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EDITAL N° 001/2022-CREA/MA - PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO PARA
CONTRATACAO TEMPORARIA DE PESSOAL

O Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Estado do Maranhdo — CREA/MA,
autarquia federal de fiscalizacéo profissional, neste ato representado pelo seu Presidente, Eng.
Civ. Luis Plécio da Silva Soares, TORNA PUBLICA a abertura de PROCESSO SELETIVO
SIMPLIFICADO - PSS para provimento de vagas em fungbes temporarias de Nivel
Fundamental, Médio e Superior, mediante contratacéo de pessoal por prazo determinado sob
o regime celetista (Consolidacao das Leis de Trabalho — CLT).

1. DISPOSICOES INICIAIS

1.1. O Processo Seletivo Simplificado n° 001/2022 sera regido por este Edital, seus Anexos,
eventuais retificagdes e/ou aditamentos, bem como pelos diplomas legais acima citados.

1.2. O Processo Seletivo Simplificado n°® 001/2022 sera executado pelo Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Estado do Maranhdo — CREA/MA, através da Comisséo instituida
pela Portaria n° 47/2022-PRESI/CREA-MA, de 12 de setembro de 2022, publicada no site
oficial do CREA-MA e na imprensa oficial, & qual cabera o acompanhamento, execugao e
supervisao de todo o certame, bem como as deliberacdes que se fizerem necessarias
objetivando o regular desenvolvimento deste.

1.3. A presente selecao visa o preenchimento do quadro de vagas previsto no Anexo | deste
Edital.

1.4. O Processo Seletivo Simplificado para os cargos em questao compreendera duas etapas:
a) Primeira Fase: Inscricdo, de carater habilitatorio e eliminatorio; e

b) Segunda Fase: Analise Documental e Curricular, de carater eliminatorio e classificatorio.
1.5. Os candidatos aprovados e classificados, quando da admissao, terdo direito ao salario
inicial previsto em Plano de Cargos e Salarios (PCCS/2022) para o cargo, com 0s beneficios
aplicaveis, desde que ndo contrastantes com a natureza temporaria da contratacao.

1.6. A lotacdo dos candidatos aprovados ocorrerd na sede do CREA-MA e nas cidades das
Inspetorias, nos termos do Anexo |. Todas as fases deste Processo Seletivo Simplificado seréo
realizadas em S&o Luis/MA.

1.7. O CREA-MA dard ampla divulgacédo as fases de chamada do PSS e aos resultados de

todas as fases no endereco eletrdnico www.creama.org.br.

1.7.1 O extrato do edital de abertura e a homologacé&o do resultado final seréo publicados no
Diario Oficial da Unido.

Av. dos Holandeses, Quadra 35, Lote 08, Calhau, Séo Luis/MA - CEP: 65071-380


http://www.creama.org.br/
mailto:gabinete@creama.org.br
http://www.creama.org.br./

SERVICO PUBLICO FEDERAL .
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO - CREA/MA
Home Page: www.creama.org.br E-mail: gabinete@creama.org.br

1.8. O cronograma para a realizagao deste PSS encontra-se no Anexo IV deste Edital, estando

sujeito a eventuais alteragOes posteriores, devidamente fundamentadas e divulgadas no

endereco eletrébnico www.creama.org.br.

1.9. As vagas, 0s cargos, 0s requisitos, os polos de lotacdo, o vencimento base e a jornada
semanal de trabalho, estdo descritas no Anexo I.

1.9.1. As atribui¢cdes dos habilitados para contratacéo temporéria estdo descritas no Anexo VII.
1.10. E de inteira responsabilidade do candidato acompanhar a publicacio de todos os atos,

editais e comunicados referentes a este PSS no endereco eletrdnico www.creama.org.br, ndo

sendo fornecidas quaisquer informacdes pessoalmente ou por telefone.
1.11. Davidas deverdo ser enviadas exclusivamente a Comissdo Organizadora do PSS do

CREA-MA através do correio eletrbnico seletivo@creama.org.br.

1.12. O candidato ficara responsavel por todas as despesas decorrentes da realizacdo das
etapas deste PSS/2022.

2. DAS ETAPAS DO PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO:

2.1. PRIMEIRA FASE — DA INSCRICAO:
2.1.1. As inscricfes serdo realizadas exclusivamente através da abertura de protocolo no
ambiente de servicos ou no ambiente publico, “Grupo de Assunto: SELETIVO DO

CREA/MA 2022” no endereco eletrbnico www.creama.org.br, com o envio de curriculo,

documentos comprobatérios e requerimento de inscricho com marcacdo do cargo cuja
inscrigdo é pretendida.

2.1.1.1. Nao serao permitidas inscricdes presenciais no setor de atendimento do CREA-MA.
2.1.2. As inscricfes serdo gratuitas e dar-se-do das 00:01min do dia 05/10/2022 até as
23:59min do dia 19/10/2022.

2.1.3. O curriculo e os documentos comprobatérios deverdo ser anexados ao protocolo e
enviados obrigatoriamente em formato PDF, sob pena de desclassificacdo do candidato.
2.1.4. Os curriculos e documentos encaminhados em formatos divergentes do previsto no edital
nao integrardo o universo de andlise curricular.

2.1.5. O CREA-MA reserva-se ao direito de excluir do processo seletivo as inscricdes cujos
curriculos estejam com informac¢des incompletas ou com formacg&do incompativel com os

requisitos previstos neste instrumento de edital.
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2.1.6. As inscricdes bem como as demais etapas poderdo ser prorrogadas sob os critérios e

necessidades do CREA-MA, independente de justificativas.
2.1.7. A divulgacao dos aprovados em todas as etapas deste Processo Seletivo Simplificado

estara disponivel no site www.creama.org.br.

