SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO RIO GRANDE DO NORTE

PORTARIA N2 176/2022

Ementa: Reestruturagdo da tabela salarial
dos cargos de livre provimento do Crea-RN,
através da atualizacdo do Ato Normativo
Interno (alteracdo do Ato N2 80/2022).

A Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Rio Grande do Norte — Crea-RN, no exercicio regular de suas atribuigdes legais e
regimentais, e

Considerando a necessidade de atualizar a tabela salarial dos cargos
de livre provimento a fim de otimizar a gestdo;

Considerando a solicitagdo da superintendéncia através do
protocolo 4651042/2022;

Considerando o cendrio atual em relagdo aos valores pagos
internamente, sem deixar de observar os valores pagos no mercado externo, a equipe
de planejamento estratégico do Crea-RN, entendeu e sugeriu que o salario de
coordenador CLP sera 50% do valor pago ao Assessor Administrativo e que o valor da

gratificacdo para esse cargo sera 50% do valor do salério, conforme demonstrado na
tabela abaixo:

CARGO DE UVRE PROVIMENTO. | ——cpr ALORIRS)
Superintendenfe é Controlladc;r‘ R R$15461,03 RS V4.24l7A,10
Procurador Juridico RS 12.733,12 RS 3.493,12
222:::8: gg;‘:fg”"te"dé"da . R$ 11.401,60 RS 3.141,61
Ouvidor RS 10.355,21 RS 3.008,42
Subprocuradoria Juridica, Assessor
Parlamentar, Chefe de Gabinete, Gerente e RS 10.016,40 R$ 2.751,49
Gerente de Inspetoria.

Supervisor de Inspetoria RS 6.852,03 RS 1.850,13

Assessor Juridico e Assessor Administrativo RS 6.229,12 RS 1.711,12

Coordenador RS 3.114,56 RS 1.557,28
RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar a atualizacio do Ato Normativo Administrativo —
Cargos de livre provimento, atualizando a tabela salarial dos cargos, além de outras
informacdes que sejam necessarias. N
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Art. 22 - Alterar Tabela Salarial do CLP a partir de 01 de outubro
de 2022, conforme apresentado a seguir.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor em 12 de outubro de 2022;

Art. 42 - Dé-se Ciéncia e Cumpra-se,

Natal-RN, 04 de outubro de 2022.

?

Ana Addlgisa Dias Paulino

Presidente do CREA-RN
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ATO NORMATIVO N° 104, DE 12 DE OUTUBRO DE 2022

Altera o Normativo de Pessoal — CARGOS DE
LIVRE PROVIMENTO do Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Rio Grande do
Norte — Crea-RN.

A Presidente do Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do
Rio Grande do Norte — CREA-RN, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e
regimentais, e

Considerando a fung¢do fundamental no processo de gestdo, onde é
necessario contratar um servidor externo comissionado para ocupar cargo
disponivel de coordenador na Geréncia Financeira e Contabil — GFC;

Considerando a necessidade de definir o salario do cargo de
Coordenador no Quadrol. Tabela de saldrio e gratificacdo dos cargos de livre
provimento;

Considerando o cendrio atual em relagdo aos valores pagos
internamente, sem deixar de observar os valores pagos no mercado externo,
entendemos e sugerimos que o salario de coordenador CLP serd 50% do valor do
saldrio pago ao Assessor Administrativo e que o valor da gratificagdo para esse
cargo sera 50% do valor do salario.

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o Ato Normativo - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO, a
fim de readequar a composicdo da tabela de saldrios dos cargos de livre
provimento;

Art. 22 - Alterar o Quadro 1 -Tabela de salério e gratificagdo dos
cargos de livre provimento, referente ao cargo de coordenador em salério e
gratificacdo;

Art. 32 - Corrigir o Quadro de Pessoal que continham 6 (seis)
Assessores Técnicos, onde o correto sio 5 (cinco) Assessores Técnicos ocupando
cargos de livre provimento;

Art. 42 - Corrigir o Quadro de Pessoal que continha 7 (sete) cargos
na GSS onde o correto sdo 6 cargos de livre provimento: 01 gerente, 03
coordenadores e 2 assessores administrativos; ‘\é
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Art. 5¢
provimento no;
Quadro 3 -Estrutu

- Atualizar o Quadro de Pessoal em 45 cargos de livre
Quadro 2 - Resumo de vagas de Cargos de Livre Provimento
ra Organizacional versus Cargo de Livre Provimento;

Art. 62 - Revogar o Ato normativo no ne 101/2022, de 24 de maio de

2022.
Art.72 Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua assinatura;

Art. 82 - Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Natal-RN, 01 de outubro de 2022.

I\~

Ana Adalgisa Dias Paulino

Presidente CREA-RN
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| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagdo, extingdo, remuneracgdo, designacdo, contratacgdo,
substituicdo, dispensa e demissdo dos cargos de livre provimento do Conselho
Regional de Engenharia eAgronomia do Rio Grande do Norte — Crea-RN.

Il - DA CONCEITUACAO

Entende-se por cargo de livre provimento o conjunto de atribuicdes e
responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargos e
Salarios - PCS, cujo desempenho depende da confianga para o exercicio de encargos
tipicos de direcdo, geréncia, chefia e assessoramento/assisténcia, distribuidos em:

2.1 Fungdes de confianga — exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de
cargos do PCS;

2.2 Cargos em comissGo — preenchidos por ocupantes de cargos do PCS ou por
profissionais contratados exclusivamente para esta finalidade, nos casos,
condi¢bes e percentuais minimos previstos em lei.

Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante
proposta do Presidente e aprovacdo da Diretoria, em conformidade com a
estruturaorganizacional.

Ill - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

4. Os requisitos a serem observados quando da designagdo ou contratacdo para o

exercicio decargos de livre provimento estdo estabelecidos a seguir:

Quadro 1 —Requisitos recomendados para o exercicio de cargos de livre
provimento

CARGO DE LIVRE
PROVIMENTO

Controlador,
Superintendente, Assessor
da Superintendéncia,
Procurador Juridico,
Assessor Técnico, Ouvidor

Conhecimento especializado do Sistema Confea/Crea
e/ou Mutua e/ou experiéncia minima de 3 (trés) anos
em atividades correlatas.

Chefe de Gabinete,
Assessor Parlamentar e
Institucional,

Conhecimento especifico de gestdo e/ou experiéncia

minima de 5 (cinco) anos, atuando em atividades

A\t
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| Subprocurador  Juridico, |correlatas,
. Gerente e Gerente de
| Inspetoria.
| Assessor Administrativo, |Conhecimento especializado em assisténcia a gestdo

] Assessor Juridico, |do Crea-RN
' Supervisor de Inspetoria e

' Coordenador.

e/ou

conhecimentos
relacionados as atividades taticas operacionais,
associados a experiéncia minima de 2 (dois) anos em
atividades correlatas.

especificos

i
|
i
1
|
|
]
f
|
;
,
J

4.1 As principais atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estio
descritas noitem VI - DAS DESCRICOES DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES e tém por
finalidade direcionar o desempenho dos gestores na condugdo do Crea-RN,

visando ao alcance dosobjetivos institucionais

4.2 Os cargos em comissdo poderdo ser ocupados, tanto por profissionais
contratados para oseu exercicio exclusivo, como por empregados ocupantes de
cargos do PCS, a critério do Presidente do Crea-RN, respeitados o percentual
minimo de cinquenta por cento destinados a e
do PCS, conforme estabelecido em lei.

mpregados ocupantes de cargos

IV — DA TABELA DOS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

5. Atabela de salarios dos cargos de livre provimento fica assim estabelecida:

QUADRO 1. Tabela de saldrio e gratificagdo dos cargos de livre provimento

A

Superintendente e Controlador

RS 15.461,03 RS 4.247,10

Procurador Juridico RS 12.733,12 RS 3.493,12
2:2:::3: ggci“i'f:”"te"dénc'a . RS 11.401,60 RS 3.141,61
Ouvidor RS 10.355,21 RS 3.008,42
Subprocuradoria Juridica, Assessor

Parlamentar, Chefe de Gabinete, Gerente e RS 10.016,40 RS 2.751,49
Gerente de Inspetoria.

