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Vagas® Total T
- o Carga Salario inicial
Cargo Escolaridade/Requisitos et de ;
horaria AC PCD PN Pl PQ vagas da carreira
Profissional de Nivel Superior | Ensino Superior completo (Graduagéo Plena) em Arquivologia. 200 1 ) ) ) ) 1 R$ 8.991.91
- Arquivista Disponibilidade para viagens. horas/més e
Profissional de Nivel Superior | Ensino Superior completo (Graduagéo Plena) em Ciéncias Contabeis e 200 CR ) ) ) ) CR R$ 8.991.81
- Contabilidade registro no CRC-MG. horas/més e
Profissional de Nivel Superior Ensino Superior completo (Graduagéo Plena) em Direito e registro na OAB- 200
L MG. R 1 - - - - 1 R$ 11.687,04
- Direito ) o , horas/més
Disponibilidade para viagens.
Ensino Superior Completo (Graduagdo Plena) em Engenharia com Pds-
Profissional de Nivel Superior | graduagao /ato ou stricto sensu, reconhecida pelo MEC e com carga horaria 200
- Engenharia - Especialista minima de 360h, em qualquer uma das areas: Gestao e Analise de Dados; horas/més CR - - - - CR R$ 13.609,13
em Andlise de Dados Ciéncia de Dados; Engenharia de Software ou Engenharia de Dados e registro
no CREA.
Ensino Superior Completo (Graduagao Plena) em qualquer area abrangida
Profissional de Nivel Superior | pelo Sistema Confea/Crea, com Péds-graduacédo /afo ou stricto sensu,
— Sistema Confeal/Crea - reconhecida pelo MEC e com carga horaria minima de 360h, em qualquer 200 CR ) ) ) ) CR R$ 13.609,13
Especialista em uma das areas: Gestao de Projetos; Gestdo Publica; Gestao e Administragdo | horas/més e
Planejamento de Organizagdes Publicas; Engenharia de Planejamento ou Gestédo
Empresarial e registro no CREA.
Técnico Administrativo Ensino Médio completo. 200 | g 1 3 | - | - 10 | R$4.542,72
Disponibilidade para viagens. horas/més
Técnico de Nivel Médio - Ensino Técnico completo na area de Tecnologia. 200 1 ) ) ) ) 1 R$ 4.582.50
Informatica Disponibilidade para viagens. horas/més U

Legenda:
CR > Cadastro de Reserva.

*Vagas > AC: Ampla concorréncia / PCD: Pessoa com deficiéncia / PN: Pessoa negra (preta ou parda) / Pl: Pessoa indigena / PQ: Pessoa quilombola
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ATRIBUIGOES

Cargo Profissional de Nivel Superior — Sistema Confea/Crea - Especialista em Planejamento

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades de analise, assessoria, estudo de legislagbes, emissdo de pareceres técnicos, planejamento, normalizacdo, organizagao e controle em assuntos
de interesse do CREA-MG, tanto em nivel executivo como de assessoramento técnico;

Exercer as atividades relativas a sua qualificacdo profissional, na area do Sistema Confea/Crea vinculada ao Planejamento, em qualquer area do CREA-MG para a
qual for designado cumprindo com esmero e qualidade as atribuicOes previstas em seu plano de acao, plano de trabalho individual e em equipe.

Descricao detalhada das atividades

Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assuntos de interesse do CREA-MG;

Elaborar pareceres técnicos em assuntos de sua especialidade;

Elaborar documentacgdo relativa a processos de contratacdo do 6rgdo, incluindo Estudos Técnicos Preliminares - ETPs, Termos de Referéncia, realizagdo de pesquisa
de pregos com fornecedores, montando o processo de compra/servigo, dentre outras documentagdes exigidas conforme normativos internos.