2.1.8. O CREA-MA néo se responsabilizara pela nao classificacdo do curriculo caso este ndo
tenha sido anexado, com os documentos comprobatorios e o assunto devidamente identificado.
2.1.9. No curriculo deverédo constar as seguintes informacfes minimas:

-Dados pessoais;

-Escolaridade/formacéo;

-Cargos ocupados, contendo: resumo das principais atividades desempenhadas, com as
respectivas datas de admisséo e de demisséo (formato DD/MM/AAAA);

-Cursos de aperfeicoamento profissional contendo: especificacdo de carga horaria e data de
realizacdo do curso (formato DD/MM/AAAA).

2.1.10. Os curriculos em que nado constarem as informacdes exigidas descritas anteriormente
serdo automaticamente desclassificados do processo seletivo, obtendo pontuagédo ZERO nesta
etapa.

2.1.11. Deveréo ser anexados ao protocolo no ato de inscricdo os seguintes documentos:

a) Comprovante de Escolaridade: Diploma ou Certificado de Conclusdo de Curso de Nivel
Fundamental/Médio/Superior (frente e verso) e histdrico escolar completo;

b) Comprovante de Pos-Graduacao: Diploma ou Certificado de Conclusédo (frente e verso) e
histérico escolar completo.

c) Documentacéo que comprove a experiéncia profissional;

d) Documentacao que comprove a qualificacao profissional;

e) Cadastro da Pessoa Fisica - CPF;

f) Documento oficial de identificagdo valido em todo territério nacional,

g) Certiddo de nascimento ou casamento;

h) Titulo eleitoral e certiddo de quitacdo da Justica Eleitoral;

I) Carteira de reservista ou Comprovante de Dispensa de Incorporacao, para candidatos do
sexo masculino;

j) Comprovante de residéncia, expedido nos ultimos 60 (sessenta) dias, de luz, agua ou
telefone, que poderda estar em nome do candidato, do pai, mae, filho(a), conjuge ou
companheiro(a). Quando o documento ndo estiver em nome do candidato, podera ser

apresentado em nome de terceiro, desde que acompanhado de Declaracdo de Residéncia,
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conforme modelo contido no Anexo V deste Edital, na qual o titular do documento declarara e

assinard que o candidato reside no imével, ou ainda o contrato de locagdo com a assinatura
dos contratantes;

k) Certiddes Negativas de antecedentes criminais da Justica Federal, Justica Estadual, Policia
Civil do domicilio do candidato e ainda da Policia Federal, dentro do prazo de validade;

[) Certiddo de Registro e Quitacdo -CRQ emitida pelo CREA, para os profissionais do Sistema
CONFEA/CREA, e emitida pelo CRA para Analista Administrativo - Administracao;

m) Carteira Nacional de Habilitacdo - CNH para o cargo de Analista Fiscal e Auxiliar
Administrativo - Motorista;

n) Requerimento de inscricdo devidamente preenchido e assinado — Modelo Anexo llI.

0) Declaracdo de veracidade das informacfes prestadas e de ndo ter sido demitido pelo
cometimento de falta grave no setor publico ou privado - Anexo VI.

2.1.12. Sera automaticamente eliminado deste PSS o candidato que ndo apresentar quaisquer
dos documentos obrigatérios descritos neste Edital.

2.1.13. Em caso de abertura de dois ou mais protocolos de inscricdo, serd analisado apenas o
mais recente, ndo aproveitando documentos anexados em outros protocolos.

2.1.14. O CREA-MA néo se responsabilizara por solicitacdo de inscricdo ndo recebida por
motivos de ordem técnica dos computadores, de falhas de comunicacgéo, de congestionamento
das linhas de comunicacéo, bem como por outros fatores que impossibilitem a transferéncia de
dados.

2.1.15. Somente sera permitida uma solicitagcdo de inscricdo por Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF).

2.2. SEGUNDA FASE — DA ANALISE CURRICULAR E DOCUMENTAL

2.2.1. Os critérios e respectivas pontuacdes a serem considerados para Analise Documental e
Curricular seréo os constantes do Anexo Il — A, para os cargos de nivel fundamental, Anexo |l
— B, para os cargos de nivel médio e Anexo Il — C para os cargos de nivel superior, deste Edital.
2.2.2. Seréo analisadas pela Comissédo as documentacbes comprobatorias apresentadas no
ato da inscricdo dos candidatos que obtiverem, no minimo, nota 11,00 (onze), observado,
ainda, o limite maximo de 03 (trés) vezes o numero de vagas ofertadas para o cargo.

2.2.3. Somente serdo pontuados, no campo “Qualificacdo Profissional”’, os certificados
correspondentes aos cursos realizados nos ultimos 05 (cinco) anos, emitidos até a data de

publicacao deste Edital.
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2.2.4. Participagdo em Congressos, Semindrios, Jornadas, Palestras, Simposios, Monitorias e

afins n&o serdo pontuados para qualquer fim.

2.2.5. Somente sera validado e aceito, no campo “Experiéncia Profissional”’, o tempo de
servico publico, o qual devera ser comprovado no ato de inscricdo através dos respectivos
documentos previstos neste Edital.

