CONCURSO PUBLICO DO CONSELHO

REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
CREASE DO SERGIPE — CREA-SE 3 |BGP

EDITAL N°01/2025

ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS
RETIFICACAO N° 01

CARGO: 301 - PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO

REQUISITO: Ensino Médio Completo.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

l. Conhecer profundamente os normativos que regem o Conselho estando apta a tirar quaisquer
duvidas sobre sua aplicacdo dentro da sua area de atuacao;

. Conhecer profundamente a Legislacdo Profissional e do sistema Confea/Crea, estando apto a
prestar quaisquer esclarecimentos sobre a sua area de atuacao;

[1l.  Atender ao publico interno e externo por sistema eletrénico, e-mail corporativo, telefone ou
pessoalmente, prestando informacdes e orientacdes;

IV.  Auxiliar na redagdo e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes de
rotina;

V. Auxiliar no recebimento e/ou protocolo de correspondéncias, processos e documentos em
geral, encaminhando as respectivas areas para analise e decisao;

VI.  Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior
hierarquico;
VII.  Elaborar relatério anual das atividades sob sua responsabilidade, mantendo arquivo mensal das

atividades desenvolvidas, com o objetivo de subsidiar os 6rgaos colegiados;
VIII.  Operar equipamentos de audio e video;
IX.  Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizacdo;

X. Prestar apoio a area de atuacdo, em assuntos de natureza administrativa, executando tarefas em
sua linha de trabalho;

XI.  Proteger, conservar e manter 0s bens moveis e imoveis, assegurando o uso normal e o controle
dos bens patrimoniais do CREA-SE, sob sua responsabilidade;

XIl.  Registrar a entrada e saida de documentos;
XIII.  Triar, conferir e distribuir documentos;

XIV. Zelar pela realizacdo de outras tarefas de complexidade e contetdo equivalentes, atendendo
solicitacdo do superior hierarquico;

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

XVI. Proteger, conservar e manter 0s bens moveis e imoveis, assegurando o uso normal e o controle
dos bens patrimoniais do CREA, sob sua responsabilidade.

CARGO: 501 - ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

REQUISITO: Ensino Superior Completo (Bacharel) em Ciéncia da Computacdo ou Tecndlogo em
Sistema para Internet.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:
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l. Conhecer profundamente os normativos que regem o Conselho estando apta a tirar quaisquer
duvidas sobre sua aplicacdo dentro da sua area de atuacao;

. Conhecer profundamente a Legislacdo Profissional e do sistema Confea/Crea, estando apto a
prestar quaisquer esclarecimentos sobre a sua area de atuacao;

I1l.  Prover informacdes as diversas areas ou aos usuarios externos, a partir da apreciagdo critica de
processos e documentos em geral, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

IV.  Acompanhar a implantagdo de sistemas realizados por pessoal externo ao CREA-SE e
responsabilizar-se por sua manutencéo;

V. Dar suporte na administragdo da rede local do CREA-SE, bem como 0s recursos
computacionais a ela vinculados;

VI.  Coletar e preparar informacbes para processamento de dados, objetivando emissdo de
relatorios;

VII.  Controlar e gerenciar os sistemas operacionais e aplicativos dos computadores da instituig&o;

VIII. Desenvolver, instalar e operacionalizar sistemas de interesse das unidades internas do CREA-
SE;

IX.  Efetuar os levantamentos de dados e estudos de viabilidade para definir objetivos, estabelecer
requisitos diretrizes para os projetos de sistemas a serem implantados no CREA-SE;

X. Elaborar Relatorio Anual das atividades sob sua responsabilidade, mantendo arquivo mensal
das atividades desenvolvidas, com o objetivo de subsidiar a diretoria e os Orgdos Colegiados;

XI.  Fornecer suporte técnico e parecer que sirvam de apoio a decisdo sempre que solicitado;
XIl.  Preservar a integracdo da rede local, criando normas técnicas para sua utilizagéo;

XIII.  Auxiliar e dar manutencdo aos servigos de informacéo via rede de computadores do CREA-
SE;

XIV. Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse do Departamento de
Tecnologia da Informac&o, tais como decisdes, pareceres juridicos, deliberaces, normativos e outros;

XV. Organizar treinamento para 0s usuarios dos sistemas;
XVI. Organizar, controlar e manter arquivados os documentos, assegurando sua rapida localizacéo;

XVII. Participar de equipes multidisciplinares, comissfes ou grupos de trabalho, visando alcancar 0s
melhores resultados tanto em qualidade quanto produtividade;

XVIII. Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar pleno funcionamento dos servicos;

XIX. Zelar pela conservagao, manutencao e protecdo dos bens mdveis e imoveis, assegurando 0 Uso
normal e o controle dos bens patrimoniais do CREA-SE, sob sua responsabilidade;

XX. Gerir o sistema corporativo em uso, assim como e-mail corporativo, servidor de
monitoramento interno dos servidores;

XXI. Controlar e orientar a aplicagéo e uso de softwares existentes no Conselho;

XXII. Responsabilizar-se pela manutencdo e bom funcionamento dos equipamentos e sistemas de
informatica do Conselho;

XXII1. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho; e

XXIV. Proteger, conservar e manter 0s bens moveis e imoveis, assegurando o uso normal e o controle
dos bens patrimoniais do CREA, sob sua responsabilidade.
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CARGO: 502 - ANALISTA TECNICO

