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REGULAMENTO ADMINISTRATIVO E DE
GESTAO DE PESSOAS DO CREA/PB

Dispbe sobre a Estrutura Auxiliar do
CREA/PB quanto a sua organizacao,
competéncia e atribuicdes, sobre o Plano de
Cargos, Carreira e Remuneracédo de Pessoal
do Conselho e da outras providéncias.

Considerando a Lei n°® 5.194 de 24 de dezembro de 1966 que
instituiu o Sistema CONFEA/CREA’s;

Considerando o Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, que
aprova a Consolidacao das Leis do Trabalho a Consolidacao das Leis do Trabalho —
CLT;

Considerando a Lei n° 3.780, de 12 de julho de 1960 que referencia
0S cargos em comissao;

Considerando o Decreto n° 49.592, de 27 de dezembro de 1960 que
regulamenta a classificagcdo das funcbes gratificadas do Servico Civil do Poder
Executivo;

Considerando o Decreto-Lei n°® 968 de outubro de 1969 que reza
sobre as entidades de fiscaliza¢do do exercicio de profissdes liberais regular-se pela
respectiva legislacdo especifica quanto a matéria de pessoal e demais disposicdes
de carater geral relativas a administracdo interna das autarquias federais;

Considerando a Resolucdo n° 1003 de 13 de dezembro de 2002 do
CONFEA que aprova a Norma Geral para Elaboracdo de Regimento de Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia — Crea e d& outras providéncias;

Considerando o Regimento Interno do CREA-PB,

DECIDE:

TITULO |
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

CAPITULO |
DA NATUREZA E DEFINICOES

Art. 1° Fica instituido o presente Regulamento ratificando a estrutura
organizacional do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado da
Paraiba — CREA/PB da seguinte forma:

| — Estrutura Basica,;

Il — Estrutura de Suporte; e

[Il — Estrutura Auxiliar.
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Art. 2° A Estrutura Basica € responsavel pela criacdo de condi¢cdes
para o desempenho integrado e sistematico das finalidades do Conselho Regional,
sendo composta por érgaos de carater decisorio ou executivo, compreendendo:

| — Plenario;

Il — Camaras Especializadas;

lll — Presidéncia;

IV — Diretoria, e

V — Inspetorias, Escritorios e Postos Avancgados.

§ 1° As Céamaras Especializadas, na qualidade de 6rgaos colegiados
autdbnomos, para o exercicio de suas atribui¢cdes, dispordo de apoio da Secretaria
dos Colegiados.

8 2° O Plenario, a Presidéncia e a Diretoria terdo suas atividades
operacionais apoiadas pelo Gabinete da Presidéncia.

8 3° Os trabalhos de atendimento e fiscalizacdo desenvolvidos nas
Inspetorias e Escritérios serdo executados por pessoal da Estrutura Auxiliar do
CREA-PB, sob a coordenagéo da Superintendéncia.

Art. 3° A Estrutura de Suporte € responsavel pelo apoio aos 6rgaos
da estrutura basica nos limites de sua competéncia especifica, sendo composta por
orgédos colegiados de carater permanente, especial ou temporario compreendendo:

| — Comissdo Permanente;

Il — Comissao Especial;

[l - Grupo de Trabalho.

§ 1° Os orgéos acima, na qualidade de orgéos colegiados, para o
exercicio de suas atividades receberdo apoio da Geréncia de Assisténcia dos
Colegiados (Redacédo conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao
Plenaria n°® PL-009/13).

§ 2° As atribuicbes e competéncias das Estruturas Basica e de
Suporte estao disciplinadas no Regimento Interno do Conselho.

Art. 4° A Estrutura Auxiliar do CREA/PB é responsavel pelos
servicos de atendimento ao publico, administrativos, financeiros, contabeis, juridicos
e técnicos e tem por finalidade prover apoio para o funcionamento da Estrutura
Basica e da Estrutura de Suporte.

Art. 5° A Estrutura Auxiliar € subordinada a Presidéncia, que possui
a prerrogativa regimental de gerir em sua totalidade o quadro de pessoal, e esta
disposta da forma seguinte:

| - Orgdos de Assessoramento da Presidéncia que compreende o
Gabinete da Presidéncia, as Assessorias Especializadas abaixo discriminadas além
das Consultorias Terceirizadas, assim dispostos (Redacdo conforme Deciséo de
Diretoria n°® 02/2012 e Deciséo Plenaria n°® PL-38/12):
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a) Gabinete da Presidéncia,
b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria Técnica aos Colegiados (Redacédo conforme Decisao
de Diretoria n® 001/2013 e Decisao Plenaria n® PL-009/13);

d) Assessoria Parlamentar;

e) Assessoria Técnica de Controle Interno (Redacdo conforme
Decisédo de Diretoria n°® 02/2012 e Deciséo Plenaria n°® PL-38/12;

f) Ouvidoria (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 02/2012 e
Decisao Plenaria n°® PL-38/12);

g) Consultorias Terceirizadas (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13);

h) Assessoria Técnica Institucional (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

Il - Orgdos da Administracdo Geral:
a) Superintendéncia;
b) Geréncia da Infraestrutura;

c) Geréncia de Registros (Redacdo conforme Decisédo de Diretoria
n°® 34/2010 e Decisao Plenaria n® PL-256/10);

d) Geréncia de Fiscalizacao;

e) Geréncia de Tecnologia de Informacdo (Redac¢do conforme
Decisao de Diretoria n® 34/2010 e Decisao Plenaria n® PL-256/10);

fy Geréncia de Assisténcia aos Colegiados (Redacdo conforme
Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n°® PL-009/13);

g) Chefia de Inspetoria;

h) Geréncia de Programas e Projetos (Redacéao conforme Deciséo
de Diretoria n® 001/2013 e Decisao Plenaria n® PL-009/13);

i) Assessorias Técnicas nas areas técnico-administrativas e de
gestdo incluindo fungbes que a Superintendéncia ou a Presidéncia designar
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n°® PL-
009/13);
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Art. 6° A estrutura administrativa encontra-se disposta no
Organograma do CREA-PB, conforme disposto no Anexo I, que faz parte integrante
deste Regulamento.

Art. 7° Os 6rgaos de Assessoramento tem como atribuicdo basica o
seguinte:

| — O Gabinete da Presidéncia tem como funcéo precipua apoiar o
Plenario em suas sessoes, a Presidéncia e a Diretoria, em todas as suas atividades;

Il - A Assessoria Juridica cabe a assisténcia juridica primordialmente
a Presidéncia, aos demais Orgaos colegiados, conselheiros, 6rgdaos de geréncia,
direcdo e assessoramento. Manifesta-se por meio de despachos e pareceres
dirimindo ddvidas, mesmo quando verbalmente solicitadas, a fim de orientar a
pratica de atos administrativos;

lll - A Assessoria Técnica dos Colegiados compete dar assisténcia
primordialmente a Presidéncia e 6rgaos colegiados, além de Diretoria, Conselheiros,
Assessorias, Superintendéncia, Geréncias, sobre assuntos técnicos relativos as
atribuicbes profissionais quanto ao exercicio das profissbes regulamentadas
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 02/2012 e Decisdo Plenaria n°® PL-
38/12);

IV — A Assessoria Parlamentar compete dar assisténcia a
Presidéncia sobre legislacdo federal, estadual e municipal pertinente ao Sistema
CONFEA/CREA’s em tramitagdo nas casas legislativas estaduais, municipais e no
ambito federal, além de propor alteragdes nas normas (Redacdo conforme Decisdo
de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenéria n°® PL-009/13);

V — A Assessoria de Controle Interno compete exercer o controle e a
supervisao do orcamento do Conselho, bem assim todas as despesas efetuadas,
bem como toda a parte de controladoria em relacdo a tramitacdo de processos;

VI - A Ouvidoria compete a responsabilidade de mediar conflitos
direcionados a solu¢cbes de controle interno e demandas externas, criticas, elogios,
sugestbes e denuncias relacionadas as atividades do CREA-PB, aumentando o
retorno positivo para a instituicdo e o publico-alvo que sdo os profissionais do
sistema e clientes; apoiando o consumidor em todas as suas demandas
relacionadas a legislagéo do Sistema CONFEA/CREA’s;

VIl - As Consultorias Terceirizadas compreendem as atribuicdes que
nao sejam atividades fim do Conselho, que deverdo ser contratadas, caso haja
necessidade, pelo regime da prestacdo de servico, com atribuicbes a serem
definidas em contrato (Redag¢do conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e
Decisao Plenaria n° PL-009/13);

VIl - A Assessoria Técnica Institucional atendera demandas
institucionais externas advindas de convénios, 0rgdos e instituicbes publicas,
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governo federal, estadual, municipal, entidades de classe, instituicbes de ensino, e
demais demandas designadas pela Presidéncia (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenaria n® PL-256/10)

Art. 8° Aos Orgados da Administracdo Geral, Superintendéncia,
Geréncia da Infraestrutura, Geréncia de Registros, Geréncia de Fiscalizacéo,
Geréncia de Tecnologia da Informacdo, Geréncia de Assisténcia aos Colegiados,
Chefia de Inspetoria, Geréncia de Programa e Projetos, cabem, respectivamente
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13):

| - A Superintendéncia compete gerir a administracdo geral do
Conselho conforme determinacdes da Presidéncia, assessorar a Presidéncia na
questdo econdmico-financeira; supervisionar a elaboracdo dos projetos
orcamentarios; encaminhar a Presidéncia, pedidos de aquisicdo de materiais e
Servigos;

Il - A Geréncia da Infraestrutura compete as atividades relacionadas
com administracdo e controle de pessoal, programas financeiros, orcamento,
processamento contabil, bem como a movimentacdo de valores, além das
atividades relacionadas com material, patrimdénio, servicos gerais, transportes,
arquivo, guarda e movimentacédo de bens (Redacdo conforme Deciséo de Diretoria
n° 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13);

lll - A Geréncia de Registros compete realizar todos o0s servicos de
atendimento ao publico, protocolo geral, registro de profissionais e de pessoas
juridicas, anotacdes de responsabilidade técnica e acervo técnico, envio de cartas
de cobranca e cancelamento de registros, engenharia publica, além de manutencéo
do cadastro atualizado (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 34/2010 e
Decisao Plenaria n° PL-256/10);

IV - A Geréncia da Fiscalizagdo compete coordenar e programar o
sistema de fiscalizacdo do exercicio profissional de pessoas fisica e juridica ligadas
a engenharia e agronomia e demais profissées reguladas e fiscalizadas por este
Conselho;

V - A Geréncia de Tecnologia de Informagdo compete programar,
elaborar, organizar, dirigir, orientar, supervisionar, controlar e coordenar todas as
atividades técnico-cientificas de informatica; desenvolver programas basicos de
computacdo para implantacdo e alteracdo de dados; manter sob sua guarda
programas de computacdo, necessarios as atividades do Conselho (Redacéo
conforme Deciséo de Diretoria n® 34/2010 e Deciséo Plenaria n°® PL-256/10);

VI - A Geréncia de Assisténcia aos Colegiados tem como funcdo
basica apoiar todas as atividades das Camaras Especializadas e da Estrutura de
Suporte que compreende as Comissdes, Grupos de Trabalho, no desempenho de
suas atividades regimentais;
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VIl — A Secédo de Chefia de Inspetoria é ocupada por todos o0s
empregados designados por ato administrativo da Presidéncia, com competéncia
para gerenciar os trabalhos administrativos, atendimento e fiscalizacdo das
Inspetorias e Escritérios;

VIl — a Geréncia de Programas e Projetos é responsavel pela
consecucao de programas e projetos que visam angariar recursos para o CREA/PB
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e Decisdo Plenéaria n°® PL-
009/13);

IX - As Assessorias Técnicas competem dar assisténcia a
Presidéncia, Diretoria, Inspetorias, Superintendéncia, Geréncias sobre assuntos
técnico-administrativos e de gestdo, relativos as atividades do Conselho e ao
exercicio das profissbes envolvidas (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°
001/2013 e Decisado Plenaria n® PL-009/13).

Art. 9° Serdo instituidas Assessorias Adjuntas e Subgeréncias
correspondentes a Assessoria Técnica dos Colegiados, Assessoria Juridica e
Geréncias, dependendo da natureza e o volume de servico exigidos nesses setores
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenéaria n°® PL-
009/13).

Art. 10. Cabe a Presidéncia, por meio de Portaria, a instituicdo das
Assessorias Adjuntas e Subgeréncias, bem assim a designacdo de servidores para
ocuparem o0s cargos (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e
Deciséo Plenéria n° PL-009/13).

Art. 11. Séo atribuicdes das Assessorias Adjuntas e Subgeréncias
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13):

| - Substituir o (a) assessor(a) ou gerente na sua falta ou licenca;

Il - Auxiliar e apoiar o (a) assessor (a) ou gerente em todas as suas
atribuicoes;

lIl - Exercer encargos que lhe sejam atribuidos pelo (a) assessor (a)
ou gerente;

IV - Executar outros servigcos afins e correlatos designados pelo (a)
assessor (a) ou gerente;

V - Colaborar com o (a) assessor (a) ou gerente na elaboragéo dos
relatérios anuais.