2.2.6. SO serdo computados o tempo de servigo publico devidamente comprovado.

2.2.7. Nao serao aceitas ART’s de cargo/funcao (item 2.2 do Anexo Il - C) e ART’s de laudo
técnico, parecer e vistoria (item 2.4 do Anexo Il -C) registradas apds a publicacdo deste edital,
2.2.8. Em caso de ndo comprovacao de quaisquer das informacdes prestadas no ato da
inscricao, o candidato ndo recebera a correspondente pontuag¢do no Processo Seletivo.

2.2.9. Nao sera aceita, para fins de comprovacdo da Analise Documental e Curricular,
documentacéo ilegivel parcial ou incompleta, extemporanea ou com erro de preenchimento
e/ou digitacao.

2.2.10. A nota do candidato nesta fase seré a validacdo do somatério dos pontos obtidos em
relacdo a sua Analise Documental e Curricular.

3. DOS CRITERIOS DE DESEMPATE

3.1. Os critérios de desempate serao aplicados ao final do certame, na seguinte ordem:

a) O candidato que tiver idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, até o Ultimo dia de
inscricdo neste processo seletivo, nos termos do paragrafo Unico do art. 27 da Lei n° 10.741,
de 1° de outubro de 2003 — Estatuto do Idoso;

b) O candidato que alcancar maior pontuacéo na qualificacéo profissional,

c) O candidato que alcancar maior pontuacdo na contagem do tempo de experiéncia
profissional;

d) O candidato que alcancar maior pontuag¢édo no item 2.3 do Anexo Il - C, para os cargos de
analista fiscal.

4. DO RESULTADO FINAL

4.1. A pontuagéo final do candidato sera composta pela somatoria das notas obtidas na
Andlise Documental e Curricular.

4.2. Os candidatos serdo classificados pela ordem decrescente da pontuacédo final em cada
vaga/funcao.

4.3. Apenas integrardo o Resultado Final do PSS/CREA-MA os candidatos cuja ordem de

classificac@o esteja dentro do niumero de vagas ofertadas para o cargo escolhido.
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4.4. O total de contratagbes provenientes deste PSS em hipdtese alguma excedera o
quantitativo de vagas efetivamente ofertadas no certame, sujeitando-se a convocacao no juizo
de conveniéncia e oportunidade da Administracéo Publica.

5. DOS RECURSOS

5.1. Os recursos apresentados contra as decisdes e editais do presente processo seletivo seréo
dirigidos & Comissdo Organizadora por meio do correio eletrénico seletivo@creama.org.br.

5.2. O recurso sera interposto dentro da data estabelecida no cronograma constante no Anexo
IV deste Edital.

5.3. Admitir-se-& um Unico recurso individualizado por candidato.

5.4. Somente serdo aceitos recursos contra o deferimento de inscricbes e o resultado
Preliminar da Anélise Documental e Curricular.

5.5. Nao ser& permitida a interposicéo de recurso fora do prazo estabelecido no cronograma
deste PSS.

5.6. N&o sera permitida a interposi¢ao de recurso através de protocolo de documento fisico no
CREA-MA.

5.6. O resultado dos recursos sera divulgado no site do CREA-MA.

5.7. O candidato devera ser claro, consistente e objetivo em seu recurso, o qual ndo tera efeito
suspensivo.

5.8. Seréo indeferidos os recursos que:

a) Nao estiverem devidamente fundamentados;

b) Forem intempestivos; e/ou

c) Desrespeitem a Comissao Organizadora.

5.9. Nao serdo considerados requerimentos, reclamacdes, notificagcdes extrajudiciais ou
quaisquer outros instrumentos similares.

5.10. A Comissao Organizadora constitui Unica instancia para recurso, razdo pela qual ndo
caberdo recursos adicionais.

5.11. Em caso de alteracdo do resultado preliminar, apos analise dos recursos, sera publicada
a reclassificagdo dos candidatos e a divulgacdo da nova lista de classificados na respectiva
etapa.

6. DA CONTRATAC}AO DOS CANDIDATOS APROVADOS

6.1. Os candidatos aprovados seréo admitidos com estrita obediéncia a ordem classificatoria,

de acordo com o numero de vagas, quando se caracterizar a necessidade efetiva da
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Administragdo Publica, comprometendo-se a assumir as atribuicbes somente apos a assinatura

do contrato de trabalho.

6.2. O candidato contratado compromete-se a submeter-se aos normativos internos do CREA-
MA.

6.3. Os candidatos aprovados poderéo ser convocados conforme efetiva demanda da entidade
contratante, devendo aguardar contato por e-mail e telefone.

6.4. O candidato que desistir do cargo para o qual foi classificado devera encaminhar
informativo ao e-mail: seletivo@creama.org.br .

7. DAS DISPOSIC}@ES FINAIS

7.1. A inscricdo do candidato, bem como sua participagdo no processo seletivo, presumira o

pleno conhecimento sobre as instru¢des contidas neste edital, bem como implicara anuéncia
com relacdo aos termos deste, sobre 0s quais nao podera alegar desconhecimento.

7.2. E de exclusiva responsabilidade do candidato, sob as penas de lei, a veracidade das
informacdes fornecidas no curriculo e nos documentos de inscri¢ao.

7.3. O presente processo seletivo tera validade de 1 (um) ano, a contar da data de publicacdo
dos candidatos classificados/aprovados.

7.4. Nao sera permitida a participacao no processo seletivo de candidatos que tenham vinculo
honorifico ou empregaticio com o CREA-MA, ou mesmo parentes destes até o 3° grau.

7.5. Somente podera habilitar-se ao processo seletivo o candidato que nédo tenha sido demitido
pelo cometimento de falta grave no setor publico ou privado.

