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ANEXO Il — ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO

DESCRIGAO SINTETICA

Assistente Administrativo

Acompanhar regularidade do Conselho (Certiddes). Realizar programacdo e
elaboracdo de férias. Efetuar ligacdes, prestando atendimento telefénico aos
clientes. Conferir dados do atestado de conclusdo dos servigcos e ARTs, para
emitir certiddo de acervo técnico. Acompanhar prazos de vencimento de ARTs,
para possibilitar a quitacdo de dividas e sanar duvidas e pendéncias. Processar
ARTs, para manter o sistema atualizado. Codificar ARTs, para registrar
documentos, etc. Emitir CertidGes de registro, Quitagdo e Vistos de
profissionais e empresas. Prestar informagdes sobre obten¢do, manutencao,
interrupgdo e cancelamento do registro. Fazer coleta de digital e assinatura
para emissdo de carteira profissional. Arrumar e fazer juntada a processos.
Analisar, protocolar, digitalizar e tramitar documentos apresentados pela
comunidade em geral, para os diversos setores do Conselho. Organizar
arquivo, mantendo o mesmo atualizado. Providenciar reservas e compras de
passagens, hospedagem, translado, adiantamento de diarias e/ou numeriario,
bem como qualquer outra atividade de apoio logistico. Desenvolver atividades
de apoio administrativo, atendimento, controle, organizagdo e execugao,
relacionadas aos diversos setores do Crea-BA, garantindo que essas atividades
acontecam dentro das normas e politicas estabelecidas, atuando de acordo
com orientagdes de seu gestor imediato. Promover a pratica da exceléncia na
prestacdo de servicos divulgada na Missdo, Visdo e Valores do Conselho.
Recepcionar empregados, terceiros, profissionais do sistema e publico em
geral. Analisar, protocolar, digitalizar e tramitar documentos apresentados
pela comunidade em geral, para os diversos setores do conselho. Acompanhar
e controlar reembolsos. Arrumar e fazer juntada a processos. Enviar
publicacdes do Crea-BA para as inspetorias. Providenciar digitalizacGes e
copias de documentos. Auxiliar administrativamente as Camaras
Especializadas e Assessoria Técnica. Secretariar Reunides de Diretoria/Plenaria
lavrando as atas das mesmas. Redigir e expedir convoca¢bes Plenarias e
comissdes. Confirmar presengas dos conselheiros nas reunides. Expedir
comunicacdes as Conselheiros, convocando-os para as Reunides. Reunir
elementos de informagdo para os trabalhos do Plenario/Conselheiros.
Elaborar as listas dos processos a serem relatados nas reunides plenarias.
Secretariar o processo Eleitoral do sistema Confea/Crea-Ba em conjunto com
a Comissdo designada. Realizar Convocacbes e tomada de depoimentos.
Executar servigos de cobranga. Controlar agGes ajuizadas na Justica Federal e
Cartérios. Controlar agenda de compromissos do setor, mediante orientagao
da chefia imediata. Atender clientes que desejam fazer acordo de
parcelamento de débitos administrativos e judiciais. Realizar cdlculo de
margem consignavel. Acompanhar Processo de Estagio. Realizar
movimentacgGes de Plano de Salde e Odontoldgico (inclusdo e exclusdo de
usuarios). Acompanhar Processo Demissional (montagem de processo e
homologacdo do sindicato). Atuar como preposto de em audiéncias
trabalhistas. Acompanhar e controlar reembolsos. Realizar conferéncia e
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lancamentos de obriga¢Oes acessorias mensais e anual. Auxiliar na confecgdo
da folha de pagamento e recolhimento de encargos. Acompanhar empregas
afastados.  Controlar clipping (midia espontdnea e paga) e organizar
fotografias. Realizar orgamentos, coleta de dados, pesquisas, checagem de
informac0bes. Fazer revisdo ortografica de textos. Auxiliar no planejamento e
organizacao de agdes institucionais. Auxiliar no planejamento e organizagao
de eventos. Proceder ao processo de abertura, preenchimento, tramitagcdo ou
consulta de processos sobre responsabilidade do Crea-BA e distribui-los aos
interessados. Consultar informagGes ou processos para verificagdo da sua
situagdo ou mesmo para adquirir informagdes necessdrias ao
desenvolvimento de suas atividades. Expedir relatérios ou outros informativos
com vista a melhor descricdo e conhecimento da situa¢cdo de processos em
tramite junto ao Crea-BA. Organizar pastas fiscais e eletronicas arquivando
copia de documentos emitidos e colocando-os em locais apropriados, que
permitam consultas e levantamento de informagdes. Receber documentos,
consultar informagdes, instruir processos responsabilizando-se por sua
tramitacdo. Solicitar e/ou comprar material de consumo, acompanhando
estoque. Promover as atividades necessdrias a guarda e conservagao de
documentos, bem como a recuperacdo e informac¢do dos mesmos. Controlar
solicitagBes de materiais e veiculos. Digitar e processar todas as informagdes
inerentes as tarefas do cargo, utilizando programas especificos e/ou aplicativo
de uso geral, planilhas processadoras de texto, graficos e banco de dados.
Redigir (sob supervisdo) atas, correspondéncias, oficios, relatérios, peticGes e
outros documentos. Executar servicos de encaminhamento de processo,
controle de prazos, tramita¢des e confecgdes de fichas de protocolos e capas.
Prestar apoio aos processos de licitacdo (monitorar processo, protocolar,
numerar e encapar; solicitar publica¢do de pregdes e concorréncias publicas,
organizar reunibes, contatar fornecedores, empresas e etc). Prestar apoio em
realizagdes de Seminarios e Palestras; organizagdo de eventos, tais como
Audiéncia Publica e Fiscalizagdo Preventiva Integrada. - FPI, bem como
atividades programadas pelos inspetores. Confeccionar portarias. Receber/
emitir malotes, protocolar e distribuir correspondéncias e processos. Receber
e transmitir mensagens através de fax. Acompanhar indicadores do setor,
fornecendo informagdes ao chefe imediato que viabilizem a tomada de
decisdo quanto a procedimentos adotados. Manter-se atualizado buscando
elevado grau de conhecimento necessario ao bom desempenho de suas
fungdes. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades
desenvolvidas pelo conselho voltadas para o desenvolvimento e
aprimoramento dos profissionais e dos empregados do sistema Confea/Crea,
visando garantir a valorizagdo e qualidade de suas atividades diarias.
Resguardar a imagem do Crea/BA, frente aos clientes internos e externos.
Zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e
pelo patriménio do Crea/BA. Organizar processo de indicacdo de Conselheiros
para atender a Comissdo de Renovagdo do Tergo com controle e preparagao
de Termo de Posse. Contatos telefonicos e por e-mail com Conselheiros e

