportunidades de estégios aalunos da Educacao Profissional Téc-
nicade Nivel Médio, preservando-se seu cardter pedagdgi co integrado
ao itinerario formativo do aluno, visando aformacao de qualificagles
préprias da atividade profissional; 3.6 Propor, em regime de colabo-
ragdo, a oferta de Educagdo Profissional Técnica de Nivel Médio no
Municipio de Pago do Lumiar, com base no empreendedorismo
socioambiental, oportunizando aos jovens e adultos a participagdo do
desenvolvimento socioecondmico local; 3.7 Criar programas e achesde
corregdo defluxo dosAnos Finais do Ensino Fundamental, por meio do
acompanhamento individualizado do estudante com rendimento esco-
lar defasado e pela adocéo de préticas como aulas de reforgo no turno
complementar, estudos de recuperacao e progressdo parcial, de forma
areposiciona-lo no ciclo escolar de maneiracompativel com suaidade
no Ensino Médio. META 4: Garantir, paraapopulacdo de4 a17 anos,
o atendimento escolar aos (as) alunos (as) com deficiéncia, transtor-
nos globaisdo desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagéo,
deformaaatingir, em cinco anos, pelo menos a70% dademandae até
o final da década a sua universalizag&o nas escolas darede regular de
ensino, garantindo o atendimento educacional especializado em salas
de recursos multifuncionais ou em Centros de Atendimento Educacio-
nal Especializado, publicos ou comunitérios, confessionais ou filan-
trépicos sem fins lucrativos, conveniadas com o poder piblico. ES-
TRATEGIAS: 4.1 Garantir o cumprimento dos dispositivos legais
constantes na  Convencdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia
(ONU 2006), ratificada no Brasil pelos Decretos 186/2008 e 6949/
2009, na Politicade Educag8o Especial naPerspectivadaEducacdo
Inclusiva (MEC 2008) e nos marcos legais politicos e pedagogicos da
Educagdo Inclusiva; 4.2 Desenvolver agesparagarantir o processo de
matricul as de estudantes puiblico-alvo da Educacdo Especial no ensino
regular e do atendimento educaciond especidizado em sdas de recurso
multifuncionais a fim de assegurar as condigdes de acesso, participagéo e
gorendizagem aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do
desenvolvimento e altas habilidades ou superdotagéo; 4.3 Expandir a
ofertada Educag&o Inclusivaparaosa unos publico-avo da Educagéo
Especial deformaagarantir asuauniversalizagdo nas escolas darede
regular deensino; 4.4 Definir, em regime de colaborago, politicasde
expansdo e mel horiadaeducagdo inclusivaaos alunos plblico-alvo da
Educacéo Especia; 4.5 Garantir a oferta da Educag8o de Jovens e
Adultos- EJA diurno naperspectivadaEducacdo Inclusiva; 4.6 Esta-
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bel ecer parceriasinstitucionais (salide, esporte e lazer, assisténcia so-
cial, direitos humanos) para o desenvolvimento de politicas publicas
aos jovens, adultos e idosos, publico-alvo da Educagdo Especial; 4.7
Fortalecer parceria com o Sistema S e institui¢cdes governamentais e
nao governamentais paragarantir aofertade qualificagdo profissional
aos jovens, adultos e idosos, plblico-alvo da Educacao Especial, para
sua posterior inclusdo no mundo do trabal ho; 4.8 Assegurar, em parce-
riacom o servigo de salide, aaplicacdo detestes de acuidade visual edo
teste daorelhinha, no sentido de detectar problemasvisuais e auditivos
afim defavorecer o atendimento na estimulagdo essencial; 4.9 Cons-
truir salas de recursos multifuncionais para garantir a ampliacdo do
Atendimento Educacional Especiaizado; 4.10 Implantar umasistemé
tica de acompanhamento e monitoramento das salas de recursos
multifuncionais no que diz respeito a seguranca e a manutengéo dos
equipamentos, a adequacdo do espago fisico, a utilizagdo apropriada
dos recursos e a formacgao continuada dos professores; 4.11
Institucionalizar o Atendimento Educacional Especializado nos Proje-
tos Politico Pedagdgicos das escolas da rede regular de ensino; 4.12
Assegurar o atendimento escolar dos alunos publico-alvo daeducacdo
especial em toda a Educagéo Basica, observando suas necessidades e
especificidades; 4.13 Assegurar aos alunos surdos a alfabetizacéo
bilingue (Libras e L ingua Portuguesa, como segundalingua) por meio
dapresencade um intérpreteedeuminstrutor preferencid mentesurdo, bem
como gprendizagem do SisemaBrailleparaosaunoscegos, démdegarantir
nas escolas da rede municipa onde houver plblico-advo um professor de
Brailleeumaequipemultiprofissond itinerante; 4.14 Garantir recursosfinan-
ceiros para a oferta de cursos de formago continuada em Brallle, Libras,
Soroban, TecnologiaAssitiva, Estimulacgo Precoce, Atividadesdevidaautd-
noma, Deficiéncialntelectud, Trangtornos Globaisdo Desenvolvimento e
Altas Habilidades ou Superdotag&o e aos docentes das escol as publicas
municipais e conveniadas, a partir do 1° ano de vigéncia deste PME;
4.15 Estabel ecer padroes béasi cos de infraestrutura das escolas darede
regular de ensino para o recebimento dos al unos publico-alvo da Edu-
cagdo Especial, adaptando os prédios escol aresja existentes paraaten-
der as normas de acessibilidade, constantes nos dispositivos legais;
4.16 Efetivar parcerias com as organi zagfes da sociedade civil einsti-
tuicdes de Ensino Superior, para o desenvolvimento de projetos que
estimulem a criagdo e 0 uso de recursos de tecnologia assistiva; 4.17
Assegurar o transporte escolar acessivel aos alunos publico-alvo da
Educacdo Especid; 4.18 Articular com asinstitui¢oes de Ensino Supe-
rior, propostas de estudos e pesguisas em apoio ao atendimento suple-
mentar e promocao do desenvolvimento das artes, dos esportes, dentre
outros, oportunizando a execucdo de proj etos que atendam as necessi-
dades educacionais especificas dos alunos com Altas Habilidades ou
Superdotacdo; 4.19 Criar as categorias profissionais de Cuidador e
Professor de Atendimento Educacional Especializado - AEE; 4.20 Re-
alizar concurso publico no 1° ano devigénciadeste PME parasuprir as
necessidades de profissionais especializados para atuarem no Atendi-
mento Educacional Especializado, nassaasderecursos multifuncionais
e nas escolas da rede municipa de ensino, quando necessario; 4.21