7.6. Fica assegurado ao CREA-MA o direito de revogar o processo seletivo antes da celebracéo
de qualquer contratacao.

7.7. ApoOs a finalizacdo dos trabalhos da Comissdo Organizadora, caberd ao Departamento de
Pessoal — DEPE a prestacao de quaisquer informacdes e esclarecimentos acerca do processo
seletivo ou contratacdes de candidatos.

Séo Luis (MA), 29, de setembro de 2022.

LUIS PLECIO DA

SILVA SOARES
03764519398

Eng. Civ. Luis Plécio da Silva Soares

Presidente do CREA-MA
RNP: 1114052590
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ANEXO |

DOS POLOS, CARGOS, NUMERO DE VAGAS,

HABILITACAO, CARGA HORARIA E

REMUNERACAO
VAGAS CADASTR [T
IMEDIATAS O DE o
, . RESERVA ~ =
CODIGO POLO CARGO S T HABILITACAO CAR,GA REMUNERACAO
A HORARIA
Ampla | Cota | Ampla |Cot
Conco |Defici |Concorr | a |L
rré |entes| éncia |Def
ncia ICle
nt
es
001 1 - 3 - | 4 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
(Engenharia
Civil)
002 1 - 2 - 3 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
(Engenharia
Analista Fiscal Elétrica)
003 1 - 2 - 3 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
(Engenharia
Mecanica)
004 1 - 3 1 | 5 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
(qualquer
Sdo Luis modalidade da
SEDE Engenharia)
005 Analista 2 - 2 - 4 | Nivel Superior 30h/s |R$ 4.278,38
Administrativo - (Administragdo)
Administragdo
006 Agente 1 - 1 - 2 | Nivel Técnico 30h/s |R$ 2.781,66
Administrativo em Informatica
- Técnico em
Informatica
007 Auxiliar 1 - 1 - | 2 |Nivel 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Fundamental
- Motorista (CNH-categoria
k)
008 Auxiliar 6 - 10 | 1|17 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo - Nivel
Operacional Fundamental
009 - - 1 - 1 | Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
modalidade da
Acailandia Engenharia)
010 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
011 - - 1 - 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
modalidade da
Bacabal Engenharia)
012 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
013 Analista Fiscal 1 - 1 - | 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
(Agronomia)
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014 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
Balsas administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
015 - - 1 - | 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Barreirinhas modalidade da
Engenharia)
016 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
017 1 - 1 - 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Caxias modalidade da
Engenharia)
018 Auxiliar 1 - 1 - 2 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
019 1 - 1 - 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Chapadinha modalidade da
Engenharia)
020 Auxiliar 1 - 1 - 2 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
021 - - 1 - | 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Codo modalidade da
Engenharia)
022 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
023 - - 1 - 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Grajau modalidade da
Engenharia)
024 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
025 - - 1 - 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Imperatriz modalidade da
Engenharia)
026 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
027 - - 1 - | 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Pedreiras modalldagle da
Engenharia)
028 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
029 1 - 1 - 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Pinheiro modalidade da
Engenharia)
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030 Auxiliar 1 - 1 - 2 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
031 1 - 1 - 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Presidente modalidade da
Dutra Engenharia)
032 Auxiliar - - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
033 1 - 1 - 2 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Santa Inés modalidagle da
Engenharia)
034 Auxiliar 1 - 1 - 2 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
035 - 1 - 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Analista Fiscal (qualquer
Timon modalidade da
Engenharia)
036 Auxiliar - 1 - 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
037 - 1 - | 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
S50 Jodo dos | Analista Fiscal (qualquer
Patos modalidade da
Engenharia)
038 Auxiliar - - 1 1 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Nivel
- Operacional Fundamental
039 - - 1 - | 1 |Nivel Superior 30h/s |R$ 7.272,00
Barra do | Analista Fiscal (qualquer
Corda modalidagie da
Engenharia)
040 Auxiliar - - 1 - | 1 |Nivel 30h/s |R$ 1.602,57
administrativo Fundamental
- Operacional

Av. dos Holandeses, Quadra 35, Lote 08, Calhau, Séo Luis/MA - CEP: 65071-380



http://www.creama.org.br/
mailto:gabinete@creama.org.br

SERVICO PUBLICO FEDERAL .
CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DO ESTADO DO MARANHAO - CREA/MA
Home Page: www.creama.org.br E-mail: gabinete@creama.org.br

ANEXO Il - A
CRITERIOS DE AVALIACAO CURRICULAR

CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL
1- ESCOLARIDADE:

Formacao Requisito \Valor unitario [Valor maximo
1.1 EnsinoDiploma de conclusdo ou certificado de{8,5 pontos 8,5 pontos
Fundamental conclusdo do Ensino Fundamental, acrescido

de historico escolar.

1.2 Ensino Médio Diploma de conclusdo ou certificado de{8,5 pontos 8,5 pontos
conclusdo do Ensino Médio, acrescido de

histérico escolar.

Total maximo de pontos 17,00 pontos

*Diploma frente e verso;

**N&o serd aceita Declaragdo de Concluséo.

2— EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Critério Requisito Pontuacéo

2.1 Tempo deDocumento que comprove a experiéncia profissional na area ou fungdo al0,5 por ano
Servigco Publico.[que concorre. Para tal, sera admitido: Declaracdo ou Certiddo expedidajcompleto, até
pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do respectivolo maximo de 4
Orgdo/entidade em que atuou. O documento deve indicar as atividadespontos.
desempenhadas, sendo emitido em papel timbrado, contendo carimbo e

assinatura do responsavel pela emissao.