Inspetores Regionais. Organizar processo de indicagdo e nomeagdo de
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Inspetores Regionais. Organizar e controlar processo de Convénios
Institucionais.

Técnico em Fiscalizagdo

Fiscalizar obras e servicos executados ou em execugdo por pessoas fisicas e
juridicas cuja atividade esteja sob a jurisdicdo do Crea-BA, verificando a
documentagdo, a especificacdo dos projetos exigidos, o atendimento as
normas de seguranca e as determinacdes legais. Fiscalizar o exercicio legal da
profissdo, verificando documentos de habilitagdo profissional e regularizacdo
junto ao Crea-BA. Promover diligéncias no local de execugdo de obra e/ou
servigo vinculados ao processo autuado, verificando informag¢des adicionais
que se fizerem necessarias ao julgamento do processo pelas Camaras
Especializadas. Executar atividades especializadas nas atividades inerentes ao
Conselho. Emitir relatérios de fiscalizacdo, anotacdo de irregularidades e
infragcdes as normas do Crea-BA. Preencher os devidos relatdrios e formalizar
processos quando necessarios. Assegurar a exatidao das informagdes bem
como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos. Apurar denuncias e
elaborar relatérios sobre as providencias adotadas. Acompanhar o andamento
dos processos sob a sua responsabilidade. Manter contatos com érgaos
publicos e entidades representativas da comunidade, visando resguardar a
boa imagem do Crea-BA. Manter contato com profissionais empresas,
instituicGes de ensino tecnoldgico e superior para resolucdo de questdes
correlatas. Emitir notificacdes e autos de infragdes. Elaborar relatérios em
assuntos de natureza fiscalizatdria. Manter-se atualizado buscando elevado
grau de conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungdes.
Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo
Conselho voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos profissionais
e dos empregados do Crea, visando garantir a valorizagdo e qualidade de suas
atividades. Resguardar imagem do Crea-BA, frente aos profissionais e publico
externo. Proferir palestras institucionais pertinentes a questdes relacionadas
a fiscalizacdo. Participar e contribuir com treinamentos referente aos
procedimentos técnicos operacionais da fiscalizagao do Crea-BA. Assessorar a
Supervisao regional e ao Coordenador de Fiscalizagdo quando solicitados.
Zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos documentos e
pelo patrimdnio do Crea-BA. Coleta de dados de natureza técnica. Observar
normas técnicas e de seguranca. Aplicacdo de normas técnicas concernentes
aos respectivos processos do trabalho.