Propor as|ES aimplantacdo e ofertade Curso de Licenciaturaplenaem
Letras/Libras e PedagogiaBilingue parasuporte daeducagéo inclusiva
no municipio. META 5: Garantir que todas as criangas estejam alfabe-
tizadas, no méximo até o final do 3° ano do Ensino Fundamental. ES-
TRATEGIAS: 5.1 Promover, com especial énfase, em consonancia
com as diretrizes do Plano Nacional do Livro edalL eitura, aformacdo
deleitores e acapacitacdo de professores, bibliotecérios e agentes da
comunidade para atuarem como mediadores da leitura, de acordo
com a especificidade das diferentes etapasdo desenvolvimento eda
aprendizagem; 5.2 Estruturar o ciclo de alfabetizac8o de formaarticu-
|ada com estratégias desenvol vidas na pré-escolaobrigatéria, com qua
lificac8o e valorizagdo dos professores alfabetizadores e com apoio
pedagdgico especifico, a fim de garantir a alfabetizagdo de todas as
criangas naidade determinadanos documentoslegais; 5.3 Criar easse-
gurar umasisteméticade avaliagdo municipal que contemple aaprendi-
zagem das criancasdo ciclo de alfabetizaco, o perfil alfabetizador dos
professores, bem como garanta o acompanhamento e monitoramento
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individualizado do estudante; 5.4 Estimular préticas pedagégicasino-
vadoras que assegurem aa fabetizaco e favoregam amelhoriado fluxo
escolar eaaprendizagem dos aunos, consideradasasdiversasaborda-
gens metodol dgicas e sua efetividade; 5.5 Elaborar e implantar uma
politica de alfabetizag8o para as escolas darede municipa de ensino;
5.6 Criar agOes efetivas, em regime de col aborag&o, paraformagao ini-
cid econtinuadade professores paraaal fabetizago de criangas, com o
conhecimento de novas tecnol ogi as educacionais e préticas pedagdgi-
casinovadoras. META 6: Oferecer até o final davigénciadeste plano,
Educacdo Integral em Jornada Ampliadadeno minimo 07 horasdiarias
ininterruptas, em pelo menos 10% das escolas publicas municipais.
ESTRATEGIAS: 6.1 Construir escolas municipais, em regime de co-
laborag&o, com padrdo arquitetnico adequado, atendendo anormativa
NBR 9050, paraaofertadaeducagdo integral em jornadaampliadaque
garantirdo arealizagdo de atividades de acompanhamento pedagdgico,
multidisciplinares, culturais e esportivas; 6.2 Institucionalizar e im-
plantar, em regime de colaboragdo com aUni&o e o Estado, aampliagéo
ereestruturacao gradativa das escol as publicas, por meio dainstalagdo
dequadras poliesportivas, laboratorios, inclusive deinformética, espa-
¢os paraatividades culturais, bibliotecas, auditérios, cozinhas, refei-
térios, banheiros e outros equipamentos, bem como a de produgéo de
material didético e de formagdo de profissionais habilitados para a
Educacdo Integral em Jornada Ampliada; 6.3 Incentivar aarticulagdo da
escolacom diferentes espagos educativos, culturais e esportivosecom
equipamentos publicos como Centros Comunitérios, bibliotecas, pra-
¢as, parques, museus e cinemas, 6.4 Garantir apoio técnico-pedagdgico
e acompanhamento ao desenvolvimento, no espaco escolar, de traba-
Ihos em equi pe e projetos col etivos de professores e al unos, envolven-
do grupos de diferentes faixas etérias; 6.5 Estimular parcerias com
entidades privadas de servigo social ou vinculadas ao sistemasindical
paraaofertade atividades voltadas & ampliacdo dajornada escolar de
alunos matricul ados nas escol as da rede pablicamunicipal; 6.6 Orien-
tar, naformado art.13, § 1°,inciso |, daLei n°12.101, de 27 denovem-
bro de 2009, a aplicagdo em gratuidade em atividades de ampliagéo da
jornada escolar de alunos matriculados nas escolas darede publicade
educagdo bésica, de forma concomitante e em articulagdo com arede
publicade ensino; 6.7 Garantir aofertacom qualidade da alimentacdo
escolar afim de assegurar a permanéncia do aluno no tempo minimo
estabel ecido, mediante cardapio orientado por nutricionista. META 7:
Garantir a100% dasescolasdo SistemaMunicipal, emtodososniveis
emodalidades, condi¢des detransversalidade parao desenvolvimento
de préticas pedagdgicas voltadas para as diversidades etemas sociais
(direitos socioeducacionais). ESTRATEGIAS: 7.1 Assegurar as
teméti cas de Educacdo em Direitos Humanos e Educagéio ambiental na
Proposta Curricular Municipal, tomando por base os documentos e
diretrizesnacionais; 7.2 Estabel ecer parcerias e/ou interfaces, em regi-
me de colaboragdo, para o desenvol vimento de atividades com as secre-
tarias responsaveis pelas politicas publicas das diversidades e direitos
humanos; 7.3 Efetivar parcerias com asociedade civil organizada, Ins-
titui cBes de Ensino Superior - IES e com as organi zagdes ndo governa-
mentais, para 0 desenvolvimento de programas e projetos regionais,
locai s e especificos, que estimulem apraticidade das politicas publicas
paraadiversidade e temas sociais; 7.4 Garantir dotagdo orcamentéria
para as politicas da diversidade e direitos humanos no ambito de toda
aredemunicipal deeducacdo; 7.5 Implantar naSecretariaMunicipal de
Educagéo, um setor ou equi pe técnica especializada e interdisciplinar,
da diversidade com o objetivo de realizar, acompanhar, avaliar e
monitorar as atividades referentes a educagéo em direitos humanos, a
educacdo para as relaghes étnico-raciais, para as relagdes de género,
identidade de género e diversidade sexudl, educagdo ambiental, educa-
¢éo fiscal, cultura na escola, fortalecendo parcerias entre organismos
publicos, ndo governamentais e com os movimentos sociais (direitos
humanos, ecoldgicos, justicafiscal, negros, de mulheres, feministas,
LGBT) objetivando alcangar uma educagéo nao discriminatéria, ndo
sexista, ndo machista, ndo racista, ndo homofdbica, ndo lesbofdbica,
nao transfobica, apartir do 1°ano devigénciadeste PME; 7.6 Assegu-
rar que as teméticas da diversidade sejam contempladas nos Projetos
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7.7 Realizar formagado continuada para os profissionais de educagdo da
rede municipal, em todos os nivels, etapas e modalidades de ensino, a
luz dos Direitos Humanos, Educacao Fiscal e Educagdo Ambiental na
perspectivadavalorizagdo dadiversidade e dademocraciaparticipativa;

