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APRESENTACAO

O presente trabalho trata da reformulacdo do Plano de Classificacdo de
Cargos e Saléarios do CREA-AL, elaborado em abril de 2000, concluido em 2007 e
adaptado em abril de 2008, o qual além de ndo estar sendo cumprido
integralmente, apresenta distor¢des na planificagdo dos salarios e dos cargos.

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios originado através deste,
apresenta e institui a politica de salarios do CREA-AL, definindo um sistema de
remuneracdo que, ajustando-se a realidade do mercado, permite fomentar o

aumento de produtividade e o desenvolvimento individual de seus colaboradores.

A reformulacéo deste PPCCS foi elaborada por uma comissdo composta
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CAPITULO I - DO PLANO

Art. 1° O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS do CREA-AL é
composto pelas normas a seguir descritas, relativas a sua administracdo, e
por seus anexos, tendo por objetivos:

a) Estabelecer padrbes de remuneracdo a todos 0s seus
colaboradores compativeis com as atribuicdes do cargo e o regime de
trabalho diério;

b) Reconhecer os colaboradores de acordo com o seu desempenho e
com sua contribuicdo para o CREA-AL, garantindo o desenvolvimento
técnico, profissional e pessoal de cada um;

c) Selecionar mediante concurso publico e manter o empregado que
possa contribuir para a continuidade e melhoria da performance do
CREA-AL;

d) Manter as despesas salariais dentro dos parametros prefixados de
forma a permitir o seu acompanhamento e controle;

e) Estruturar 0s cargos e  especialidades necessarias ao
desenvolvimento dos processos;

f) Estabelecer o tratamento ético e democratico;

g) Promover a conciliacdo das expectativas e interesses da instituicdo e

dos seus colaboradores.

Art. 2° A administracdo do Plano ficard a cargo da area de Recursos Humanos,
sendo vedada a esta, promover modificacbes estruturais, transferéncias,
enquadramentos ou promoc¢des de qualquer natureza, no mesmo, sem que haja

processo especifico e devida autorizacdo da Presidéncia.

CAPITULO Il - DA ESTRUTURA E AVALIACAO DOS CARGOS

Art. 3° Os cargos, cujas descricdbes constam no Anexo | — DESCRICAO DOS
CARGOS E PRE REQUISITOS PARA SUA OCUPACAO, representam o conjunto
de atividades permanentes do CREA-AL, exercidas por aqueles que mantém

vinculo empregaticio com o Conselho, e constituirdo o seu quadro efetivo.

Paragrafo unico — Os cargos componentes do quadro efetivo foram classificados
em conformidade com as atribuigdes pertinentes, nivel de escolaridade e carreiras

estabelecidas, a saber:
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CARGOS ESCOLARIDADE CARREIRA
Auxiliar de Servigos Gerais
Motorista
Agente de atendimento
Assistente administrativo
Agente de Fiscaliza¢do Ensino médio profissional |Fiscalizacdo
Profissional de nivel superior ndo
regulamentado pelo CONFEA-CREA.
Profissional de nivel superior
regulamentado pelo CONFEA-CREA.

Ensino fundamental Apoio operacional

Ensino médio Administrativa basica

Ensino superior Administrativa superior

CAPITULO lIl - DOS SALARIOS

Art. 4° Os salarios dos cargos efetivos do CREA-AL serdo aqueles
estabelecidos no ANEXO Il — TABELA SALARIAL, e poderédo ser reajustados,
anualmente, por decisdo da Diretoria, pela aplicacdo do percentual estabelecido.
As tabelas salariais serdo utilizadas em conformidade com a jornada diaria de
trabalho.

8§ 1° — Os profissionais que possuem regulamentacdo propria e/ou legislacao
especifica referente ao seu piso salarial, terdo seu direito preservado,
independentemente dos valores constantes na Tabela Salarial, se comprometendo
0 CREA-AL a realizar complementacéo de salario se for constatado perda salarial.
§ 2° — Poderd o CREA/AL, a critério da Diretoria, estabelecer valores de salarios
para os profissionais citados no paragrafo anterior, superiores aos valores

constantes dos seus pisos salariais estabelecidos por regulamentacéo prépria.

Art. 5° O CREA-AL buscara, através de pesquisa salarial periddica, manter suas
tabelas salariais em torno dos niveis médios de mercado, de acordo com o grau de
comprometimento possivel do seu orcamento e segundo os parametros da Lei de
Responsabilidade Fiscal, ou qualquer outra disposicdo legal que venha a lhe
complementar ou substituir, respeitado o direito adquirido, o ato juridico perfeito e a

coisa julgada, bem como os principios constitucionais de direito administrativo.

CAPITULO IV — DAS PROGRESSOES

Art. 6° A progressao é a retribuicdo pecuniaria concedida ao colaborador, enquanto
ocupante de um mesmo cargo, a partir dos critérios de progressdo horizontal e
vertical, definidos neste Plano.

Art. 7° As progressdes somente ocorrerao nos Cargos Efetivos.

s

Art. 8° A progressao horizontal € a retribuicdo pecuniaria concedida ao

colaborador enquanto ocupante de um mesmo cargo, considerando o critério de
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antiguidade e o de merecimento, com afericdo do seu desempenho individual, pelo

Sistema de Avaliagcdo de Desempenho do CREA-AL.

