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1. APRESENTACAO
1.1 Este documento consubstancia a reformulacdo do Plano de Cargos e Salarios - PCS - do
Conselho Regional de Corretores de Imdveis da 152. Regido — CRECI-CE, autarquia federal
criada pela Lei n? 6.530/78 e regulamentada pelo Decreto Federal n? 81.871/1978, cuja
finalidade é fiscalizar o exercicio da profissdo de Corretor de Imédveis.
1.2 O conteudo aqui apresentado constitui um instrumento de organizacdo e normatizacao
das relacdes de trabalho entre o CRECI-CE e seus empregadose objetiva contribuir para a
aplicagdo de uma necessaria e atualizada politica de recursos humanos da instituigao.
1.3 A tomar como sustentdculo, de forma tedrica,premissas capazes de elevar a
produtividade e, ao mesmo tempo, valorizar a acdo dos colaboradores, o PCS expde uma
série de alternativas que permitem ao gestor administrar o corpo funcional de forma justa,
estimulante e participativa, com um efetivo aproveitamentode competéncias e de
desempenho da forca de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA
2.1 No ambito das organizacdes, sejam elas publicas ou privadas, é de relevante
importancia o estabelecimento de pertinentes instrumentos de gestdo a fim de contemplar
principios fundamentais como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacdo profissional e
racionalidade administrativa. Dai por que é vélido afirmar que o Plano de Cargos e Salarios
do CRECI-CE, ora em reformulagdo, procura definir parametros capazes de promover o
estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional e criar oportunidades de progressao
funcional, com possibilidade de melhorar o desempenho do corpo de colaboradores
quanto ao cumprimento de atividades em diversas areas operativas. Tudo isso com a
finalidade de atender as exigéncias de proficiéncia técnica requeridas pela instituicao e
pela categoria de Corretores de Imdveis.
2.2 Na condicdo de instituicdo dotada de personalidade juridica de direito publico, o CRECI-
CE esta a desenvolver consistentes mecanismos necessdrios a eficaz gestdo de seus
recursos humanos, nao somente direcionados para atender aos requisitos legais, mas, em
especial, para melhorar o padraode desempenho e ampliar a produtividade do quadro de
pessoal, mediante a prestacdo de um servico de elevada qualidade.
2.3 Em adicdo a esse ponto de vista, a presente reformulacdo apresenta, também,medidas
e direcionamentosque buscam a valorizagdo e a motivacdo dos integrantes do quadro
funcional, além de estabelecer parametros que permitirdao aos colaboradores a projecao de
uma carreira bem sucedida no ambiente organizacional do CRECI-CE.

3. OBJETIVOS
3.1Manter aatual estrutura de salarios, tendo em vista que existe uma compatibilidade
entre os salarios pagos pelo CRECI-CE e aqueles praticados por instituicdes congéneres;
3.2 Redefiniras atribuicdes, as especificacdes, os deveres e as responsabilidades inerentes a
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cada cargo em func¢do da nova estrutura organizacional;

3.4 Praticar uma politica remuneratdria justa e capaz de proporcionar aos empregadosuma
remuneracdo adequada,a ter como base a possibilidade de ascender, por méritos, na
escala salarial, de modo a contribuir para a elevacdodos padrées de produtividade.

DEFINICOES

4.1 Analise de Cargo — Trata dos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as
caracteristicaspessoais que os ocupantes devem possuir para poder exercé-lo (instrucdo
necessaria, experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisdao de pessoas,
material, equipamentos e ferramentas) e condi¢cdes de trabalho (ambiente fisico do
trabalho, risco de acidentes);

4.2 Especificacdo de Cargo — Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicdes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da
complexidade da tarefa e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem
como as condicBes de trabalho e riscos que o envolvem;

4.3 Descrigao de Cargo — Diz respeito a aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os
outros cargos existentes na organizagao;

4.4Avaliagio de Cargo (Método por Pontos) — E a determinacdo do valor relativo dos
cargos no CRECI-CE, segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de
complexidade, a partir de um sistema analitico de pontos que visa a disciplinar as relagdes
entre os valores atribuidos a escolaridade, experiéncia, complexidade das tarefas e
responsabilidades;

4.5Avaliagio de Desempenho — E o processo destinado a medir as metas e as
competéncias e, consequentemente os resultados obtidos pelos empregados no exercicio
das atividades dos cargos, a ter como base os seguintes parametros: (produtividade,
desempenho, assiduidade, capacidade técnica e comportamento ético-moral);

4.6 Comissao de Avaliagao — Trata-se de um grupo de trabalho integrado por membros da
diretoria e do quadro de colaboradores, com a missdao de avaliar o desempenho dos
empregados com vistas a por em pratica o principio de ascensdo funcional;

4.7Cargo — E o conjunto de atribuicdes, responsabilidades e requisitos necessarios para o
alcance de resultados, a levar em considera¢cdao a natureza do trabalho, a complexidade e
as competéncias exigidos para a sua execucao;

4.8 Tarefas ou Atribuicdes — S3o as atividades individualizadas executadas por um
ocupante de cargo;

4.9Cargo em Carreira — E o cargo cujo provimento decorre da aprovagdo prévia em
Concurso Publico e que esta sujeito a progressao funcional, segundo critérios e normas
estabelecidos no PCS;