CAPITULO I
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS
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Art. 12. Especificamente s&o atribuicbes do Gabinete da
Presidéncia:

| - Diligenciar para que as decis6es do Conselho sejam cumpridas;

Il - Organizar e Secretariar as Sessdes Plenarias e as Reunifes de
Diretoria, mantendo atualizado o arquivo de Decisfes, Atas e Sumulas;

Il - Redigir e digitar correspondéncias da Presidéncia;
IV - Providenciar e manter atualizada a agenda da Presidéncia;
V - Receber correspondéncias direcionadas a Presidéncia;

VI - Organizar e manter atualizado o arquivo de correspondéncias da
Presidéncia;

VII - Prestar assisténcia a Presidéncia e Diretoria nas funcdes
sociais e cerimoniais promovidas pelo Conselho;

VIII - Assessorar o Plenario e a Diretoria nas sessdes ordinarias e
extraordinarias e no atendimento de suas demandas;

IX - Providenciar viagens da Presidéncia, Diretoria e Conselheiros,
requisitando para tanto, bilhete aéreo, reservas de hotel, emissdo de diarias, bem
como tomar outras providéncias que se fizerem necessarias;

X - Administrar e controlar servicos de intercomunicacdo através de
fax, correio eletrbnico e malote;

Xl - Manter sob a sua guarda documentos referente Presidéncia e
as sessoes da Diretoria;

XIl - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades,
com obijetivo de subsidiar a diretoria e os 6rgaos colegiados;

Xlll - Executar as demais tarefas determinadas pelo Plenéario,
Presidéncia e Diretoria,

Paragrafo Unico. Para o pleno desempenho das atribuicbes que Ihe
compete, o Gabinete tera secretaria de gabinete auxiliando em todas as atribuicdes.

Art. 13. Compete a Assessoria Juridica:

| - Assessorar a Presidéncia, os Membros da Diretoria, 0s
Conselheiros, a Superintendéncia e as Geréncias sobre assuntos juridicos e
judiciais, no ambito do conselho (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°
001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13);
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I - Emitir despachos e pareceres em processos e expedientes
administrativos;

[l - Examinar processos, quando solicitados por Conselheiro, e
orgéaos colegiados;

IV - Elaborar informacdes sobre Mandado de Seguranca, bem como
seu acompanhamento judicial,

V - Redigir minutas, atos ou oficios que envolvam matéria juridica;

VI - Realizar defesa em juizo de todos 0s processos judiciais em que
o CREA-PB for autor, réu, assistente ou opoente;

VIl - Interpor recursos nos Tribunais e realizar seu
acompanhamento;
VIII - Encaminhar acdes a Assessoria Juridica do CONFEA para

interposicdo de recursos e acompanhamento nos Tribunais Superiores (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n® 001/2013 e Deciséo Plenaria n° PL-009/13);

IX - Coordenar a cobranca da Divida Ativa;

X - Assessorar e participar das reunies dos 6rgdos colegiados,
quando solicitado;

Xl - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade;

XIl - Elaborar relatorio anual das atividades e responsabilidades e
dar conhecimento a Presidéncia;

XIll - Executar outras tarefas inerentes as suas funcoes.

Paragrafo unico. Para o pleno desempenho das atribuicées que Ihe
compete, a Assessoria Juridica dispbe de Secdo da Divida Ativa sob sua
coordenacao, com as seguintes atribuigcoes:

| - Promover e cuidar do processo de inscricdo da Divida Ativa
operando todo o programa de informatica — envolvendo débito de anuidades
pessoas juridicas e fisicas, auto de infracdo, emitir relatorios contendo
especificacbes necessarias para o melhor acompanhamento e informacédo dos
processos (Redacao conforme Decisdo de Diretoria n° 34/2010 e Deciséo Plenaria
n° PL-256/10);

Il - Responsabilizar-se pela emissdo de cartas de cobranca,
inscricdo dos devedores na Divida Ativa, organizagdo dos livros da Divida Ativa,
proceder ao registro no CADIN do nome da pessoa fisica ou juridica inadimplente,
atualizar débito, realizar parcelamentos e emitir guias de pagamento e Termo de
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Confissdo da Divida Ativa, nos moldes da Resolu¢do n® 479/03 (Redac¢éo conforme
Decisédo de Diretoria n® 34/2010 e Deciséo Plenéaria n°® PL-256/10);

lIl - Digitacdo de documentos elaborados pelo Assessor Juridico e
organizacdo dos documentos em geral, bem assim correspondéncias expedidas
pelo Assessor Juridico quanto a Divida Ativa, ou de natureza diversa como oficios e
pareceres providenciando o devido encaminhamento;

IV - Secretariar 0 Assessor Juridico apoiando todas as atividades da
Assessoria Juridica,

V - Providenciar a organizacdo das correspondéncias emitidas e
recebidas, mantendo em ordem os respectivos arquivos, bem como o fluxo dessas
correspondéncias emitidas e recebidas (Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°
001/2013 e Decisado Plenaria n°® PL-009/13);

VI - Controlar a movimentacao, paginar e dar encaminhamento aos
processos administrativos;

VIl - Receber, dar encaminhamento, providenciar reprografia e
realizar outros procedimentos quanto aos processos administrativos e judiciais;

VIII - Providenciar toda a cobranca amigavel e juridica;

IX - Atender ao publico para orientacdo em assuntos pertinentes ao
encaminhamento de processos referentes a pendéncia no ambito do CREA-PB
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13);

X - Executar outros servicos afins e correlatos designados pela
Assessoria Juridica.

Art. 14. A Assessoria Técnica dos Colegiados compete:

| - Assistir primordialmente a Presidéncia e érgdos colegiados, além
de Diretoria, Conselheiros, Assessorias, Superintendéncia, Geréncias, sobre
assuntos técnicos relativos as atribuicdes profissionais quanto ao exercicio das
profissdes regulamentadas; (Redacéo conforme Decisdo de Diretoria n°® 02/2012 e
Decisao Plenaria n°® PL-38/12);

Il - Analisar e emitir parecer, quando solicitado, em processos de
registros de Profissionais e de Empresas, relacionados a sua area de atuacao;

[Il - Emitir parecer nos processos a serem distribuidos as Camaras
Especializadas ou aos demais foruns do Conselho, quando solicitado;

IV - Atuar efetivamente em todos os temas e foruns internos
relativos a atribuicdo profissional (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°
02/2012 e Decisdo Plenaria n® PL-38/12);
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V - Receber e orientar Profissionais em matérias que envolvam
conhecimentos de sua area de atuacao;

VI - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades,
mantendo em arquivo mensal das atividades realizadas com objetivo de subsidiar a
diretoria e os 6rgaos colegiados;

VIl - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade;

VIII - Executar outras tarefas inerentes as suas func¢des, conforme
determinacdes e atribuicbes designadas pela Presidéncia (Redac¢do conforme
Decisao de Diretoria n® 34/2010 e Decisao Plenaria n°® PL-256/10).

Art. 15. Sdo atribuicdes da Assessoria Parlamentar:

| - Identificar e acompanhar a tramitacdo de matérias de interesse
do Sistema CONFEA/CREA’s em ambito estadual, municipal e federal com o auxilio
da assessoria parlamentar do CONFEA;

Il - Divulgar e consultar o Sistema CONFEA/CREA’s para colhimento
de posicionamento e sugestdes das matérias;

lll - Manter atualizada todas as informacg@es relativas a matéria no
ambito do Congresso Nacional e do CONFEA;

IV - Manter atualizada todas as informacdes relativas a matéria de
interesse do Sistema CONFEA/CREA’s, no ambito da Governadoria, Assembleia
Estadual, Prefeituras e Camaras Municipais;

V - Redigir minutas, atos ou oficios que envolvam matéria legislativa

VI - Organizar e manter atualizados em arquivos fisicos ou
eletrdnicos, copias de procedimentos de normas e fichario de legislacéo;

VII - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades,
mantendo em arquivo mensal das atividades realizadas com objetivo de subsidiar a
diretoria e os 6rgaos colegiados;

VIll - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais
recursos sob sua responsabilidade;

IX - Executar outras tarefas inerentes as suas funcoes.

Art. 16. Compete a Assessoria Técnica de Controle Interno
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenaria n° PL-
256/10):

| - Coordenar e avaliar o sistema de controle interno da organizacao;
13



SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

Il - Avaliar o cumprimento dos objetivos, metas e execugdo dos
programas e dos or¢gamentos;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a
eficacia e eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial, bem como da
aplicacao de recursos;

IV - Verificar a exatidao e a fidelidade dos dados da contabilidade;
V - Avaliar e apreciar de forma continua os resultados;

VI - Definir medidas corretivas ou de melhora dos processos e
procedimentos;

VII - Promover incentivos a observancia das politicas e diretrizes
estabelecidas pela direcéo;

VIII - Controlar o fluxo processual e verificar a correta tramitacao;

IX - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades para
apreciacdo da Presidéncia,

X - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade;

XI - Executar outras tarefas inerentes as suas funcoes.

Art. 17. Compete a Ouvidoria:

| - Atender aos profissionais e demais cidaddos em suas duvidas,
criticas, inquietudes e reclamacfes em geral, fazendo o registro em documento
adequado;

Il - Encaminhar as demandas aos 6rgdos competentes da
administracdo do Conselho, para o devido atendimento, acompanhado dos dados
necessarios;

lIl - Acompanhar e cobrar a ado¢éo das providencias necessarias a
solucéo do caso;

IV - Manter o solicitante informado do andamento do processo;
V - Buscar equacionar cada demanda num menor prazo possivel;

VI - Patrocinar acdes propositivas junto a Diretoria do Conselho,
com o objetivo de valorizar a atividade dos profissionais do Sistema
CONFEA/CREA;

VII - Emitir relatério trimestral das atividades desenvolvidas,
enfatizando indicadores que demonstrem a satisfagéo dos clientes;
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VIII - Estimular a participagéao de profissionais e demais cidadaos, na
fiscalizacédo das atividades profissionais;

IX - Atender ao consumidor em todas as suas demandas
relacionadas a legislagdo do Sistema CONFEA/CREA’s;

X - Desempenhar outras atividades delegadas pela Diretoria e/ou
Plenario do Conselho;

XI - Elaborar relatério trimestral das atividades e responsabilidades
remetendo-o a Presidéncia, mantendo em arquivo mensal as atividades realizadas;

XIl - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade.

Art. 18. Compete a Assessoria Técnica Institucional (Redacgéo
conforme Decisado de Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenéaria n® PL-256/10):

| - Atender as solicitagbes das instituicdes e 6rgaos publicos,
governo federal, estadual, municipal, relacionadas a vistoria técnica;

Il - Acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos relativos aos
convénios celebrados com instituicbes e Orgaos publicos, Prefeituras Municipais,
guanto ao cumprimento do objetivo e otimizac&o dos trabalhos;

[l - Atender aos convites encaminhados pela Presidéncia para
proferir palestras em seminarios, congressos, nas instituicdes de ensino, entidades
de classe e demais 6rgaos da area tecnolégica do Estado;

IV - Auxiliar o CREA/PB na organizacdo de eventos, cursos e
seminarios designados pela Presidéncia;

V - Atender as demandas sociais concernentes a vistoria em
obras/servicos de engenharia e afins;

VI - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades
remetendo-o a Presidéncia, mantendo em arquivo mensal as atividades realizadas;

VII - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade;

VIl - Desempenhar outras atividades delegadas pela Diretoria e/ou
Plenario do Conselho;

IX - Atender a outras demandas externas determinadas pela
Presidéncia.