Assistente Técnico - Informatica

Assistir Assessores, Coordenadores e supervisores das diversas dreas do
conselho. Participar das reunides de diretoria (quando solicitado). Elaborar
relatérios técnicos. Acompanhar indicadores do setor, fornecendo
informacdes ao chefe imediato que viabilizem a tomada de decisdo quanto a
procedimentos adotados. Manter-se atualizado buscando elevado grau de
conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungdes. Participar,
sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo conselho
voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos profissionais e dos
empregados do sistema Confea/Crea-BA, visando garantir a valorizacdo e
qualidade de suas atividades didrias. Manter imagem do Crea/BA, frente aos
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clientes internos e externos. Zelar pelo eficiente cumprimento das normas
internas, pelos documentos e pelo patriménio do Crea/Ba.

Analista Técnico (Engenharia
Civil)

Analista Técnico (Engenharia
Elétrica)

Analista Técnico (Engenheiro
Agrimensor, Agrimensor
Cartégrafo, Cartégrafo e
Gedgrafo)

Analisar a instruir processos, bem como elaborar pareceres técnicos para que
seja observada a legislacdo, normas e procedimentos, em areas especificas de
atuacdo profissional do conselho. Emitir pareceres das Camaras Especializadas
em processos de registro, quando por estas delegado. Assessorar a Comissao
de Etica Profissional em primeira instancia. Preparar, participar e assessorar as
reunides da respectiva Camara Especializada, com o objetivo de uniformizar a
condugdo dos trabalhos e orientar os conselheiros, quanto a tramite de
processos, jurisprudéncia e legislacdo aplicavel. Efetuar o acompanhamento
das providéncias advindas das reunides de Camaras. Prestar informagdes de
carater técnico, oriundas dos érgdos decisérios do sistema Confea/Creas,
visando a atualiza¢do dos profissionais, Empresas, comunidade e de os setores
do Crea-BA. Efetuar vistorias técnicas, avaliagdes, e estudos na sua area de
especializa¢do. Orientar e coordenar servigos de fiscalizagdo. Elaborar normas
e procedimentos técnicos e operacionais visando a otimizagao dos recursos
operacionais. Orientar e divulgar a legislagdo profissional para empregados do
Crea-BA, profissionais, empresas, instituicdes de ensino e sociedade em geral,
por meio de atendimentos presenciais, telefonicos e internet. Acompanhar a
tramitacdo de projetos de lei de interesse das profissGes agregadas ao sistema
Confea/Crea’s, para apoiar a Assessoria Parlamentar na elaboragdo e
apresentacdo de subsidios técnicos para o posicionamento do conselho.
Representar o Crea-BA em Conselhos municipais, estaduais e federal, féruns,
camaras técnicas e audiéncias publicas quando designado. Ministrar palestras
de divulgacdo do conselho, da legislagdo profissional, do codigo de ética e em
assuntos especificos de sua formagdao profissional. Receber e orientar
profissionais que atuam na sua area profissional. Elaborar projetos e
acompanhar obras do Conselho. Analisar e instruir registro de pessoa fisica e
juridica, processos de infra¢do, consulta, informacdo e denuncia. levar autos
de infragdo, pesquisar ART's e outros documentos de acordo com a Legislagao
do Sistema Confea/Creas. Verificar, montar e registar processos e/ou
documentos, visando sua organizag¢ao e coeréncia. Auxiliar no planejamento e
controle das atividades da area de atuagdo. Elaborar propostas de
normalizacdo e padronizacdo de procedimentos técnicos. Auxiliar a chefia
imediata na elaboragdo de plano de agdo e plano de trabalho, efetuando
parametrizacdes de procedimentos e melhoria continua dos processos.
Manter-se atualizado sobre a legislacdo do exercicio profissional, Cédigo de
Defesa do Consumidor, Lei de Licitagdes e demais diplomas legais de interesse
das profissdes agregadas ao Sistema Confea/Crea’s. Executar as atividades sob
sua responsabilidade na area ou processo onde atua de acordo com plano de
acao, trabalho e metas desenvolvidas para a atividade em execucdo. Executar
ou coordenar a elaboragao, implementacdo e acompanhamento de projetos
ou estudos de viabilidade técnica e econ6mica quando designado pela
Diretoria ou Presidéncia. Acompanhar indicadores do setor, fornecendo
informagdes ao chefe imediato que viabilizem a tomada de decisdo quanto a
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procedimentos adotados. Manter-se atualizado buscando elevado grau de
conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungdes. Participar,
sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho
voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos profissionais e dos
empregados do sistema Confea/Crea, visando garantir a valorizagdo e
qualidade de suas atividades diarias. Manter imagem do Crea-BA, frente aos
clientes internos e externos. Zelar pelo eficiente cumprimento das normas
internas, pelos documentos e pelo patrimoénio do Crea-BA.