8 1° A progressado horizontal se caracterizara pela mudanga, no mesmo cargo,
para uma das referéncias imediatamente superior a que atualmente se enquadra o
colaborador, devendo ser aplicada a cada ano impar, na data aniversario da
admissao de cada um que for beneficiado, proporcionando uma progresséao salarial
por antiguidade (PSA) ou uma progressdo salarial por merecimento (PSM),
dependendo do critério considerado, antiguidade ou merecimento,

respectivamente.

§ 2° O primeiro critério a ser utlizado, ap0s este plano entrar em vigéncia,
sera o de antiguidade, ficando o critério de merecimento para ser utilizado em
2013 e dai por diante, alternadamente, a cada 2(dois) anos, nos termos do § 2° e §
3°do Art. 461 da CLT.

§ 3° Sa&o condigbes para obtencéo da progressao horizontal:
I. Tempo minimo de 2 (dois) anos da data de admissdo no CREA-AL.

II. Tempo de permanéncia minima de um ano no atual nivel do cargo ocupado,
exceto na aplicacdo da progresséao salarial por antiguidade;

lll. N&o ter sofrido punicdo disciplinar nos ultimos 12 (doze) meses, quando o
critério for o de merecimento, aferido pelo Sistema de Avaliagdo de
Desempenho;

IV. Obtencdo, no minimo, de 75% (setenta e cinco por cento) de média nas
duas ultimas avaliagdes anuais de desempenho, quando o critério for o

de merecimento, aferido pelo Sistema de Avaliacdo de Desempenho.

§ 4° O profissional possuidor de curso superior e que j4 estiver enquadrado
em alguma faixa salarial devido a esta condicdo, e apresentar certificado de
curso de pos-graduacédo, sera imediatamente enquadrado na faixa de

progressao horizontal imediatamente superior a gue ocupava anteriormente.

Art. 9 A progressao vertical se caracterizarq pela mudanca de nivel, dentro do
mesmo cargo efetivo para o qual o empregado foi admitido, devendo ser efetuada
sempre de um nivel inferior para o nivel imediatamente superior, posicionando-se o
empregado na referéncia salarial que apresenta o salario imediatamente superior

ao seu salario atual.
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§ 1° E condicdo para obtencdo da progressdo vertical os pré-requisitos

descritos para o cargo, conforme ANEXO I, devendo ser observado o seguinte:

a) A progressdo vertical devera ser solicitada pelo proprio empregado,
anualmente, no periodo de junho a agosto, desde que atenda aos pré-
requisitos estabelecidos no ANEXO I;

b) A solicitacdo serd avaliada pela area de Recursos Humanos, que enviara
parecer sumario, obedecendo aos pré-requisitos estabelecidos no ANEXO I;

c) Decidir e aprovar a solicitagdo € atribuicdo exclusiva da Superintendéncia,

mediante preenchimento de formulario proprio.

§ 2° Da decisdo contraria a progressao vertical cabera recurso a Presidéncia do
CREA-AL, que podera manter a deciséo ou reformula-la, com devido arrazoado.

CAPITULOV - DA
ADMISSAO

Art. 10 Todos os Cargos comissionados e funcbes gratificadas do CREA-AL

obedecerao as normas deste Plano de Cargos, Carreira e Salarios.

Art. 11 A admissdo do empregado efetivo no CREA-AL far-se-a sempre

através de selecédo publica.

Paragrafo Unico — O regime juridico de trabalho serd o da Consolidacdo das
Leis do Trabalho — CLT, com jornada de trabalho de 30 (trinta) horas
semanais.

Art. 12 O ingresso do empregado em cargo efetivo no CREA-AL far-se-a sempre
com o salario de admissao, constante na Tabela Salarial, até completar um ano de
servico, quando entdo, na data aniversario de admissdo, passara,
automaticamente, a perceber o salario inicial (referéncia salarial A) do nivel |

correspondente ao cargo ocupado.

CAPITULO VI - DA DEMISSAO

Art.13 A demissdo de qualquer colaborador obedecera ao disposto na
Consolidacao das Leis Trabalhistas — CLT e no caso de dispensa por justa causa,
devera ser precedida de processo administrativo de demisséo, garantindo ao

mesmo o direito a ampla defesa e ao contraditorio.
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CAPITULO VIl - DOS CARGOS COMISSIONADOS E FUNCOES
GRATIFICADAS

Art. 14 O CREA-AL mantém um quadro de Cargos Comissionados e outro de
Funcbes Gratificadas, estabelecidas no ANEXO IlIl — Cargos Comissionados e
Funcdes Gratificadas, destinado aos empregados que estejam exercendo funcdes

de chefia, de coordenacéo e/ou de assessoria.