Supervisor de Inspetoria RS 6.852,03 RS 1.850,13
Assessor Juridico e Assessor Administrativo RS 6.229,12 RS 1.711,12
Coordenador RS 3.114,56 RS 1.557,28

B
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5.1 Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre
provimento serd pago o valor correspondente fixado na coluna “Salario” da
tabela, vedada aconcess3o de outra gratificagdo ou vantagem pecuniéria como
forma de remuneraco.

5.2 Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de cargo de
livre provimento deverd ser pago o valor correspondente fixado na coluna
“Salario” QU o valor correspondente fixado na coluna “Gratificagdo” da tabela,
como complemento do valor do saldrio base do cargo do PCS, o que for mais
vantajoso para o empregado.

5.3 A Gratificagdo paga pelo exercicio temporario de cargo de livre provimento n3o se
incorpora ao salério base do cargo do PCS e o direito ao seu recebimento cessa
com a dispensa do cargo de livre provimento.

5.4 A tabela de cargos de livre provimento sera reajustada a critério da Diretoria,
considerando as oscilages do mercado, disponibilidade financeira do Crea-RN e
as atualiza¢Bes da tabela salarial do PCS, quando for o caso.

V- DO TOTAL DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

- O quadro de vagas dos cargos de livre provimento é formado pelo conjunto de todos os
postos de trabalho previstos para o Crea-RN e estd assim distribuido:

QUADRO 2 - Resumo de vagas de Cargos de Livre Provimento
CARGO LIVRE PROVIMENTO QUANT.
Controlador
Superintendente
Procurador Juridico
Assessor Técnico

Assessor da Superintendéncia
Ouvidor
Assessor Parlamentar Institucional

Subprocurador Juridico
Chefe de Gabinete
Gerentes

Gerente de Inspetoria.
Assessor Juridico

Assessor Administrativo
Supervisor de Inspetoria
Coordenadores

TOTAL DE VAGAS

OO INROR R (R Rk |0k -

=z
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7. total de vagas devers ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir
mudanga na estrutura organizacional do Crea-RN, tais como: criacdo, ampliacgdo,
diminuicdo ou extingdo de competéncias organizacionais.

8. A figura a seguir mostra a distribuicdo dos cargos de livre provimento na estrutura

organizacional do Crea-RN.
QUADRO 3 - Estrutura Organizacional versus Cargo de Livre Provimento

GABINETE — GAB

CONTROLE INTERNO E GESTAO - CIG

OUVIDORIA - OUV

PROCURADORIA JURIDICA - PJ

ASSESSORIA TECNICA — ATE

ASSESSORIA PARLAMENTAR e
INSTITUCIONAL - API

ASSESSORIA DA SUPERINTENDENCIA -
ASUP

GERENCIA FINANCEIRA E CONTABIL - GFC

GERENCIA DE SERVICOS E SUPRIMENTOS -
GSS

GERENCIA DE GESTAO DE PESSOAS — GGP

GERENCIA DE TECNOLOGIA DA

2

1

1

4

5

1
SUPERINTENDENCIA - SUP 1

1

4

6

2

4
INFORMACAO - GTI

[ ™ (R
Rk N (W

GERENCIA DE COMUNICAGAO E EVENTO -
GCE

GERENCIA DE ATENDIMENTO E
REGISTROS - GAR

GERENCIA DE FISCALIZAGAO - GFI 1 1

GERENCIA DE APOIO AO COLEGIADO - 2 1 1
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GAC

INSP

ETORIA DE MOSSORO - IRM / GINS

INSP

ETORIA REGIONAL DE CAICO - IRC

INSP

FERROS - IRPF

ETORIA REGIONAL DE PAU DOS

INSP

ETORIA REGIONAL DE MACAU - IRMA

INSP

ETORIA REGIONAL DE ASSU - IRA

INSP

NOVOS - IRCN

ETORIA REGIONAL DE CURRAIS

PRk R, (RN

N| R (RR = R

TOTAL R R e W R N

Nota:

* 01 vaga de Assessor Administrativo disponivel no gabinete.

* 01 vaga de Coordenador disponivel na Geréncia de Servigos e Suprimentos - GSS.

* 01 vaga de Subprocurador disponivel na Procuradoria Juridica - PJ

* 01 vaga de Coordenador disponivel na Geréncia de Tecnologia da Informacgéo — GTI
* 01 vaga de AssessorAdministrativo na Geréncia de Tecnologia da Informagéo — GTI

9.

10.

As vagas de Assessor do Quadro de Pessoal das Assessorias poderdo ser
disponibilizadas para as demais unidades organizacionais objetivando atender as
necessidades de prestagdo de servigos temporarios e/ou de
assisténcia/assessoramento.

VI - DAS DESCRICOES DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

As principais atribui¢des dos ocupantes de cargo de livre provimento tém por
finalidade direcionar o desempenho dos gestores na condugdo do Crea-RN, visando
ao alcance dos objetivos institucionais.

10.1 Compete ao SUPERINTENDENTE

10:4:1 Participar interativamente no processo de planejamento e execucdo

das agBes necessdrias ao cumprimento dos objetivos institucionais do
Crea-RN;

10.1.2 Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas  unidades
organizacionais contempladas no organograma do Crea-RN;

10.1.3 Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e
administrativa aos colegiados, garantindo o funcionamento: (a) do
Plendrio; (b) das comissdes; e (c) dos grupos de trabalho;




10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

10.1.9

10.1.10

30:1.11

10.1.12

10.1.13

10.1.14

10.1.15

10.1.16

10.1.17

10.1.18
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Prestar assisténcia técnica e administrativa a Diretoria e aos
conselheiros regionais e federais para o desempenho de suas funcdes;

Elaborar proposta de calendério de reunides da diretoria, do plenario,
das comissdes e dos grupos de trabalho;

Prestar assisténcia administrativa e operacional na organizacdo e
realizacdo das sessdes plendrias;

Divulgar resolugdes, decisdes normativas e decisdes aprovadas pelo
Plenéario;

Redigir correspondéncias diversas, procurando orientar, dirimir ddvidas
e questionamentos, quando solicitado, dos profissionais do Sistema
Confea/Crea no Rio Grande do Norte;

Disponibilizar informagdes referentes ao Crea-RN aos drgdos e
instituicdes interessadas;

Participar de reunides plendrias, de comissdes e de outros eventos
promovidos pelo Crea-RN, sempre que convocado;

Zelar pela organizagdo e manutengdo da documentacdo pertinente aos
servigos sob sua responsabilidade;

Receber e adotar os encaminhamentos necessarios aos trabalhos das
unidades organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre
as providéncias adotadas;

Convocar conselheiros e demais pessoas para as reunides definidas
pelo Presidente e Diretoria;

Coordenar as atividades técnico-administrativa-financeira do Crea-RN
em conjunto com as unidades organizacionais, quando necessério;

Supervisionar o cumprimento das normas legais definidas no dmbito
trabalhista;

Proceder aos encaminhamentos necessarios  as unidades

Iy

organizacionais, dando ciéncia ao Presidente e a Diretoria sobre as
providéncias adotadas;

Acompanhar o processo de controle do protocolo de documentos
recebidos e expedidos, bem como do protocolo de malote;

Organizar e controlar o arquivo das Resolucdes Originais em pastas
especificas; Vé

9
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10.1.19  Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe técnica e
de apoio sob sua coordenacdo; e

10.1.20  Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pelo Presidente e
pela Diretoria.

