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ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 201 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO - MOTORISTA

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo - CNH Categoria
GGC”.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Realizar a conducdo dos veiculos dentro ou fora do perimetro urbano,
transportar pessoas, valores, equipamentos, materiais, documentos e responsabilizar-se pela
manutencdo e limpeza do veiculo.

Descrigdo das Atividades:

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

- Realizar servicos externos diversos, como entregas a fornecedores e coleta de materiais, quando
solicitado;

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

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

- Verificar diariamente os niveis de dleo, agua, bateria, a quantidade de combustivel, pressdo dos
pneus, freios, sinalizacdo e reparos necessarios a serem feitos, antes de iniciar a movimentagdo do
veiculo, visando assegurar a perfeita condicao de uso;

- Zelar pela limpeza, funcionamento e conservacdo dos veiculos;
- Fiscalizar lavagem, lubrificacéo e abastecimento dos veiculos;

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

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

CARGO: 301 A 314 - AGENTE ADMINISTRATIVO — AREA ADMINISTRATIVA

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Atuar nas diversas areas da organizacao, sendo responsavel pela execucao dos
servigos de apoio administrativo, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descrigdo das Atividades:

- Realizar atividades de natureza administrativa e/ou técnica, executando, controlando e
acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area de trabalho;

- Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeracédo, protocolo e
documentos em geral, visando sua organizacao e coeréncia;
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- Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo CREA-
MA assegurando sua rapida localizacéo;

- Promover as atividades necessarias a guarda e conservacdo de documentos;

- Alimentar o banco de dados e/ou sistemas de recuperacdo de documentos e/ou processos, visando
sua identificacédo e atualizagdo dos documentos do CREA-MA,;

- Acompanhar e fiscalizar o empréstimo de documentos e/ou processos, visando a guarda de toda a
documentacdo do CREA-MA;

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

- Efetuar levantamentos, exames, coleta, registro, analise de dados, concilia¢cdes, calculos, relatorios,
mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuacéo;

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

- Manter contatos telefonicos, por e-mail e correspondéncias com outros CREA’s e CONFEA,;
- Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral,

- Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;

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

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

- Solicitar materiais e/ou insumos, operar equipamentos de audio e video, a fim de assegurar 0 bom
funcionamento dos servigos;

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

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestéo;
- Executar atividades delegadas, desde que compativeis com as atribui¢es do cargo;
- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 401 - AGENTE ADMINISTRATIVO - TECNICO EM DESIGNER GRAFICO

REQUISITO: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Design Gréfico.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Atuar nas diversas areas da organizacao, sendo responsavel pela execucao dos
servigos de apoio administrativo, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descricéo das Atividades:

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

- Verificar, montar e registrar processos e/ou documentos, observando sua numeracéo, protocolo e
documentos em geral, visando sua organizagdo e coeréncia;

- Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo Crea-
MA assegurando sua rapida localizacéo;
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- Promover as atividades necessarias a guarda e conservacao de documentos, bem como a recuperagao
e informacdo dos mesmos;

- Prover o banco de dados e/ou sistemas de recuperacdo de documentos e/ou processos, visando sua
identificacédo e atualizacdo dos documentos do Crea-MA;

- Execucdo e desenvolvimento de projetos diversos na area de programacdo visual de diferentes
géneros e formatos graficos para pecas publicitarias como livros, logotipos, portais, painéis, folders,
outdoors, banners, panfletos, embalagens, jornais, pecas gréaficas em geral de marcas, produtos ou
Servigos;

- Producéo e criacdo de animagdes para o meio digital e infogréficos,

- Criacdo visual de sites, blogs, redes sociais, banners, panfletos digitais e pecas publicitarias digitais
em geral;

- Desenvolvimento de identidade visual,
- Diagramacéo de jornais, revistas, infogréficos, livros, etc.

- Edicdo e manipulacdo de imagens utilizando ferramentas especificas como Adobe Photoshop, Corel
Draw e Adobe Illustrator, ou outra ferramenta grafica que venha a Ihes substituir.