Art. 19. A Superintendéncia compete:

| - Assessorar a Presidéncia na administragéo geral do CREA-PB;
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Il - Exercer as atividades delegadas e outras tarefas determinadas
pela Presidéncia;

Il - Providenciar para que as Decisbes do Conselho sejam
cumpridas;

IV - Encaminhar & Presidéncia propostas de contratacéo,
remanejamento, afastamento, licenca, aplicacdo de penalidade, observadas as
normas regulamentares e a legislagao pertinente quanto ao devido processo legal,
ampla defesa e contraditorio;

V - Propor a Presidéncia a alienacdo de bens, quando houver
conveniéncia para o Conselho;

VI - Coordenar a execugcdo de todos os trabalhos e servigos
referentes ao planejamento, divulgacdo, documentacdo e cadastro técnico de
interesses do Sistema CONFEA/CREA’s;

VII - Manter permanente intercambio com 6rgaos especializados do
setor publico e privados, visando a atualizagdo de conhecimentos sobre a
modernizacdo de sistemas administrativos;

VIII - Assessorar a Presidéncia na é&rea da administracdo
econdmico-financeira, com base na legislacéo e nos fatos pertinentes;

IX - Coordenar a elaboracdo das propostas orcamentarias do
Conselho e suas reformulacfes, encaminhando-as a Presidéncia;

X - Supervisionar a elaboragcdo dos balancetes e outros
demonstrativos contdbeis, consoante as normas legais vigentes e visando a
prestacdo de contas trimestral e anual (Redagéo conforme Decisdo de Diretoria n°®
001/2013 e Deciséo Plenaria n° PL-009/13);

Xl - Prover, autorizado pela Presidéncia, os meios indispensaveis a
efetivacdo das viagens dos servidores, a servico do Conselho, requisitando diarias,
bem como tomando outras providéncias que se fizerem necessarias (Redacgéo
conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e Decisdo Plenaria n® PL-009/13);

XIl - Realizar estudos necessérios a simplificacdo e racionalizacao
dos procedimentos na execuc¢éo dos servigos;

Xl - Encaminhar a Presidéncia pedido devidamente instruido de
aquisicao de bens duraveis e servicos;

XIV - Acompanhar a execugdo dos acordos, convénios e contratos
firmados pelo Conselho, mantendo arquivo de informacdes pertinentes sempre
atualizados;

XV - Propor planos de treinamento, aperfeicoamento e
especializacédo de Pessoal,
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XVI - Elaborar relatério anual das atividades administrativas sob sua
responsabilidade e realizar com a Presidéncia a consolidacdo do Relatério Anual do
CREA-PB;

XVII - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais
recursos sob sua responsabilidade;

XVIII - Executar outras tarefas inerentes as suas funcoes.

Art. 20. Compete as Assessorias Teécnicas (Redacdo conforme
Decisédo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13):

| - Assistir a Presidéncia, Diretoria, Inspetorias, Superintendéncia,
Geréncias sobre assuntos técnicos administrativos e de gestdo relativos as
atividades do Conselho e ao exercicio das profissdes envolvidas;

[l - Auxiliar os diversos setores na assisténcia administrativa em
geral,

lIl — Executar as tarefas que forem delegadas nos setores;

IV - Assessorar e participar das reunibes dos 6érgaos colegiados,
guando solicitado;

V - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade;

VI - Executar outras tarefas inerentes as suas funcdes, conforme
determinacdes e atribuic6es designadas pela Superintendéncia.

Art. 21. A Geréncia de Infraestrutura compete o seguinte (Redacéo
conforme Deciséo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13):

| — Realizar todas as atividades relacionadas com a contabilidade,
orcamento, finangas, e administracao de pessoal;

Il — Acompanhar periodicamente, conforme critério da
Superintendéncia, as receitas e despesas do Conselho;

[l — Atualizar os saldos bancérios diariamente;

IV — Fazer previsdo mensal de despesas, conforme programacao
orcamentaria,

V - Coordenar o0s servigos gerais e auxiliares necessarios ao pleno

desenvolvimento dos trabalhos deste Conselho, principalmente os relativos a
material, patrimdnio, arquivo, servicos gerais e transportes.
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VI - Administrar e controlar o servico de intercomunicacdo por
telefones;

VII - Coordenar o uso e a manutencdo de veiculos automotores de
propriedade do Conselho;

VIII - Providenciar a guarda e a movimentacao de bens;

IX — Organizar e manter atualizado o arquivamento de toda a
documentacgao do Conselho;

X - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade.

§ 1°. As atividades de Contabilidade e Orgamento sdo as seguintes:

| - Execucao dos trabalhos técnicos de contabilidade;

Il - Coordenacdo da escrituragdo contdbil, incluindo o
processamento contabil da receita e da despesa;

Il — Elaboracdo de propostas, orcamentos, reformulacfes
orgcamentarias e demonstrativos;

IV — Realizacdo da escrituragdo do movimento diario de receita e
despesa do Conselho;

V — Preparacdo da prestacdo de contas da Presidéncia, dos
balancetes mensais e trimestrais, bem como o Balango Anual,

VI — Registro dos pagamentos efetuados por via bancéria;

VIl — Elaboracdo e controle das rubricas do Orgamento Anual de
Receitas e Despesas;

VIII — Analise e prestacdo de contas de despesas referente a conta
Suprimento de Fundos.

§ 2°. As atividades de Financgas séo as seguintes:

| — Acompanhamento do orgamento elaborado pela contabilidade e
proposicao de reformulacdes orgcamentéarias quando necessarias;

Il — Execugé&o da politica financeira decidida pelo Plenéario;
lll — Execugéo e controle da movimentagao bancaria;

IV — Realizacdo de aplicacbes financeiras quando houver
disponibilidade de saldo;
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V — Controle e realizagcdo de tarefas inerentes aos recebimentos e
recolhimentos;

VI — Controle financeiro das Inspetorias e Escritérios;
VIl - Realizar todas as atividades relativas a preparacdo e

conferéncia das guias de recolhimento de taxas, anuidades e multas, de
profissionais e empresas, arrecadadas por via bancaria;

VIIl - Movimento de caixa diario com o controle dos saldos
bancarios;

IX — Controle de passagens e diarias dos conselheiros.

8 3°. As atividades de Administracéo de Pessoal séo as seguintes:

| — Informacédo a Superintendéncia da necessidade de contratacao;

Il — Atualizacdo do fichario de registros obrigatorios relativos aos
servidores;

Il — Realizacdo da folha de pagamento e operacionalizacdo do
sistema de informatica que envolve o assunto;

IV — Controle da frequéncia do Pessoal,
V — Fiscalizag&o quanto ao cumprimento de direitos e deveres;

VI — Recolhimento das obrigacdes sociais incidentes sobre a folha
de pagamento;

VII — Lancamento e controle de descontos inerentes a participacao
dos servidores em associacbes, 0Orgdos de assisténcia médica, social e
previdenciaria;

VIII — Controle de passagens e diarias dos servidores;

IX - Em conjunto com a Superintendéncia viabilizar os planos de
treinamento, aperfeicoamento e especializacdo de pessoal.

8 4°. As atividades de Material sdo as seguintes:

| — Realizacdo de cotacdes de precos para aquisicdo de produto ou
Servico;

Il - Aquisigé@o e controle de estoques minimos e maximos de material
de expediente, moveis e utensilios;
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Il — DistribuicAo de material mediante requisicdo dos diversos
setores;

IV — Organizacdo e manutencdo do acervo bibliografico do
Conselho.

8 5°. As atividades de Patrimonio sdo as seguintes:

| — Controle efetivo do Patrimonio do Conselho, incluindo sede,
inspetorias, escritorios e postos avancados;

Il - Manutencédo de bens mediante solicitado dos diversos setores;

Il — Verificacdo de bens inserviveis e comunicacdo a
Superintendéncia para o devido encaminhamento;

IV — Composicdo da comisséo de avaliacdo de bens inserviveis.
§ 6°. As atividades de Servigos Gerais sao as seguintes:

| - Execucdo e manutencdo dos servicos de copa e limpeza,
consertos de equipamentos e instalagdes em todo o Conselho;

Il — Realizacdo de pequenas tarefas de apoio necessarias ao bom
andamento dos trabalhos dos demais setores e outras atividades correlatas.

8 7°. As atividades de Transportes séo as seguintes:
| — Manutencéo e limpeza dos veiculos do Conselho;
Il — Emplacamento dos veiculos;

lll — Coordenagdo do uso dos veiculos do CREA-PB e distribui¢céo
de responsabilidades sobre cada motorista em relacdo a certo automovel;

§ 8°. As atividades de Arquivo sdo as seguintes:
| — Organizacédo de toda a documentacao do Conselho;
Il — Manutencgdao e atualizagdo com a catalogacdo de documentos; e

lll — Desarquivamento provisério ou permanente de documentacéo e
processo, em caso de requisicdo dos diversos setores.

Art. 22. A Geréncia de Registros compete (Redac&o conforme
Deciséo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13):

§ 1°. As atividades de Atendimento ao Publico sédo as seguintes:
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| — Atendimento em geral, através de telefonia, guiché, balcdo, com
prestacdo de informacgdes quanto a requerimentos, processos, declaracdes, outros
documentos de interesse publico;

Il — Abertura de processo quando o0 assunto assim requeira, com
instrucao do interessado e verificacdo da documentacado necessaria;

[l — Encaminhamento dos interessados aos 6rgdos competentes.
§ 2°. As atividades de Protocolo Geral séo:

| — Abertura, protocolo e distribuicdo de processos administrativos;
Il — Prestacdo de informacfes gerais ao publico;

Il — Recebimento das correspondéncias do Conselho, protocolo e
triagem para envio aos respectivos destinos;

IV - Execucéo de servi¢os de reprografia de documentos.
§ 3°. As atividades de Registro de Pessoa Fisica e Pessoa Juridica
sdo as seguintes (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n° 34/2010 e Deciséo

Plenéria n°® PL-256/10):

| — Instrucdo de processos relativos ao registro de profissionais e
pessoas juridicas;

Il — Recepcdo de documentos para confeccdo de Carteiras de
Identidade de Profissional;

lIl - AnotacBes de revisdo de atribuicBes, cursos de extenséo e pos-
graduacao;

IV — Expedicao de certiddes para pessoas fisicas e juridicas;

V - Anotacdo de aumento de capital, alteracdo de objetivos sociais,
alteracdo de razao social, baixa e anotacdo de RT;

8§ 4° As atividades de Anotacdo de Responsabilidade Técnica e
Acervo Técnico sao:

| - Anotacbes e conferéncia de ART's, inclusive baixas e
cancelamentos;

Il — Atualizacdo dos dados cadastrais dos profissionais e seu
namero de ART's;

1l — Emissao de certiddes de acervo técnico;
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8 5°. As atividades de Engenharia Publica sao:

| - Atendimento ao publico de baixa renda quanto a orientacéo e
execucdo de projetos basicos de edificacdo até 80m2; e demandas relacionadas
com a legislacdo do Sistema;

Il — Auxilio aos 6rgdos publicos que mantenham convénio com o
CREA/PB na elaboracédo de projetos populares;

Art. 23. A Geréncia de Fiscalizagdo contém as Secdes externas e
internas cuja competéncia esta assim distribuida (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13):

| - Coordenar o sistema de fiscalizacdo do exercicio profissional de
pessoas fisicas e juridicas, ligadas a Engenharia e Agronomia e demais profissdes
fiscalizadas pelo Sistema CONFEA/CREA’s;

Il - Controlar os servigos internos e externos dos fiscais, producéo e
prestacdo de contas;

lll - Supervisionar a elaboragéo dos relatérios da fiscalizagéao;
IV - Programar e organizar as viagens dos fiscais;

V - Realizar todos os procedimentos inerentes ao processo de auto
de infracdo e seu devido encaminhamento;

VI - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade.

8 1° As atividades internas principais sao:

| - Encaminhar os relatérios da fiscalizacdo as Céamaras
Especializadas;

Il - Lavrar Autos de Infracdo, apds autorizacdo do Setor competente;
[l - Providenciar a notificacdo do autuado;

IV - Organizar, controlar, realizar todos os procedimentos e prestar
informacgdes sobre Autos de Infracao;

V - Prestar informagfes a Presidéncia, Camaras Especializadas e
Assessorias;

VI - Controlar os Relatérios da Fiscalizagéao;
VIl - Controlar a producéo e prestacéo de contas dos fiscais;

VIII - Atendimento especializado ao publico;
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IX - Proceder a fiscalizacdo a partir de publicagbes em diarios
oficiais, sites especializados, revistas, jornais;

X - Recepcionar denuncias e dar o devido encaminhamento; e

Xl - Controlar o material de servico e veiculos utilizados pelos
fiscais.

§ 2° As atividades externas principais:

| - Fiscalizar toda obra ou servi¢o cujo projeto ou execucao seja da
atribuicdo dos profissionais da engenharia, agronomia, quimica, engenharia de
minas e geologia e demais profissdes do Sistema CONFEA/CREA's;

Il - Realizar fiscaliza¢des e diligéncias conduzindo os veiculos do
Conselho, quando autorizados.

Art. 24. A Geréncia de Tecnologia de Informacdo compete (Redacéo
conforme Decisdo de Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenéaria n° PL-256/10):

| - Supervisionar, coordenar, orientar e determinar as atividades
afins do setor;

Il - Processar as inclusbes, alteracbes e exclusdes referentes ao
cadastro de profissionais, pessoas juridicas, responsaveis técnicos e acervo técnico;

Il - Processar os dados dos diversos Setores, notadamente de
Pessoal, Contabilidade, ART e Acervo Técnico, e Divida Ativa;

IV - Providenciar a emissao de relatérios diversos referentes aos
dados cadastrais de profissionais, empresas, débitos em cobranca amigavel, débitos
inscritos na Divida Ativa e débitos executados;

V - Solicitar a aquisicdo e manter sob sua guarda, programas de
computacao necessarios as atividades do Sistema CONFEA/CREA’s;

VI - Desenvolver e manter sempre atualizado os programas
necessarios ao processamento de dados do Conselho;

VIl - Sugerir medidas e rotinas visando o aperfeicoamento das
atividades de informatica deste Conselho;

VIl - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais
recursos sob sua responsabilidade.