SECAO | - DOS CARGOS COMISSIONADOS

Art.15 Os cargos comissionados serdo os constantes do ANEXO Ill, e de
recrutamento conforme estabelecido a seguir:
a) Superintendente, Assessor Técnico, e Gerente de Fiscalizagdo: -
Profissional devidamente registrado no CREA/AL,;
b) Assessor Juridico — Profissional Bacharel em Direito com registro na OAB,;
c) Assessor de Comunicagdo — Profissional com diploma nivel superior em
Jornalismo ou Comunicagao;
d) Gerente de Tecnologia da Informacao: Profissional com diploma de nivel
superior da area de Informética;

e) Demais cargos comissionados — recrutamento amplo.

Art. 16 A remuneracdo dos cargos comissionados € a estabelecida no ANEXO
Il — Remuneracdo dos Cargos Comissionados e das Funcgbes Gratificadas,

devendo ser reajustada juntamente com a tabela salarial dos cargos efetivos.

SECAO Il - DAS FUNCOES GRATIFICADAS

Art.17 Os valores das gratificacbes somente deverdo ser atribuidos aos

ocupantes de cargos efetivos.

8§ 1° Os valores percebidos nas fungbes gratificadas observardo o previsto no
ANEXO 1l deste Plano, sendo a gratificagdo movel calculada com base na
seguinte formula: GM = SC — SE, sendo GM — gratificacdo movel, SC — Salario
cargo comissionado e SE — Salario quadro efetivo.

§ 2° A gratificacdo movel mencionada no paragrafo anterior ndo podera ser
inferior aos valores estipulados para a gratificacdo minima da mesma tabela,
constante no ANEXO III.
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8§ 3° O ocupante de cargo efetivo, com salario superior ao do cargo
comissionado, para o qual for recrutado, receberd a gratificagdo minima,
estipulada no Anexo lll, correspondente ao cargo comissionado.

Art. 18 No caso de substituicdo formal, superior a 10 (dez) dias consecutivos, o
substituto fard jus a uma gratificacdo calculada, proporcionalmente aos dias

trabalhados, nos mesmos moldes dos estabelecidos no Art. 17 e seus paragrafos.

Art. 19 Os valores das func¢bes gratificadas ndo se incorporam aos salarios do
cargo efetivo, tdo pouco aderem ao contrato de trabalho do colaborador, o qual

deixara de fazer jus a gratificacdo quando reverter para o seu cargo efetivo.

CAPITULO VIl — DA ADMINISTRACAO DO PCCS

SECAO | — DA CRIACAO, ALTERACAO E EXTINCAO DE CARGOS

Art. 20 Sempre que necessario ao desenvolvimento dos trabalhos, em funcéo
dos seus objetivos, o CREA-AL promovera a criacdo, alteracdo ou extincdo de

cargos em seu Plano de Cargos, Carreira e Salérios.

Paragrafo Unico — No caso de criacdo ou alteracdo de cargo, proceder-se-a a
descricdo e avaliacdo do mesmo através de uma comissédo de cargos e salarios,
instituida para tal fim, a qual emitira parecer e o encaminhara a Presidéncia do

CREA-AL, a quem compete a deciséo final sobre a conveniéncia do ato.

SECAO Il - DA ADMINISTRACAO E MANUTENCAO DO PLANO

Art. 21 A administracdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios é de
responsabilidade da area de Recursos Humanos do CREA-AL.

8§ 1° O acompanhamento para o atendimento aos pré-requisitos de adequacéo

referente a escolaridade sera de responsabilidade da area de Recursos Humanos.

8§ 2° Todos os colaboradores do CREA-AL e, em especial, os ocupantes de
cargos comissionados e funcdes gratificadas, s&o responsaveis pelo fiel
cumprimento, fiscalizacdo da aplicacdo e avaliagcdo da eficiéncia e eficacia das

disposicOes contidas neste plano.



SECAO lll - DA ADESAO AO PCCS

Art. 22 A adeséo ao novo PCCS, para permanéncia de regime de trabalho de 6
(seis) horas, diarias, sem prejuizo dos valores salariais, sera decidida por votacao
em assembléia geral dos servidores do CREA/AL, especialmente convocada pela
Presidéncia para este fim, sendo considerada aprovada caso seja obtida a maioria
simples de votos dos presentes.

Paragrafo Unico — Os servidores que ja se encontrarem em regime de trabalho de
06 (seis) hora quando da adesdo a este Plano, terdo seus salarios imediatamente
reajustados para os valores dos demais servidores em suas categorias

correspondentes.

SECAO IV — DO ENQUADRAMENTO AO PCCS

Art. 23 - Os atuais colaboradores do CREA-AL, estardo automaticamente
enquadrados no novo PCCS/CREA-AL, com jornada de trabalho de 6 (seis) horas
diarias, nas categorias ja previstas no PCCS anterior, com o0s salarios realinhados

conforme a Tabela Salarial constante do ANEXO Il deste Plano.

CAPITULO IX — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 24 O servidor das categorias que exigirem curso fundamental completo
(escolaridade) para a sua admissdo, ao completar 30 (trinta) anos de servico
efetivo no CREA/AL sera automaticamente enquadrado na primeira faixa do nivel
imediatamente superior a0 que ocupava anteriormente, independentemente de

possuir curso médio.