- Desenvolvimento e emprego de elementos criativos e estéticos de comunicacdo visual grafica,
atuando na criacdo de ilustragdes, aplicacdo de tipografias, desenvolvimento de elementos de
identidade visual e aplicacdo e implementacao de sinalizacdes;

- Anélise, interpretacdo e proposi¢des da producédo da identidade visual das pecas.

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

- Realizar estudos preliminares e/ou complementares, emitindo informac6es e verificando sua
consisténcia, visando assegurar os resultados;

- Manter contatos telefonicos, por e-mail e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA;
- Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral,

- Redigir e encaminhar oficios, memorandos e demais expedientes;

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

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

- Solicitar materiais e/ou insumos, operar equipamentos de audio e video, a fim de assegurar 0 bom
funcionamento dos servicos;

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

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

CARGO: 402 - AGENTE ADMINISTRATIVO - TECNICO EM INFORMATICA

REQUISITO: Ensino Médio Completo e Curso Técnico em Informatica.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Pagina 3 de 14



CONCURSO PUBLICO DO CONSELHO
REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DO MARANHAO - CREA-MA 3 |BGP

EDITAL N°01/2025

Descricdo Resumida: Implantar, testar e realizar manutengdo em equipamentos e sistemas de
informacdes do CREA-MA.

Descrigdo das Atividades:

- Desenvolver, detalhar e testar programas de computador, efetuando sua configuracéo, documentacéo
e preparacdo para processamento em dispositivos informaticos;

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

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

- Prestar suporte na administracdo de ambiente informatizado, oferecendo suporte técnico e
treinamento ao servidor e publico em geral,

- Prestar apoio na administracdo dos sitios da intranet e internet do CREA-MA;

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

- Realizar a instalacdo e manutencdo periddica de equipamentos, programas e de redes locais;

- Controlar o estogue de pecas de reposi¢do dos equipamentos;

- Efetuar, diariamente, cdpias de seguranca (backup), das informacgdes cadastradas ou atualizadas;
- Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;

- Organizar, controlar e manter arquivada a documentacdo dos sistemas, assegurando sua rapida
localizacgéo;

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

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

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

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

CARGO: 501 - ADVOGADO - ADVOCACIA PUBLICA

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Direito e registro na OAB.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Prestar assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Comissoes,
Pablico interno e externo, em todos os assuntos de interesse do CREA-MA. Analisar processos e
decisdes garantindo que todos os procedimentos sejam realizados nos prazos estabelecidos e de acordo
com os principios e normas da Legislacdo vigente. Realizar a representacéo judicial do CREA-MA.

Descricéo das Atividades:

- Desempenhar a representacdo judicial e extrajudicial do CREA-MA, prestar consultoria e
assessoramento juridico aos 6rgdos e unidades administrativas da entidade;
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- Ajuizar a¢0es judiciais em quaisquer juizos ou tribunais na defesa dos interesses da autarquia;
- Opinar, previamente, sobre a forma de cumprimento das decis@es judiciais;

- Acompanhar e intervir em processos judiciais e administrativos, desde que evidenciado o interesse
do Regional, na forma da legislacdo em vigor;

- Realizar o controle de legalidade dos processos administrativos de cobranca e gerir as inscrigdes de
créditos e devedores na Divida Ativa;

- Diligenciar para identificacdo, localizagdo e levantamento patrimonial dos devedores e responsaveis
tributarios, buscando estabelecer relacdes e parcerias voltadas para busca de informacdes acerca de
bens penhoraveis;

- Propor a adocdo das medidas mais eficazes na cobranca e recuperacdo de créditos (Protesto
Extrajudicial, inscrigdo no Cadin e em outros cadastros de devedores e ajuizamento de Execugéo
Fiscal);

- Prestar orientacgdo juridico-normativa e supervisdo juridica ao Regional;

- Solicitar documentos, dados e informacdes de qualquer autoridade ou servidor publico do CREA-
MA, para fins de instrucdo de processo ou defesa da institui¢do, em juizo ou tribunal;