Art. 25. Compete a Geréncia de Assisténcia aos Colegiados
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n°® PL-

009/13):
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| - Providenciar as sumulas respectivas das sessdes de camaras
especializadas, comissbes e grupos de trabalho, organizando e mantendo
atualizado o arquivo de correspondéncias e de atas;

Il - Organizar e manter em ordem 0s respectivos arquivos, bem
como o fluxo das correspondéncias destinadas aos 6rgaos que lhe cabe apoiar;

[l - Executar demais tarefas determinadas pelos 6rgdos que lhe
cabe apoiar;

IV - Digitar correspondéncias expedidas pelas camaras
especializadas nos processos de auto de infracdo e processo ético;

V - Digitar correspondéncias expedidas pela comissdo de ética nos
processos de carater ético;

VI - Providenciar a divulgagéo interna das deliberacdes e decisdes
dos 6rgéos colegiados sob seu apoio, a fim de que sejam cumpridas cabalmente;

VII - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade.

Art. 26. A Chefia de Inspetoria compete (Redacdo conforme Decis&o
de Diretoria n° 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13):

| - Representar o Conselho, na auséncia do Inspetor por delegacao
deste, perante autoridades, 6rgdos publicos e publico em geral, na jurisdi¢cdo da sua
Inspetoria e escritorio;

[l - Administrar e coordenar os trabalhos dos servidores lotados na
Inspetoria e Escritorio;

[l - Emitir relat6rio de prestacdo de contas;

IV - Emitir relatério anual de suas atividades e remeté-los
a Superintendéncia;

V - Exercer funcdes que lhe sejam delegadas pela Presidéncia do
Conselho;

VI - Desempenhar outras tarefas de natureza similar e propria do
cargo que ocupa;

VIl - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais recursos
sob sua responsabilidade.

Art. 27. A Geréncia de Programas e Projetos compete (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséao Plenaria n° PL-009/13):
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| - Organizar, elaborar, coordenar, avaliar, acompanhar, integrar e
apoiar as ac0es de programas e projetos oriundos do planejamento estratégico;

Il - Articular parcerias com demais setores e com o CONFEA para
viabilizar essas atividades;

[l — Acompanhar toda a tramitacdo dos programas e projetos no
CREA/PB, CONFEA, e demais 6rgaos externos;

IV — Verificar o alcance das metas dos projetos, principalmente as
associadas ao objeto, custo, prazo, qualidade, devendo atuar como elo entre as
diversas areas do projeto;

V - Planejar, monitorar e controlar os programas e projetos de suas
responsabilidades, sinalizando eventuais necessidades de correcdo de estratégia.

VI - Prestar contas, periodicamente ou sempre que for solicitado, do
estagio em que se encontram 0s projetos;

VII - Elaborar relatério anual das atividades e responsabilidades e
dar conhecimento a Presidéncia;

VIII - Manter zelo constante dos bens patrimoniais e demais
recursos sob sua responsabilidade;

IX - Executar outras tarefas inerentes as suas funcoes;

X - Realizar com a Superintendéncia a consolidacdo do Relatorio
Anual do CREA-PB.

TITULO Il
DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO

CAPITULO |
DAS DEFINICOES PRELIMINARES

Art. 28. O presente Plano aplica-se a todos os empregados publicos
de carreira vinculados ao Quadro Geral, e aos profissionais ocupantes do Quadro de
Cargos em Comissao (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e
Decisao Plenaria n° PL-009/13).

§ 1° E principio basico da politica de pessoal do CREA-PB, o
estabelecimento de cargos compativeis com a natureza de suas atividades e de
remuneracdes que representem adequada contraprestacdo aos seus empregados.

8 2° Todos os servidores efetivos e em comissdo, e as pessoas

postas a disposicdo do Conselho devem exercer suas atividades com assiduidade,
eficiéncia, zelo e lealdade, bem como portar-se com probidade e cortesia nas suas
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relacbes com o0s publicos interno e externo do CREA-PB (Redacdo conforme
Decisédo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13).

8 3° Os servidores estdo diretamente subordinados a chefia
imediatamente superior.

Art. 29. Para os efeitos deste Plano de Classificacdo de Cargos
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13):

| - Cargo é a denominacdo que abrange as atividades exercidas,
preenchido por provimento efetivo;

Il - Funcdo é o conjunto de deveres, atribuicdes e responsabilidades
nominadas e descritas em um cargo e exercidas mediante remuneracgao;

lll - Classe é o grupamento de cargos com niveis de atividades
equivalentes;

IV - Funcdo Comissionada decorre do encargo de chefia de 6rgéos
da estrutura auxiliar;

V - Cargo em Comisséo é o exercicio de atividades de direcdo e
assessoramento por provimento em confianca (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13).

VI - Descri¢do dos cargos é o conjunto de dados e informacfes que
caracteriza o cargo, tais como: denominacdo do cargo, sumario de atribuicdes,
tarefas, atividades, nomenclatura, cédigo do CREA-PB, Cdédigo Brasileiro de
Ocupacbes CBO, etc.

Art. 30. A relacdo de trabalho dos servidores efetivos e
comissionados do CREA/PB obedece ao regime juridico preconizado pelo Decreto-
Lei n°® 5.452, de 1° maio de 1943 - Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenéaria n°® PL-
009/13).

Art. 31. Os empregados e comissionados do CREA-PB obedecem a
jornada de trabalho constante na contratacdo inicial conforme Portaria da
Presidéncia, obedecida em todos os termos a legislacéo vigente peculiar a profissao
especializada de que for titular.

Paragrafo unico. Considerando a legislacdo especial pertinente a
profissdo aplicam-se as disposi¢cdes abaixo:

| - Fica garantida a aplicabilidade da Lei n° 4.950-A/66 e da
Resolucdo n° 397 de 11 de agosto 1995 que versam sobre jornada de trabalho e
remuneracao dos profissionais da area tecnoldgica;
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Il - Fica garantida a aplicabilidade do caput do art. 20 da Lei n°
8.906/94 quanto a jornada de trabalho, considerando o acréscimo de duas horas em
caso de opcao por dedicacao exclusiva.

Art. 32. O Quadro Geral € o conjunto de classes de cargos de
carreira organizados para o desempenho de atividades de servicos gerais e
especializados de provimento efetivo.

Art. 33. O preenchimento dos cargos de provimento efetivo
constantes do Quadro Geral decorrera de ato administrativo que discipline concurso
publico com a aplicacdo de provas ou de provas e titulos, identificadores das
funcdes de carater técnico ou de apoio.

Art. 34. A Funcdo Comissionada define o exercicio de funcédo de
chefia sobre 0s cargos ou 6rgdos de superintendéncia, assessoramento, gabinete,
geréncias, assessorias adjuntas e subgeréncias, secretarias, inspetorias e
escritérios (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisao Plenéria
n° PL-009/13).

Paragrafo Unico. A Funcdo Comissionada € de livre nomeacao e
exoneracao da presidéncia, sendo provido exclusivamente por empregados efetivos
do Quadro Geral (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 34/2010 e Deciséo
Plenaria n°® PL-256/10).

Art. 35. O Quadro de Cargo em Comissao se destina a atender a
encargos de elevado grau de responsabilidade de provimento em confianca,
identificadores de funcBes de direcdo e assessoramento, e define o niamero de
cargos que sob hipétese nenhuma podera ser ultrapassado (Redacao conforme
Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n°® PL-009/13).

8 1° O preenchimento dos cargos de Quadro de Cargo em
Comissdo depende da confianca pessoal da Presidéncia, sendo provido
preferencialmente por empregados do Quadro Geral, ou profissionais externos
designados por Portaria do Presidente do Conselho, desde que haja disponibilidade
orcamentéaria e financeira (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 02/2012 e
Deciséo Plenéria n° PL-38/12).

§ 2° Os cargos de que tratam este artigo serdo de livre nomeacao e
dispensa da presidéncia.

8 3° Os profissionais externos para exercer cargo em comissao nao
podem ultrapassar o numero de 15 (quinze) (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12).

§ 4° Os Cargos em Comissdo sdo Assessorias Técnicas, Assessoria

Parlamentar, Ouvidoria, Superintendéncia (Redacéo conforme Decisédo de Diretoria
n°® 02/2012 e Deciséo Plenaria n°® PL-38/12).
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Art. 36. A criagdo de novas classes e cargos sera instruida com
justificativa de sua necessidade e com a descricdo de cargo, devendo ser submetida
a aprovacao da Diretoria. Se aprovada, a decisdo passa a ser parte integrante deste
Regulamento (Redacédo conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséao
Plenaria n°® PL-009/13).

Paragrafo Unico. E possivel a reclassificagio de cargos com a
alteracdo da classificacdo ou nomenclatura original, em consequéncia do resultado
de revisao justificada.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO, ESTRUTURA E TABELAS DO QUADRO GERAL

Art. 37. O provimento de empregados em cargos efetivos do Quadro
Geral do Conselho serd precedido de edital que discipline concurso publico de
provas ou de provas e titulos, remuneracédo, descricdo do cargo e atividades.

Art. 38. O Quadro Geral esta disposto em 3 (trés) niveis:
operacional, médio e superior, conforme discriminacao (Redacgédo conforme Decisao
de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13 e Redag&o conforme
Deciséo de Diretoria n°® 001/2016 e Decisdo Plenéaria n° PL-012/2016).

Paragrafo unico. O provimento dos cargos sera feito com base na
Descricdo do Cargo do Quadro Geral, que é parte integrante deste Plano constante
do Anexo Il

QUADRO GERAL - QG
TABELA DE CARGOS E REFERENCIA SALARIAL
PLANO | — NIVEL OPERACIONAL

cODIGO REF. SALARIAL
TOTAL DE NOMENCLATURA CLASSE
N° DO CBO* CARGOS INICIAL | FINAL
CARGO
101 5143 2 AUX. SERVICOS GERAIS | 1 A G
102 5143 4 AUX. SERVICOS GERAIS II 2 A G
121 4110-05 8 ASS. ADMINISTRATIVO 3 A G
131 4222-05 3 TELEFONISTA (extinto) 3 A G
141 7823 4 MOTORISTA 4 A G
TABELA DE CARGOS E REFERENCIA SALARIAL
PLANO Il - NIVEL MEDIO

cODIGOS REF. SALARIAL
N° DO CBO* TOTAL DE NOMENCLATURA CLASSE INICIAL | FINAL
CARGO CARGOS
3.9 4121-10 1 DIGITADOR (em extincéo) 5 A G
201 diversos 10 FISCAL | 5 A G
202 diversos 15 FISCAL Il 6 A G
211 4110-10 12 TEC. ADMINISTRATIVO | 5 A G
212 4110-10 12 TEC. ADMINISTRATIVO I 6 A G
4.11 diversos 1 OPERADOR (em extin¢céo) 6 A G
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TABELA DE CARGOS E REFERENCIA SALARIAL
PLANO Ill = NIVEL SUPERIOR

CODIGOS REF. SALARIAL
N° DO CBO* TOTAL DE NOMENCLATURA CLASSE | INICIAL | FINAL
CARGO CARGOS
301 2521-05 1 ADMINISTRADOR 7 A G
311 2412-10 2 ADVOGADO 7 A G
321 2124-05 1 ANALISTA DE SISTEMA 7 A G
331 2522-10 1 CONTADOR 7 A G
6.18 4110-10 2 ESCRITURARIO lll (em extingéo) 7 A G
341 1421-10 1 TECNOLOGO 8 A G
361 2221-10 2 AGRONOMO 9 A G
371 diversos 6 ENGENHEIRO 9 A G
381 diversos 1 PROFISSOES AFINS 9 A G

Legendas: N° do cargo - Numero do cargo no CREA-PB; *CBO — Cédigo Brasileiro de Ocupagdes.

Art. 39. No Anexo Il consta a Tabela do Quadro Geral, cujos
valores, relativos a salario base, serdo reajustados de acordo com a politica e a
disponibilidade econémico-financeira firmada por meio de Acordo Coletivo de
Trabalho e/ou portaria editada pela presidéncia do CREA/PB (Redacao conforme
Deciséo de Diretoria n°® 001/2016 e Decisdo Plenéaria n° PL-012/2016).

8§ 1° Os reajustes nado incidirdo automaticamente sobre as
gratificacdes a qualquer titulo, salvo o Adicional por Tempo de Servico (Redacao
conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2016 e Deciséo Plenaria n°® PL-012/2016).

§ 2°. Fica fixada a gradacgéo salarial de uma classe para conforme o
salario minimo, enquanto que a progressdo horizontal vai das letras “A” a “G” na
base de 5% (cinco por cento).