Executar ou coordenar elaboracao, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais de interesse do Conselho;

Acompanhar tramitacdo de projetos de lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema CONFEA/CREA, apoiando a Assessoria Parlamentar na elaboragdo e
apresentacdo de subsidios técnicos para posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissées a ele agregadas;

Zelar pela aplicacdo do que dispGe a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizacdo do exercicio e das atividades das profissGes nela reguladas;

Assessoria técnica na analise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as deliberagdes de Comissdes, Camaras, Diretoria, Presidéncia, Plenario
e area juridica, independente de modalidade;

Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decisdes do Conselho;

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Contribuir para desenvolvimento e manutengdao do bom ambiente de trabalho, funcionando como um facilitador na implantagao de novas rotinas e procedimentos;
Solidarizar-se com as demais areas do CREA-MG, transmitindo e intermediando conhecimentos sobre a organizacao e funcionamento do Conselho;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizados seus conhecimentos sobre legislacdo do exercicio profissional, Cédigo de Defesa do Consumidor, Lei de Licitacdes e demais diplomas legais de
interesse das profissdes agregadas ao Sistema CONFEA/CREA;

Executar atividades sob sua responsabilidade na area ou processo onde atua;

Participar do processo de planejamento, organizacao e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboracao
de programas e projetos especiais;

Prestar informacdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisdo;

Atender publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicdes da area ou processo onde atua;

Assegurar exatiddo das informacdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;
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Emitir certidGes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua atribuicdo;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

Executar ou coordenar elaboragdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela Diretoria
ou Presidéncia;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;
Controlar execucdo de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Diretoria ou Presidéncia;

Realizar palestras, Ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato;

Administrar valores;

Apresentar propostas de projetos e programas;

Propor, desenhar e viabilizar metas gerais e especificas vinculados a area em que esteja lotado;

Avaliar viabilidades de projetos;

Dimensionar amplitude de projetos e programas, propondo solugdes que agreguem valor ao trabalho;

Responsabilizar-se pela preservagdo e tramitagdo dos documentos, materiais e equipamentos de uso diario da Instituicdo sob sua guarda;
Auxiliar na implementacao de determinagdes do CONFEA;

Manter-se atualizado buscando elevar o grau de conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungées;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos;

Contribuir para o aperfeicoamento do sistema CONFEA/CREA.

Cargo Profissional de Nivel Superior - Engenharia - Especialista em Analise de Dados

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades de analise, assessoria, estudo de legislagdes, emissdo de pareceres técnicos, planejamento, normalizagdo, organizagao e controle em assuntos de
interesse do CREA-MG, tanto em nivel executivo como de assessoramento técnico;

Exercer as atividades relativas a sua qualificagdo profissional, na area do Sistema Confea/Crea vinculada a Andlise de Dados, em qualquer area do CREA-MG para a
qual for designado cumprindo com esmero e qualidade as atribuicBes previstas em seu plano de agdo, plano de trabalho individual e em equipe.

Descricao detalhada das atividades

Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assuntos de interesse do CREA-MG;

Elaborar pareceres técnicos em assuntos de sua especialidade;

Elaborar documentacao relativa a processos de contratacdo do 6rgao, incluindo Estudos Técnicos Preliminares - ETPs, Termos de Referéncia, realizacao de pesquisa
de pregos com fornecedores, montando o processo de compra/servigo, dentre outras documentagdes exigidas conforme normativos internos.

Executar ou coordenar elaboracao, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais de interesse do Conselho;

Acompanhar tramitagdo de projetos de lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema CONFEA/CREA, apoiando a Assessoria Parlamentar na elaboragao e
apresentacdo de subsidios técnicos para posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissées a ele agregadas;
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Zelar pela aplicagdo do que dispGe a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizagdo do exercicio e das atividades das profissdes nela reguladas;

Assessoria técnica na analise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as deliberagdes de Comissdes, Camaras, Diretoria, Presidéncia, Plenario
e area juridica, independente de modalidade;

Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decisdes do Conselho;

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissGes, congressos e outros eventos;

Contribuir para desenvolvimento e manutengao do bom ambiente de trabalho, funcionando como um facilitador na implantacao de novas rotinas e procedimentos;
Solidarizar-se com as demais areas do CREA-MG, transmitindo e intermediando conhecimentos sobre a organizacdo e funcionamento do Conselho;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizados seus conhecimentos sobre legislacdao do exercicio profissional, Codigo de Defesa do Consumidor, Lei de LicitacGes e demais diplomas legais de
interesse das profissdes agregadas ao Sistema CONFEA/CREA;

Executar atividades sob sua responsabilidade na area ou processo onde atua;

Participar do processo de planejamento, organizagdo e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragdo
de programas e projetos especiais;

Prestar informacgGes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisao;

Atender publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicbes da area ou processo onde atua;