- Estudar a matéria juridica encaminhada, emitindo, conforme o caso, manifestacdes ou pareceres
juridicos;
- Realizar e propor diligéncias e requisicdes para esclarecimento dos casos pertinentes;

- Propor o estabelecimento de normas regulamentares e internas e opinar sobre propostas desta
natureza, quando demandado;

- Propor ao Procurador-Chefe a edi¢do de simula administrativa ou parecer normativo;

- Representar ao Procurador-Chefe acerca de irregularidades no ambito da instituicdo e emitir
pareceres nas denuncias de infracdes funcionais ou de préatica de atos de corrupcéo e improbidade no
ambito da Administracdo Publica, recomendando a instauracdo de sindicancias ou processos
administrativos destinados a apuracdo dos fatos;

- Emitir pareceres em controvérsias acerca de infracdes ético-disciplinares envolvendo profissionais
registrados, quando solicitado, recomendando as autoridades administrativas a aplicacdo das san¢oes
previstas na legislacdo do Sistema CONFEA/CREA,;

- Examinar ou elaborar, quando solicitado, anteprojetos de lei, decretos, regulamentos e instrumentos
relativos a contratos, convénios e acordos;

- Participar de comissdes, cursos de aperfeicoamento e grupos de trabalho quando indicado;
- Exercer outras atividades afins e correlatas.

- Formular pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da acao fiscalizatoria do CREA-
MA, bem como em processos ou expedientes originarios da Administracdo Interna;

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

- Zelar pela efetiva aplicagcdo da legislagcdo do sistema CONFEA/CREA, exercendo orientagédo e
supervisdo normativa;

- Firmar medidas Uteis a eficacia das atividades juridicas junto a todos os departamentos do CREA-
MA; e

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.
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CARGO: 502 A 514 - ANALISTA FISCAL

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharias, Agronomia, Geografia, Geologia ou
Meteorologia, Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH Categoria “B” ¢ registro no Sistema
CONFEA/CREA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do CREA-MA.

Descricdo das Atividades:

- Realizar visitas de fiscalizacdo de obras e servicos, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do Maranhé&o, de conformidade com o Programa de Fiscalizacao;

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

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

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

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 6rgaos
publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhdo;

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

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizacao;

- Elaborar e executar projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do CREA-MA,;

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

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

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 515 - ANALISTA FISCAL - AGRONOMIA

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Agronomia, Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH
Categoria “B” e registro no Sistema CONFEA/CREA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do CREA-MA.

Descrigdo das Atividades:
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- Realizar visitas de fiscalizacdo de obras e servicos, empresas, rgaos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do Maranhé&o, de conformidade com o Programa de Fiscalizacéo;

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

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos,
pericias, avaliacdes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais deliberagdes,
visando o cumprimento do objetivo institucional,

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 6rgaos
publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhdo;

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

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizacao;

- Elaborar e executar projetos, obras e servi¢os técnicos, de interesse do CREA-MA,;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informac6es e
orientacdes, assegurando a solugdo dos problemas;

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

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 516 - ANALISTA FISCAL - ENGENHARIA CIVIL

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharia Civil, Carteira Nacional de Habilitag&o -
CNH Categoria “B” e registro no Sistema CONFEA/CREA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do CREA-MA.

Descrigdo das Atividades:

- Realizar visitas de fiscalizacdo de obras e servicos, empresas, érgdos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do Maranhé&o, de conformidade com o Programa de Fiscalizacéo;

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

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatorios, laudos técnicos,
pericias, avaliacdes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais deliberagdes,
visando o cumprimento do objetivo institucional,

- Participar do programa de Fiscalizagcdo Preventiva e Integrada, junto a outros orgaos competentes;
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- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 06rgaos
publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhéo;

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

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizacao;

- Elaborar e executar projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do CREA-MA,;

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

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

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 517 - ANALISTA FISCAL - ENGENHARIA ELETRICA

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharia Elétrica, Carteira Nacional de Habilitacdo
- CNH Categoria “B” e registro no Sistema CONFEA/CREA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizacdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do CREA-MA.