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO, ESTRUTURA E TABELA DA FUNCAO COMISSIONADA

Art. 40. A Funcédo Comissionada corresponde ao exercicio de funcao

de chefia da forma seguinte (Redacao conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e
Deciséo Plenéria n° PL-009/13):

FUNCAO COMISSIONADA — FC

VALOR
NOMENCLATURA DA COMISSAO
SUPERINTENDENTE Vide tabela
CHEFIA DE GABINETE / ASSESSORES (AS) Vide tabela
GERENTES Vide tabela
ASSESSORES (AS) ADJUNTOS (AS) / SUBGERENTES Vide tabela
SECRETARIAS (0S) Vide tabela
CHEFE DE INSPETORIA / ESCRITORIO Vide tabela

Art. 41. Os empregados do Quadro Geral, nomeados a critério da
Presidéncia, considerando inclusive o efetivo desempenho da funcéo, receberdo a
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gratificacdo enquanto estiver no exercicio da Funcdo Comissionada (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n® 34/2010 e Deciséo Plenaria n°® PL-256/10).

Art. 42. No Anexo IV consta a Tabela do Quadro de Funcdes
Comissionadas, cujos valores serdo reajustados mediante portaria da Presidéncia,
observada a disponibilidade econdmico-financeira (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenaria n°® PL-256/10).

CAPITULO IV
DO PROVIMENTO, ESTRUTURA E TABELA DO QUADRO DE CARGO EM
COMISSAO

Art. 43. O Quadro de Cargos em Comissdo, composto por

assessores e superintendente, possui a seguinte estrutura e requisitos (Redacao
conforme Decisado de Diretoria n°® 34/2010 e Decisdo Plenéaria n° PL-256/10):

QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO - QCC

TOTAL DE NOMENCLATURA
CARGOS
12 ASSESSORES (AS)
TECNICOS (AS)
1 ASSESSOR (A)
PARLAMENTAR
OUVIDOR (A)
SUPERINTENDENTE

Art. 44. Para o desempenho de Cargo em Comissédo e o
engquadramento respectivo, € necessario o preenchimento dos seguintes requisitos
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenéaria n°® PL-
009/13):

| - Graduado com nivel técnico com experiéncia profissional com
tempo minimo de 6 (seis) meses — enquadramento CC1l (Redacdo conforme
Deciséo de Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenéria n° PL-38/12);

Il - Graduado com nivel técnico com experiéncia profissional com
tempo minimo de 1(um) ano — enquadramento CC2 (Redagao conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

Il - Graduado com nivel técnico ou superior com experiéncia
profissional com tempo minimo de 2 (dois) anos — enquadramento CC3 (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n°® 02/2012 e Decisé&o Plenaria n°® PL-38/12);

IV - Graduado, nivel superior, diplomado em Curso de
Especializacdo com carga horaria minima de 360 h ou com comprovada experiéncia
inerente a profissdo com tempo minimo de 6 anos — enquadramento CC4 (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n°® 001/2016 e Deciséo Plenaria n° PL-012/2016);
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V - Graduado, nivel superior, com graus de Mestrado/Doutorado ou
com comprovada experiéncia inerente a profissdo com tempo acima de 5 anos —
enquadramento CC5 (Redac&o conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2016 e
Decisao Plenaria n° PL-012/2016);

VI - Graduado, nivel superior pleno, com graus de
Mestrado/Doutorado ou com comprovada experiéncia inerente a profissdo com
tempo acima de 10 anos — enquadramento CC6 (Redac&o conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

VIl - Graduado, nivel superior pleno, com graus de
Mestrado/Doutorado ou com comprovada experiéncia inerente a profissdo com
tempo acima de 15 anos — enquadramento CC7 (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

Paragrafo unico. Os intervalos relativos aos valores obedecem a
diferenca de 30 (trinta) a 45% (quarenta e cinco) por cento (Redagdo conforme
Deciséo de Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenéria n° PL-38/12);

Art. 45. Os integrantes deste Quadro quando nao pertencerem ao
Quadro Geral serdo contratados com a assinatura da CTPS para uma jornada de
trabalho de 8 (oito) horas, fazendo jus aos beneficios e descontos decorrentes.

Paragrafo unico. (Revogado conforme Decisdo de Diretoria n°
34/2010 e Decisao Plenaria n® PL-256/10).

Art. 46. Caso o empregado do Quadro Geral ocupe Cargo em
Comisséao sera sempre garantida a maior remuneracao.

Art. 47. O CREA-PB podera celebrar convénio com 6rgaos publicos
para cessdo e recepcao de pessoal para composicdo do Quadro de Cargos em
Comisséo.

Art. 48. O profissional externo ao ser dispensado do Cargo em
Comisséo perdera o vinculo com o CREA/PB.

Art. 49. No Anexo V consta a Tabela do Quadro de Cargos em
Comisséo, cujos valores serdo reajustados mediante portaria da Presidéncia,
observada a disponibilidade econdmico-financeira (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n® 001/2016 e Decisdo Plenéaria n°® PL-012/2016).

CAPITULO V
DA REMUNERACAO

Art. 50. Para efeitos de recolhimentos de contribuicdes sociais
(INSS, FGTS), a remuneragdo dos empregados do CREA-PB compreende
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2016 e Decisao Plenaria n°® PL-
012/2016):
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a) A contraprestacao salarial prépria do cargo exercido;

b) Outras parcelas decorrentes de lei, de Adicional por Tempo de
Servico - ATS, de acordo coletivo, de gratificacdo a qualquer titulo (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n°® 001/2016 e Decisdo Plenaria n°® PL-012/2016).

Art. 51. O servidor tem direito a Adicional por Tempo de Servigco —
ATS em percentagem de no minimo 1% (um por cento) de acréscimo sobre sua
remuneracdo base, por cada ano completo de tempo de servico no Conselho,
independentemente das promocdes verticais ou horizontais que tenha direito,
podendo ser alterado o percentual por meio de Acordo Coletivo de Trabalho.
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13).

Art. 52. A Presidéncia do Conselho concedera Gratificacdo Especial
de Desempenho - GED com valor de até 50% da remuneracédo total aos servidores,
considerando o desenvolvimento, a dedicacdo, a prestimosidade, o nivel técnico e a
absoluta identificacdo com os interesses deste Conselho, respondendo
pessoalmente por concessfes que ndo observem o principio da moralidade
administrativa e a disponibilidade financeira (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13).

Paragrafo unico. A GED sera concedida até o numero maximo de
50% (cinquenta por cento) do total de funcionarios (Redacao conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12).

Art. 53. Ao CREA-PB cabe custear de forma digna o transporte de
empregados em viagem a servico do Conselho, inclusive estadia e refei¢cdes, sob
regime de concessao de diarias ou reembolso em caso de excepcional necessidade.

Art. 54. Considerados a natureza, local e as condi¢des do servigo, a
Presidéncia é facultado arbitrar o valor de diarias especiais (Redacdo conforme
Deciséo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n® PL-009/13).

CAPITULO VI
DA ASCENSAO FUNCIONAL E PROMOCAO

Art. 55. A ascensdo funcional corresponde a mudanca de cargo de
mesmo nivel, para outro de maior grau de complexidade e de classe salarial mais
elevada, observadas as seguintes condigdes:

a) Atender os requisitos exigidos para 0 novo cargo;

b) Mediante aprovacdo em prova objetiva de servico e por
concessao da Presidéncia;

c) Contar, no minimo 24 (vinte e quatro) meses de permanéncia no
cargo atual; e
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d) Inexisténcia de puni¢des nos ultimos 05 (cinco) anos.

Art. 56. O acesso dar-se-a em decorréncia das necessidades do
CREA-PB, visando o aproveitamento do potencial dos recursos humanos, desde
gue haja vagas no Quadro Geral.

Art. 57. Ao empregado que ascender a classe superior, observada
em tudo a Descricdo dos Cargos, sera garantido seu enquadramento nha mesma
referéncia salarial que ocupava.

Art. 58. A promocgédo dar-se-4 de forma horizontal, consistindo na
passagem do empregado de um nivel salarial para outro mais elevado na mesma
classe salarial do seu cargo, evoluindo a cada intersticio de 5 (cinco) anos da letra
“A” a letra “G”.

Art. 59. A progressdo obedecerd ao Unico critério de tempo de
servigo exclusivamente prestado ao Conselho.

Art. 60. Nao sera concedida ascensdo funcional e promoc¢do a
empregado com contrato suspenso.

TITULO 1l
DAS DISPOSICOES GERAIS

CAPITULO |
DAS MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 61. Medida Disciplinar € a penalidade aplicada ao empregado
qgue, por acao ou omissao, transgrida uma norma legal, disposi¢cao regulamentar do
Conselho ou ordem hierarquica relacionada com o exercicio da relacdo de emprego,
mediante o devido processo legal a observancia estrita da legislacéo pertinente.

Paragrafo Unico. A requisicdo de punicdo feita pelo chefe
imediatamente superior do servidor serd dirigida a Presidéncia que remeterd o
processo a Comissdo de Sindicancia e Inquérito, para apurar e submeter o relato a
apreciacdo do Plenéario (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e
Deciséo Plenéria n° PL-009/13).

Art. 62. As medidas disciplinares terdo a seguinte gradacao:

a) Adverténcia verbal;

b) Adverténcia escrita;

C) Suspensao;

d) Demissé&o por justa causa com o enquadramento conforme o art.
482 da CLT, mediante processo administrativo.

33



SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

CAPITULO Il
DOS ELOGIOS

Art. 63. Elogio é o processo pelo qual se registra, formalmente, o
reconhecimento ao empregado que no exercicio de sua funcao, ou fora dela, tenha
praticado atos positivos de excepcional relevancia.

Paragrafo uUnico. A requisicdo de elogio feita pelo chefe
imediatamente superior do servidor sera dirigida a Presidéncia que remetera ao
setor competente para as providéncias (Redacao conforme Decisdo de Diretoria n°
001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13).

Art. 64. O CREA-PB reconhecera formalmente e fara a divulgacdo
dos elogios concedidos aos seus empregados, nas formas das normas do
Conselho, sendo registrado no dossié funcional do empregado.

CAPITULO Il
DO TREINAMENTO

Art. 65. E principio da gest&o o aperfeicoamento dos servidores por
meio de cursos e treinamentos, visando adquirir, ampliar, aprimorar e manter a
qualificagdo profissional do servidor (Redagdo conforme Decisdo de Diretoria n°
001/2013 e Decisao Plenaria n® PL-009/13).

Paragrafo Unico. Fica garantida no orcamento anual verba para
aplicacao no treinamento dos empregados do CREA—PB.

Art. 66. Os treinamentos e cursos propostos por iniciativa dos
servidores serdo analisados, tendo em vista a oportunidade e conveniéncia para o
Conselho (Redacéo conforme Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisédo Plenéria
n° PL-009/13).

CAPITULO IV
DOS ESTAGIOS

Art. 68. O CREA-PB desenvolvera programas de estagios visando o
aperfeicoamento e a complementacédo pratica da formacao de estudantes a partir de
selecdo publica ou em parceria com entidades conveniadas.

Paragrafo Unico. A duracdo do estagio, consideradas as
renovacgdes, ndo podera exceder a dois anos, exceto excepcionalidade devidamente
justificada.

Art. 69. Os programas de estagios serdao estruturados com a
participacdo das entidades envolvidas, de maneira a conciliar os interesses do
Conselho, das instituicbes de ensino e dos estagiarios, ndo induzindo vinculo
empregaticio com o CREA-PB.
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CAPITULO V
DA APRESENTACAO DE ATESTADOS MEDICOS
(Redacéo conforme Decisédo de Diretoria n° 02/2012 e Decisédo Plenaria n° PL-
38/12).

Art. 69-A. Os atestados médicos dos servidores devem ser
expedidos por médico cooperado do plano de assisténcia médica contratado pelo
CREA/PB para os servidores, pelo Servico Unico de Satde — SUS, pelo
meédico/empresa responsavel pelo PCMSO do CREA/PB, e somente serdo aceitos
guando apresentarem informa¢gdes como: nome do paciente, dia e horario de
atendimento, razdes e periodo do afastamento, identificacdo e assinatura do médico
responsavel (CRM) e cédigo da doenca (CID) quando autorizado pelo paciente.

§ 1° Serdo aceitos atestados de outros profissionais de saude
somente com coépia do encaminhamento do médico solicitante em nome do
servidor.

8 2° No caso de acompanhamento de filho(a) menor para consultas
meédicas, odontoldgicas e exames laboratoriais, serdo aceitos atestados médicos em
nome do servidor constando o nome do(a) filho(a). Se houver necessidade de
afastamento para acompanhar tratamento/recuperacdo do(a) filho(a), desde que
comprovado pelo meédico, serdo consideradas faltas abonadas os 15 (quinze)
primeiros dias.