10.2 Compete ao ASSESSOR DA SUPERINTENDENCIA:

10.2.1 10.1.1 Assessorar a Superintendéncia em todas as suas atividades e
naquelas em que for demandada por esta.

10.3 Compete ao CONTROLADOR:

10.3.1 Supervisionar e controlar servicos  contdbeis, financeiros,
orcamentarios, operacionais, recursos humanos e patrimoniais do Crea-
RN.

10.3.2 Conferir pagamentos e realizar cobrancas de pendéncias, se for o caso.

10.3.3 Analisar processos de aquisi¢do de produtos e servigos.
10.3.4 Apresentar propostas de melhoria de rotinas e procedimentos.
10.3.5 Conferir o trabalho do almoxarifado e do patrimonio.

10.3.6 Proceder a avaliagdo do cumprimento das metas do Crea-RN visando
comprovar a conformidade da sua execuc3o.

10.3.7 Proceder a avaliagdo da execucdo dos or¢camentos visando comprovar
aconformidade da execucdo com os limites e destinagbes estabelecidos
na legislagdo pertinente.

10.3.8 Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente.

10.4 Compete ao PROCURADOR JURIDICO

10.4.1 Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREA-RN no desempenho de
suas atribuicdes e competéncias, aconselhando-o e assistindo-os nas
atividades administrativas, analisando a legalidade e consequéncias juridicas
dos atos a serempraticados, quando for solicitado;

10.4.2 Assessorar o Plendrio do CREA-RN, participando de todas as sessdes
plenarias,esclarecendo quest&es juridicas e processuais levantadas no ato;

10.4.3 Assessorar as Camaras Especializadas, participando das reunides sempre
que solicitado por seus Coordenadores, esclarecendo questdes juridicas e
processuais levantadas no ato;

it

10
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10.4.4 Assistir o Crea-RN no controle interno da legalidade administrativa e
juridica dos atos a serem praticados;

10.4.5 Dirigir a Procuradoria Juridica, planejando, organizando, coordenando,
controlandoe executando as atividades de produgdo juridica necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-RN;

10.4.6 Assessorar o Crea-RN e responder as consultas apresentadas nos termos
normativos vigentes, sobre assuntos envolvendo procedimentos ético
disciplinares e administrativos, atuando de forma orientativa quanto a
legalidade dos atos a serempraticados;

10.4.7 Representar o Crea-RN em relagdo a providéncias de ordem juridica
reclamadaspelo interesse publico e legislacdo em vigor;

10.4.8 Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais e ou administrativas;

10.4.9 Promover a defesa dos interesses do Crea-RN, em juizo ou fora dele;

10.4.10 Emitir parecer sobre processos licitatérios, contratos, convénios,
acordos de cooperagdo técnica e termos de ajustes celebrados pelo CREA-
RN ou despachos orientativos sobre os temas propostos;

10.4.11  Emitir parecer sobre aquisi¢do e alienagdo de bens iméveis do, Crea-RN;

10.4.12 Emitir pareceres sobre questdes e matérias de natureza juridica
relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Crea-RN, se for caso, pelo
Sistema Confea/Crea

10.4.13 Gerenciar atividades de consultoria e assessoramento juridico,
inclusive em matéria eleitoral;

10.4.14 Examinar previamente textos normativos;

104.15 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de
emendas, pareceres, convénios, acordos de cooperagao técnica, termos de
ajustes, resolugdesentre outros, de interesse do Crea-RN;

10.4.16 Dar assisténcia juridica aos conselheiros, diretores e empregados do
Crea-RN,quando no exercicio da funcio;

10.4.17 Elaborar e analisar as minutas de atos, expedientes e normas de
interesse do Crea-RN e, se for caso, do Sistema Confea/Crea;

10.4.18 Analisar os processos de interesse do Crea-RN e, se for caso, pelo
Sistema Confea/Crea;

10.4.19 Gerenciar a elaboragdo de pecas judiciais, defendendo os direitos e
1
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interesses do Conselho, analisando processos e decisdes anteriores,
promovendo estratégias no intuito de obter éxito nas demandas,
orientando e apoiando os Assessores/Assistentes Juridicos, Procuradores e
eventuais advogados nomeadosnos processos a estes confiados;

10.4.20 Exercer a representacdo judicial da autarquia com as prerrogativas
processuaisda Fazenda Publica;

10.4.21 Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e
tomar as providéncias judiciais nas demandas em que o CREA-RN seja parte;

10.4.22 Participar de comissdes provisérias sempre que designado pela
Presidéncia doCREA-RN;

10.4.23 Participar de grupos de trabalho designados pela Presidéncia;

10.4.24 Elaboracg3o de consultas juridicas ao Confea sobre temas relacionados
ainterpretacdo e aplicacdo das resolugdes emitidas pelo CONFEA;

10.4.25 Coordenar e zelar, no dambito de sua competéncia, pela uniformidade

de entendimento juridico interno e pela observdncia a legislagdo e
normativos vigentes;

10.4.26 Supervisionar a atualizagdo das informagdes acerca dos processos
judiciais em que o CREA-RN figure como parte e dos atos juridicos
extrajudiciais de interesse doCREA-RN

10.5 Compete ao SUBPROCURADOR JURIDICO

10.5.1 Em conjunto com o Procurador Juridico planejar, coordenar, organizar,
controlar e executar as atividades de produgdo juridica necessaria ao
cumprimento dos objetivos institucionais do Crea-RN;

10.5.2 Assessorar a Presidéncia e a Diretoria do CREA-RN no desempenho de
suas atribuicdes e competéncias, aconselhando-os e assistindo-os nas
atividades administrativas, analisando a legalidade e consequéncias juridicas
dos atos a serempraticados, na auséncia do Procurador Juridico ou quando
for solicitado;

10.5.3 Assessorar o Plendrio do CREA-RN, participando das sessGes plenarias,
esclarecendo questdes juridicas e processuais levantadas no ato, na
auséncia do Procurador Juridico ou quando for solicitado;

10.5.4 Assessorar as Camaras Especializadas, participando das reunides,
esclarecendo questdes juridicas e processuais levantadas no ato, na
auséncia do Procurador Juridico ou quando for solicitado;
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10.5.5 Assistir o Crea-RN no controle interno da legalidade administrativa dos atos a
serem praticados;

10.5.6 Assessorar o Crea-RN e responder as consultas apresentadas nos termos
normativos vigentes, sobre assuntos envolvendo procedimentos ético
disciplinares e administrativos, atuando de forma orientativa quanto a
legalidade dos atos a serempraticados;

10.5.7 Representar o Crea-RN em relacdo a providéncias de ordem juridica
reclamadaspelo interesse publico e legislagdo em vigor;

10.5.8 Manifestar-se previamente sobre a forma de cumprimento de decisdes
judiciais eou administrativas;

10.5.9 Promover a defesa dos interesses do Crea-RN, em juizo ou fora dele;

10.5.10 Emitir parecer sobre processos licitatérios, contratos, convénios,
acordos de cooperac¢do técnica e termos de ajustes celebrados pelo CREA-
RN ou despachos orientativos sobre os temas propostos;