Analista (Jornalismo)

N

Planejar e acompanhar os eventos relativos a comunicacdo do Crea-BA.
Produzir textos jornalisticos, de divulgagdo e outros de interesse do Crea-BA.
Elaboracdo de press-releases, sugestdes de pauta e press-kits. Produzir
releases para os veiculos de comunicagdo. Interagir com os veiculos de
comunicagao tradicionais e especializados, sediados na capital e no interior do
estado. Atender imprensa em geral. Prestar apoio Técnico quando houver a
participagao do Crea-BA em eventos. Organizar e medir, anualmente, o
clipping impresso, eletrénico e virtual de interesse do Conselho. Assessorar o
Coordenador de Comunicagao na produgao da Revista do Crea-BA através de
reunides de pauta. Auxiliar a Agéncia de publicidade contratada nas tratativas
de elaboragdo das campanhas de divulgacdo do Crea-BA, bem como efetuar
aprovac¢do do material junto a Coordenagao de comunicagao. Fazer gestao de
conteudo para ser postado nas redes sociais do conselho. Monitorar as redes
sociais. Acompanhar entrevistas fornecidas pelos empregados do conselho,
conselheiros ou inspetores, em assuntos atinentes ao Crea-BA. Organizar
coletivas de imprensa. Realizar a edicdo de jornais, revistas, sites de noticia e
material jornalistico para videos. Preparar textos de apoio sinopses, simulas e
artigos. Organizar o mailling de jornalistas. Manter arquivo do material
jornalistico. Manter-se atualizado buscando elevado grau de conhecimento
necessario ao bom desempenho de suas fungGes. Participar, sempre que
solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho voltadas para o
desenvolvimento e aprimoramento dos profissionais e dos empregados do
sistema Confea/Crea, visando garantir a valorizacdo e qualidade de suas
atividades diarias. Manter imagem do Crea-BA, frente aos clientes internos e
externos. Zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas, pelos
documentos e pelo patrimonio do Crea-BA.