8§ 3° No caso de acompanhamento de pais e cOnjuges para
consultas e exames laboratoriais, serdo aceitos atestados médicos em nome dos
pais e cOnjuges do servidor. Se houver necessidade de afastamento para
acompanhar tratamento/recuperacdo dos pais e cbnjuges, desde que comprovado
pelo médico, serdo consideradas faltas abonadas os 5 (cinco) primeiros dias.

8 4° Nos casos de necessidade de exames prolongados e de
exames pré-natais para gestantes, os atestados e comprovantes de exames
abonaréo o dia completo de trabalho.

8§ 5° Os atestados odontolégicos serdo aceitos desde que
expressem atendimento emergencial.

8 6° Todos os atestados médicos serdo entregues pelo servidor ou
por terceiro, no prazo de 72 horas, apés recebimento do atestado, e analisados pelo
médico contratado pelo CREA/PB, devendo o servidor a ele se apresentar, caso
seja convocado (Redacéo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisao
Plenéria n°® PL-009/13).

§ 7° Caso haja indicios de favorecimento ou falsidade na elaboracéo
de atestado médico o CREA/PB podera requisitar a instauracdo do competente
inquérito policial, a instauracdo do indispensavel procedimento administrativo
disciplinar em desfavor do profissional perante o Conselho Regional de Medicina, e
a instauracdo de procedimento administrativo disciplinar em desfavor do servidor
beneficiario.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES CONCLUSIVAS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 70. Considerando que ndo ha atribuicbes praticas para os
cargos abaixo e consequentemente, ndo sera necessario o desempenho das
funcdes inerentes, bem assim que nao ha funcionarios ocupando os cargos, ficam
extintos os cargos de ESTAFETA, ZELADOR, AUXILIAR DE ESCRITURARIO,
PROGRAMADOR e VIGIA | e Il do Quadro Geral (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13).

Art. 71. Ficam renomeados o0s cargos seguintes do Quadro Geral
(Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenéaria n°® PL-
009/13):

| — AUXILIAR DE SERVICOS passa a chamar-se AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS II;

Il - ESCRITURARIO | passa a denominar-se ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO;

Il - ESCRITURARIO |l passa a denominar-se TECNICO
ADMINISTRATIVO II.

Paragrafo Unico. Os servidores cujos cargos foram renomeados
terdo as anotacdes trabalhistas reformuladas na CTPS, ficha de servidor, livro de
servidor, e continuardo na mesma referéncia salarial correspondente ao cargo
anterior (Redacéo conforme Decisdo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenéria n°
PL-009/13).

Art. 72. Sao criados os seguintes cargos no Quadro Geral (Redacéo
conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e Decisdo Plenaria n® PL-009/13):

| — AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |;

Il - RECEPCIONISTA,;

lIl — TECNICO ADMINISTRATIVO I.

Art. 73. Os cargos de DIGITADOR, ESCRITURARIO Il e
OPERADOR estardo em extincdo ao longo do tempo permanecendo o0s
empregados atuais no referido cargo.

Art. 74. O CREA-PB poderd efetuar alteragdo do contrato de
trabalho, nos moldes da CLT, referentes aos cargos renomeados, criados, extintos e

em extingdo. Em todos os casos esta garantida a preservagdo dos direitos
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adquiridos dos servidores quanto a remuneracao e ascensao funcional em face das
renomeac0Oes, criacbfes e extincbes de cargo (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13).

Art. 75. Aos atuais empregados que optarem pela jornada de
trabalho de 40 horas semanais fica incorporada ao salario a atual gratificacdo de
dedicacao exclusiva de 50% do salério base, e concedido “plus” salarial conforme a
Tabela de remuneragéo, obedecida em todos os termos a legislacdo vigente
peculiar a profissdo especializada de que for titular.

Paragrafo unico. Esta opcédo se dara por instrumento formal coletivo
dos concordantes, sob a chancela da Delegacia Regional do Trabalho e Emprego —
DRTE/PB, desde que atenda os principios do Direito do Trabalho, a legislacao
vigente e a jurisprudéncia dominante.

Art. 76. Para fins de correcdo de possiveis distor¢cbes de
nomenclatura e finalidade, os empregados que detenham gratificacdo sobre
qualquer titulo, excetuando-se a gratificacdo referenciada no artigo anterior, terdo
suas gratificaces mantidas sobre a titularidade de GED conforme o artigo 54 deste
Regulamento.

Paragrafo Unico. No caso de empregados que atuem na prética
como secretérios (as), a critério da Presidéncia, passardo a enquadrar-se na Funcao
Comissionada correspondente.

Art. 77. Para atender as alteracbes acima e as necessidades
prementes do Conselho, fica acrescido o niumero de vagas cuja quantidade total ja
se encontra descrita no “Total de Cargos” no Quadro Geral constante deste
Regulamento.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 78. Os empregados e pessoas a disposi¢cdo do CREA-PB seréo
responsaveis pelos bens do Conselho aos quais estiverem afetos, ficando vedada a
sua utilizacao para outros fins sendo os proprios dos seus servicos.

Art. 79. O CREA-PB concedera beneficios aos seus funcionarios, os
quais constardao do Acordo Coletivo de Trabalho.

Art. 79-A. As consignacdes e descontos em folha de pagamento
obedecem a legislagao pertinente, e serdao regulamentadas por Portaria (Redacéo
conforme Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n® PL-009/13).

Art. 80. As abreviaturas dos o6rgdos internos e consultorias e
assessorias terceirizadas sédo as seguintes:
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a) Presidéncia — PRES;

b) Camara Especializada — CE compreendendo CEA - Camara
Especializada de Engenharia Agronoma; CEECA - Céamara Especializada de
Engenharia Civil e Agrimensura; CEEE - Camara Especializada de Engenharia
Elétrica; CEMMQ - Camara Especializada de Engenharia Mecéanica/Metalurgia e
Quimica; e CEGM - Céamara Especializada de Geologia e Minas (Redacao
conforme Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13);

c) Inspetoria — | acompanhada do prefixo que identifica 0 nome da
cidade, IGA - Guarabira, ICG — Campina Grande, IPA — Patos, ISA — Souza, ICA —
Cajazeiras, IPO - Pombal, ITA - Itaporanga, IMO - Monteiro (supressdo de
Mamanguape) (Redag&o conforme Decisdo de Diretoria n° 001/2013 e Deciséo
Plenaria n°® PL-009/13);

d) Escritérios — ESC acompanhando a sigla da cidade (Redacéo
conforme Deciséo de Diretoria n® 02/2012 e Deciséo Plenaria n° PL-38/12);

e) Gabinete da Presidéncia - GAB;
f) Assessoria Juridica — AJU (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13):
AJU/SDA - Secao da Divida Ativa.

g) Assessoria Técnica aos Colegiados — ATEC (Redacédo conforme
Decisédo de Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n° PL-009/13);

h) Assessoria Parlamentar — APAR (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

i) Assessoria de Controle Interno — ACI (Redacao conforme Decisao
de Diretoria n® 02/2012 e Decisao Plenéria n® PL-38/12);

j) Ouvidoria — OUV (Redacdo conforme Decisdo de Diretoria n°
02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

k) Assessoria Técnica Institucional — Al (Redacédo conforme Decisdo
de Diretoria n® 34/2010 e Decisao Plenéria n® PL-256/10);

[) Superintendéncia — SUP (Redagéo conforme Decisdo de Diretoria
n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

m) Geréncia de Assisténcia aos Colegiados — GAC (Redacao
conforme Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13);

n) Geréncia da Infraestrutura — GIE (Redac&o conforme Decisao de
Diretoria n°® 001/2013 e Deciséo Plenaria n°® PL-009/13):
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0) Geréncia de Registro — GRE (Redacdo conforme Decisdao de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13):

p) Geréncia da Fiscalizacdo — GFI (Redacdo conforme Decisdo de
Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-009/13):

g) Geréncia de Tecnologia de Informacao — GTI (Redac&o conforme
Decisao de Diretoria n°® 02/2012 e Decisao Plenaria n® PL-38/12);

r) Geréncia de Programas e Projetos — GPP (Redacdo conforme
Decisao de Diretoria n°® 001/2013 e Decisao Plenaria n°® PL-009/13);

s) Assessorias Adjuntas e Subgeréncias: acompanha o prefixo em
conjunto com a sigla da Assessoria ou Geréncia correspondente — AA/ - SB/
(Redacao conforme Decisdo de Diretoria n® 001/2013 e Decisdo Plenaria n°® PL-
009/13);

Art. 81. Caso haja determinacao judicial no sentido reintegracao de
funcionarios, estes ndo serdo enquadrados neste Regulamento, prevalecendo seus
contratos de trabalho nas fun¢des originarias que exerciam, pois na época de suas
contratacdes nao existia qualquer espécie de plano de cargos e salarios (Redacao
conforme Deciséo de Diretoria n°® 001/2013 e Decisdo Plenaria n® PL-009/13).

Art. 82. Os casos omissos seréo resolvidos pela Presidéncia, ouvida
a Diretoria caso necessario, nos moldes da legislacdo pertinente e principios gerais
de direito.

Art. 83. Ficam revogadas as disposicbes em contrario,
principalmente a Estrutura Administrativa e o Plano de Classificacdo de Cargos,
AdmissBes e Promocgdes decorrentes da Decisdo Plenéaria n° 002 de 23 de maio de
1995 e a Decisao de Diretoria de 28 de novembro de 2003 que aprovou a revisao do
Plano de Cargos e Salarios na Sessao n° 509 de 10/11/2003.

Art. 84. Este Plano entra em vigor ap6s ser aprovado pela Diretoria
do Conselho e homologado pelo Plenario, nos moldes do art. 96, VII, da Resolucéo
n° 1003/02 do CONFEA, e o art. 96, VI e VIl do Regimento Interno do CREA-PB, e a
devida publicacdo na Sede do CREA-PB e do extrato no Diario Oficial da Unido.

Jodo Pessoa, 4 de outubro de 2007.
Eng° Civil/Seg.Trab. PAULO LAERCIO VIEIRA
Presidente do CREA/PB

Texto alterado pela Emenda n° 1 de 9 de dezembro de 2010 aprovada por meio da Decisdo de
Diretoria n® 34/2010 e homologada pela Deciséo Plenaria n°® PL-256/2010 - Portaria n® 47 de 14 de
dezembro de 2010, publicada no Diario Oficial da Unido em 30/12/2010.

Texto alterado pela Emenda n® 2 de 1° de fevereiro de 2012 aprovada por meio da Decisdo de
Diretoria n® 02/2012 e homologada pela Decisao Plenaria n° PL-38/2012 - Portaria n° 52 de 30 de abril
de 2012, publicada no Diario Oficial da Unido em 05/06/2012.
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Texto alterado pela Emenda n° 3 de 21 de janeiro de 2013 aprovada por meio da Decisdo de Diretoria
n® 001/2013 e Deciséo Plenaria n° PL-009/13 — Portaria n°® 018 de 02 de abril de 2013, publicada no
Diario Oficial da Unido em 08/04/2013.

Texto alterado pela Emenda n° 4 de 26 de janeiro de 2016 aprovada por meio da Deciséo de Diretoria

n® 001/2016 e Deciséo Plenaria n° PL-012/16 — Portaria n° 009 de 08 de marcgo de 2016, publicada no
Diario Oficial da Unido em 05/04/2016.
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ANEXO |
ORGANOGRAMA
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ANEXO II
DESCRICAO DOS CARGOS
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DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da criacdo NOV / 2007
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS | 3-99.70 101

Requisitos do Cargo

Egcolaridade Obs.
1 Grau Completo -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
inicial AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Sumario das Atribuicdes

Realiza trabalhos de limpeza, mandados, auxilia nha execucdo de servigos de coleta e
entrega de correspondéncias.

Executa internamente e externamente, servicos de entrega e recebimento de
documentos e outros, bem como apanha e entrega material para atender as rotinas
administrativas.

Exemplo de Atribuicdes
» Efetua pagamentos diversos e pequenas compras para a entidade;
Encaminhar visitantes aos locais indicados pela recepc¢ao;
Recebe material de expediente, conferindo-o e entregando-o ao local solicitante;

Realiza trabalhos de zeladoria e limpeza,

vV V VvV V¥V

Executa servigos de copa;

A\

Desempenha outras tarefas de natureza similar e préprias do cargo.
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DESCRICAO DE CARGO  Plano |

Data darenomeacdo NOV /2007

Titulo Céd. CBO Céd. CREA
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I 3-99.70 102

Requisitos do Cargo

Egcolaridade Experiéncia

1 Grau Completo 1 ano

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS |

Cargo Posterior
final

Sumario das Atribuicdes

Realizar trabalhos de limpeza, deslocar e transportar moveis, executar servicos de
copa e cozinha.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Fazer servigos de copa e cozinha.

» Fazer arrumacéo de moveis e materiais.

» Transportar méveis e utensilios nas dependéncias do Conselho.