7.8 Adquirir edistribuir materiai s didéticos e paradidati cos especificos
eregionais, referentes a educacdo em direitos humanos, asrelagdes de
género, étnico-raciaiseadiversidade sexual, educacdo ambiental, cultu-

ranaescola, educacao fiscal e equipamentos pedagdgicos de suporte ao
processo didético de implantagdo da Lei 10.639/2003; 7.9 Apoiar as
escolas municipais publicas e privadas na execugdo de projetos, na
dimensdo dagestdo, do curriculo e do espaco fisico paraapromogao da
sustentabilidade socioambiental e que combatam a discriminacéo e a
intolerancia étnica e sexual, incentivando a realizagdo de pesquisas e
materiaisdidéticos diversificados; 7.10 Implantar politicasde combate
a violéncia na escola pelo desenvolvimento de agdes destinadas a
capacitacdo de educadores para detec¢do de suas causas, Como avio-

|énciadomésticae sexual, favorecendo aadogdo das providéncias ade-

quadas que promovam a constru¢éo de cultura de paz no ambiente
escolar dotado de seguranca paraacomunidade; 7.11 Instituir ativida-

des permanentes, aexemplo defeirasculturaise cientificas, no calendé

rio escolar que tratem das condicOes de transversalidade para o desen-

volvimento de préticas pedagdgicas voltadas para as diversidades e
temas sociais; 7.12 Aplicar a Resolugdo N° 242/2010 do Conselho
Estadual de Educacdo que dispde sobre ainclusdo do nome social dos
travestis e transexuais nos registros internos de documentos escolares
dasinstitui ¢Bes de ensinointegrantesdo SitemaMunicipal de Educagéo.

META 8: Atingir até2021 as metas do indice de Desenvolvimento
da Educagdo Bésica- IDEB, de 7,0 parao Ensino Fundamental Anos
Iniciaise7,0parao EngnoFundamental AnosHnas. ESTRATEGIAS: 8.1
Estabelecer, no prazo de um ano a partir da vigéncia deste PME, um
conceito de Padrdo Minimo de Qualidade para a rede municipal de
ensino com vistasagarantiado acesso, permanénciae sucesso escolar;

8.2 Instituir o SistemaMunicipal de Avaliagdo daRede Municipal por
meio da constituicdo de instrumentos de avaliagdo que orientem as
dimensdes aserem fortal ecidas, destacando-se aelaboracdo de plangja
mento estratégico, amel horiacontinuadaqualidade educaciond , afor-
magao continuada dos profissionais daeducacéo e o aprimoramento da
gestdo democrética; 8.3 Executar o Planode Acgdo Articulada- PAR e
0 Plano Plurianual - PPA em consonancia com o Plano Municipal de
Educacao, tendo em vista, as metas e estratégias estabelecidas paraa
Educacdo Basicapublica; 8.4 Fixar, acompanhar edivulgar bienalmente
os resultados pedagdégicos dosindicadores do sistemanaciona deava
liagdo daeducagdo basicaedo | DEB, relativos as escol as, assegurando
acontextualizacdo dessesresultados, com relagdo aindicadores sociais
rel evantes, como osde nivel socioecondmico dasfamiliasdosalunose
atransparénciae o acesso publico asinformagdes técnicas de concep-
¢80 e operacdo do sistemade avaiagdo; 8.5 Garantir transporte gratui-
to paratodos estudantes, na faixa etaria da educagéo escolar obrigaté-
ria, inclusive paraarealizagdo de atividades extraclasse mediante reno-
vagdo e adaptacdo para os alunos com deficiéncia, com padronizacdo
integral dafrota de veiculos, de acordo com especificacdes definidas
pelo Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade In-
dustrial - Inmetro, em financiamento compartilhado, visando reduzir a
evasdo escolar e 0 tempo médio em deslocamento; 8.6 Construir um
nlcleo de tecnologia educacional, com vistas a0 desenvolvimento e
inovagao das préti cas pedagdgi cas narede municipal deensino, inclusi-
ve a utilizag8o de recursos educacionais abertos, que assegurem a
melhoriado fluxo escolar e a aprendizagem dos alunos; 8.7 Assegurar
aguatratada, saneamento bésico, energiael étrica, acessibilidade apes-
soacom deficiéncia; construgéo de bibliotecas escolarescom Bibliote-
cario, construcédo do Complexo Educacional Esportivo e Cultural Estu-
dantil para prética de esportes, 0 acesso abens culturais, aarte, equi-
pamentos e |aboratérios de ciéncias, arede mundial de computadores
em bandalargade altavelocidade e, garantir que até o final dadécada,
todasescolasdarede plblicade educagéo basicaacessem astecnologias
dainformag&o e dacomunicagdo com fins pedagdgicos, 8.8 Mobilizar
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as familias e setores da sociedade civil com os propésitos de que a
educacdo seja assumida como responsabilidade de todos com vista a
ampliar o controle social sobre o cumprimento das politicas piblicas
educacionais; 8.9 Promover a articulacdo dos programas da &rea da
educacdo, de &mbito local e nacional, com os de outras areas como
salde, trabalho e emprego, assisténciasocial, esporte, cultura, possibi-

litando a criacdo de rede de apoio integral asfamilias, como condicdo
paraamelhoriadaqualidade educacional; 8.10 Promover, com especial