10.5.11 Emitir parecer sobre aquisi¢do e alienagdo de bens imoveis do Crea-RN;

10.5.12 Emitir pareceres sobre questdes e matérias de natureza juridica
relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Crea-RN, se for caso, pelo
Sistema Confea/Crea;

10.5.13 Subsidiar nas atividades de consultoria e assessoramento juridico,
inclusive emmatéria eleitoral;

10.5.14 Examinar previamente textos normativos;

10.5.15 Propor e fazer encaminhamento de textos técnicos, minutas de
emendas, pareceres, convénios, acordos de cooperagdo técnica, termos de
ajustes, resolugdes entre outros, de interesse do Crea-RN;

10.5.16 Dar assisténcia juridica aos conselheiros, diretores e empregados do
Crea-RN, quando no exercicio da fungdo;

10.5.17 Emitir pareceres sobre questdes e matérias de natureza juridica
relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Crea-RN, se for caso, pelo
Sistema Confea/Crea;

10.5.18 Elaborar e analisar as minutas de atos, expedientes e normas de
interesse do Crea-RN e, se for caso, do Sistema Confea/Crea;

10.5.19 Analisar os processos de interesse do Crea-RN e, se for caso, pelo
Sistema Confea/Crea;
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10.5.20 Coordenar a elaboragdo de pegas judiciais, defendendo os direitos e
interesses do Conselho, analisando processos e decisGes anteriores,
promovendo estratégias no intuito de obter éxito nas demandas;

10.5.21 Exercer a representacdo judicial da autarquia com as prerrogativas
processuais da Fazenda Publica;

10.5.22 Coordenar e assessorar a unidade organizacional responsdvel pela
apuragdo da liquidez e certeza dos créditos, de qualquer natureza, inerentes
as atividades da autarquia, na sua inscricdo em divida ativa, para fins de
cobranga judicial ou extrajudicial;

10.5.23 Promover cobranga das dividas inscritas;

10.5.24 Coordenar, ajuizar e acompanhar o andamento dos processos de
execugao, orientando e apoiando os Assessores/Assistentes Juridicos,
Procuradores e eventuais advogados nomeados nos processos a estes
confiados;

10.5.25 Firmar acordos pelos limites estabelecidos regimentalmente, transigir e
tomar as providéncias judiciais para levar a termo nas reclamagdes pré-
processuais e execugdes fiscais ajuizadas, bem como nas demandas em que
o CREA-RN seja parte.

10.5.26 Participar de comissGes provisdrias sempre que designado pela
Presidéncia do CREA-RN;

10.5.27 Participar de grupos de trabalho designados pela Presidéncia;

10.6 Compete ao OUVIDOR:

10.6.1 Receber, registrar e examinar sugestdes, reclamacdes, elogios e
dendncias dos cidaddos relativos as atividades do Crea-RN e da Mutua,
encaminhando os procedimentos necessérios para a solucdo dos problemas
suscitados, com retorno aos interessados.

10.6.2 Monitorar o cumprimento da LAl — Lei de Acesso a Informacdo
conforme Art.40;

10.6.3 a) assegurar o cumprimento eficiente e adequado das normas de
acesso a informacéo;

10.6.4  b) avaliar e monitorar a implementac3do da LAl e apresentar relatério
anual sobre o seu cumprimento, encaminhando-o a CGU;
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10.6.5 c) recomendar as medidas indispensdveis a implementacdo e ao
aperfeicoamento das normas e procedimentos necessarios para o
cumprimento da LAI;

10.6.6  d) orientar unidades no que se refere ao cumprimento do disposto na
LAl e seus regulamentos;

10.6.7 e) manifestar-se sobre a reclamacgdo apresentada em caso de omissao
de resposta ao solicitante.

10.6.8  Atuar como Encarregado pelo Tratamento de Dados Pessoais (também
conhecido como DPO), devido a implantagdo da LEI N2 13.709 — Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD, cujas tarefas se resumem em: aceitar
reclamacdes e comunicacdes dos titulares, prestar esclarecimentos e adotar
providéncias; receber comunica¢cdes da autoridade nacional e adotar
providéncias; orientar os funciondrios e os contratados da entidade a
respeito das praticas a serem tomadas em relagdo a protegdo de dados
pessoais e executar as demais atribui¢des determinadas pelo controlador ou

estabelecidas em normas complementares;

10.6.9 Responsavel pela implantagdo e manutengdo do Compliance programa
que tem como fung¢do minimizar riscos e guiar o comportamento de orgaos
publicos e empresas diante das suas dareas de atuagdo, através da
promulgacdo da LEI N2 12.846 que dispde sobre a responsabilizagdo
administrativa e civil de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a
administracdo publica, nacional ou estrangeira;

10.6.10 Responsdvel pelo acompanhamento e coordenagdo do Portal da
Transparéncia, ferramenta de fundamental importéncia para a gestdo do
Conselho prestar contas de suas atividades rotineiras;

10.6.11 Organizar, analisar e interpretar o conjunto das manifestacdes
recebidas dos cidaddos, monitorar, a partir delas, o desempenho do Crea-
RN no cumprimento de suas finalidades (da sua missdo) e elaborar
pesquisas de satisfagdo do usudrio.

10.6.12 Encaminhar as unidades do Crea-RN competentes as manifestacdes
dos cidaddos, acompanhar as providéncias adotadas e garantir o retorno
aos interessados.

10.6.13 Produzir relatdérios que expressem expectativas, demandas e nivel de
satisfacdo da sociedade no ambito de atuagcdo do Crea-RN e sugerir
mudangas, tanto gerenciais como procedimentais, a partir da analise e
interpretacdo das manifestagdes recebidas.
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10.6.14 Guardar sigilo referente a informagdes levadas ao seu conhecimento,

no exercicio de suas fungdes.

10.6.15 Contribuir para a disseminacdo de formas de participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo da prestagdo de servicos publicos no Rio

Grande do Norte, através dos diversos canais de comunicag¢ado do Crea-RN.

10.6.16 Preservar e proteger os direitos do cidad3do, avaliando os servicos

prestados, sob os aspectos éticos e técnicos.

10.6.17 Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente.

10.7 Compete ao CHEFE DE GABINETE:

10.7.1  Organizar, coordenar e manter atualizada a agenda da Presidéncia;

10.7.2  Organizar e analisar o expediente a ser assinado ou despachado pelo

Presidente;

10.7.3  Preparar, receber, redigir, digitar e expedir as correspondéncias do

Presidente;

10.7.4  Organizar e assessorar as Reunides de Diretoria, incluindo convocagao
e a confecgdo das respectivas atas e providenciar o cumprimento de suas

DecisoOes;

10.7.5  Coordenar os trabalhos de elaboragdo dos relatérios da Presidéncia;

10.76 Manter em ordem os arquivos, a tramitacdo e documentos da

Presidéncia e da Diretoria;
10.7.7  Executar as fungdes de relages publicas da Presidéncia;

10.7.8 Formalizar contatos com as unidades internas do Crea-RN;

10.7.9 Manter atualizado o sistema de tramitagdo de documentos e

processos, prestando informacgdes a Presidéncia;

10.7.10 Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse da
Presidéncia, da Diretoria e do Gabinete, tais como decisdes, pareceres

juridicos, deliberagdes, normativas e outros;

10.7.11 Zelar pela conservagdo, manutencgdo e limpeza dos bens patrimoniais e

demais recursos deixados sob sua responsabilidade;