» Executar servicos de limpeza em pisos, instalacdes sanitarias, vidros, moveis e
utensilios.
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DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da criacdo NOV / 2007
Titulo Cod. CBO Cod. CREA
VIGIA | 111

Requisitos do Cargo

Egcolaridade Obs.
1 Grau Completo -

Linha de Acesso Natural do Cargo
Cargo Anterior Cargo Posterior

Inicial VIGIA I

Sumario das Atribuicdes

Realiza trabalhos de vigilancia de todo o prédio.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Servico de vigilancia do prédio do Conselho nas areas interna e externa;
» Servico de guarda dos veiculos;

» Abertura e fechamento de portas e portdes, para controle da area interna e externa
dos prédios;

» Execucéo de outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da renomeagdo NOV /2007
Titulo C6d. CBO Cod. CREA
VIGIA 1l 112

Requisitos do Cargo

Egcolaridade Experiéncia
1 Grau Completo 1 ano

Linha de Acesso Natural do Cargo
Cargo Anterior Cargo Posterior

VIGIA | final

Sumario das Atribuicdes

Realiza trabalhos de vigilancia de todo o prédio e de recepg¢do nas portas principais.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Servico de vigilancia do prédio e dos bens patrimoniais do Conselho;
» Servico de guarda dos veiculos;

» Abertura e fechamento de portas e portdes, para controle da area interna e externa
dos prédios;

» Execucéo de outras tarefas correlatas.
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DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da renomeagdo NOV /2007
Titulo Céd. CBO C6d. CREA
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 3-93.10 121

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs.
1 Grau Completo -

Linha de Acesso Natural do Cargo
Cargo Anterior Cargo Posterior
Inicial Técnico Administrativo |

Sumaério das Atribuicbes

Auxiliar o técnico nas tarefas de escritério, datilografando documentos, preenchendo
guias, formularios, recibos e fazendo conferéncia.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Realizar trabalhos de datilografia em geral;
Arquivar e controlar documentos diversos;
Preencher fichas e formularios;

Realizar outras tarefas auxiliares;

YV V VYV V¥V

Desempenha outras tarefas de natureza similar e proprias do cargo.
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DESCRICAO DE CARGO Plano | Data da Criacdo NOV / 2007
Titulo Cod. CBO Coéd. CREA
RECEPCIONISTA 3-94.10 131
Requisitos da Cargo
Escolaridade Obs.

1’ Grau Completo

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior
Isolado

Cargo Posterior
Isolado

Sumaério das Atribuicbes

procuradas.

Recepciona os visitantes e usuarios da entidade, procurando identifica-los e
certificando se das suas pretensdes, prestando-lhes informacdes, marcando entrevistas,
recebendo recados e/ou encomendas, bem como os encaminhando aos 6rgdos / pessoas

Exemplo de Atribui¢cdes

>
prestando-lhes as informagdes solicitadas;

» Presta assisténcia a participantes de seminarios,
eventualidades;

>
consultando relagdes especificas;

» Executa servicos burocraticos simples,
encaminhamento de correspondéncias;

>
informacgdes coletadas;

>
para controle e arquivo;

>

Acompanha usuéarios, visitantes e empregados em transito aos locais devidos

reunibes, foéruns, etc,
permanecendo a disposicdo dos mesmos para atendimento a possiveis

Presta informacdes sobre a localizacdo de pessoas, servicos e/ou 6rgaos
tais como: arquivo, separacdo €
Atende e efetua ligacdes telefonicas, quando necessario, anotando e transmitindo as

Preenche formularios especificos, se for o caso, registrando os dados necessarios

Desempenha outras tarefas de natureza similar e préprias do cargo.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Cod. CREA
TELEFONISTA 3-80.20 141

Requisitos do Cargo

Eoscolaridade Obs. curso especifico do SENAC, SENAI, etc
1 Grau Completo

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicbes

Opera mesas, centros telefonicos e outros sistemas de comunicagdo, para estabelecer
comunicagdes internas, locais, interurbanas e internacionais.

Exemplo de Atribuicdes

> Opera mesa telefénica e computador, realizando, recebendo e transmitindo ligacoes;

Efetua os registros devidos estabelecidos pela entidade;

Registra e transmite as informacdes recebidas, a quem de direito;

Institui e mantém atualizado o catélogo telefénico interno por meio eletrénico;
Consulta enderecos e telefones solicitados pelos demais 6rgéaos;

Zela pela conservacdo e manutencao dos equipamentos sob sua guarda;

YV Vv VY V¥V V VY

Desempenha outras tarefas de natureza similar e préprias do cargo.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da criacdo MAI/ 1995
Titulo Céd. CBO Co6d. CREA
MOTORISTA 0-85.90 151

Requisitos do Cargo

Egcolaridade Obs.: Salério indicado por Sindicato da categoria
1 Grau Completo e CNH compativel -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumario das Atribui¢cdes

Conduzir veiculos incluindo motocicletas. Manter o0s veiculos limpos.
Responsabilizar-se pela conservagédo, manutencao e revisdo dos veiculos.

Exemplo de Atribui¢cdes
> Conduzir os veiculos automotores, motocicletas, devidamente habilitado e dentro
das normas vigentes de transito;
» Manter sempre limpos os veiculos e motocicletas sob sua guarda;

» Responsabilizar-se pela conservacdo, manutengéo e observar as revisoes periodicas
estabelecidas pelos fabricantes;

» Realizar tarefas solicitadas pelos demais 6rgaos quando autorizadas pela chefia.
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SERVICO P

UBLIC

O FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da Criacdo MAI / 1995

Titulo Cdd. CBO Cod. CREA
DIGITADOR (em extincao) 3.9

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs.

2" Grau Completo

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior
Isolado

Cargo Posterior
Isolado

Sumario das Atribuicbes

Desenvolve atividades relacionadas a digitacdo em microcomputador, tais como
digitacdo de textos, certiddes, planilhas.

Exemplo de Atribuicdes

formacéo profissional.

Digitar textos, quadros, planilhas, certidées, ART’s e Autos de Infragao;
Preencher fichas e formularios, segundo padrdes;

Receber e conferir documentos para processamento;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos eletrdnicos;

>
>
>
» Auxiliar nos servicos de processamento de dados;
>
» Outras atividades: Backup, copias e emissao de formularios;
>

Desempenha outras tarefas de natureza similar e propria da sua area de atuagao €
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
FISCAL | 0-34.90 201

Requisitos do Cargo

Eoscolaridade Obs.
2 Grau (Cursos de nivel médio do Sistema) -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Inicial Fiscal Il

Sumaério das Atribuicbes

Fiscalizar a execucao de obras ou servicos privativos dos profissionais componentes dd
Sistema CONFEA/CREA’s, verificando a regularidade de servigos e obras quanto ag
cumprimento das normas vigentes.

Desenvolve as atividades administrativas pertinentes a sua Inspetoria, quando dag
auséncia do apoio administrativo.

>

vV Vv VYV V A\

Y

>

Exemplo de Atribui¢cdes

Realiza diligéncias fiscais, através de visitas, em estabelecimentos, entidades,
orgdos publicos e privados e a profissionais, sujeitos a legislacdo especifical
(CONFEA/CREA’s);

Instrui processos de auto de infragdo proveniente da emissédo da notificagdo quando
da constatacdo de irregularidades cometidas por estabelecimentos e/ou
profissionais, sujeitos a legislacdo (CONFEA/ CREA’s);

Utiliza equipamentos apropriados para o desempenho de suas atividades;

Prepara intimagBes para encaminhamento aos estabelecimentos e/ou profissionais,
baseando-se em legislacao especifica;

Cumpre programagéo de visitas preestabelecidas, na periodicidade determinada;
Emite relatérios na periodicidade preestabelecida, sobre as visitas realizadas;
Realiza fiscalizacdes integradas com outros 6rgaos;

Dirige veiculos e motocicletas do érgao no exercicio da fiscalizacéo;

Atende ao publico diverso, através de telefonia e/ou balcdo, prestando ag
informacgdes gerais sobre assuntos correlatos ao seu 6rgéo de atuacao;

Desempenha outras tarefas de natureza similar e propria do cargo que ocupa.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO Plano | Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cdéd. CBO Cod. CREA

FISCAL I 0-34.90 202

Requisitos do Cargo |

Eoscolaridade Experiéncia

2 Grau (Cursos de nivel médio do Sistema) 3 anos

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior ‘ Cargo Posterior
Fiscal | final

Sumaério das Atribuicbes

Fiscalizar a execucdo de obras ou servigos privativos dos profissionais componentes dg
Sistema CONFEA/CREA'’s, verificando a regularidade de servigos e obras quanto ao cumprimentg
das normas vigentes. Desenvolve as atividades administrativas pertinentes a sua Inspetoria, quandd
da auséncia do apoio administrativo.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Realiza diligéncias fiscais, através de visitas, em estabelecimentos, entidades, 6érgdos
publicos e privados e a profissionais, sujeitos a legislagéo especifica (CONFEA/CREA’s);

> Instrui processos de auto de infrag@o proveniente da emissdo da notificacdo quando da
constatacdo de irregularidades cometidas por estabelecimentos e/ou profissionais, sujeitos a
legislagdo (CONFEA/ CREA’s);

» Utiliza equipamentos apropriados para o desempenho de suas atividades;

> Prepara intimac¢des para encaminhamento aos estabelecimentos e/ou profissionais,
baseando-se em legislacdo especifica;

Cumpre programacéo de visitas preestabelecidas, na periodicidade determinada;
Presta esclarecimentos sobre processos de fiscalizagao;

Emite relatérios na periodicidade preestabelecida, sobre as visitas realizadas;
Realiza fiscaliza¢gfes integradas a outros 6rgaos;

Dirige veiculos e motocicletas do érgdo no exercicio da fiscalizacéo;

vV VYV VY ¥V VvV V

Atende ao publico, diverso, através de telefonia e/ou balcdo, prestando informac8es sobreg
processos em geral, autos de infracéo, registros profissionais, notificagcbes e outros assuntog
correlatos;
> Efetua servicos administrativos / financeiros na auséncia do apoio administrativo da sud
Inspetoria;

» Zela pelo patriménio do Conselho, sob sua responsabilidade;

» Desempenha outras tarefas de natureza similar e propria do cargo que ocupa.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano I Data da renomeacgdo NOV /2007
Titulo Céd. CBO Cod. CREA
TECNICO ADMINISTRATIVO | 3-93.10 211

Requisitos do Cargo

Eoscolaridade Obs.
2 Grau Completo -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Assistente Administrativo Técnico Administrativo |l

Sumario das Atribuicdes

Executa servigos gerais de escritorio, tais como: separagdo e classificacdo de
documentos, arquivo, protocolo, preenchimento de formularios, acompanhamento de
processos, conferéncia de expedientes, digitacdo e outros, seguindo procedimentos €
rotinas preestabelecidas, para o atendimento de necessidades administrativas.

>

Exemplo de Atribui¢cdes

Participa da atualiza¢do de arquivos, classificando os documentos de acordo com &
rotina vigente, para possibilitar o controle sistemético dos mesmos e facilitar as
consultas;

Digita correspondéncias, tabelas, e impressos diversos (de baixa complexidade),
transcrevendo textos em atendimento as rotinas burocraticas;

Protocola, em registro apropriado, a documentacao expedida e recebida pelo 6rgéo;

Atende ao publico diverso, através de telefonia e/ou balcdo, prestando as
informag0des gerais sobre assuntos correlatos ao seu 6rgéo de atuacao;

Zela pelos equipamentos e materiais, verificando a necessidade de
manutencdo/reposicao e informando a chefia competente;

Auxilia em todas as atividades intrinsecas do érgao de lotacao;

Desempenha outras tarefas de natureza similar e proprias do cargo.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da criacdo NOV / 2007
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
TECNICO ADMINISTRATIVO || 3-93.10 212

Requisitos do Cargo

Eoscolaridade Experiéncia
2 Grau Completo 3 anos

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Técnico Administrativo | final

Sumario das Atribui¢cdes

Executa servicos de natureza administrativa, tais como preparacdo de documentos e
expedientes, redacdo de correspondéncias, controle e organizagdo de arquivos,
movimentacdo de fundos rotativos coleta e depuracdo de dados e outros, seguindo
procedimentos e rotinas preestabelecidas.