Analista de
(Informatica)

Sistemas

Projetar e desenvolver sistemas computacionais trabalhando tanto na area de
software quanto na area de hardware. Executar o processo de diagndstico
técnico e sugestao de novas implementagdes em estruturas e rotinas na area
de tecnologia da informacao. Elaborar politicas de backup, recovery e tunning
dos bancos de dados. Analisar o impacto de implantagdo de softwares sob a
infraestrutura do Crea-BA. Realizar analises de problemas de software, em
processo de manutencdo preventiva e corretiva. Elaborar relatdrios técnicos e
de desempenho relativos a sua area de competéncia. Acompanhar processos
de manutenc¢do nos sistemas. Validar a operacionalidade e a integridade de
dados dos sistemas. Elaborar as documentagdes técnicas dos sistemas
desenvolvidos. Verificar o desempenho do sistema proposto, realizando
experiéncias praticas, para assegurar-se de sua eficiéncia e introduzir as
modificagdes oportunas. Efetuar testes no sistema de seguranca e integridade
do banco de dados. Realizar cépias de seguranca (backup) das informaces
digitais do sistema corporativo e dos usuarios. Prestar auxilio aos setores
responsaveis pelo atendimento aos usudrios externos e internos,
relativamente aos softwares e servigos informatizados disponibilizados pelo
Conselho, para uso pelo publico em geral. Monitorar o site do conselho,
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efetuando testes e zelando pelo seu funcionamento. Acompanhar novas
tecnologias, propondo novas aplicagdes de informatica, que tragam beneficios
ao andamento dos servicos prestados. Participar do planejamento e do
processo de aquisicdo dos servigcos e equipamentos de informdtica. Elaborar
relatérios técnicos. Acompanhar indicadores do setor, fornecendo
informacbes ao chefe imediato que viabilizem a tomada de decisdo quanto a
procedimentos adotados. Manter-se atualizado buscando elevado grau de
conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungbes. Participar,
sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho
voltadas para o desenvolvimento e aprimoramento dos profissionais e dos
empregados sistema Confea/Crea, visando garantir a valorizacdo e qualidade
de suas atividades diarias. Manter imagem do Crea-BA, frente aos clientes
internos e externos. Zelar pelo eficiente cumprimento das normas internas,
pelos documentos e pelo patriménio do Crea-BA.

Analista Técnico (Engenharia da
Computagdo)

Conforme Resolugdo n2 380 de 17/12/1993 / CONFEA - Conselho Federal de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia, compete ao Engenheiro de
Computacdo, cabe ao Engenheiro da Computacdo, o desempenho das
atividades do Artigo 92 da Resolugdo n? 218/73, acrescidas de analise de
sistemas computacionais, seus servicos afins e correlatos.

Artigo 992 da Resolugdo n2 218/73: O desempenho das atividades 01 a 18 do
artigo 12 desta Resolucdo, referentes a materiais elétricos e eletronicos;
equipamentos eletrénicos em geral; sistemas de comunicagao e
telecomunicacdes; sistemas de medic¢do e controle elétrico e eletrénico; seus
servigos afins e correlatos.

Atividade 01 - Supervisdo, coordenagdo e orientagao técnica;

Atividade 02 - Estudo, planejamento, projeto e especificagao;

Atividade 03 - Estudo de viabilidade técnico-econémica;

Atividade 04 - Assisténcia, assessoria e consultoria;

Atividade 05 - Direcdo de obra e servigo técnico;

Atividade 06 - Vistoria, pericia, avaliagao, arbitramento, laudo e parecer
técnico;

Atividade 07 - Desempenho de cargo e fungao técnica;

Atividade 08 - Ensino, pesquisa, analise, experimentag¢ado, ensaio e divulga¢ao
técnica; extensdo;

Atividade 09 - Elabora¢do de orgamento;

Atividade 10 - Padroniza¢do, mensuragao e controle de qualidade;

Atividade 11 - Execucdo de obra e servico técnico;

Atividade 12 - Fiscalizagdo de obra e servigo técnico;

Atividade 13 - Producdo técnica e especializada;

Atividade 14 - Conducao de trabalho técnico;

Atividade 15 - Conducdo de equipe de instalacdo, montagem, operacdo,
reparo ou manutencao;

Atividade 16 - Execugdo de instalagdo, montagem e reparo;

Atividade 17 - Operac¢do e manutencdo de equipamento e instalagdo;
Atividade 18 - Execucdo de desenho técnico.

Todas atividades serdo exercidas no ambito da programacdo e gerenciamento
de banco de dados.
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