énfase, em consonanciacom asdiretrizesdo Plano Nacional doLivroe
da Leitura, a formacdo de leitores e a capacitagcdo de professores e
agentes da comunidade voluntarios para atuar como mediadores da
leitura, de acordo com aespecificidade das diferentes etapas do desen-

volvimento e daaprendizagem; 8.11 Estabel ecer politicas de estimulo
as escolas que melhorarem o desempenho no IDEB, de modo avalori-

zar o mérito do corpo docente, dagestéo, coordenagdio pedagdgicae da
comunidade escolar; 8.12 Criar mecanismos de monitoramento eavali-

acdo das taxas de repeténcia, evasio, abandono e fracasso escolar e
aplica-los permanentemente durante o ano letivo, visando o sucesso
escolar dos alunos; 8.13 Incentivar préticas de avaliagdes
contextualizadas, que incluam aspectos qualitativos na perspectivada
mel horiadaproficiénciadosalunos, por meio de oficinas de elaboracéo
deinstrumentos avaliativos nas areas de L ingua Portuguesa, Matema-

ticae CiénciasansmoldesdaProvaBrasil. META 9: Elevar aescolari-

dade média da popul agéo do campo de 18 (dezoito) anosa 29 (vintee
nove) anos, de modo a alcangar, no minimo, 12 (doze) anos de estudo
no Gltimo ano de vigéncia deste Plano. ESTRATEGIAS: 9.1 Garantir
aofertados anos Finais do Ensino Fundamental e o Ensino Médio em
regime de col aboragao, paraas popul agdes do campo e quilombolanas
préprias comunidades, contemplando os conhecimentos e saberes des-
tes povos e popul agdes, respeitando suas diversidades; 9.2 Desenvol-
ver projetos com metodol ogias que fortal egam préti cas de educagéo do
campo no Ensino Fundamental e Médio em parceriacom o Estado, a
exemplo da Pedagogia da Alternancia; 9.3 Criar agdes voltadas para
evitar o abandono dos aunos nos Anos Finais do Ensino Fundamental

do campo e quilombola; 9.4 Articular junto ao Estado a matricula
gratuitado Ensino Médio Integrado & Educag&o Profissional, as popu-