10.7.12 Elaborar Relatério Anual das atividades sob sua responsabilidade;
mantendo arquivo mensal das atividades desenvolvidas, com o objetivo de

subsidiar a diretoria e os Orgdos Colegiados;
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10.7.13 Executar outras tarefas correlatas designadas pela Presidéncia;

10.7.14 Elaborar relatérios referentes aos servigos sob sua responsabilidade;

10.8 Compete ao ASSESSOR TECNICO

108.1

10.8.2

10.8.3
10.8.4

10.8.5
10.8.6

10.8.7

10.8.8

10.8.9

10.8.10

10.8.11

10.8.12

10.8.13

10.8.14

10.8.15

Assessorar o Plenario, Camaras, Presidéncia, Diretoria outros setores
do Conselho, em matérias que envolvam conhecimento especifico a sua
drea de atuacdo profissional;

Analisar e emitir parecer em processos de registros de profissionais e
empresas, relacionados a sua drea de atuacdo profissional;

Analisar e emitir parecer em processos de Auto de Infracao;

Analisar e emitir parecer em matérias relacionadas ao sistema
Confea/Crea;

Sugerir medidas e rotinas de atividades processualisticas do Conselho

Representar o Conselho em reunides, congressos entre outros, a nivel
regional e nacional;

Receber e orientar profissionais que atuam na sua drea profissional em
matérias relacionadas ao sistema Confea/Crea;

Elaborar e analisar minutas de atos, expedientes e normas de interesse
da area de atuacgdo e/ou do Sistema Confea/Crea;

Proceder a leitura e interpretagdo de normas relacionadas as atividades
do Sistema Confea/Crea;

Atender e orientar profissionais, quando solicitado em matérias
relacionadas ao sistema Confea/Crea;

Manifestar-se sobre questdes e matérias de natureza técnica
relacionadas as atividades desenvolvidas pelo Sistema Confea/Crea;

Participar das reunides plendrias, das reunides de comissoes e de outros
eventos promovidos pelo Sistema, sempre que convocado;

Comparecer a quaisquer outros locais, para realizacdo de atividades de
interesse do Sistema Confea/Crea, sempre que convocado; ‘&

Assessorar as Comissdes, Grupos de Trabalhos, Representagdo e outros,
em assuntos relativos ao Crea/RN.

Receber e adotar os encaminhamentos definidos pelo Plenario, Diretoria
e Comissdes do Crea-RN;
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10.8.17

10.8.18

10.8.19

10.8.20

10.8.21

10.8.22

10.8.23

10.8.24

10.8.25

10.8.26

10.8.27

10.8.28

10.8.29

10.8.30

10.8.31
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Auxiliar na montagem de processos de licitagdo, quando necessario,
inclusive procedendo a fiscalizagdo/acompanhamento do objeto licitado;

Organizar e controlar o arquivo de documentos inerentes a sua area, em
pastas especificas, de acordo com os procedimentos adotados pelo Crea-
RN;

Sugerir medidas que visem o aprimoramento administrativo do Crea-RN;

Incumbir-se de outras atividades inerentes a sua area, conforme venham
a ser definidos pelo Plenario e pela Diretoria;

Dar suporte as comissdes e a diretoria bem como assessorar 0s
colegiados em questdes pertinentes as suas atividades;

Atender a solicitacdes e recomendagdes que lhe forem expressamente e
verbalmente encaminhadas;

Acompanhar e executar o desdobramento das deliberagdes e decisdes do
Crea- RN relativas as atividades técnicas;

Manter contatos internos e externos com pessoas e/ou instituicoes
publicas ou privadas, a fim de obter informacdes para subsidiar e
contribuir para os trabalhos sob sua responsabilidade, desde que
autorizado;

Participar de reunides para discussdo, planejamento, execugdo e
avaliacdo de trabalhos;

Articular com outras Entidades para a realizagdo de trabalhos conjuntos;

Efetuar contatos iniciais com parceiros/patrocinadores em potencial,
identificando oportunidades de geragdo de novos projetos, bem como
ampliacdo da area de atuagdo do Crea-RN;

Elaborar estudos, programas e projetos necessarios ao desenvolvimento
das a¢des do Crea-RN;

Elaborar propostas e planos de trabalho, definindo as etapas, prazos,
custos, bem como desenvolver outras atividades envolvidas no processo;

Elaborar, executar e controlar trabalhos planejados, observando o
cumprimento de prazos e metas pré-estabelecidos;

Emitir pareceres técnicos sobre processos relativos ao Sistema
Confea/Crea;

Identificar problemas existentes no ambito das questdes técnicas nas
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diversas unidades organizacionais do Crea-RN, formulando estratégias e
modelos de acdo para sua solugdo;

10.8.32 Promover, coordenar e participar de agbes coletivas, que envolvem o
Crea-RN e o Confea; e

10.8.33 Realizar outras atividades correlatas

10.9 Compete ao ASSESSOR PARLAMENTAR E INSTITUCIONAL

10.9.1 Acompanhar a tramitacdo de projetos de interesse do Sistema;

10.9.2 Identificar proposicdes legislativas de interesse do Crea-RN, e proceder
ampla divulgacdo das decisdes;

10.9.3 Manter estreito relacionamento com agentes e instancias parlamentares,
relativos a matérias e assuntos de interesse do Sistema;

10.9.4 Assessorar o presidente do Crea-RN nos assuntos relacionados ao Poder
Legislativo referente a questdo parlamentar;

10.9.5 Coordenar as a¢des parlamentares de interesse do Sistema agendando
visitas aos parlamentares e tracando estratégias para atender as
demandas do Sistema;

10.9.6 Promover e acompanhar representantes do Sistema em audiéncias e
reunides com parlamentares e demais instancias;

10.10 Compete ao GERENTE

10.10.1 Participar do planejamento estratégico situacional do Crea-RN e
acompanhar e avaliar a execugdo no ambito da Unidade sob sua
responsabilidade;

10.10.2 Programar, coordenar e controlar a execugdo de atividades desenvolvidas
na Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.3 Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo
com as diretrizes estabelecidas para a Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.4 Responder pela execucdo adequada e eficaz das atividades da Unidade
sob sua responsabilidade;

10.10.5 Despachar com o Superintendente, apresentando assuntos e processos
para conhecimento e decisdo;
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10.10.6 Orientar e coordenar os empregados em exercicio na Unidade sob sua
responsabilidade;

10.10.7 Distribuir, acompanhar e controlar a execugdo das atividades pertinentes
a Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.8 Propor instauragdo de procedimentos administrativos destinados a
apuragdo de irregularidades no ambito da Unidade sob sua
responsabilidade;

10.10.9 Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos da Unidade, para
atender determinagdo superior;

10.10.10Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de
competéncia da Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.11Conferir e responder pelo conteudo de documentos emitidos pela
Unidade;

10.10.12Instruir processos inerentes a Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.13Zelar pela organizagdo e manutengdo da documentagdo pertinente a
Unidade sob sua responsabilidade;

10.10.14Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicbes publicas ou
privadas, a fim de obter informacdes de interesse da Unidade sob sua
responsabilidade;

10.10.15Manter contatos internos para garantir o funcionamento da Unidade sob
sua responsabilidade;

10.10.16Orientar e prestar informagdes aos usuarios dos servicos da Unidade;
10.10.17Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Diretoria.