Assegurar exatidao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Emitir certidOes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua atribuicdo;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

Executar ou coordenar elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela Diretoria
ou Presidéncia;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Controlar execucdo de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Diretoria ou Presidéncia;

Realizar palestras, Ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuacao;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato;

Administrar valores;

Apresentar propostas de projetos e programas;

Propor, desenhar e viabilizar metas gerais e especificas vinculados a area em que esteja lotado;

Avaliar viabilidades de projetos;

Dimensionar amplitude de projetos e programas, propondo solugdes que agreguem valor ao trabalho;

Responsabilizar-se pela preservagao e tramitagdo dos documentos, materiais e equipamentos de uso diario da Instituicdo sob sua guarda;

Auxiliar na implementacao de determinagdes do CONFEA;

Manter-se atualizado buscando elevar o grau de conhecimento necessario ao bom desempenho de suas fungdes;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos;

Contribuir para o aperfeicoamento do sistema CONFEA/CREA.
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Cargo Profissional de Nivel Superior - Contabilidade

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades relativas a sua qualificagdo profissional em qualquer drea do CREA-MG para a qual for designado cumprindo com esmero e qualidade as atribuigoes
previstas em seu plano de acao, plano de trabalho individual e em equipe.

Descricao detalhada das atividades

Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assuntos de interesse do CREA-MG;

Elaborar pareceres técnicos em assuntos de sua especialidade;

Elaborar documentacao relativa a processos de contratacdo do 6rgao, incluindo Estudos Técnicos Preliminares - ETPs, Termos de Referéncia, realizagdo de pesquisa
de precos com fornecedores, montando o processo de compra/servigo, dentre outras documentagdes exigidas conforme normativos internos.

Executar ou coordenar elaboracao, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais de interesse do Conselho;

Acompanhar tramitagdo de projetos de lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema CONFEA/CREA, apoiando a Assessoria Parlamentar na elaboragao e
apresentacao de subsidios técnicos para o posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissées a ele agregadas;

Zelar pela aplicacdo do que dispGe a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizacdo do exercicio e das atividades das profissGes nela reguladas;

Assessoria técnica na analise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as deliberagdes de Comissdes, Camaras, Diretoria, Presidéncia, Plendrio
e area juridica, independente de modalidade;

Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decisdes do Conselho;

Apresentar relatérios de gestdo para o Gerente e Diretoria quando solicitado;

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissGes, congressos e outros eventos;

Contribuir para desenvolvimento e manutengao do bom ambiente de trabalho, funcionando como um facilitador na implantacdao de novas rotinas e procedimentos;
Solidarizar-se com as demais areas do CREA-MG, transmitindo e intermediando conhecimentos sobre a organizagdo e funcionamento do Conselho;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislagdo do exercicio profissional, Cédigo de Defesa do Consumidor, Lei de Licitagbes e demais diplomas legais de
interesse das profissdes agregadas ao Sistema CONFEA/CREA.

Executar atividades sob sua responsabilidade na area ou processo onde atua;

Participar do processo de planejamento, organizacé@o e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragdo
de programas e projetos especiais;

Prestar informagdes ou participar de reunies, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisao;

Atender publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuigdes da area ou processo onde atua;

Efetuar medigdo por meio de indicadores, relatérios das atividades operacionalizadas;

Assegurar exatiddao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Emitir certidGes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua atribuicdo;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;
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Executar ou coordenar elaboragdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela Diretoria
ou Presidéncia;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;
Controlar execucdo de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Diretoria ou Presidéncia;

Realizar palestras, Ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuacdo;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

Administrar valores;

Responsabilizar-se pela preservacdo e tramitacdo dos documentos, materiais e equipamentos de uso diario da Instituicdo sob sua guarda;
Auxiliar na implementacao de determinacdes do CONFEA;

Manter-se atualizado buscando elevado grau de conhecimento necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos.

Cargo Profissional de Nivel Superior - Arquivista

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades relativas a sua qualificacdo profissional em qualquer drea do CREA-MG para a qual for designado cumprindo com esmero e qualidade as atribuigcoes
previstas em seu plano de acao, plano de trabalho individual e em equipe.