** O tempo de servigco concomitante em dois ou mais vinculos sera contabilizado uma Unica vez;

3— QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

Critério Requisito Pontuacéao

3.1 Certificados de cursos de capacitacdo, devidamente | 01 ponto para cada certificado
Qualificacdo | registrados pela instituicdo formadora, legalmente | apresentado de no minimo 20
Profissional | autorizada, contendo conteddos ministrados e carga | (vinte) horas, até o maximo de 10

horaria minima de 20 (vinte) horas. pontos.

* Somente serdo aceitos certificados emitidos nos ultimos 05 (cinco) anos, até a data da publicacdo deste
Edital, na area ou funcado a que concorre;

**N&o serdo aceitos certificados com carga horéria inferior a 20 (vinte) horas;

** O Certificado que ultrapassar 20 horas contara apenas como um ponto, ndo sendo possivel somar as

horas excedentes.
**** Participagdo em Congressos, Semindrios, Jornadas, Palestras, Simposios, Monitorias e afins néo

serdo aceitos para pontuacéo.
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ANEXO Il - B
CRITERIOS DE AVALIACAO CURR

ICULAR

CARGOS DE NIVEL MEDIO

1- ESCOLARIDADE:
CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

conclusdo de Curso Superior

Formacao Requisito \Valor unitario [Valor maximo
1.1 Ensino Médio Diploma de conclusdo ou certificado de[8,5 pontos 8,5 pontos
conclusédo do Ensino Médio, acrescido de
historico escolar.
1.2 Ensino Superior |Diploma de conclusdo ou certificado de@8,5 pontos 8,5 pontos

Total maximo de pontos

17,00 pontos

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

conclusao de Curso Superior

Formacéo Requisito \Valor unitario [Valor méximo
1.1 Técnico emDiploma de conclusdo ou certificado de8,5 pontos 8,5 pontos
Informética. conclusé@o do Curso Técnico em Informética,

acrescido de histdrico escolar, para o cargo de

Técnico em Informatica.
1.2 Ensino Superior Diploma de conclusdo ou certificado de@,5 pontos 8,5 pontos

Total maximo de pontos

17,00 pontos

*Diploma frente e verso;

**N&o serd aceita Declaragcao de Concluséo.

2— EXPERIENCIA PROFISSIONAL:

Critério

Requisito

Pontuacéao

2.1 Tempo de

Servico Publico.

Documento que comprove a experiéncia profissional na area ou fungéo a0,5
gue concorre. Para tal, sera admitido: Declaracdo ou Certiddo expedida

pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do

respectivo

por

Orgdo/entidade em que atuou. O documento deve indicar as atividadespontos.

desempenhadas, sendo emitido em papel timbrado, contendo carimbo e

assinatura do responsavel pela emissao.

completo, até

ano

0 maximo de 4

** O tempo de servico concomitante em dois ou mais vinculos seré contabilizado uma Unica vez;

Av. dos Holandeses, Quadra 35, Lote 08, Calhau, Séo LuissMA
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3—- QUALIFICAGAO PROFISSIONAL:

Critério Requisito Pontuagéo

3.1 Certificados de cursos de capacitacdo, devidamente | 01 ponto para cada certificado
Qualificacdo | registrados pela instituicdo formadora, legalmente | apresentado de no minimo 20
Profissional autorizada, contendo contetdos ministrados e carga | (vinte) horas, até o maximo de 10

horaria minima de 20 (vinte) horas. pontos.

* Somente serdo aceitos certificados emitidos nos Gltimos 05 (cinco) anos, até a data da publicacdo deste
Edital, na area ou funcgéo a que concorre;

*Nao serdo aceitos certificados com carga horaria inferior a 20 (vinte) horas;

*** O Certificado que ultrapassar 20 horas contara apenas como um ponto, ndo sendo possivel somar as
horas excedentes.

***% Participacdo em Congressos, Seminarios, Jornadas, Palestras, Simpdsios, Monitorias e afins nao
serdo aceitos para pontuacéo.
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ANEXO Il - C

E-mail: gabinete@creama.org.br

CRITERIOS DE AVALIAGAO CURRICULAR
CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

1- ESCOLARIDADE:

Formacao Requisito \Valor Valor maximo
unitario
1.1 Ensino Superior Diploma de concluséo ou certificado de concluséo8,5 pontos 8,5 pontos
de Curso Superior
1.2 P6s-Graduacgao [Diploma de concluséo ou certificado de concluséo| 2,0 pontos | 2,0 pontos
com carga horéaria |de Especializacao
minima de 360 - ~ — =
o Diploma de concluséo ou certificado de conclusédo| 3,0 pontos | 3,0 pontos
oras
de Mestrado
Diploma de concluséo ou certificado de concluséo| 3,5 pontos | 3,5 pontos
de Doutorado
Total médximo de pontos 17,0 pontos
*Diploma frente e verso;
*Nao serd aceita Declaracdo de Concluséo.
2— EXPERIENCIA PROFISSIONAL:
Critério Requisito Pontuacéo