lac6es do campo e quilombolas; 9.5 Ingtitucionalizar programas, em
regime de colaboragdo, que contemplem o desenvolvimento de
tecnol ogias paracorrecdo de fluxo, acompanhamento pedagdgico espe-
cifico, recuperagéo e progresséo parcial voltados aos segmentos
populacionais considerados; 9.6 Ampliar a oferta do Ensino Funda-
mental com qualificacdo social e profissional aos segmentos sociais
considerados, que estejam forada escolae com defasagem idade série,
associada a outras estratégias que garantam a continuidade da
escolarizag8o, apésaafabetizacdoinicial; 9.7 Estimular adiversifica-
¢do curricular, integrando a formacdo a preparacdo para o mundo do
trabalho e estabel ecendo interrel agéo entre teoria e prética, nos eixos
ciéncia, trabalho, datecnologia e da cultura e cidadania, adequando a
organizacao do tempo e do espago pedagdgico; 9.8 Expandir a oferta
gratuitade Educag8o Profissional por meio de parcerias com asentida-
desprivadas de servigo social e deformagéo profissional vinculadaao
sistema sindical, de forma concomitante ao ensino ofertado na rede
escolar publica, para os segmentos populacionais considerados; 9.9
Construir uma Casa Familiar Rural Municipal, com ametodologia da
PedagogiadaAlternanciaem parceriacom asociedadecivil, o Estado,
IES einstitui¢Bes publicas e privadas para oferta de cursos de Ensino
Fundamental e Médio, com qualificagéio social e profissiona napers-
pectiva da agricultura familiar, agropecuéria, meio ambiente e outras
areas de interesse dos segmentos populacionais considerados; 9.10
Promover chamadas publicas na faixa etaria dos segmentos
populacionais considerados, em parceria com as areas de assisténcia
social, salide e protecdo ajuventude. META 10: Elevar ataxade alfabe-
tizagdo da populagdo com 15 anos ou mais para 95% até 2019 e, até o
final davigénciadeste PME, erradicar o analfabetismo absoluto e redu-
zir em 90% ataxade analfabetismo funcional. ESTRATEGIAS: 10.1
Assegurar a oferta gratuita da Educagdo de Jovens, Adultos e |dosos
como direito humano, eincentivar apermanénciadetodos os estudan-
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tes que ndo tiveram acesso a Educagao Basica naidade propria; 10.2
Elaborar e executar um plano de agdo integrado de alfabetizagdo em
parceria com entidades governamentais e ndo governamentais, 10.3
Instituir uma politica municipal de alfabetizagdo de jovens, adultos e
idosos no sistemade ensino municipal e organizar asturmas de alfabe-
tizac8o de jovens, adultos e idosos como etapa do primeiro segmento
do Ensino Fundamental, com recursos oriundos do Fundeb de modo a
favorecer acontinuidade da escolarizagéo basica; 10.4 Criar condigdes
paraaimplantacdo de turmas da EJAI no diurno, visando ainclusdo e
o atendimento das necessidades dos jovens, adultos e idosos; 10.5
Realizar chamada publicaanua mente para Educacao de Jovens, Adul-
toseldosos- EJAI, promovendo-se busca ativa em regime de colabo-
racdo com o Estado e em parceriacom organizagtes da sociedade civil;
10.6 Redlizar a cada dois anos, avaliagdo com vistas ao levantamento
dosindicadores de alfabeti zacao da popul agdo dejovens e adultoscom
mais de quinze anos de idade; 10.7 Executar agdes de atendimento ao
estudante da Educac&o de Jovens e Adultos, garantindo por meio de
programas suplementares de transporte escolar, alimentagdo e sallde,
inclusiveatendimento oftalmol dgico emarticulagdo com a drea da salide;
10.8 Implantar programas vinculados a uma politica de emprego para
0s egressos dos cursos de Educagéo de Jovense Adultos; 10.9 Instituir
curricul os adequados as especificidades dos educandos da EJAI, inclu-
indo temas que val orizem osciclos/fasesdavidae promover ainser¢cdo
no mundo do trabalho e participacdo social; 10.10 Garantir 0 acesso
aosexamesde certificagdo de conclusio do Ensino Fundamental e Médio
aos Jovens, Adultos e ldosos, visando a regularizacdo da sua vida
escolar; 10.11 Fomentar a producéo de material didético especifico
paraaEJAI, bem como garantir 0 acesso dos estudantes dessamodali-
dade as Tecnol ogias da | nformag&o e Comunicagdo - TICsno ambiente
escolar; 10.12 Desenvolver e garantir politicas de formacao continuada
paraos educadoresdamodalidade EJAI, visando o aperfeicoamento da
préticapedagdgicaque possibilite aconstrugéio de novas estratégias de
ensino e uso das tecnologias dainformagdo; 10.13 Desenvolver acdes
gue combatam avioléncia, preconceito, adiscriminagdo étnico-racid e
0 uso de drogas com vistas a promogao de uma Culturade paz. META
11: Oferecer, no minimo, 50% das matricul as de Educacgéo de Jovens,
Adultos e Idosos na forma Integrada a Educacdo Profissional, nos
Ensinos Fundamental e Médio. ESTRATEGIAS: 11.1 Expandir as
matriculas naEducagdo de Jovens, Adultoseldosos garantindo aoferta
publica de Ensino Fundamental e Médio, em regime de colaboragéo,
integrado aformacgao profissional, de modo aarticular aformagao ini-
cial e continuada dos estudantes trabal hadores com aeducag&o profis-
sional, objetivando a elevagdo do nivel de escolaridade, assegurando
condi¢des de permanénciae conclusdo de seus estudos; 11.2 Garantir
0 acesso e permanénciados estudantes daEJAI no Ensino Fundamen-
tal eMédio, em parceriacom o Estado, com igual dade de condicbes as
outras modalidades e nivei s da educaco basica, disponibilizando cur-
S0s preparatérios para possibilitar seu acesso auniversidade publicae
gratuita; 11.3 Adquirir materiais e equipamentos, voltados a expansao
eamelhoriadaredefisicade escolas publicas que atuam na Educagéo
de Jovens, Adultos e ldosos, integrada a educagéo profissional; 11.4
Dotar as escolas que of ertam cursos de Educaco de Jovens, Adultose
Idosos, integrados a educacdo profissional de infraestrutura, acesso a
redemundia de computadorescom bandalargade altavel ocidade com
equi pamentos compativeis com as especifi cidades dos cursos of ertados;
11.5 Promover aintegragdo da EJAI com politicas de salide, trabalho,
meio ambiente, cultura, lazer e esporte, entre outros na perspectivada
formagdo integral doscidadaos; 11.6 Acompanhar e monitorar 0 acesso
afrequénciae o aproveitamento dos estudantes do EJAI, inclusive, os
beneficiarios de programas de transferéncia de renda e de educagéo no
Ensino Fundamental; 11.7 Fomentar a integraco da Educagéo de Jo-
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vense Adultos com a Educagdo Profissional, compativel com asneces-
sidades produtivase com os planos de desenvolvimento do Muni-
cipiodePaco do Lumiar, observando as caracteristicas do publico da
Educacéo de Jovens, Adultos eldosos; 11.8 Estimular adiversificacdo
curricular da Educagéo de Jovens, Adultos e ldosos, articulando afor-
mag&o a preparacdo para o mundo do trabalho e estabelecendo
interrelagdo entre teoriae prética, nos eixosdaciéncia, do trabalho, da
tecnologia e da cultura e cidadania, de forma a organizar o tempo e o
espaco pedagogico adegquados as caracteristicas desses alunos; 11.9
Promover formag&o continuada aos docentes darede publicamunicipal
gue atuam na Educacéo de Jovens, Adultos e |dosos articulada a Edu-
cacdo Profissional; 11.10 Realizar parcerias com institui¢coes publicas
e privadas para realizacdo de projetos educativos, culturais e outros,
associ ados s necessidades e ap contexto educacional dessa modalidade;
11.11 Articular aimplantag&o de nlicleos de Ensino Médio, em parceria
com o Estado, nos espacos fisicos das escolas municipaisem localida-
des onde nédo houver essa oferta, dando continuidade & escolarizagdo