10.10.18Auxiliar na participacdo da formulagdo de politicas e diretrizes, propondo
normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as atividades
juridicas do CREA-RN;

10.11 GERENTE DE INSPETORIAS

10.11.1 Gerir todas as inspetorias e realizar atendimento, sempre que
necessario;

10.11.2 Definir metas mediatas e imediatas, estabelecer objetivos, em
observancia ao previsto no Planejamento Estratégico em conjunto com 0s
supervisores de inspetorias;
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10.11.3 Analise e acompanhamento de metas e objetivos, gerindo e trabalhando
as informacgdes referentes a todas as inspetorias;

10.11.4 Controle e gestdo dos processos de todas as inspetorias em conjunto
com seus supervisores;

10.11.5 Avaliagdo e controle da receita e despesa das Inspetorias, através da
participacdo do fluxo dos processos de pagamento;

10.11.6 Solicitar a Superintendéncia autorizagdo para aquisi¢ao de produtos ou
servigos fazendo uso do suprimento de todas as inspetorias;

10.11.7 Planejar e executar acdes em Instituigbes de Ensino ou Institui¢cdes
Pablicas visando esclarecer a respeito dos produtos e papel do Crea;

10.11.8 Gerenciar a atuagdo e desempenho dos Supervisores de Inspetorias,
bem como buscar a uniformizacdo dos procedimentos operacionais;

10.11.9 Tragar agdes que visem a padronizacdo de procedimentos operacionais
e repassar para execugdo pelos Supervisores e equipe de apoio;

10.11.10 Acompanhar e gerenciar o desempenho dos processos e
procedimentos realizados nas Inspetorias;

10.11.11Planejar e executar seminarios, treinamentos, voltados a uniformizacao
de procedimentos.

10.11.12Compilar todas as informagdes, bem como dar origem a solicitacdes,
necessidades e decisdes referentes as inspetorias.

10.11.13Realizar a programacdo anual de férias das inspetorias em conjunto com
0s supervisores;

10.11.14Receber e distribuir protocolos abertos pelas inspetorias;
10.11.15Solicitar e autorizar deslocamentos dos servidores de inspetorias;

10.11.16Auxiliar na participagdo da formulagdo de politicas e diretrizes,
propondo normativos e procedimentos que disciplinem e orientem as
atividades juridicas do CREA-RN;

10.11.17Acompanhar atividades de consultoria e assessoramento definidos pela
Superintendéncia. SS

10.12 SUPERVISOR DE INSPETORIA

10.12.1 Implantar e coordenar a execu¢do dos procedimentos operacionais
alinhados pela Geréncia das Inspetorias e Superintendéncia;
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10.12.2 Coordenar, diretamente, os funcionarios lotados na inspetoria;

10.12.3 Coordenar e dar apoio a equipe operacional nos atendimentos pelos
canais de comunicag¢ao;

10.12.4 Recepcionar as demandas e realizar atendimento, sempre que
necessario;

10.12.5 Gerir e realizar o pagamento das despesas de rotina ou corrente da
Inspetoria (CAERN, COSERN), bem como aqueles em que atua no papel de
fiscal;

10.12.6 Solicitar a Geréncia da inspetoria autorizagdo para aquisi¢do de produtos
ou servigos fazendo uso do suprimento;

10.12.7 Coordenar a preparac¢do, envio e controle da remessa dos documentos
de fiscalizagdo em cada inspetoria;

10.12.8 Executar acdes em sua regional, delegadas pelo Gerente das Inspetorias,
nas Instituicdes de Ensino ou Instituigdes Publicas visando esclarecimentos
a respeito dos produtos e papel do Crea;

10.12.9 Controle e gestdo dos processos na regional;

10.12.10Preparo, envio e controle da remessa dos documentos de fiscalizagao,
caso ndo haja um supervisor encarregado e sempre que necessario. Em
Natal, o STD fica encarregado por esse procedimento;

10.12.11Comunicar a Gerente de inspetorias as decisdes proferidas nos
procedimentos operacionais, sob sua responsabilidade, sugerindo e
discutindo oportunidades de melhoria, bem como necessidades de agdes
corretivas ou preventivas.

10.13 Compete ao ASSESSOR JURIDICO

10.13.1  Analisar e manifestar-se quanto a pertinéncia juridica, econémica e
social da propositura de agdes judiciais;

10.13.2  Elaborar teses relacionadas a defesa judicial do CREA/RN e do interesse
dos interesses do Sistema Confea/Crea, quando determinado;

10.13.3  Zelar pela uniformiza¢do das teses de defesa judicial do CREA/RN e do
SistemaConfea/Crea;

10.13.4  Representar judicial e extrajudicial do CREA-RN no ambito da advocacia
publica, em juizo ou em qualquer instancia, tribunal, cortes de conta e
Ministério Publico,em conjunto ou isoladamente (em carater de urgéncia)
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com o Procurador e/ouSubprocurador Juridico, em processos que figurar o
CREA-RN como autor, réu, assistente, oponente ou em que este for, de
qualquer forma, interessado e proceder a defesa e prestar assisténcia
juridica e prestar assisténcia juridica sobre assuntos relacionados com a
aplicagdo de leis a regulamentos;

Comunicar ao Procurador e/ou Subprocurador Juridico as decisdes
proferidas nos procedimentos judiciais, sob sua responsabilidade,
sugerindo as medidas cabiveis, encaminhadas, em especial Ministério
Publico e corte de contas;

Prestar subsidios, com elementos de fato e de direito, necessarios a
atuacdo dos membros da Procuradoria;

Propor, em conjunto com o Procurador Juridico e/ou
Subprocurador Juridico, a declaragdo de nulidade de ato administrativo
praticado no ambito doCREA-RN;

Examinar processos administrativos e disciplinares, recursos,
pedidos de reconsideragdo, de revisdo e outros expedientes da esfera de
competéncia da procuradoria.

10.14 Compete ao ASSESSOR ADMINISTRATIVO

10.14.1

10.14.2

10.14.3

10.14.4

10.14.5

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragdo e
publicacdo de editais, selecio e cadastro de fornecedores, bem como
acompanhamento do processo até sua conclusdo, visando propiciar a
contratacdo de servicos e aquisigdo de materiais que atendam aos
objetivos do Conselho;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo
relatérios, com o objetivo de manter compativeis os registros contabeis
com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagdo;

Analisar e instruir expedientes, emitindo pareceres e relatorios
técnicos em sua area de atuagao;

Estabelecer programas de pesquisa e atualizacdo de novos
procedimentos para a sua area de atuagdo, bem como desenvolver
projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos;

Orientar o cumprimento das diretrizes estabelecidas para a sua
area de atuacdo;
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10.14.6 Organizar, participar e/ou acompanhar a execugdo de eventos
promovidos pelo Conselho escolhendo e sugerindo local de realizacao,
hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentacdo e
infraestrutura necessdrias, providenciando o apoio administrativo e os
recursos humanos necessarios;

10.14.7 Coordenar o preparo e a elaboragdo de material de comunicagao
visual e audiovisual, acompanhando sua utilizagdo em cerimoniais e
outros eventos de interesse da organizacao;

10.14.8 Planejar a programacdo de solenidades e festividades, recepcionando
autoridades e o publico em geral, a fim de assegurar o éxito do evento;

10.14.9 Acompanhar e supervisionar a montagem de stands do Conselho em
eventos diversos;

10.14.10 Orientar a realizagdo de atividades relacionadas a treinamentos, cursos,
palestras e seminarios,

10.14.11 Participar das reunides Plenarias, de Camaras, de comissdes e de outros
eventos promovidos pelo Sistema Confea/Crea, sempre que convocado;

10.14.12 Analisar textos a serem publicados, correspondéncias emitidas e outros
artigos, refazendo-os quando necessario, a fim de evitar erros e assegurar
a qualidade da apresentacdo;