Art. 25 O servidor das categorias que exigirem curso meédio completo
(escolaridade) para a sua admissdo, ao completar 30 (trinta) anos de servico
efetivo no CREA/AL sera automaticamente enquadrado na primeira faixa do nivel
imediatamente superior ao que ocupava anteriormente, independentemente de

pOSSuUir curso superior.

Art. 26 Os casos omissos neste plano serdo resolvidos pela Diretoria do
CREAJ/AL por proposta da presidéncia, de acordo com a legislacdo pertinente,

normas e procedimentos vigentes.
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Art. 27 O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CREA-AL entra em vigor em
01 de maio de 2012, ap0Os assinatura e publicacdo de sua Portaria instituidora,

revogando todas as disposi¢cdes em contrario.

Maceio, de de 2012

Roosevelt Patriota Cota
Presidente do CREA-AL



ANEXO |

DESCRICAO DOS CARGOS E _
PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO



DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais (1, Il e )
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Apoio Operacional

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar servigos de limpeza, higiene, jardinagem do prédio SEDE do CREA-AL e de
apoio diverso as unidades de trabalho do Conselho.

DESCRICAO DETALHADA:

eExecutar servigos de limpeza dos locais de trabalho tais como: piso, instala¢cdes sanitérias,
vidros, metais, méveis, maquinas e utensilios;

eExecutar servicos de copa e cozinha;

ePreparar e distribuir café, cha e comestiveis nas salas, conforme determinado;

eServir café, cha, sucos e comestiveis para visitantes, quando solicitado;

eExecutar servicos de apoio a reunides e eventos do Conselho;

eProceder a limpeza da copa, mantendo-a sempre em ordem e em condi¢des higiénicas;
eZelar pela area verde, jardim de inverno e vasos de plantas em geral, do prédio do Conselho;
oZelar pela conservacao do material e equipamento de limpeza;

eControlar e manter os estoques de materiais e géneros alimenticios necessarios a execuc¢ao de
suas tarefas;

eManter em ordem e limpo o patio do Conselho;
oZelar pela boa imagem do Conselho frente aos clientes internos e externos;
eExecutar mandados e outros servigos externos simples, dirigindo moto, quando necessario;

eExecutar outras tarefas compativeis com a natureza do cargo, quando designado pelo chefia;

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO

NIVEL |

eEnsino fundamental completo;
ePossuir carteira de habilitacdo para conducdo de moto;
eTer sido aprovado em concurso publico;

eAtendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL I
eEnsino Fundamental Completo;
eMinimo de 10 (dez) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagdes anuais
de desempenho;

eN&o ter sofrido punigdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento
para mudanca de nivel.




NIVEL 11l
eEnsino Fundamental Completo;
eMinimo de 20 (vinte) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punigdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.




DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Motorista (I, Il e 1)
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Apoio Operacional

DESCRICAO SUMARIA:

Executar servicos de transporte de pessoas e/ou cargas, dirigindo veiculos do CREA-AL.

DESCRIGCAO DETALHADA:

eDirigir automével ou utilitario do CREA-AL, com prudéncia e atencdo, transportando
passageiros autorizados ou carga leves;

eCarregar e descarregar pequenos volumes em veiculos;

eManter o veiculo sob sua responsabilidade em condi¢Bes adequadas de utilizacdo, limpeza e
higiene;

eProvidenciar o abastecimento de combustivel, troca de 6leos, calibragem de pneus e limpeza
do veiculo;

eSolicitar a manutencao preventiva e corretiva do veiculo sob sua responsabilidade,
comunicando ao seu superior a ocorréncia de defeitos;

eEntregar, externamente, correspondéncias, avisos, documentos, pProcessos e outros,
aos respectivos destinatarios;

sExpedir correspondéncias através de agéncias de correios, firmas transportadoras, etc;

eProvidenciar, junto a estabelecimentos bancarios, recolhimentos previdenciarios e outros
similares;

eRealizar viagens a critério do CREA-AL;

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO

NIVEL |

eEnsino fundamental completo;

eConhecimentos basicos de informética;

eTer sido aprovado em concurso publico;

ePossuir carteira de habilitacdo para conducao de veiculo automotor, categoria C;

eAtendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL I
eEnsino Fundamental Completo;
eMinimo de 10 (dez) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagcdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido puni¢é@o disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento
para mudanca de nivel.




NIVEL 11l
eEnsino Fundamental Completo;
eMinimo de 20 (vinte) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliacdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punigdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.
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DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Agente de atendimento (I, Il e lll) a ser extinto com a vacancia
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Administrativa basica

DESCRICAO SUMARIA:
Receber e orientar terceiros encaminhando-os aos setores competentes;

Operar a central telefénica de pequeno porte do CREA-AL.