dos estudantes. META 12: Contribuir paraaelevagéo até 2023 dataxa
brutade matriculanaeducagéo superior para45% e ataxaliquidapara
24% da populacéo de 18 a 24 anos, assegurando a qualidade da of erta.
ESTRATEGIAS: 12.1 Instituir parcerias com Instituicdes de Ensino
Superior Publicas e Privadas, visando a ampliagdo da oferta de vagas
com polos no municipio, para o ingresso da populagdo luminense na
graduacdo e pos-graduago, presencial €/ou adistancia; 12.2 Sugerir as
IESaampliacdo daofertade vagas nos cursos de graduacdo em licenci-
aturas interdisciplinares, considerando as especificidades regionais e
locaisde modo aatender aformagéo de professores da Educagéio Basi-
ca, sobretudo nas areas de Ciéncias e Matemética; 12.3. Implantar no
municipio de Pago do Lumiar, em regime de col aborag@o com o Estado
e a Uni&o polos de |IES que ofertem vagas em cursos de graduagéo
presencid ouadisténciaqueconsderem asnecessidadesregionaiselocas;
12.4 Estabel ecer didlogo com al ES, no sentido de articular as Estrutu-
ras Curriculares dos cursos de licenciaturas com as demandas daeduca-
¢80 basicacomo metaprioritériaparaumapoliticamunicipal deforma-
¢éoinicial e continuada dos professores do SistemaMunicipal de En-
sino; 12.5 Implantar em regime de parceriacom as|ES e outrasinstitui-
¢Oes de estimul o & pesquisa e extensdo, politicainterinstituciona que
tenha como objetivo identificar eintervir nos problemas educacionais
relevantes, propiciando atrocade experiéncias e saberesentreo Ensino
Superior e o Sistema Municipal de Ensino de Paco do Lumiar; 12.6
Apoiar as agdes afirmativas de inclusdo e de assisténcia dirigidas aos
estudantes de institui¢des publicas e bolsistas de institui¢es privadas
de Ensino Superior, demodo areduzir asdesigual dades sociais, ampli-
ando o atendimento a estudantes com Deficiéncia, Transtornos Glo-
bais do Desenvolvimento e Altas Habilidades ou Superdotacdo, de
forma a estimular o acesso, permanéncia, sucesso e conclusdo dos
educandos nos cursos de graduagdo; 12.7 Criar no municipio, com
recursos proprios €/ou com parcerias, curso preparatorio gratuito, para
ampliar possibilidades deingresso da populag&o luminense no Ensino
Superior. META 13: Garantir, em regime de colaboracdo com aUni&o
e o Estado, logo apds aprovagdo deste PM E, aimplantagéo da politica
municipa de formag&o e valorizagdo dos profissionais da educagéo.
ESTRATEGIAS: 13.1 Construir e equipar o Centro de Formago do
Educador Luminense; 13.2 Apoiar e ofertar programas de apoio ao
estégio curricular deiniciacdo adocénciaaestudantes matriculadosem
cursosdelicenciaturaplena, afim de aprimorar aformagéo de profissi-
onais paraatuarem no magistério da Educacdo Basicade acordo com a
necessi dade por érea de conhecimento; 13.3 Estabel ecer actes especi-
ficamente voltadas paraapromogao, prevencdo, atencdo e atendimen-
to asalide eintegridadefisica, mental e emocional dosprofissionaisda
educacdo, como condicdo para a melhoria da qualidade educacional;
13.4 Definir e implementar, em regime de colaboracdo, politica de
formag&o inicial econtinuadados profissionaisdaeducagéo, conside-
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rando as necessidades e demandas da rede municipal de ensino; 13.5
Estimular a articulagdo entre a pés-graduagdo, nlcleos de pesquisa e
cursos de formago para profissionais daeducacdo, de modo agarantir
aelaboracdo de propostas pedagdgicas capazes deincorporar os avan-
¢os de pesquisas educacionais em todos os niveis e modalidades da
educagdo basica; 13.6 Instituir programa de acompanhamento do pro-
fessor iniciante, supervisionado por profissional do magistério efetivo
darede municipal deensino, afim defundamentar, com baseem avali-
acdo documentada, a efetivagdo do professor ao final do estagio
probatorio; 13.7 Prover eampliar aofertade concurso publico e garan-
tir anomeag&o imediata de profissionais daeducagdo paraatuarem em
sdladeaula, atendimento educacional especializado, bibliotecasescola
res, secretarias, laborat6rios de informética e outros setores escol ares,
atendendo as determinagBeslegaisparaprovimento de cargose carreiras;
13.8 Vaorizar os profissionai s do magistério darede publicadaeduca
¢ao basica, especiamente os da docéncia com 20 anos de exercicio,
conforme lei municipal 424/2009, garantindo-lhes areducdo de carga
horé&ria, com condig¢des para a melhoriada salde fisicae mental; 13.9
Valorizar os profissionais do magistério da rede publica municipal,
através do acesso gratuito aos instrumentos tecnol 6gicos como
notebooks, tablets, data shows e outros equipamentos, com 0 acesso
gratuito ainternet aos professores em efetivo exercicio; 13.10 Instituir
parcerias paraapublicacio de experiéncias desenvol vidas nas escol as,
como forma deincentivo e val orizacdo da comunidade escolar; 13.11
Promover formagao inicial e continuada paraos profissionaisde Servi-
¢o de Apoio Escolar, em exercicio, darede municipal deensino; 13.12
Estabelecer parceriajunto as |ES, o Estado e a Uni&o para garantir a
oferta de vagas em curso de pos-graduacéo Lato e Stricto Sensu aos
profissionaisdaEducacdo Basica, assegurando o direito alicencaremu-
nerada e a consideragdo dos mesmos na sua progressao profissional;
13.13 Estabel ecer parceriasjunto as|ES, Estado e Unido paraofertade
cursos de especializagdo em afabetizacdo presenciaiseadistanciapara
professores dos anos iniciais do Ensino Fundamental; 13.14 Instituir
critériostécnicoselegaisparaarel otagdo, transferénciaou permutade
servidores, a partir de justificativa que assegure essas necessidades.
META 14: Va orizar os profissionais do magistério darede publicade
formaaequiparar seu rendimento médio aos dos demais profissionais
com escolaridade equivalente até o final do terceiro ano de vigéncia
deste PME. ESTRATEGIAS: 14.1 Cumprir integralmente a Lei 424/
2009 queinstitui o Plano de Carreiras, Cargo e remuneracdo do Magis-
tério publico; 14.2 Nomear os membros da comissdo permanente de
gestdo do plano de carreiras e cargos com afinalidade de orientar sua
implantacdo, operacionalizaco, reestruturar, revisdo e mediar anego-
ciagdo do regjuste salarial, logo apds a aprovagdo deste PME; 14.3
Acompanhar o férum permanente instituido pelo Ministério da Edu-
cacdo paraaatualizacdo progressivado valor do piso salarial nacional
dos profissionais do magistério publico da educacdo bésica; 14.4 De-
senvolver politicamunicipal dereestruturagéo gradativade vencimen-
tos dos servidores municipais visando a equiparacéo do rendimento de
profissionais que possuem escol aridade equivalente; 14.5 Estabel ecer
isonomiasalarial entre servidores efetivos e contratados, quando hou-
Ver, que assumam 0s mesmos cargos no quadro funcional daeducacdo
municipal. 14.6 (Vetado). META 15: Assegurar, no prazo deumano de
vigéncia deste PME, a existéncia e efetivagdo do Plano de Carreiras,
Cargos e Remuneracao dos Profissionai s de Servigosde Apoio Escolar,
darede publicamunicipal, em concordanciacom os termos dosincisos
V eVIll, doartigo 206 da Constituicio Federal. ESTRATEGIAS: 15.1
Elaborar o Plano de Carreiras, Cargos e Remuneragdo dos Profissionais
de Servigosde Apoio Escolar; 15.2 Instalar acomissao permanente de
elaboracéo eimplantacdo do Plano de Carreiras, Cargose Remuneracao
dos Profissionais de Servigos de Apoio Escolar; 15.3 Prever, no plano
decargose carreirados profissionais daeducacdo do Municipio, incen-
tivosparaqudificacdoprofissond, inclusive em nivel de pds-graduagao;