Descricao detalhada das atividades

Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assuntos de interesse do CREA-MG;

Elaborar pareceres técnicos em assuntos de sua especialidade;

Elaborar documentacgdo relativa a processos de contratacdo do 6rgdo, incluindo Estudos Técnicos Preliminares - ETPs, Termos de Referéncia, realizagdo de pesquisa
de precos com fornecedores, montando o processo de compra/servigo, dentre outras documentagoes exigidas conforme normativos internos.

Executar ou coordenar elaboracao, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais de interesse do Conselho;

Acompanhar tramitagdo de projetos de lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema CONFEA/CREA, apoiando a Assessoria Parlamentar na elaboragao e
apresentacdo de subsidios técnicos para o posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissées a ele agregadas;

Zelar pela aplicagdo do que dispGe a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizagdo do exercicio e das atividades das profissdes nela reguladas;

Assessoria técnica na analise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as deliberagoes de Comissdes, Camaras, Diretoria, Presidéncia, Plenario
e area juridica, independente de modalidade;

Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decisdes do Conselho;

Apresentar relatorios de gestdo para o Gerente e Diretoria quando solicitado;

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissGes, congressos e outros eventos;

Contribuir para desenvolvimento e manutengdao do bom ambiente de trabalho, funcionando como um facilitador na implantacdao de novas rotinas e procedimentos;
Solidarizar-se com as demais areas do CREA-MG, transmitindo e intermediando conhecimentos sobre a organizagdo e funcionamento do Conselho;

Elaborar relatério de atividades;
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Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislagdo do exercicio profissional, Codigo de Defesa do Consumidor, Lei de Licitagbes e demais diplomas legais de
interesse das profissdes agregadas ao Sistema CONFEA/CREA.

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacdo voltada para gestao documental e arquivologia, bem como demais normativos do Arquivo Nacional e do
Sistema CONFEA/CREA.

Executar atividades sob sua responsabilidade na area ou processo onde atua em conformidade com a Lei 6.546/1978;

Participar do processo de planejamento, organizagao e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragao
de programas e projetos especiais;

Prestar informacGes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisdo;

Atender publico em geral, profissionais e empresas no que se refere as atribuicbes da area ou processo onde atua;

Efetuar medicdo por meio de indicadores, relatérios das atividades operacionalizadas;

Assegurar exatidao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Emitir certidGes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua atribuigdo;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

Executar ou coordenar elaboracdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela Diretoria
ou Presidéncia;

Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnoldgicos, propor alternativas e sugerir a atualizacdo do ambiente ou processo onde trabalha;

Controlar execucao de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Diretoria ou Presidéncia;

Realizar palestras, Ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuacao;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

Administrar valores;

Responsabilizar-se pela preservacao e tramitagao dos documentos, materiais e equipamentos de uso diario da Instituicdo sob sua guarda;

Auxiliar na implementagao de determinacdes do CONFEA;

Manter-se atualizado buscando elevado grau de conhecimento necessarios ao bom desempenho de suas fungoes;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos.

Cargo

Profissional de Nivel Superior - Direito

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades relativas a sua qualificagdo profissional, na drea do Direito, cumprindo com esmero e qualidade as atribuigdes previstas em

plano de trabalho individual e em equipe.

seu plano de acdo,

Descricao detalhada das atividades

= Representar, judicial e extrajudicialmente, o CREA-MG, quando este figurar como autor, réu, opoente, interveniente, assistente ou interessado, sempre que assim
exigir o interesse da autarquia, podendo atuar, em qualquer local, érgdo, instancia ou Tribunal;
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Exercer funcGes de assisténcia juridica as areas do Conselho sempre que demandado;

Atuar, em nome do CREA-MG e das unidades que integram sua estrutura, nos processos, procedimentos ou inquéritos instaurados pelo Tribunal de Contas da
Unido, pelo Ministério Publico Federal, assim como nas demais instituicbes dessa natureza;

Proceder a analise juridico-formal e declarar, apds exame técnico, a regularidade formal das averiguagdes feitas em sindicancias, processos administrativos
disciplinares e processos ético-disciplinares;

Analisar convénios, acordos e contratos em geral a serem firmados com entidades externas, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, inclusive os
decorrentes de licitagdo;

Preparar estudos e pareceres de natureza juridica, atualizando as informacoes relativas aos processos judiciais e indicando a melhor interpretagdo da Constituicédo,
das leis e dos demais atos normativos nas areas de atuagdo do CREA-MG;