DESCRICAO DETALHADA:
eProvidenciar ligacdes telefdnicas solicitadas por outros empregados do Conselho;
eAtender chamadas externas e encaminhar as ligagdes quando necessario;

eManter listas atualizadas de enderecos e numeros de telefones de pessoas e organizagfes
relacionadas com o Conselho, para fazer ligacdes telefénicas solicitadas ou informar a outras
pessoas, quando necessario;

eControlar as ligagbes internas e externas, mediante anota¢ges em ficha prépria;

oZelar pelo bom funcionamento do equipamento telefénico, comunicando a chefia imediata,
problemas ocorridos com o0 mesmo;

eRecepcionar as pessoas que chegam ao Conselho, prestando as informacgdes solicitadas e/ou
encaminhando- as aos setores competentes;

eReceber e digitar as ART’s e cadastra-las no sistemas, emitindo os relatérios finais para
devolucéo aos setor de registro e cadastro de ART,;

eExecutar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critérios do seu superior imediato.

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO

NIVEL |

eEnsino médio completo;
eConhecimentos basicos de informatica;
eTer sido aprovado em concurso publico;

eAtendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL Il
eEnsino médio Completo;
eMinimo de 10 (dez) anos de admissédo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagcdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punicéo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.

NIVEL 11l
eEnsino médio Completo;
eMinimo de 20 (vinte) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliacdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punicédo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.
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DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Assistente Administrativo (1, II, lll e IV)
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Administrativa basica

DESCRICAO SUMARIA:

Executar e controlar servicos administrativos de qualquer grau de complexidade gerando,
mantendo e expedindo informacdes.

DESCRIGAO DETALHADA:
eAtender ao publico;
eAnalisar documentos, efetuar a classificagéo ou registros necessarios;
eRedigir documentos;
eEfetuar calculos emitir guias de pagamentos ou outros documentos legais;

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

eConsultar informagfes ou processos para verificagdo da sua situacdo ou mesmo para
adquirir informacdes necessarias ao desenvolvimento de suas atividades;

eExpedir relatérios ou outros informativos com vista a melhor descricdo e conhecimento da
situacdo de processos em tramite junto ao CREA-AL;

eReceber documentos, consultar informacdes, instruir processos responsabilizando-se por sua
tramitacéo;

eEntregar documentos e proceder orientagdes junto a empresas, 6rgdos publicos e
profissionais quanto as atribui¢cdes ligadas ao CREA-AL;

eControlar a execuc¢do de contratos de responsabilidade do setor quando designado;

eParticipar do processo de planejamento, organizagéo e controle do Conselho, em conjunto
com sua chefia, bem como participar, quando solicitado, da elabora¢éo de programas e
projetos especiais;

eElaborar documentos, atas, relatorios, portarias e decisdes e responsabilizar-se por seu
arquivamento;

ePreparar pastas para arquivos;

eArquivar documentos e correspondéncias;

eProcurar documentos e correspondéncias em arquivos e ficharios;

eConferir e organizar dados e documentos de acordo com instrucdes pré-estabelecidas;
eTranscrever dados em formulérios;

eAtender telefone, receber, anotar e transmitir mensagens ;

eFazer servico de digitacdo em geral;

eOperar copiadora e aparelho de fax;

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




DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO
CARGO: Assistente Administrativo (I, 11, 11l e IV)

NIVEL |

eEnsino médio completo;
eConhecimentos basicos de informatica;
eTer sido aprovado em concurso publico;

eAtendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL Il
eEnsino médio Completo;
eMinimo de 8 (oito) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avalia¢cdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido puni¢éo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.

NIVEL I
eEnsino médio Completo;
eMinimo de 15 (quinze) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75% (setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avalia¢cdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido puni¢éo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.

NIVEL IV
eEnsino Superior completo em modalidade profissional correlacionada com a area de atuacao
do ocupante do cargo no CREA-AL;
eMinimo de 21 (vinte e um) anos de admiss@o no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punicdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.




DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Agente de fiscalizagdo (I, II, Ill e IV)
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Fiscalizagéo

DESCRICAO SUMARIA:

Fiscalizar o exercicio e as atividades profissionais em empreendimentos e servicos quanto as

exigéncias estabelecidas na legislacéo do sistema CONFEA/CREA’S;

Executar as atividades de natureza técnica em nivel de ensino médio, na especialidade em que

tiver sido admitido no CREA-AL.

DESCRICAO DETALHADA:

Fiscalizar e orientar o exercicio e o desempenho das atividades profissionais em
empreendimentos e servigos quanto as exigéncias estabelecidas na legislagdo do sistema
CONFEA/CREA’S, verificando a existéncia de profissionais responsaveis, registros no
CREA-AL, cumprimento do salario minimo profissional, Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART, projetos, alvaras, contratos, placas e outros;

Emitir e entregar notificagdes, intimagdes e autos de infragao;
Preencher os devidos relatérios e abrir processos, quando necessario;

Proceder a diligéncias junto a empresas e profissionais, verificando a situacdo junto
ao CREA-AL, orientando e fornecendo os elementos necessérios para a regularizacéo, se
necessario;

Orientar as empresas e profissionais quanto as suas obrigacdes;
Apurar dendncias e elaborar relatérios sobre as providéncias adotadas;
Atualizar dados cadastrais coletados;

Entregar oficios e proceder a orientacdes junto a empresas e 6rgdos publicos, no que se
refere a contratos de prestagéo de servigos e relagdo de quadro técnico;

Acompanhar o andamento dos processos sob a sua responsabilidade;

Promover a programacdo da fiscalizacdo juntamente com os inspetores, dirigentes de
entidades e instituicbes de ensino;