SUPLEMENTO

15.4 Implantar e implementar uma politica de recursos humanos para
os profissionais do servigo de apoio escolar, objetivando adequar os
processos de atualizagdo dos profissionais ao desempenho das fun-
¢Besnoslocaisdetrabalho. META 16: Assegurar o cumprimento dalei
municipal 424/2009 paraaefetivacao dagestéio democréticadaeducea
cio. ESTRATEGIAS: 16.1 Redlizar aeleicio elou seletivo degestores,
obedecendo aos critérios exigidos paradirecéo escolar em conformida-
decomale Municipal 424/2009; 16.2 Criar umacomissao municipal,
no prazo de 120 dias, a partir da vigéncia deste PME, formada por
técnicos da SEMED, representantes dos professores e pais, afim de
discutir edefinir oscritérios paraelei ¢do e/ou seletivo de gestores, bem
como acompanhar e avaliar todo o processo; 16.3 Assegurar apartici-
pacdo dacomunidade escolar nagestéo, através dacriagdo de grémios
estudantis ou outra forma de organizacdo dos estudantes e do fortale-
cimento dos consel hos escol ares, incentivando aformacdo de lideran-
¢as, por meio de cursos e outras modalidades culturais, em parceria
com universidades ou centros de estudos e de formagao politicae dos
Programas de Educagéo Fiscal e Pré-Conselho; 16.4 Criar as condicdes
efetivas de participagdo da comunidade escolar e local na elaboracao,
implementagdo e avaliagao dos Projetos Politico Pedagdgi cos, curricu-
losescolares, planos de gestao escolar e regimentos escol ares, estabel e-
cendo cronogramae materiai s destinados a essas atividades que envol -
vem a Secretaria Municipal de Educaco e as escolas; 16.5 Garantir
formagao continuada sobre agest&o nas dimensdes financeira, pedago-
gica, fiscal, contabil e administrativaparagestores e consel heiros esco-
lares, afim defortalecer agestdo democréticanarede municipal dePago
do Lumiar; 16.6 Regularizar aorganizacdo e o funcionamento das esco-
lasda Educagdo BéasicadaRede Municipal de Ensino e Educacdo Infan-
til da Rede Privada, junto ao Conselho Municipa de Educacdo; 16.7
Fortalecer a gestdo democrética nas escolas publicas municipais que
atendam jovens e adultos, apartir darealizago de assembleias escola-
res; 16.8 Favorecer processos de autonomia pedagdgica, administrati-
vaede gestéo financeiranos estabel ecimentos deensino; 16.9 Ampliar,
gradativamente, aadesio das escol as aos programas federai s deincen-
tivo aautonomiapedagdgicaefinanceiradasescolas; 16.10 Criar poli-
ticas contraassédio moral nasescolas; 16.11 Criar afungéo de secreté-
rio escolar paracompor aequipe de gestéo escolar. META 17: Moder-
nizar agestdo educaciona municipal, no prazo detrésanosdavigéncia
deste PME, através da sistematizagéo e qualificagdo das préticas e
rotinas administrativas e pedagogicas, com vistas a assegurar maior
controle, transparéncia e celeridade nos processos com a criagdo de
redes de aprendizagens. ESTRATEGIAS: 17.1 Implantar sistemas de
modernizacdo da rede municipa de ensino acessivel aos servidores,
com vistas a informatizag&o da matricula, emissdo de documentos de
servidores online, diagndstico situacional deinfraestruturafisicaere-
cursos pedagogi cos, mapeamento funcional, diario el etrénico, comuni-
cacdo intranet, controle de patriménio e frota viaria; 17.2 Adquirir
mobiliérios e equipamentos tecnol 6gicos para as escolas e Secretaria
Municipal de Educaco, visando aotimizagdo dacomunicacdo emrede;
17.3 Ingtitucionalizar o Projeto Semed Itinerante no calendario admi-
nistrativo da rede, a fim de fortalecer a interagéo entre a Secretaria
Municipal de Educagdo e as escolas; 17.4 Implantar um programa de
acompanhamento pedagdgi co sistemati co narede municipal deensino,
gue dinamize a prética educativa e favoreca a elevacdo dos indices
educacionais do municipio; 17.5 Institucionalizar um sistemamunici-
pal de avaliag&o de desempenho profissional dos servidores daeduca-
¢ao, afim de melhorar a qualidade do processo educacional da rede
municipa de ensino; 17.6 Construir sede prépria paraainstalacdo da
SecretariaMunicipa de Educacao; 17.7 Assegurar aformagao dos con-
selheiros municipais do Cacs-Fundeb, Alimentac&o Escolar, Conselho
Municipal de Educacdo, Férum Municipal de Educacgdo, garantindo a
esses colegiados, recursos financeiros, espacos fisicos adequados,
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equipamentos e meios de transporte para visitas a rede escolar, com
vistas a0 bom desempenho de suas fungGes; 17.8 Constituir Forum
Municipal com ointuito de coordenar as conferénciasmunicipais, bem
como efetuar o acompanhamento da execugdo deste PME, garantindo
representacdo movi mentos sociaise governo, reconhecendo aplurdidade
de saberes de modo arefletir adiversidade dos agentes e sujeitos poli-
ticos do campo educacional; 17.9 Ingtitucionalizar e efetivar Programa
Municipal de Cultura parafortalecimento pedagdgico, com participa-
¢80 dos Mestresda Cultura. META 18: Ampliar o investimento publi-
co na educacdo publica Municipal para 30%, no prazo de até cinco
anos de vigéncia deste PME, a partir das receitas da Unido e recursos
financeiros municipaisdefinidosemlei. ESTRATEGIAS: 18.1 Garan-
tir fontes de financiamento permanentes e sustentaveis para todos os
nivels, etapas e modalidades da educacdo bésica, observando-se as
politicas de col aboragdo entre os entesfederados, em especial asdecor-
rentes do art. 60 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias
edo §1°do art. 75 daLei n°9.394, de 20 de dezembro de 1996, que
tratam da capacidade de atendimento e do esforco fiscal de cada ente
federado, com vistas a atender suas demandas educacionais a luz do
padr&o de qualidade nacional; 18.2 Fortal ecer 0s mecanismose 0sins-
trumentos que assegurem, nos termos do parégrafo Unico do art. 48 da
Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000, a transparénciae o
controlesocial nautilizacdo dos recursos publicos aplicados em educa
¢ao, especiamente arealizagdo de audiéncias publicas, a criagéo de
portais eletrénicos de transparéncia e a capacitacdo dos membros
de consel hos de acompanhamento e controle social do Fundeb e do
Cae, com acolaboragdo entre o Ministério da Educacao, aSecretaria
de Educagéo do Estado, do Municipio eo Tribunal de ContasdaUnido
e do Estado; 18.3 No prazo de 2 (dois) anos da vigéncia deste PME,