REQUISITO: Ensino Superior Completo nas areas de Agronomia ou Engenharias, registrados no
Sistema CONFEA/CREA’s.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais (Lei Federal n° 4.950-A/1966)

ATRIBUICOES:

l. Conhecer profundamente os normativos que regem o Conselho estando apto a tirar quaisquer
duvidas sobre sua aplicacdo dentro da sua area de atuacao;

. Conhecer profundamente a Legislacdo Profissional e do sistema Confea/Crea, estando apto a
prestar quaisquer esclarecimentos sobre a sua area de atuacao;

I1l.  Assessorar e prestar consultoria administrativa ou informagdes as diversas areas do CREA-SE
ou a sociedade, divulgando sobre o papel do Conselho, codigo de ética e a legislacdo do Sistema
CONFEA/CREA, visando o cumprimento dos objetivos institucionais;

IV.  Atender profissionais, empresas, leigos, conselheiros e publico em geral em assuntos
técnicos/operacionais ligados a sua area de atuacao;

V. Desenvolver atividades administrativas, coordenar grupos de trabalho, delegando atribuictes
e acompanhando o desempenho da equipe;

VI.  Analisar e emitir pareceres técnicos nos assuntos técnicos/operacionais enviados a sua
apreciagéo;

VII.  Instruir processos a serem submetidos a Presidéncia, as Geréncias, as Camaras, Comissdes e
Grupos de Trabalho do CREA-SE.
VIII. Participar de reunides e demais eventos, aos quais seja convocado, que tratem de assuntos de

interesse de sua area de competéncia;

IX.  Elaborar planos e projetos, bem como assessorar, quando solicitado nos demais setores do
Conselho;

X. Elaborar Relatorio Anual das atividades sob sua responsabilidade, mantendo arquivo mensal
das atividades desenvolvidas, com o objetivo de subsidiar os Orgédos Colegiados;

XI.  Manter arquivo atualizado e organizado dos assuntos de interesse de sua area de atuacédo
(decisdes, pareceres juridicos, deliberagdes, normativas, etc.);

XIl.  Proteger, conservar e manter os bens moveis e imoveis, assegurando o uso normal e o controle
dos bens patrimoniais do CREA-SE, sob sua responsabilidade;

XIII.  Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar pleno funcionamento dos servicos;

XIV. Zelar pela realizagédo de outras tarefas de complexidade e conteudo equivalentes, atendendo
solicitacdo de o superior hierarquico.

XV. Executar outras atividades correlatas solicitadas por seu superior hierarquico;
XVI.  Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho; e

XVII. Proteger, conservar e manter 0s bens moveis e imoveis, assegurando o uso normal e o controle
dos bens patrimoniais do CREA, sob sua responsabilidade.
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CARGO: 601 - ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

REQUISITO: Ensino Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contébeis, Engenharias ou
Direito e curso de Especializacdo em Controle Interno.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

ATRIBUICOES:

l. Verificar a conformidade das atividades contabil, financeira, orcamentéria, operacional e
patrimonial, incluindo a execucéo do orgcamento e a conformidade da receita e despesa com as metas
estabelecidas.

. Conferir pagamentos e apontar corre¢des nos processos financeiros.

1. Examinar atos administrativos e prestacdo de contas de convénios e parcerias.

IV.  Acompanhar auditorias e fiscalizacdes internas e externas.

V. Auxiliar na formulacgéo e reformulagéo da Proposta Orcamentaria Anual.

VI.  Garantir o uso adequado dos recursos financeiros e patrimoniais do CREA-SE.

VII.  Apoiar a implementacéo da Politica e dos Programas de Integridade e Conformidade.
VIII.  Promover a transparéncia e a integridade nos processos administrativos.

IX.  Atuar no combate & improbidade administrativa em parceria com a Assessoria Juridica.

X. Analisar e aprimorar normas, procedimentos e rotinas do CREA-SE, assegurando
conformidade com regulamentos do Confea e legislacdo vigente.

XI.  Monitorar processos de aquisicdo de bens e servicos.

XII.  Acompanhar e apoiar projetos financiados pelo Confea/Mutua e outras iniciativas
institucionais.

XI1l.  Elaborar prestacdes de contas de convénios e termos de cooperacao.

XIV. Auxiliar na consolidacdo do Relatério Anual do CREA-SE.

XV. Garantir a conservacgdo e o controle dos bens moveis e iméveis do CREA-SE.

XVI. Solicitar materiais e insumos essenciais para o funcionamento dos servigos.

XVII. Contribuir com as atividades da Ouvidoria do CREA-SE.

XVIII. Integrar comiss@es, grupos de trabalho e equipes multidisciplinares.

XIX. Assessorar unidades organizacionais na tomada de decisdes e melhoria de processos internos.
XX.  Cumprir normas de Saude e Seguranca do Trabalho.

XXI. Executar atividades determinadas pelo superior hierarquico, e

XXII. Apoiar a implementacdo de politicas institucionais e assegurar 0 cumprimento das normas
administrativas e legais.

Pagina 4 de 4