Assessora sua chefia fornecendo informaces, simulagdes e alternativas para tomadas de
decisoes;

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

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

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

eDirigir veiculo de pequeno porte, inclusive moto, no desempenho de suas atividades;

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




DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO DO CARGO
Agente de fiscalizacao (I, Il, lll e IV)

NIVEL |

eEnsino médio completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;

eDominio da legislacao profissional;

eConhecimentos basicos de informética;
eCarteira de habilitacdo para conducéo de veiculo de pequeno porte e/ou moto;

eTer sido aprovado em concurso publico;

NIVEL Il

eEnsino médio completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;

eMinimo de 8 (oito) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas ultimas avalia¢cdes anuais de
desempenho;

eN3ao ter sofrido punicdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.

NIVEL I

eEnsino médio completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;

eMinimo de 15 (quinze) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas ultimas avaliagcdes anuais de
desempenho;

eN3ao ter sofrido punicdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.

NIiVEL IV

eEnsino superior completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;

eMinimo de 21(vinte e um) anos de admissao no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) da média nas duas Ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido puni¢éo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.
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DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Profissional de Nivel Superior - NREG (I, I, lll e IV) - Nao regulamentado pelo sistema
CONFEA/CREA
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Administrativa Superior

DESCRIGAO SUMARIA: Exercer as atividades relativas a sua qualificagdo profissional em qualquer area do
CREA-AL para a qual for designado.

DESCRICAO DETALHADA:

e Organizar e coordenar grupos de trabalho, definindo programas, objetivos, estratégias, métodos e
cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia dos resultados esperados;

e Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assunto de interesse do CREA-AL;
¢ Elaborar propostas, normalizagdo e padronizacéo de procedimentos técnicos;
e Elaborar pareceres técnicos em assunto de sua especialidade;

e Executar ou coordenar a elaboracéo, implementagcdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais
de interesse do conselho;

e Acompanhar a tramitagdo de projetos de Lei de interesse das profissbes agregadas ao sistema
CONFE/CREA'’s, apoiando a Assessoria Técnica na elaboragéo e apresentacao de subsidios técnicos para
0 posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissbes a ele
agregadas;

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

e Prestar assessoria técnica na analise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as
delibera¢des de ComissbBes, Cameras, Diretorias, Presidéncia, Plenéario e Area Juridica, independente de
modalidade;

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

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

e Contribuir para o desenvolvimento e a manuten¢cdo do bom ambiente de trabalho, funcionando como um
facilitador na implantagéo de novas rotinas e procedimentos;

e Elaborar relatério de atividades;

e Manter atualizado seus conhecimentos sobre a legislagdo do exercicio profissional, Cddigo de Defesa do
Consumidor, Lei de Licitagfes e demais diplomas legais de interesse das profissdes agregadas ao sistema
CONFEA/CREA'’s;

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

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

¢ Prestar informagdes ou participar de reunides, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos
pertinentes a sua area, fornecendo subsidio para tomada de deciséo;

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

o Assegurar a exatiddo das informag6es, bem como o seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

e Emitir certiddes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua
atribuicao;

e Promover o registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

e Executar ou coordenar a elaboragdo, implementagcdo e acompanhamento de projetos ou estudos de
viabilidade técnica e econdmica quando solicitado pela Diretoria ou Presidéncia;

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

e Pesquisar novos instrumentos gerenciais e tecnol6gicos, propor alternativas e sugerir a atualizagdo do
ambiente ou processo onde trabalha;

« Dirigir veiculo de pequeno porte, quando habilitado, no desempenho de suas atividades externas;
e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.
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DESCRICAO DE CARGO — CREA-AL

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO
CARGO: Profissional de Nivel Superior - NREG (I, II, lll e IV) - Nao
regulamentado pelo sistema CONFEA/CREA

NIVEL |
eEnsino superior completo, em modalidade profissional estabelecida pela CREA-AL;

eConhecimentos basicos de informatica;
eTer sido aprovado em concurso publico;

eAtendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL Il
eEnsino superior completo, em modalidade profissional estabelecida pela CREA-AL;
eMinimo de 8 (oito) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas ultimas avalia¢cdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido puni¢éo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.

NIVEL IlI
eEnsino superior completo, em modalidade profissional estabelecida pela CREA-AL;
eMinimo de 15 (quinze) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas ultimas avaliagcdes anuais de
desempenho;

eNao ter sofrido punicao disciplinar no periodo de 1 (um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.

NIiVEL IV

eEnsino superior completo, em modalidade profissional estabelecida pela CREA-AL, com pds-
graduagédo “Latu Sensu” ou “Strictu Sensu” voltada para a area de atuacao interna do
Conselho;

eMinimo de 21 (vinte e um) anos de admisséo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

eN3ao ter sofrido punicdo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para

mudanca de nivel.




DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

CARGO: Profissional de Nivel Superior - REG (I, II, lll e IV) - Regulamentado pelo sistema
CONFEA/CREA
JORNADA DIARIA: 6 horas CARREIRA: Administrativa Superior

DESCRICAO SUMARIA:

Exercer as atividades relativas a sua qualificacéo profissional em qualquer area do CREA-AL para a qual for
designado.