2.1 Tempo de

Documento que comprove a experiéncia profissional na area ou fungéo a0,5

gue concorre. Para tal, sera admitido: Declaracdo ou Certiddo expedid

por

ano

completo, até o

pontos

Servigco Publico [pelo Departamento de Pessoal/Recursos Humanos do respectivomaximo de 4,0
Orgdo/entidade em que atuou. O documento deve, preferencialmente,jpontos
indicar as atividades desempenhadas, sendo emitido em papel timbrado,
contendo carimbo e assinatura do responsavel pela emisséao.
2.2 ART|Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART de Cargo ou Funcdo|l1,5 ponto por
Cargo/Funcao |publica, registradas até a data da publicacédo deste edital (Para os cargosART, até o
de Analista Fiscal). méaximo de 6,0
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2.3 CAT com|Certiddo de Acervo Técnico — CAT, expedida pelo CREA, com averbagdo[1,5 ponto por

averbacdo  delde Atestado de Capacidade Técnica de Fiscalizagdo ou Supervisdo de/CAT, até o

atestado delObra ou Servico (Para os cargos de Analista Fiscal). maximo de 6,0
capacidade pontos

técnica

2.4 Anotacao de Responsabilidade Técnica — ART de Laudo Técnico, Parecer|l,5 ponto por|
ART de Laudo,[Técnico ou Vistoria, registradas até a data da publicacdo deste edital (ParaART, até o
Parecer elos cargos de Analista Fiscal). maximo de 6 ,0
Vistoria pontos

* O tempo de servigo concomitante em dois ou mais vinculos seré contabilizado uma Unica vez;
** Nao serao aceitas CAT’s sem averbacdo de atestado de capacidade técnica;

*** Ndo serao aceitas ART’s registradas apos a data da publicagao deste edital.

3— QUALIFICACAO PROFISSIONAL:

Critério Requisito Pontuacéo
3.1Qualificagéo Certificados de cursos de capacitacdo, | 01 ponto para cada certificado
Profissional devidamente registrados pela instituicdo | apresentado de no minimo 20

formadora, legalmente autorizada, contendo | (vinte) horas, até o maximo de
contelidos ministrados e carga horaria minima | 5,00 pontos.
de 20 (vinte) horas.

* Somente serédo aceitos certificados emitidos nos Gltimos 05 (cinco) anos, até a data da publicagéo deste
Edital, na &rea ou funcéo a que concorre;

**N&o serdo aceitos certificados com carga horéria inferior a 20 (vinte) horas;

*** O Certificado que ultrapassar 20 horas contara apenas como um ponto, ndo sendo possivel somar as
horas excedentes.

**x% Participacdo em Congressos, Seminarios, Jornadas, Palestras, Simpdsios, Monitorias e afins néo

serdo aceitos para pontuacéo.
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ANEXO Il
REQUERIMENTO DE INSCRICAO

1. DADOS PESSOAIS

1.1 Nome completo:

1.2 Filiacao:
1.3 Nacionalidade: 1.4 Naturalidade:
1.4 Data de Nascimento: 1.6 Estado Civil:

2. DADOS DE IDENTIFICACAO

2.1 Carteira de ldentidade e 6rgéo expedidor: /

2.2 Cadastro de Pessoa Fisica — CPF:

2.3 Titulo de Eleitor Zona: Secao:

2.4 Numero do certificado de reservista:

2.5 Endereco Residencial:

2.6 Endereco Eletrénico:

2.7 Telefone/Whatsapp:

3. ESCOLARIDADE

3.1 ENSINO FUNDAMENTAL[] 3.2 ENSINO MEDIO[] 3.3 GRADUACAO []

4. CARGO PRETENDIDO/POLO

4.1 Codigo do Cargo Cargo 4.2 Polo

Assinatura
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ANEXO IV
CRONOGRAMA
DATA EVENTO
03/10/2022 Publicacdo do Edital de Abertura do PSS

05 a 19/10/2022 [Periodo de Inscricbes

27/10/2022 Divulgacéo do Edital Preliminar de Inscricdes Deferidas

27 a 30/10/2022 |Prazo para Recursos contra Indeferimento de Inscricbes

01/1/2022 Divulgacgao do Edital Definitivo de Inscri¢des Deferidas

03 a11/11/2022 |Periodo de Analise Documental e Curricular

11/11/2022 Divulgacédo do Edital com Resultado Preliminar

11 a 15/11/2022 |Prazo para Recursos contra o Resultado Preliminar

18/11/2022 Divulgacéo do Edital com Resultado Final
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ANEXO V
MODELO DE DECLARACAO DE RESIDENCIA

Eu, , portador(a) do RG n° expedido
pelo(a) , inscrito(a) no CPF/MF sob o n° , DECLARO
para os devidos fins de comprovacao de residéncia, sob as penas do artigo 2° da Lei n°
7.115/1983, que o Sr.(a) , portador(a) do RG n°

, expedido pelo(a) e inscrito(a) no CPF/MF sob
0 n° é residente e domiciliado na

Estou ciente de que a falsidade da presente declaracdo pode implicar na sancéo penal prevista

no art. 299 do Decreto-Lei n°® 2.848/1940, conforme transcri¢cdo abaixo:

Art. 299 — Omitir, em documento publico ou particular, declaragdo que nele deveria constar, ou nele inserir ou
fazer inserir declaragéo falsa ou diversa da que devia ser escrita, com o fim de prejudicar direito, criar obrigagéo
ou alterar a verdade sobre o fato juridicamente relevante.

Pena: reclusdo de 1 (um) a 5 (cinco) anos e multa, se o documento é publico e recluséo de 1 (um) a 3 (trés) anos,
se o documento é particular.

, de de 2022.

Nome e assinatura do proprietario
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ANEXO VI
DECLARACAO DE INFORMACOES

Eu, , nhacionalidade: estado
civil: , carteira de identidade n° , inscrito(a) no CPF n°
, residente e domiciliada(o) no endereco:

, DECLARO, para fins de direito, sob
as penas da Lei, que as informacdes e documentos prestados que apresento para a inscricao
do PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO - PSS do CREA-MA, sdo verdadeiros e
auténticos (fiéis a verdade e condizentes com a realidade).