Examinar demandas judiciais propostas, orientando e informando a Presidéncia e demais unidades quanto as providéncias a serem tomadas;

Prestar assisténcia juridica internamente, no sentido de procederem de forma correta e imediata diante de possiveis demandas judiciais;

Cumprir as determinagdes do paragrafo Unico do art. 38 da Lei n® 8.666/1993 (Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos);

Assessorar juridicamente o Plenario, as Camaras Especializadas, a Presidéncia, a Diretoria e as demais areas quando necessario;

Tomar iniciativa na indicagdo de solugdes juridicas nas questées em que tomar conhecimento;

Acompanhar tramitacdao de projetos de lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema CONFEA/CREA, apoiando a Assessoria Parlamentar na elaboragao e
apresentacao de subsidios técnicos para o posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissGes a ele agregadas;

Zelar pela aplicacdo do que dispde a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizacdo do exercicio e das atividades das profissGes nela reguladas;

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre legislacao, especialmente em sua area especifica de atuacgdo;

Participar do processo de planejamento, organizacdo e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragdo
de programas e projetos especiais;

Prestar informacgGes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisdo;

Efetuar medigdo por meio de indicadores e relatérios das atividades operacionalizadas;

Assegurar exatidao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

Executar ou coordenar elaboragdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela
Procuradoria ou Gabinete;

Controlar execugdao de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Procuradoria ou Gabinete;

Realizar palestras, ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuagao;

Auxiliar na implementacao de determinacdes do CONFEA;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos.
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Cargo Técnico Administrativo

Descricao geral das atividades

Executar e controlar servigos administrativos de qualquer grau de complexidade, gerando, mantendo e expedindo informagdes na prdpria area, entre areas, com
parceiros e clientes de acordo com a descricdo dos processos operacionais sob sua responsabilidade.

Descricao detalhada das atividades

Elaborar plano de acao e plano de trabalho em conjunto com chefia imediata e/ou equipe das atividades desenvolvidas para melhorar resultados por meio do
cumprimento de metas e melhoria continua dos processos em que estiver envolvido;

Reportar-se ao chefe da unidade onde estiver lotado, de quem recebe orientacao e supervisao;

Elaborar documentacao relativa a processos de contratacdo do 6rgao, incluindo Estudos Técnicos Preliminares - ETPs, Termos de Referéncia, realizagdo de pesquisa
de precos com fornecedores, montando processo de compra/servico, dentre outras documentagdes exigidas conforme normativos internos.

Atender ao publico;

Analisar documentos, efetuar a classificagdo ou registros necessarios;

Redigir documentos;

Efetuar calculos e emitir guias de pagamento ou outros documentos legais;

Proceder ao processo de abertura, preenchimento, tramitacdo ou consulta de processos sobre responsabilidade do CREA-MG e distribui-los aos respectivos
interessados;

Consultar informagdes ou processos para verificacdo da sua situacdo ou mesmo para adquirir informagdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades;
Expedir relatérios ou outros informativos com vistas a melhor descricdo e conhecimento da situacdo de processos em tramite junto ao CREA-MG;

Organizagdo de pastas fisicas e eletronicas arquivando cépia de documentos emitidos e alocando-as em postos apropriados, para permitir eventuais consultas e
levantamento de informacgdes;

Elaborar relatorios, graficos, planilhas e apresentacdes, bem como fazer a coleta e o registro de dados de interesses referentes ao setor, comunicando-se com as
fontes de informacbes e efetuando as anotagdes necessarias, para possibilitar a preparacdo de relatdrio ou estudo da chefia

Receber documentos, consultar informagdes, instruir processos responsabilizando-se por sua tramitagao;

Entregar documentos e proceder orientagdes junto a empresas, 6rgaos publicos e profissionais quanto as atribuices ligadas ao CREA-MG;

Controlar a execugao de contratos de responsabilidade do setor, quando designado;

Participar do processo de planejamento, organizagdo e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como da elaboragdo de programas e projetos
especiais, quando solicitado;

Elaborar documentos, atas, relatdrios, portarias e decisdes e responsabilizar-se por seu arquivamento;

Preparar pastas para arquivos;