DESCRICAO DETALHADA:

e Organizar e coordenar grupos de trabalho, definindo programas, objetivos, estratégias, métodos e
cronogramas, buscando eficiéncia e eficacia dos resultados esperados;

e Elaborar estudos técnicos e pesquisas em assunto de interesse do CREA-AL;
e Elaborar propostas, normalizacé@o e padronizacao de procedimentos técnicos;
o Elaborar pareceres técnicos em assunto de sua especialidade;

e Executar ou coordenar a elaboragdo, implementagdo e acompanhamento de projetos ou estudos especiais
de interesse do conselho;

e Acompanhar a tramitagdo de projetos de Lei de interesse das profissdes agregadas ao sistema
CONFE/CREA'’s, apoiando a Assessoria Técnica na elaboracdo e apresentacdo de subsidios técnicos para o
posicionamento do Conselho, de forma a preservar os legitimos interesses das profissdes a ele agregadas;

e Zelar pela aplicacdo do que dispde a Lei 5.194/66, apoiando a fiscalizagcdo do exercicio e das atividades
das profiss@es nela reguladas;

e Prestar assessoria técnica na andlise de processos emitindo pareceres conclusivos para suporte as
deliberacdes de Comissdes, Cameras, Diretorias, Presidéncia, Plenério e Area Juridica, independente de
modalidade;

e Elaborar estudos e propostas para subsidiar os trabalhos e as decis6es do Conselho;

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

e Contribuir para o desenvolvimento e a manuten¢cdo do bom ambiente de trabalho, funcionando como um
facilitador na implantagdo de novas rotinas e procedimentos;

e Elaborar relatério de atividades;

e Manter atualizado seus conhecimentos sobre a legislagdo do exercicio profissional, Codigo de Defesa do
Consumidor, Lei de Licitagbes e demais diplomas legais de interesse das profissGes agregadas ao sistema
CONFEA/CREA’s;

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

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

e Prestar informagbes ou participar de reunifes, quando solicitado, apresentando e discutindo assuntos
pertinentes a sua area, fornecendo subsidio para tomada de deciséo;

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

e Assegurar a exatidao das informacgdes, bem como o seu fornecimento dentro dos prazos estabelecidos;

e Emitir certidBes, pareceres, oficios, despachos em processos e outros documentos relacionados a sua
atribuicao;

e Promover o registro do acervo documental que esta sob sua guarda;

e Executar ou coordenar a elaboracdo, implementagdo e acompanhamento de projetos ou estudos de
viabilidade técnica e econdmica quando solicitado pela Diretoria ou Presidéncia;

e Controlar a execugdo de contratos sob a responsabilidade do seu setor ou quando designado pela
Diretoria ou Presidéncia;

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

o Dirigir veiculo de pequeno porte, quando habilitado no desempenho de suas atividades externas;
e Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do seu superior imediato.
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DESCRICAO DE CARGO - CREA-AL

PRE-REQUISITOS PARA OCUPACAO
CARGO: Profissional de Nivel Superior - REG (I, II, lll e IV) - Regulamentado
pelo sistema CONFEA/CREA

NIVEL |
eEnsino superior completo, em modalidade profissional agregada ao sistema CONFEA/CREA’s;

eConhecimentos basicos de informatica;
eTer sido aprovado em concurso publico;

e Atendimento aos requisitos médicos/admissionais — ser considerado apto pela medicina do
trabalho.

NIVEL I

eEnsino superior completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;

eMinimo de 8 (oito) anos de admissdo no CREA-AL;
eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avalia¢cdes anuais de
desempenho;

o Nao ter sofrido puni¢do disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.

NIVEL Il

eEnsino superior completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s;
eMinimo de 15 (quinze) anos de admissdo no CREA-AL;

eTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

e Na&o ter sofrido punicao disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel.

NIVEL IV
e Ensino superior completo, em modalidade profissional regulamentada pelo sistema
CONFEA/CREA’s, com pos graduagao “Latu Sensu” ou “Strictu Sensu” voltada para a area de
atuacao interna do Conselho;
eMinimo de 21 (vinte e um) anos de admisséo no CREA-AL;

oTer atingido 75%(setenta e cinco por cento) de média nas duas Ultimas avaliagdes anuais de
desempenho;

e Nao ter sofrido puni¢céo disciplinar no periodo de 1(um) ano, anterior ao requerimento para
mudanca de nivel..