Declaro ainda néo ter sido demitido pelo cometimento de falta grave no setor publico ou
privado.
Fico ciente por meio deste documento, que a falsidade dessa declaracdo configura crime
previsto no art. 298 e 299 do Cddigo Penal Brasileiro, passivel de apuracao na forma da Lei.
Nada mais a declarar, e ciente das responsabilidades pelas informacdes prestadas, firmo a
presente.

: de de 2022.

Assinatura
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ANEXO VI
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

ANALISTA ADMINISTRATIVO / ADMINISTRAGAO

NOME AREA / OCUPAGAO / ESPECIALIDADE

Analista Administrativo Administracao

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em Administragéo Registro Profissional
CRA

Descricdo Resumida

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

Descricdo das Atividades

- Prestar consultoria administrativa aos Conselheiros, Presidente, Diretores e Gerentes, visando esclarecer
davidas e orientar com base na Legislagdo do Sistema, Atos normativos e demais deliberacdes;

- Prestar informacgbes e orientagbes as areas do CREA-MA e ao publico externo, de acordo com a
Legislacé@o do Sistema e demais deliberacdes;

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informacdes,
orientacdes e localizando documentos, assegurando a solucao dos problemas;

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

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

- Redigir e emitir pareceres, laudos, informagdes, oficios, memorandos, relatérios técnicos e demais
expedientes;

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

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

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

- Solicitar materiais e/ou insumos a fim de assegurar o bom funcionamento dos servi¢os;

- Ministrar cursos e/ou palestras de acordo com a sua area de atuacgao;

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

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestao;

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

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
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e Leis e Regulamentos

Legislacédo do Sistema CONFEA

- Regulamentos do exercicio das Profissdes
- Atos Normativos

- Constituicdo Federal

- Legislacao vigente

e Normas e Procedimentos Internos
- Procedimentos de Atendimentoao Publico
- Regimento Interno do Crea-MA
e Informatica
- Windows
- Intranet
- Internet
- Email
- Pacote Office

. Idiomas

- Gramatica e Redacao da LinguaPortuguesa

Lideranca

Criatividade / Inovacao

Negociacao / Gerenciar Conflitos

Proatividade / Empreendedorismo /

Estratégia

e Visdo Sistémica

e Comprometimento / Responsabilidade

e Autodesenvolvimento / Realizacdo
Pessoal

e Orientacdo para Desenvolvimento

¢ Relacionamento Interpessoal /

Empatia

e Comunicacao / Assertividade

e Equilibrio Emocional

¢ Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos

Organizacgéo

Sigilo Profissional

Persisténcia / Dedicacéo

Adaptacéo a Mudancas

Planejamento

e Detalhes / Concentracdo

e Capacidade de Andlise e Critica

e Conformidade

ANALISTA FISCAL/ ENGENHARIA E GEOCIENCIAS

NOME

AREA / OCUPACAOQO / ESPECIALIDADE

Analista Fiscal

Engenharia e Geociéncias

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino Superior em profissGes

abrangidas pelo sistema Confea/Crea.

CNH:
Categoria “B”

Registro Profissional:
CREA

Descricdo Resumida

Conforme Art.77 da Lei 5.194, realizar fiscalizacdo de obras, empresas, propriedades rurais e atividades de

interesse do Crea-MA.

Descricdo das Atividades
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- Realizar visitas de fiscalizagdo de obras e servigcos, empresas, 6rgéos publicos e propriedades rurais

localizadas no Estado do Maranhéo, de conformidade com o Programa de Fiscalizacao;

- Realizar coleta de dados, preenchendo os formularios competentes, por ocasido das visitas

realizadas, encaminhando a chefia imediata, dentro do prazo estabelecido;

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

- Vistoriar, identificar, narrar e sugerir solucao, emitindo pareceres, relatérios, laudos técnicos, pericias,

avaliacbes e arbitramento de acordo com a Legislacdo do Sistema e demais deliberacdes, visando o

cumprimento do objetivo institucional;

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

- Dirigir veiculo utilizado para a realizacdo de visitas de fiscalizacdo as obras, empresas, o6rgaos

publicos e propriedades rurais localizadas no Estado do Maranh&o;

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

- Ministrar treinamentos aos novos agentes de fiscalizacdo ou quando houver mudanca nos procedimentos
de fiscalizagéo;

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

- Atender ao publico interno e externo por telefone, email ou pessoalmente, prestando informacdes e

orientacdes, assegurando a solucdo dos problemas;

- Elaborar estudos e levantamentos de dados relativos as atividades técnicas dos profissionais e

empresas, com base na Legislacdo do Sistema, Leis ou em outros 6rgdos, emitindo informacdes e

verificando sua consisténcia, visando assegurar os resultados;

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

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

e Leis e Regulamentos e Tomada de Deciséo
e Criatividade e Inovacao
- Legislacdo do Sistema CONFEA e Negociacio / Gerenciar conflitos
- Regulamentos do exercicio das Profissoes e Proatividade / Empreendedorismo /Estratégia
- Atos Normativos e Visdo Sistémica
- Constituicao Federal e Comprometimento / Responsabilidade
- Legislagdo vigente e Autodesenvolvimento / Realizag&oPessoal
, ¢ Relacionamento Interpessoal/Empatia
. Normas e Procedimentos Internos o Comunicacéo / Assertividade
: . Equilibrio Emocional
- Procedimentos de Atendimento ao ° quitior
Publico . FIeX|b|I|dade. .
- Regimento Interno do Crea-MA e Senso de Prioridade / Prazos
e Organizacao
e Sigilo Profissional
e Informatica * Planejamento 3
e Detalhes / Concentracao
- Windows e Capacidade de Analise e Critica
- Intranet e Conformidade
- Internet
- Email

- Pacote Office
- Sistemas da Area de atuacao

e |diomas

- Gramatica e Redacao da LinguaPortuguesa
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AGENTE ADMINISTRATIVO — AREA ADMINISTRATIVA

NOME AREA / OCUPAGAO / ESPECIALIDADE

Agente Administrativo Area Administrativa

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino médio completo ou Registro Profissional
equivalente N&o

Descri¢c8do Resumida

Atuar nas diversas areas da organizacdo, sendo responsavel pela execucdo dos servigcos de apoio
administrativo, visando o cumprimento dos objetivos institucionais.