10.14.13 Atender aos pedidos de publicidade, feitos por outros orgaos,
contatando, com agéncias, solicitando “layouts” e submetendo-os a
apreciagdo das dreas envolvidas, a fim de prestar o apoio solicitado;

10.14.14 Controlar as divulgagdes de assuntos referentes as atividades do Crea-
RN, acompanhando e avaliando publicagbes na imprensa ou em
publicagbes especiais;

10.14.15 Propor, participar e coordenar a implanta¢do de planos, programas e
Servigos;

10.14.16 Planejar e supervisionar a aplicacdo de programas relativos a sua area
de atuagdo;

10.14.17 Planejar e supervisionar a execucdo de planos, programas e projetos,
em que se exija a aplicacdo de conhecimentos inerentes a sua drea de
atuacdo com o objetivo de atender aos interesses institucionais;

10.14.18 Supervisionar a realizacdo dos planos de atividades de sua drea de
atuacdo, baseando- se nos objetivos a serem alcancados e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos para definir
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prioridades, sistemas e rotinas;

10.14.19 Orientar e acompanhar a realizagdo de trabalho de prestadores de
servico;

10.14.20 Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo o em
condicdes de uso, substituindo pneumdticos e pegas simples em caso de
emergéncia, bem como tendo controle no exercicio dessa manutencao;

10.14.21 Realizar manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos de
informatica;

10.14.22 Administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo;

10.14.23 Atender, receber, orientar e pesquisar clientelas e ambientes que se
relacionam com o Conselho;

10.14.24 Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessdrios a manutengdo do
Conselho;

10.14.25 Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle
contabil e financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo
seus valores, cldusulas contratuais, cronogramas de desembolso,
emitindo comprovantes e contas para liberagdo de garantia e correcao;

10.14.26 Administrar, controlar e prestar contas de suprimento de fundos,
guando for o caso;

10.14.27 Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.

10.14.28 Zelar pela organizacdo e manutengdo documentacdo pertinente aos
servicos sob sua responsabilidade; e da inerentes ao cargo.

10.14.29 Executar outras atividades correlatas.

10.15 Compete ao COORDENADOR

10.15.1 INFRAESTRUTURA DE TI

10:15:1.% Aplicar conhecimentos de instalagdes elétricas, teste fisico e logico
de redes, normas de instalacdes e utilizagdo de instrumentos de
medicdo e seguranga;

10:15.3.2 Aplicar normas técnicas nas atividades especificas da sua area de
formacgdo profissional.

10.15.1.3 Atuar em processos de administragdo de servidores de redes;
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10.15.1.4 Configurar servicos de rede e de sistema de comunicagdao de
dados,voz e video;
10.15.1.5 Coordenar e participar de equipes de suporte aos usudrios de
redes;
10.15.1.6 Criar e manter atualizadas documentagdes técnicas;
10.15.1.7 Dominar conhecimentos cientificos e tecnolégicos na area

especifica de sua formagdo;

10.15.1.8 Elaborar, implantar, gerenciar e manter projetos légicos e fisicos
de redes de computadores locais e de longa distancia;

10.15.1.9 Especificar e configurar dispositivos ativos, servidores, estagdes e
periféricos a serem usados em redes;

10.15.1.10  Executar conectividade entre sistemas heterogéneos, diagnostico e
solugdo de problemas relacionados a comunicagdo de dados,
seguranca de redes e avaliagdo de desempenho;

10.15.1.11 Integrar equipes de planejamento e de elaboragdo de projetos de
infraestrutura de redes de computadores, aplicando corretamente as
normas vigentes;

10.15.1.12  Participacgdo, preferencialmente, em comissdes internas nomeadas
pela Presidéncia;

10.15.1.13  Prestar suporte técnico aos sistemas e usudrios dos mesmos,
viabilizando a execugdo de atividades administrativas ou
operacionais com a qualidade requerida;

10.15.1.14 Propor e participar de estudos de atualizagdo em tecnologias
emergentes na darea de redes posicionando-se em relagdo as
necessidades de expansao;

10.15.1.15 Realizar testes em redes visando identificar problemas e propor
solugdes nos processos implementados;

10.15.1.16  Resolver situagdes-problema que exijam raciocinio abstrato,
percepcao espacial, memdria auditiva, memdria visual, atencado
concentrada, operagdes numéricas e criatividade;

10.15.1.17  Tragar diretrizes de seguranca da rede, objetivando a protec¢do de
seus usuarios, equipamentos e servigos;

10.15.1.18  Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.
10.15.1.19  Coordenar e/ou participar da equipe de gerenciamento proativo de
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redes, elaborando relatérios que identifiquem a sua atual situacao;

10.15.1.20 Gerenciar orcamentos para fins de aquisicdo, implantagdao e
manutencdo dos componentes de redes;

10.15.1.21 Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.

10.15.2 DEPARTAMENTO PESSOAL

10.15.2.1 Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos
sociais, recolhimentos,registros de empregados, controle e concessao
de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes contratuais, férias,
afastamentos, dentre outros

10.15.2.2  Atender as solicitacdes de informagdes sobre a folha de pagamento
e outros assuntos relacionados ao vinculo empregaticio;

10.15.2.3 Conferir as informacdes enviadas pelas unidades organizacionais do
Conselho, apurando e ajustando as diferencas encontradas, para
processamento da folha de pagamento

10.15.2.4  Efetuar calculos e lancamentos de dados para processamento da
folha de pagamento;

10:35:2:5 Calcular e conferir a elaboracdo da folha de pagamento mensal,
139 saldrio, férias e rescisdo contratual;

10.15.2.6 Emitir relatérios mensais com dados da folha de pagamento para
efeitos de contabilizagdo e controle de custos.

10.15.2.7  Fazer a classificacdo da folha de pagamento, para processamento
pela contabilidade;

10.15.2.8 Enviar para o setor financeiro contébil os liquidos e/ou pagamentos
oriundos da folha de pagamento;

10.15.2.9 Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS,
Imposto Sindical, Imposto de Renda, Seguros, INSS, compilando dados
constantes de recibos, folha de pagamento e rescisdes de contratos;

10.15.2.10 Atender as solicitacdes de beneficios especiais ou adiantamentos,
preenchendo os documentos necessarios e encaminhar para

providéncias; 5 g
10.15.2.11 Providenciar os procedimentos legais em caso de afastamento de
funcionarios;

10.15.2.12 Receber, distribuir, expedir e entregar documentos diversos do
27



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA, ARQUITETURA E AGRONOMIA
DO RIO GRANDE DO NORTE

Conselho;

10.15.2.13 Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos;

10.15.2.14 Manter-se informado sobre as normas gerais do Conselho e as
especificas de sua drea de atuagao;

10.15.2.15 Orientar os demais setores do Conselho sobre assuntos de pessoal,
visando assegurar a qualidade das informagGes e conformidade com
os procedimentos legais;

10.15.2.16 Representar o Crea-RN como preposto em audiéncias, quando
indicado pela Presidéncia;

10.15.2.17 Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.