Exemplo de Atribui¢cdes

>

Coleta e prepara documentacdo referente as atividades de sua &rea de atuagéo,
baseando-se em leis, normas, procedimentos e outros instrumentos, com a
finalidade de propiciar a execucdo de rotinas administrativas e/ou cumprimento de
exigéncias legais;

Redige correspondéncias em geral, de conformidade com as necessidades do
servigo, visando obter e/ou prestar informacdes pertinentes;

Presta informacgfes relativas as atividades de sua é&rea de trabalho, ao publico
interno e externo, baseando-se nas normas da entidade e/ou legislagdo vigente;

Participa do controle de fluxo de informagbes via informética, preparando a
documentacdo necesséria a emissdo de relatérios especificos e efetuando sua
posterior analise;

Atende ao publico diverso, através de telefonia e/ou balcdo, prestando as
informag0des gerais sobre assuntos correlatos ao seu 6rgéo de atuacao;

Controla os equipamentos e materiais, checando a necessidade de
manutencdo/reposicao e informando a chefia competente;

Executa todas as atividades intrinsecas do 6rgdo de lotacéo, referentes as acoes
administrativas;

Desempenha outras tarefas de natureza similar e préprias do cargo.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO Plano | Data da Criagdo MAI / 1995
Titulo Céd. CBO C6d. CREA
OPERADOR 4.11

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs.
2 Grau Completo cargo em extingéo

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumario das Atribui¢cdes

Supervisionar e orientar os servigos de digitagdo e operar com microcomputador e
mpressora. Manter a guarda de programas béasicos de computacdo e zelar pelo
uncionamento dos equipamentos eletrénicos. Manipular os bancos de dados, gerando as
nformagdes necessarias ao gerenciamento do Sistema.

Exemplo de Atribuicdes

» Operar com 0 microcomputador e impressora;

» Manter sob sua guarda, programas basicos de computagdo necessarios as
atividades do Sistema CONFEA/CREA’s;

» Solicitar a Superintendéncia a compra de materiais necessarios ao funcionamento €
operagdo do microcomputador e impressora;

» Acompanhar os servicos de manutencdo realizados por técnicos especializados
devidamente contratados pelo Conselho;

» Solucionar problemas com Drives, configurar Modem e impressora;
> Emitir listagens, processar arquivos de cobranca e fazer backup;

» Desempenha outras tarefas de natureza similar e prépria do cargo que ocupa.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO  Plano Il Data da Criacdo ~ NOV / 2007
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
ADMINISTRADOR 301

Requisitos do Cargo

Esocolaridade Obs. Registro no CRA
3 Grau Completo (Curso de Administracdo) -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Isolado Isolado

Sumario das Atribuicdes

Acompanha, sob supervisdo, a realizagdo de atividades de natureza mais

complexas e executam aquelas de natureza mais simples, referentes a sua area de
atuacao e formacéao
profissional .

Exemplo de Atribui¢cdes

>

Auxilia e acompanha atividades técnicas-administrativas, realizadas por profissionais
das categorias mais elevadas;

Auxilia os profissionais das categorias superiores na execucao de trabalhos técnicos
e estudos mais complexos, ligados a sua area de atuacao;

Auxilia e acompanha os trabalhos e estudos nas é&reas de Administracdo de
Recursos Humanos, Materiais, Financeira, Organizacdo e Métodos e Servicos
Gerais;

Auxilia em andlises e estudos no desenvolvimento e implantagdo de novos métodos
e técnicas administrativas;

Realiza pesquisas, coletas e tabulacdes de dados, desenvolvendo estudos
estatisticos e matematicos, visando subsidiar a solu¢éo de problemas especificos da
sua area de atuacao;

Executa trabalhos pertinentes as atividades técnicas-administrativas, tais como:
Recruta mento e Selecdo, Desenvolvimento de Pessoal, Administracdo de Salarios
e Administragcdo de Pessoal,

Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que rege sua
categoria.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO Plano Il Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Cod. CREA
ADVOGADO 1-21.10 311

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs. Registro na OAB; observacédo da Legislacéo
. especifica.
3 Grau Completo (Curso de Direito)

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicdes

Participa e exerce atividades juridicas mais complexas que exijam especializa¢cao na
sua area e promove medidas nas esferas judicial e administrativa.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Participa da elaboragéo de minutas de contratos, aditivos, termos e convénios;

medidas processuais pelos cartérios e 6rgédos publicos;

» Participa da realizacéo de vistorias ou pericias, visando o cumprimento de ordens judiciais;

administrativas;

Conselho for parte;

» Participa de audiéncias de instruc¢des e julgamento, inquisicdo de partes e testemunhas;

» Formula e acompanha requerimentos e processos de consultas a 6rgéos publicos;

» Realiza sindicancias externas para subsidiar processos de infracdes a legislagdo vigente;

Conselho;

gue regulamenta sua categoria profissional.

» Despacha com autoridades judiciarias e administrativas, bem como, aciona o cumprimento de

» Providencia o arquivamento ou registro de documentos em reparticdes judicidrias €

» Redige e subscreve peticdes iniciais, informacdes em mandado de seguranca, contestagdes,
impugnacdes, memoriais, quesitos, razdes finais e recursos, em todos 0s processos em que 0

» Atende as partes para orientacdo em assuntos pertinentes a tramitacdo de processos ligados ao

> Desempenha outras tarefas de natureza similar, sempre na observancia estrita e na forma da lei
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO  Plano Il Data da criacdo  MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
ANALISTA DE SISTEMA 321

Requisitos do Cargo

Esocolaridade Obs.
3 Grau Completo (Cursos de Computagéo, Proc. de Dados,
tec. da Informacao) -

Linha de Acesso Natural do Cargo \

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicdes

Promover a informatizagdo do Conselho a nivel de sua necessidade bésica.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Supervisionar e executar as atividades de informatica;

» Executar programas de computacdo que o Conselho faca uso;
» Dar suporte técnico aos diversos setores;
>

Verificar a necessidade de ampliacdo da configuracdo do Sistema quando o volume de
servigco tender a extrapolar a capacidade de memoaria principal e auxiliares;

» Desempenha outras tarefas de natureza similar, sempre na observancia estrita e na
forma da lei que regulamenta sua categoria profissional.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO  Plano Il Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
CONTADOR 331

Requisitos do Cargo

I%scolaridade Obs.
3 Grau Completo (curso de Contabilidade - reg. no CRC) -

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicbes

Execucéo dos servicos técnicos de contabilidade do Conselho.

Exemplo de Atribui¢cdes

>

V. v v Vv Vv V V V

Realizar a escrituracdo do movimento diario de receita e despesa do Conselho;
Elaborar as rubricas do Orcamento Anual de receitas e despesas;

Preparar os balancetes mensais e trimestrais, bem como o Balango Anual;
Controlar os trabalhos de depdsitos bancérios;

Controlar a movimentagao dos cheques em cobranca bancaria;

Controlar e registrar os pagamentos efetuados por via bancéria;

Efetuar, diariamente, o movimento de Caixa;

Fazer o controle dos saldos bancérios;

Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamenta a
sua categoria profissional.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO Data da Criacdo MAI/ 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
ESCRITURARIO Ill (em extingao) - 6.18

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs. Cargo em extingédo

Curso Superior — Economia, Ciéncias Contabeis, Administracdo de Empresas ou Profissionais do Sistema
ICONFEA/CREA'’s.

Linha de Acesso Natural do Cargo
Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicbes

Coordenacdo, controle e execucdo das atividades administrativas e de carater logistico|
referente a patriménio, material, compras e servi¢os gerais.

Exemplo de Atribui¢cdes

Acompanhamento dos trabalhos relativos a pessoal;
Analise das contas e aplicacdes financeiras;

Controle orgamentério e emisséo de empenhos;

YV V V V

Cotacédo de precos ou requerimento de licitacdo para aquisicdo de bens ou execucdo
de servicos;

Planejamento para aquisicdo de material de expediente e de consumo;

Coordenacdo dos servicos gerais de apoio as atividades deste Conselho, entre
outros os de vigilancia e deslocamento de veiculos;

» Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamenta a
sua categoria profissional.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO Plano Il Data da Criacdo NOV / 2007

Titulo Cod. CBO Cod. CREA
TECNOLOGO 341

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs. Cursos de Nivel Superior ligados ao Sistema, registro no CREA,
observar legislagéo especifica.

3" Grau Completo

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicdes

Fiscalizacdo, coordenacgdo e controle das atividades técnicas do Conselho, bem como
assessoramento aos 6rgaos internos referente a interpretacdo técnica da legislacao, além
de andlises e pareceres quanto as atividades dos profissionais do Sistema.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Fiscalizar, coordenar e controlar o desempenho das atividades técnicas;
» Executar tarefas a nivel executivo, quando delegadas pela Presidéncia;

> Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Conselheiros e Camaras, sobre 0s assuntos
acima descritos;

> Estudar e propor medidas que dinamizem e melhorem o desempenho do Orgo;
» Planejar as atividades sob sua responsabilidade;
» Exercer a geréncia em qualquer atividade deste Conselho;

> Desempenhar outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamenta &
sua categoria profissional.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
AGRONOMO 1-23.90 361

Requisitos do Cargo

E§colaridade Obs. Registro no CREA; observagao da Legislagéo especifica.
3 Grau Completo

Linha de Acesso Natural da Cargo
Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumario das Atribui¢cdes

Executa as atividades de estudo, andlise e desenvolvimento de projetos, fiscalizagéo de
obras e outras tarefas ligadas em sua area.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Participa na elaboracdo de trabalhos de andlise e revisdo de projetos, normas
técnicas e outros, sugerindo corre¢des quando necessarias;

> Emite pareceres técnicos com vistas a realizagdo de inspecdes / fiscalizagbes;
> Fiscaliza obras e servicos afins;

» Presta assessoramento aos 6rgaos superiores sobre todos os assuntos ligados 4
sua area de atuacao;

» Coordena testes, ensaios e inspec¢des / fiscalizacdes em materiais e equipamentos,
visando subsidiar os demais 0rgdos nos processos de multas e autuacdes de
empresas e/ou profissionais;

» Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamentad
a sua categoria profissional.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL ,
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB
DESCRICAO DE CARGO  Plano | Data da Criacdo MAI / 1995
Titulo Cod. CBO Co6d. CREA
ENGENHEIRO 1-23.90 371

Requisitos do Cargo

E§colaridade Obs. Registro no CREA, observagéo da Legislacéo
3 Grau Completo

Linha de Acesso Natural da Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior

Isolado Isolado

Sumario das Atribui¢cdes
Executa as atividades de estudo, andlise e desenvolvimento de projetos, fiscalizagéo de
pbras e outras tarefas ligadas as diversas areas e modalidades de Engenharia em geral.

>

Exemplo de Atribui¢cdes

Participa na elaboracdo de trabalhos de andlise e revisdo de projetos, normas técnicas e
outros, sugerindo corre¢des quando necessarias;

Emite pareceres técnicos sobre obras de Engenharia em geral, com vistas a realizacdo de
inspecdes / fiscalizagbes;

Examina e analisa materiais empregados em obras de engenharia em geral, com vistas a
subsidiar e orientar os servi¢os de inspecéo / fiscalizacao;

Fiscaliza obras e servigos afins;

Verifica a conservacdo e manutencdo dos materiais e equipamentos empregados nas obras
de Engenharia em geral;

Presta assessoramento aos 6rgéos superiores sobre todos 0s assuntos ligados a sua érea de
atuacao;

Coordena testes, ensaios e inspecdes / fiscalizacbes em materiais e equipamentos utilizados
em obras de Engenharia em geral, visando subsidiar os demais érgdos nos processos de
multas e autuacdes de empresas e/ou profissionais;

Opina, emitindo parecer técnico sobre projetos desenvolvidos por fabricantes e/ou
projetistas, analisando desenhos e especifica¢des técnicas;

Supervisiona a execuc¢do de estudos que visem estabelecer padrdes de desempenho
operacional de materiais e equipamentos empregados em obras em geral;

Elabora e examina a qualidade das obras de Engenharia em geral, inspecionando célculos de
projetos, especificacdes técnicas, quantidade e qualidade dos materiais empregados visando|
a solucao de problemas especificos de sua area de atuacao;

Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamenta a sua|
categoria profissional.
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SERVICO PtlBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DA PARAIBA CREA-PB

DESCRICAO DE CARGO  Plano Il Data da Criacdo MAI / 1995

Titulo Céd. CBO Cbd. CREA
PROFISSOES AFINS 381

Requisitos do Cargo

Escolaridade Obs. Registro no CREA; observacéo da
. Legislagéo especifica.
3 Grau Completo (Cursos de Nivel Superior ligados ao Sistema)

Linha de Acesso Natural do Cargo

Cargo Anterior Cargo Posterior
Isolado Isolado

Sumaério das Atribuicdes

Supervisao, coordenacao e controle das atividades técnicas do Conselho, bem como
assessoramento aos 6rgaos internos referente a interpretacdo técnica da legislagéo, além
de analises e pareceres quanto as atividades dos profissionais do Sistema. Gerenciamento|
dos planos e programas estabelecidos pela Presidéncia e Diretoria.

Exemplo de Atribui¢cdes

» Supervisionar, coordenar e controlar o desempenho das atividades técnicas;
» Executar tarefas a nivel executivo, quando delegadas pela Presidéncia;

> Assessorar a Presidéncia, Diretoria, Conselheiros e Camaras, sobre os assuntos
acima descritos;

> Estudar e propor medidas que dinamizem e melhorem o desempenho do Org&o;
» Planejar as atividades sob sua responsabilidade;
» Exercer a geréncia em qualquer atividade deste Conselho;

> Desempenha outras tarefas de natureza similar e na forma da lei que regulamenta a
sua categoria profissional.
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