Descricao das Atividades

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

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

- Organizar, classificar, catalogar os documentos, conforme procedimentos estabelecidos pelo Crea-MA
assegurando sua rapida localizagéo;

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

- Alimentar o banco de dados e/ou sistemas de recupera¢édo de documentos e/ou processos, visando sua
identificacao e atualizagdo dos documentos do Crea-MA,

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

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

- Efetuar levantamentos, exames, coleta, registro, analise de dados, conciliagdes, calculos, relatérios,
mapas e quadros demonstrativos das atividades desenvolvidas pela area de atuagéo;

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

- Manter contatos telefénicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA;

- Receber e examinar correspondéncias, processos e documentos em geral;

- Redigir e encaminhar oficios e demais expedientes;

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

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

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

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

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestéo;

- Executar atividades delegadas, desde que compativeis com as atribui¢cdes do cargo;

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

Competéncias Requeridas
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Conhecimentos Habilidades e Atitudes
e Leis e Regulamentos e Negociacéo / Gerenciar Conflitos
e Visdo Sistémica
- Legislacéo do Sistema CONFEA e Comprometimento / Responsabilidade
- Regulamentos do exercicio das Profissdes e Autodesenvolvimento / Realizacdo
- Atos Normativos Pessoal
- CoqstltuE;ao_Federal e Relacionamento Interpessoal /
- Legislacéo vigente Empatia
e Comunicacéo / Assertividade
) e Equilibrio Emocional
e Normas e Procedimentos Internos e Flexibilidade
- Procedimentos de Atendimentoao Publico e Senso de Prioridade / Prazos
- Regimento Interno do Crea-MA « Organizagao

Sigilo Profissional
Operacionalizacdo de Rotinas

e Detalhes / Concentracéo

e Capacidade de Analise e Critica
e Conformidade

e Informatica

- Windows

- Intranet

- Internet

- Email

- Pacote Office

- Sistemas da area de atuagdo

. Idiomas

- Gramatica e Redacdo da LinguaPortuguesa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / MOTORISTA

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE
Auxiliar Administrativo Motorista
Requisitos Minimos
Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional
CNH Categoria “C”

Descricdo Resumida

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

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

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

- Entregar e protocolar correspondéncias e/ou documentos em geral em outros 6rgéos ou empresas;

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

- Verificar diariamente os niveis de Oleo, agua, bateria, a quantidade de combustivel, pressdo dos pneus,
freios, sinalizagdo e reparos necessarios a serem feitos, antes de iniciar a movimentacdo do veiculo,
visando assegurar a perfeita condi¢do de uso;

- Zelar pela limpeza, funcionamento e conservagéo dos veiculos;

- Fiscalizar lavagem, lubrificagé@o e abastecimento dos veiculos;

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

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

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do Superior;

- Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saulde e Seguranca do Trabalho;

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes

) e Comprometimento / Responsabilidade
* Leis e Regulamentos e Relacionamento Interpessoal /
Empatia

Comunicacao / Assertividade
Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacgéo

Sigilo Profissional

- Cédigo de Transito Brasileiro

e Normas e Procedimentos Internos
- Normas de Seguranca e Higiente do Trabalho

e |diomas

- Gramatica e Redacao da LinguaPortuguesa

AUXILIAR ADMINISTRATIVO / OPERACIONAL

NOME AREA / OCUPACAO / ESPECIALIDADE

Auxiliar Administrativo Area Operacional

Requisitos Minimos

Escolaridade: Ensino fundamental Registro Profissional
N&o

Descri¢cdo Resumida
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Prestar apoio as areas do Crea-MA, executando tarefas auxiliares de rotinas administrativas e/ou
operacionais.

Descricdo das Atividades

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

- Coletar e conferir dados, de acordo com as instru¢des superiores;

- Atender ao publico externo por telefone, e-mail ou pessoalmente, prestando informag8es, encaminhando
ou executando atividades, assegurando a solu¢éo dos problemas;

- Manter contatos telefénicos, por email e correspondéncias com outros Crea’s e CONFEA,;

- Auxiliar no recebimento e exame de correspondéncias, processos e documentos em geral, encaminhando
as respectivas areas para analise e decisao;

- Auxiliar na redacéo e encaminhamento de oficios, memorandos e demais expedientes de rotina;

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

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

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

- Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da gestao;

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

Competéncias Requeridas

Conhecimentos Habilidades e Atitudes
e Leis e Regulamentos e Comprometimento / Responsabilidade
¢ Relacionamento Interpessoal /
- Regimento Interno do Crea-MA Empatia .
- Normas de Seguranca e Higiene do Comunicagdo / Assertividade
Trabalho Equilibrio Emocional

Flexibilidade

Senso de Prioridade / Prazos
Organizacgéo

Sigilo Profissional

- Legislacéo do Sistema CONFEA
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