Descrigdo das Atividades:

- Realizar visitas de fiscalizacdo de obras e servicos, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do Maranhé&o, de conformidade com o Programa de Fiscalizacéo;

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

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliacBes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais deliberacoes,
visando o cumprimento do objetivo institucional;

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 0rgaos
publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhéo;

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

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanga nos
procedimentos de fiscalizacao;

- Elaborar e executar projetos, obras e servigos técnicos, de interesse do CREA-MA,;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacdes e
orientacgdes, assegurando a solugédo dos problemas;
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- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e
empresas, com base na Legislacdo do Sistema, Leis ou em outros érgdos, emitindo informacoes e
verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 518 - ANALISTA FISCAL - ENGENHARIA MECANICA

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Engenharia Mecénica, Carteira Nacional de Habilitagéo
- CNH Categoria “B” e registro no Sistema CONFEA/CREA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizagcdo de obras, empresas,
propriedades rurais e atividades de interesse do CREA-MA.

Descrigdo das Atividades:

- Realizar visitas de fiscalizacdo de obras e servicos, empresas, 6rgdos publicos e propriedades rurais
localizadas no Estado do Maranhé&o, de conformidade com o Programa de Fiscalizacéo;

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

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucdo, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos,
pericias, avaliacBes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais deliberacoes,
visando o cumprimento do objetivo institucional;

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, 0rgaos
publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranhéo;

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

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

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

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

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

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

CARGO: 519 - ANALISTA ADMINISTRATIVO

REQUISITO: Ensino Superior Completo em qualquer formacéo e registro no respectivo Conselho
de Classe, quando exigido.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:
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Descricdo Resumida: Atuar nas diversas areas da organizacdo, prestando consultoria administrativa,
informacdes as diversas areas do CREA-MA e publico externo, a partir da analise de processos e
documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descricdo das Atividades:

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

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

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

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢cGes e acompanhando o
desempenho da equipe, visando maximizar os resultados esperados;

-Planejar e avaliar os processos e resultados da Area, o desempenho dos colaboradores e a satisfacdo
dos clientes, acompanhando e controlando todas as atividades, visando atingir as metas esperadas;

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

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

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

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

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

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

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

CARGO: 520 - ANALISTA ADMINISTRATIVO - ADMINISTRACAO

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Administracdo e registro no CRA.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Atuar nas diversas areas da organizacdo, prestando consultoria administrativa,
informacdes as diversas areas do CREA-MA e publico externo, a partir da analise de processos e
documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descrigdo das Atividades:

- Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes, visando
esclarecer duvidas e orientar com base na Legislacdo do Sistema, Atos normativos e demais
deliberagoes;
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- Prestar informacdes e orientacdes as areas do CREA-MA e ao publico externo, de acordo com a
Legislacdo do Sistema e demais deliberacoes;

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

- Desenvolver as atividades administrativas, orientando, delegando atribui¢cbes e acompanhando o
desempenho da equipe, visando maximizar os resultados esperados;

-Planejar e avaliar os processos e resultados da Area, o desempenho dos colaboradores e a satisfagio
dos profissionais, empresas e publico em geral, acompanhando e controlando todas as atividades,
visando atingir as metas esperadas;

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

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

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

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

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

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

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

CARGO: 521 - ANALISTA ADMINISTRATIVO - CONTABILIDADE

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis e registro no CRC.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

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

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

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

- Prestar assisténcia em assuntos de natureza contabil, financeira, tributaria e orcamentaria;
- Coordenar a elaboracédo dos balancos, balancetes, prestacdes de contas e orcamentos;
- Elaborar e coordenar os sistemas de controle Contébil, Financeiro e Patrimonial do CREA-MA,;

- Efetuar levantamentos, exames, concilia¢fes, calculos, relatérios, mapas e quadros demonstrativos
dos trabalhos desenvolvidos pela area de atuacdo;