10.:15.3 FINANCEIRO / CONTABIL

10.15.3.1 Auxiliar na classificagao de documentos a
serem contabilizados, verificando a exatiddo das informagdes contidas
nestes, bem como a sua procedéncia, natureza e identificando o
numero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus
registros;

10.15.3.2 Auxiliar na conferéncia e controle da receita do Crea-RN;

10:15.3.3 Elaborar balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis
do Conselho;

10.15.3.4 Controlar e orientar o processamento de contas a pagar € a
receber, verificando sua regularidade quanto as normas estipuladas
pelo Conselho e exigéncias fiscais;

10:145.3.5 Orientar os servicos de apropriagdo, apuragdo e rateio de custos,
bem como elaborar relatérios periédicos;

10.15.3.6 Controlar o movimento financeiro do Crea-RN, acompanhando a
emiss3o, ordens de pagamentos, transagbes eletrdnicas, débitos e
créditos, como também saldos em contas bancarias;

10.15.3.7 Elaborar relatérios gerenciais sobre as situagdes patrimonial,
econdmica e financeira, apresentando dados estatisticos e pareceres
técnicos para fornecer elementos necessarios a tomada de decisao;

10.15.3.8 Fornecer informacdes visando negociagdo com instituicdes
financeiras para a obtengdo de melhores taxas de cobrangas bancarias
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e aplicacdo dos recursos disponiveis;
10.15.3.9 Registrar o controle de operagdes financeiras realizadas;

10.15.3.10 Manter atualizados os registros e controles que possibilitem
atividades internas e externas de cobranga de valores a receber;

10.15.3.11 Fornecer dados para elaboragdo e programagéo do fluxo de caixa;

10.15.3.12 Participar na elaboragdo de prestacdo de contas do Crea-RN,
produzindo relatérios e informagdes de sua competéncia;

10.15.3.13 Acompanhar e aplicar, permanentemente, as modificagdes
ocorridasna legislagdo contabil, fiscal e tributaria;

10.15.3.14 Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas
quanto a realizagdo de alteragdes no plano de contas, segundo as
exigéncias legais e administrativas;

10.15.3.15 Elaborar planos anuais de trabalho e relatdrios de atividades, de
acordo com as diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

10.15.3.16 Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados,
verificando a exatiddo das informagdes contidas nestes, procedéncia,
natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser langados,
a fim de possibilitar seus registros;

10.15.3.17 Exercer o controle da entrada e saida de documentos contdbeis,
analisando sua validade, distribui¢do e arquivamento;

10.15.3.18 Participar na elaboragdo de proposta orcamentdria e suas
reformulagdes, quando for o caso;

10.15.3.19 Analisar os servicos contabeis executados, confrontando dados, e
efetuando célculos, a fim de verificar a exatiddo e corregao;

10.15.3.20 Analisar as contas do Crea/RN, conferindo contas analiticas,
preparando relagdes e mapas demonstrativos;

10.15.3.21 Organizar a execugdo dos servicos de escrituracdo contabil e
levantamento de balancetes, balangos e apuragdo de resultados,
verificando a exatid3o dos saldos e a correta classificagdo das contas;

10.15.3.22 Supervisionar o processamento de contas a pagar € a receber,
tendo em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as
normas.

10.15.3.23 Revisar dados contébeis e balancetes, verificando e comparando os
dados com a documentacdo original e analisando a classificagdo
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contdbil, a fim de promover reconciliagdio de saldos entre os
controlescontdabeis sintético e analitico;

10.15.3.24 Elaborar demonstragdes contdbeis mensais e de encerramento de
exercicio;

10.15.3.25 Elaborar relatérios sobre as atividades contdbeis e financeiras do
Crea RN fornecendo-os aos 6rgdos competentes, inclusive, aos
externos;

10.15.3.26  Participar da implantagdo de servigos e da elaboragdo de normas
contdbeis;

10.15.3.27 Elaborar normativos internos especificos da drea administrativo
contabil e financeira; e

10.15.3.28 Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.

10.15.4 TRAMITE DE DOCUMENTOS

10.15.4.1 Coordenar a gestdo de todos os documentos do Crea-RN, desde a
recepcdo até sua finalizagdo no que concerne a gestdo de tramites
dentro da instituicdo;

10.15.4.2 Expedir autos de infragdo, oficios e seus andamentos, controlar os
prazos processuais, monitorar o fluxo dos tramites dos processos;

10.15.4.3 Levantar os documentos devolvidos para serem publicados no
Diario Oficial, acompanhar o retorno;

10.15.4.4 Encaminhar defesas e recursos para as camaras e plenario julgarem
os processos, além de atividades administrativas,

10.15.4.5 Executar outras atividades necessarias inerentes ao cargo.

10.15.5 CONTRATOS E CONVENIOS
10:15:5.1 Analisar contratos, convénios e acordos, seguindo legislagdo
vigente, a fim de oficializar e legalizar negociacdes;
10.15.5.2 Redigir e/ou digitar contratos e outros afins, seguindo padrdes
definidos, efetuando a conferéncia e a transcricao,

10.15.5.3 Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da
execucdode contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e
obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
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repassados, analisando cldusulas contratuais, dando orientagao aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

10.15.5.4 Acompanhar a execug¢do de contratos e convénios sujeitos ao
controle contabil e financeiro, examinando processos de
pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para
liberagdo de garantia e corregao;

10.15.5.5 Executar outras atividades necessdrias inerentes ao
cargo.

VIl - DA DESIGNAGCAO E CONTRATAGAO

11. Toda designagdo ou contratagdo para o exercicio de cargos de livre provimento
sera formalizada mediante portaria.

12. O empregado do PCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento
concorrera ao processo de progressdo funcional.

13. Por absoluta necessidade de servigo e em carater excepcional, sem prejuizo de
suas atribuicdes, o empregado ocupante de cargo do PCS ou cargo em comissao
podera acumular
mais de um cargo de livre provimento, desde que suas naturezas sejam
compativeis, recebendo durante a acumulagdo a remuneracao de maior valor.

13.1 Na portaria de designagdo citada neste item devera constar o termo
cumulativamente

14. Nio havendo definicio quanto ao titular que ira ocupar o cargo de livre
provimento, podera ser designado empregado do PCS em carater interino.

14.1 Na portaria de designagdo citada neste item devera constar o termo
interinamente.

15. No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo em comissao,
entende-se como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a fungao
requeira, por regulamentagao ou dispositivo legal.

15.1 A contratagdo prevista neste item serad formalizada mediante portaria com
designacao especifica do cargo de livre provimento a ser exercido. ‘<
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15.2 As contratagcdes para cargos de livre provimento dependerdo das
necessidades e disponibilidades de recursos financeiros do Crea-RN.

VIIl - DA SUBSTITUICAO

16. Em caso de substituicdo de cargos de livre provimento, o empregado substituto
tera direito ao salario do substituido equivalente e proporcionalmente aos dias da
efetiva substitui¢do, devendo ser devidamente formalizada pela Presidente do CREA-
RN mediante designagdo por Portaria Administrativa e conforme Acordo Coletivo
vigente.

16.1 Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercera a

fung¢do do substituido cumulativamente, sendo vedada a designa¢do de outro
empregado para substitui-lo no mesmo periodo.

IX - DA DISPENSA E DEMISSAO

17. A dispensa de empregado do PCS ou demissdo de profissional contratado para o
exercicio de cargo de livre provimento sera formalizada mediante portaria.

17.1 O empregado ocupante de cargo do PCS dispensado do exercicio de cargo de
livre provimento voltard a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a

receber somente o) salario fixado para este.

17.2 O profissional nomeado, dispensado do exercicio de cargo de livre
provimento, estard automaticamente desligado do Crea-RN.

17.3 Os cargos de livre provimento deverdo ser colocados a disposi¢do, pelos seus
ocupantes, sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente.

X - DAS DISPOSICOES GERAIS

18. Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente,
podendo ser ouvido a Diretoria.

19. Este Normativo de Pessoal, sempre que necessario, sera atualizado por decisdo

da Diretoria. Qg
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