seraimplantado o Custo Aluno - QualidadeInicial - CAQi, referenciado
no conjunto de padrdes minimos estabel ecidos nal egisl acéo educacio-
nal e cujo financiamento sera calculado com base nos respectivos
insumos indispensaveis ao processo de ensino-aprendizagem e sera
progressivamente regjustado até aimplementacao plenado Custo Alu-
no Qualidade - CAQ; 18.4 Implementar o Custo Aluno Qualidade -
CAQ como parametro para o financiamento da educagéo de todas
etapas e modalidades da educagéo basicamunicipal, apartir do célculo
edo acompanhamento regular dosindicadores de gastos educacionais
com investimentos em qualificacéo e remuneracdo do pessoal docente
e dos demais profissionais da educagéo publica, em aquisi¢do, manu-
tengdo, construcdo e conservacdo deinstal aghes e equi pamentos neces-
sarios ao ensino e em aquisicdo de material didati co-escolar, alimenta-
¢ao etransporte escolar; 18.5 Definir o CAQ no prazo de 3 (trés) anos
e gjusta-|o gradativamente, com base em metodol ogiaformuladapelo
Ministério da Educacdo - MEC, e acompanhado pelo Férum Munici-
pa de Educacdo - FME, pelo Conselho Municipal de Educacéo -
CME e pela Camara Municipa de Vereadores; 18.6 Buscar junto a
Uni&o, em regime de colaboracdo, naformadalei, acomplementacio
de recursos financeiros para o Municipio de Pago do Lumiar, caso
ndo seja atingido o valor do CAQi e, posteriormente, do CAQ; 18.7
Buscar financiamentos, em regime de colaboragéo com a Unido e o
Estado, paraaaquisicdo de veiculos de transporte escol ar acessivel e
amelhoria deste servigo na zona urbana e rural do municipio; 18.8
Apoiar técnica e financeiramente a gestéo escolar, mediante atransfe-
rénciadiretade recursosfinanceiros aescola, garantindo aparticipagdo
da comunidade escolar no planejamento e na aplicag&o dos recursos,
visando a ampliagdo da transparéncia, autonomia financeira e ao
efetivo desenvolvimento dagestdo democratica.
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m) Utilize tantos CDs ou Pen Drives quanto seu texto exigir.
n) Entrega de originais, 48 horas antes da data solicitada para Publicacao.
InNformacdes pelo telefone (98) 3222-5624
TABELA DE PRECOS
PUBLICAQ@ES ASSINATURA SEMESTRAL
Valor em Coluna de 1cm X 8’5cm NO baICéO .................................. R$ 75,00
Terceiros ... R$ 7.00 Via Postal ....... e R$ 100,00
_ Exemplar do dia........ccceeeeneee. R$ 0,80
EXECULIVO cooeeeeee e R$ 7,00 Ap6s 30 dias de CIrc. .............. R$ 1.20
JUICIANIO ., R$ 7,00 | por exerc. decorrido .............. R$ 1,50

1 - Asassinaturas do D.O. poderdo ser feitas diretamente na Unidade de Gestdo do Diério Oficial ou

solicitadas por telefone ou correio, e valem a partir de sua efetivacéo.

2 —Ossuplementos, ndo estdo incluidos nas assinaturas. O envio destes é opcional e esté condicionado ao

pagamento de 10% sobre o valor da assinatura.
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