- Acompanhar e prestar assisténcia a equipe de Auditoria;
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- Atender ao publico interno por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informacdes e
orientacdes, encaminhando ou executando atividades, assegurando a solucdo dos problemas;

- Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, relatérios técnicos e demais expedientes;
- Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizacao;

- Zelar pela guarda, conservacao, manutencgdo e controle do patriménio do CREA-MA, que estd sob
sua responsabilidade, assegurando o bom funcionamento dos mesmos;

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

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

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

CARGO: 522 - ANALISTA ADMINISTRATIVO - PSICOLOGIA

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento emocional e 0s processos
mentais e sociais de individuos, grupos e instituicdes. Diagnosticar e avaliar disturbios emocionais e
mentais e de adaptacdo social. Planejar estratégias no contexto de gestdo de pessoas. Acompanhar
servidores durante o processo de tratamento ou cura.

Descricdo das Atividades:
- Avaliar comportamento individual, grupal e institucional;
- Aprofundar o conhecimento das caracteristicas individuais, situacdes e problemas;

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

- Definir protocolos e instrumentos de avaliacao, aplicar e mensurar os resultados;
- Elaborar e executar estudos e projetos ou rotinas na area de gestdo de pessoas;

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

- Observar e propor mudancas em situacdes e fatos que envolvam a possibilidade de humanizacéo no
ambiente de trabalho;

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

- Realizar e coordenar atividades educativas e grupos de adesdo com servidores e familiares,
especialmente em casos de doengas cronicas;

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, comissdes e
convénios;
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-Elaborar relatérios e laudos técnicos em sua area de especialidade;
- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Trabalhar segundo normas padréao de biosseguranca, qualidade, produtividade, higiene e preservagéo
ambiental;

-Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao;
- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.

CARGO: 523 - ANALISTA ADMINISTRATIVO - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Sistema de Informacdo, Ciéncia da Computagéo ou
Engenharia da Computacao e registro no respectivo Conselho de Classe, quando exigido.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais

ATRIBUICOES:

Descricdo Resumida: Analisar e estabelecer a utilizagdo de sistemas de processamento automatico
de dados, estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes ao mesmo, para assegurar a
exatiddo e rapidez dos diversos tratamentos de informagoes.

Descricdo das Atividades:

- Responsabilizar-se pelo gerenciamento e manutengéo de sistemas de informagdo institucionais do
interesse do CREA-MA;

- Acompanhar a implantacéo de sistemas de informacéo realizados por pessoal externo;

- Gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos acessados pelos funcionarios conectados a rede sob
a responsabilidade do DTI;

- Manter em funcionamento a rede local do CREA-MA, disponibilizando e otimizando 0s recursos
tecnoldgicos para 0S USUArios;

- Gerenciar os acessos dos usuarios a rede local do CREA-MA;

- Zelar pela integridade dos dados institucionais nos Servidores e na rede local do CREA-MA,
gerenciando e propondo politicas de seguranca e de melhorias;

- Colaborar com a administragdo do Conselho, na identificagdo da necessidade de treinamento dos
usuarios;

- Gerir contratos de empresas terceirizadas especializadas em manutencdo de rede de telefonia, em
locacdo e manutencdo de equipamentos de informética em hospedagem e desenvolvimento de sites e
sistemas corporativos;

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

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

-Elaborar a documentagéo dos sistemas, conforme metodologia atual de documentacao de sistemas;
- Implantar os Sistemas desenvolvidos, orientando os trabalhos de programacéo e digitacao;

- Analisar e propor alterag0es nos sistemas em operacgéo, visando melhoria em seu desempenho;
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- Estruturar, manter e administrar os bancos de dados com as informacdes geradas nos trabalhos
realizados;

- Coordenar a programagcéo, planejando etapas e a¢Oes para avaliar e orientar os testes de sistemas;
- Preparar estruturas e rotinas codificadas, necessarias para o processamento de dados;

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

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho.
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