Controlar os estoques, realizando o levantamento do estoque existente, examinando registros efetuados e proceder, caso necessario, a sua reposicdo, bem como
conferir o material recebido, confrontando-o com dados contidos na requisicao;

Arquivar documentos e correspondéncias;

Procurar documentos e correspondéncias em arquivos e ficharios;

Conferir e organizar dados e documentos, de acordo com instrucdes pré-estabelecidas;
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Criar procedimentos de arquivo, a fim de organizar e realizar a padronizacdo de documentos do setor;

Transcrever dados em formularios;

Efetuar chamadas telefonicas, internas e externas, necessarias ao desenvolvimento das atividades da sua area de atuacdo, conforme diretrizes estabelecidas pelo
gestor da unidade;

Receber chamadas telef6nicas direcionadas a sua area de atuagdo, registrando informacdes, orientando os interessados, transferindo-o se necessario, anotando
e transmitindo as informacoes internamente, conforme diretrizes estabelecidas pelo gestor da unidade;

Fazer servigos de digitacao/digitalizacdo em geral;

Operar copiadora;

Operar aparelho de fax;

Receber e distribuir documentos;

Controlar agenda e possibilitar a sua efetivagao;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

Cargo Técnico de Nivel Médio - Informatica

Descricdo geral das atividades

Exercer atividades relativas a sua qualificacdo profissional, na area requerida pelo CREA-MG para a qual foi designado executando as tarefas de acordo com os
procedimentos operacionais descritos na drea em que presta o servico mantendo o compromisso de contribuir com sua otimizacdo e melhoria continua.

Descricdao detalhada das atividades

Elaborar plano de acao e plano de trabalho em conjunto com chefia imediata e/ou equipe parametrizando o trabalho e melhorando resultados por meio do
cumprimento de metas e melhoria continua dos processos;

Assegurar exatidao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Ministrar treinamento para usuarios, dos setores existentes no CREA-MG, sempre que se fizer necessario;

Executar atividades de natureza técnica, em nivel de Ensino Médio, na sua especialidade, fornecendo apoio a unidades ou pessoas, quando necessario;
Promover estudos e pesquisas técnicas, no seu nivel de conhecimento, quando solicitado pela chefia;

Assessorar sua chefia fornecendo informagdes, simulagdes e alternativas para a tomada de decisdes;

Dar pareceres técnicos referentes a sua especialidade em assuntos sob sua responsabilidade;

Atender profissionais, empresas e publico em geral para fornecimento de informagdes e orientagdes em assuntos sob sua responsabilidade;

Proceder ao processo de abertura, preenchimento, tramitagdo ou consulta de processos sob sua responsabilidade;

Elaborar relatério sobre as providéncias a serem adotadas, quando necessario;

Apoiar e dar suporte técnico a reunides;

Receber pedidos de esclarecimento de duvidas de empresas e/ou profissionais, levantar dados, informagodes e redigir minutas;

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.

Responsabilizar-se pela preservacao e tramitacdo dos documentos, materiais e equipamentos da instituicdo sob sua guarda;
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Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos;

Responsabilizar-se pela fidedignidade e sigilo de suas informagoes.

Quando designado, representar o CREA-MG, interna e externamente, em seminarios, grupos de trabalho, comissdes, congressos e outros eventos;

Elaborar relatério de atividades;

Manter atualizado seus conhecimentos sobre a legislagdo, especialmente em sua area especifica de atuacao;

Participar do processo de planejamento, organizagao e controle da Autarquia, em conjunto com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elaboragao
de programas e projetos especiais;

Prestar informacGes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos pertinentes a sua area fornecendo subsidios para tomada
de decisdo;

Efetuar medicdo por meio de indicadores e relatdrios das atividades operacionalizadas;

Assegurar exatiddao das informagdes bem como seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

Promover registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

Executar ou coordenar elaboragdo, implementacdo e acompanhamento de projetos ou estudos de viabilidade técnica e econémica quando solicitado pela
Procuradoria ou Gabinete;

Controlar execugao de contratos, sob responsabilidade do seu setor quando designado pela Procuradoria ou Gabinete;

Realizar palestras, ensinos e treinamentos relativos a sua area de atuagao;

Auxiliar na implementagao de determinagdes do CONFEA;

Zelar pela imagem do Conselho, frente aos clientes internos e externos.
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