ANEXO Il

TABELA SALARIAL
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ANEXO Il

RELACAO DE
CARGOS COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS



CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS

SIGLA |DENOMINACAO DOS CARGOS
CC-1 Superintendente
CC-2 Chefe de Gabinete
CC-3 Assessor
CC-3 Gerente Profissional do Sistema
CC-3 Controlador Profissional do Sistema
CC-3 Ouvidor Profissional do Sistema
CC-4 Gerente Profissional fora do Sistema
CC-5 Controlador fora do Sistema
CC-5 Ouvidor fora do Sistema
CC-6 Coordenador de Inspetoria
CC-7 Assistente
FUNCOES GRATIFICADAS
SIGLA DENOMINACAO DA FUNCAO
FG-1 Superintendente
FG-2 Chefe de Gabinete
FG-3 Assessor
FG-3 Gerente
FG-4 Assistente Técnico (¥)
FG-4 Controlador
FG-4 Ouvidor
FG-4 Coordenador de Inspetoria
FG-5 Chefe de Departamento
FG-5 Assistente
FG-6 Chefe de Servico

(2) Somente para engenheiros com registro no CREA
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ANEXO IV

REMUNERACAO DE CARGOS
COMISSIONADOS E
FUNCOES GRATIFICADAS



REMUNERACAO DE CARGOS COMISSIONADOS

REMUNERACAO
SIGLA |[DENOMINACAO DOS CARGOS MENSAL (R$)
CC-1 [Superintendente 5.600,00
CC-2 Chefe de Gabinete 3.900,00
CC-3 Assessor 3.800,00
CC-3 [Gerente Profissional do Sistema 3.800,00
CC-3 Controlador Profissional do Sistema 3.800,00
CC-3 Quvidor Profissional do Sistema 3.800,00
CC-4 Gerente Profissional fora do Sistema 3.385,00
CC-5 [Controlador fora do Sistema 2.500,00
CC-5 Ouvidor fora do Sistema 2.500,00
CC-6 |Coordenador de Inspetoria 2.000,00
CC-7 |Assistente 1.000,00
REMUNERACAO DAS FUNCC)ES GRATIFICADAS
- ~ GRATIFICACAO GRATIFICACAO

SIGLA DENOMINACAO DA FUNGCAO MINIMA (R$) MOVEL

FG-1 |Superintendente 650,00

FG-2 Chefe de Gabinete 500,00

FG-3 Assessor 450,00

FG-3 Gerente 450,00

FG-4 |Assistente Técnico (%) 300,00

FG-4 Controlador 300,00 GM =SC - SE

FG-4 Ouvidor 300,00

FG-4 |Coordenador de Inspetoria 250,00

FG-5 |Chefe de Departamento 130,00

FG-5 Assistente 130,00

FG-6 Chefe de Servico 100,00

SENDO:

GM = Gratificagao Mével

SC = Salario do Comissionado

SE = Salario do Efetivo

(*) Somente para engenheiros com registro no CREA

Obs': Os valores das funcées gratificadas sé deverao ser atribuidos aos
ocupantes de cargo efetivo.

Obs?: O valor da gratificacdo mével ndo podera ser inferior ao valor da
gratificagcdo minima estipulada para cada funcéo gratificada.
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ANEXO V

ORGANOGRAMA CREA-AL
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ANEXO VI

QUADRO GERAL DE LOTACAO DO PESSOAL
EFETIVO E COMISSIONADO DO CREA-AL



QUADRO GERAL DE LOTAGCAO DO PESSOAL EFETIVO E COMISSIONADO

DO CREA-AL
QUANTIDADE
UNIDADE CARGO (IDEAL)
- Chefe de Gabinete * 01
PRESIDENCIA Assistente Administrativo 01
SUPERINTENDENCIA SHgINENCIED o
Assistente " 01
SECRETARIA DAS
CAMARAS . Assistente Administrativo 03
ESPECIALIZADAS
Assessor Técnico * 03
- . Engenheiro 03
ARSI Assistente Técnico # 02
. Assistente  Administrativo 02
ASSESSORIA DE Assessor ggrﬁglgtuamcagao * 81
COMUNICAGAO . Assistente Administrativo 01
ASSESSORIA Assessor Juridico 01
JURIDICA . Advogado 01
Assistente * 01
. Gerente Operacional 01
GERENCIA Chefe de Departamento # 03
OPERACIONAL Assistente * 01
Assistente Administrativo 04
A Gerente de Fiscalizacao * 01
GERENCIA DE Agente de Fiscalizacdo 10
FISCALIZACAO . Assistente Administrativo 03
Assistente * 01
GERENCIA DE Gerente de T.I. 01
TECNOLOGIA DA . Técnico de Nivel Superior em Computacao 02
INFORMACAO . Assistente Administrativo 01
Gerente de Infraestrutujra 01
Chefe de Departamento # 02
GERENCIA DE . ASS|ster_:_t:le%dn?:gstranvo 83
INFRAESTRUTURA - =
STRUTU . Motorista 03
. Vigia 04
. Auxiliar de Servicos Gerais 02
GERENCIA Gerente Financeiro/Contabil 01
FINANCEIRA/ Bacharel em Ciéncias Contabeis 01
CONTABIL . Assistente Administrativo 02
Ouvidor * 01
OUVIDORIA Chefe de D_epartamento # 01
Assistente * 01
. Assistente  Administrativo 01
Controlador * 01
CONTROLADORIA . Assistente Administrativo 01
Coordenador * 04
INSPETORIAS . Assistente  Administrativo 08
Agente de Fiscalizacdo 04
ESCRITORIO DE . L .
REPRESENTACAO . Assistente Administrativo 04

* CARGO COMISSIONADO
# FUNCAO GRATIFICADA
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