4.10Carreira — Diz respeito a trajetdria da vida profissional e a sequéncia de posigoes
ocupadas por um individuo na organizacdao. O crescimento na carreira é resultado da
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juncdo de oportunidade de crescimento, desempenho do empregado e orcamento;
4.11Competéncia — Trata-se do quantum de valor que o empregado adiciona as atividades,
produtos e resultados da organizacao;

4.12Tabela Salarial — E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos ou ocupacdes,
ordenados em niveis-padroes;

4.13Saldrio Base — Corresponde ao salario definido na Tabela Salarial do PCS e registrado
no Contrato de Trabalho;

4.14Nivel-padrao — Trata-se do valor especifico de saldrio que compde a Tabela
Salarial;4.15Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B e Faixa C) — E o intervalo de niveis-
padrdo(valores de saldrio que compdem a Tabela Salarial do PCS);

4.16Intersticio — E o intervalo percentual ou de valor entre um nivel-padrdo e outro da
Tabela Salarial do PCS;

4.17Enquadramento na Tabela Salarial — E o posicionamento do empregado ocupante de
cargo de carreira na Tabela Salarial do PCS;

4.18Fun¢do — E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao
cargo ocupado pelo empregado;
4.190cupacdo — E a classe especifica de tarefas de um conjunto de func¢des pertencentes a
um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica;
4.20Progressao Funcional — E o crescimento do empregado na tabela salarial, subdividindo-
se em promogdo horizontal e progressao vertical;
4.21Promogdo Horizontal — E a passagem de um empregado de um nivel-padrdo para
outro, dentro do mesmo cargo, como forma de recompensar o mérito daqueles que se
destacam da média, identificados por processo de avaliagdo de desempenho;
4.22Progressao Vertical - Movimentacdo de uma faixa salarial para outra (da faixa A para a
B e da B para a C), dentro de um mesmo cargo e
4.23Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para
o preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em suas diferentes ocupacgdes e
area de atuacdo (lotagdo).

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS
5.1 A estrutura de cargos e salario integrantes do PCS do CRECI-CE é formada por dois
cargos amplos em carreira, de acordo com a Figura 1 apresentada a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
-PCS-

CARGO CARGO

Profissional de Profissional
Suporte Técnico - PST Analista Superior - PAS

6. AVALIAGAO DE CARGOS
6.1 A avaliacdo de cargos consiste na fixacdo do valor relativo do cargo no CRECI-CE, de
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acordo com fatores pré-determinados e com uma pontuacdo definida. Tem como
finalidade disciplinar as relacdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente o
pessoal de forma equitativa e, de forma especial, ensejar parametros uniformes para o
suprimento de necessidades futuras de valoracdo de novos cargos.
6.2 S3o expostos, abaixo, os fatores de avaliacdo e de valoracdo de cargos do PCS, a partir
da premissa de que atendem as seguintes condicGes basicas:
» Adequabilidade: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda
coerente com as atividades do CRECI-CE;
» Objetividade: estar relacionados com os cargos e ndo com seus ocupantes;
» Gradacgdo: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;
» Definicdo: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com
as mesmas caracteristicas
6.3 A realidade da instituicdo demonstrou ser suficiente a elabora¢do de um unico Sistema
de Avaliacdo de Cargos, mediante a utilizacdo do conceito de cargos amplos, aliados a
prefixacdo de graus de complexidade nos niveis da Tabela Salarial.
6.4 Dessa forma, optou-se pela escolhados fatores constantes do Quadro 1, aos quais
foram atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneracdo expressa pelo
valor da correlacdo e, assim, distribuidos os pontos aos graus de cada fator.

Quadro 1. FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %
1. Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidade das tarefas 20
4. Responsabilidade por contatos 20
5. Responsabilidade por dados confidenciais | 20
TOTAL | 100

6.5 Estes fatores sdo utilizados também na Descri¢do e Especificacdo de Cargos — item
llideste PCS.

7. DESCRICAO E ESPECIFICAGCAO DE CARGOS
7.1 A descricao e a especificacao de cargos do CRECI-CE estdo discriminadas neste trabalho
da seguinte forma: titulo do cargo, ocupacgao, principais descri¢des, especificacdo do cargo,
Conhecimento, Habilidade e Atitude (CHA)

8. ESTRUTURA SALARIAL
8.1 Encontram-se a seguir relacionados os principais objetivos da estrutura salarial:
» compor um continuo de remuneracdo, distribuido no nivel da Tabela Salarial, capaz de
atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para a ocupacao dos diversos postos de
trabalho do CRECI-CE, além de oferecer ao empregado perspectivas de progressao
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funcional em consonadncia com o seu desempenho, sua capacidade e habilidade
profissionais;
» evitar, internamente, disfuncdes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais; e
» concorrer em diversos segmentos do mercado de trabalho em areas inerentes a sua
atuacdo, de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.
8.2 Os objetivos aqui estabelecidos exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de
cargos, pois ambas sdo interdependentes, indissocidveis e determinam a progressao
funcional do empregado na instituicao.
8.3 Para a fixacdo dos valores da tabela salarial foram utilizados valores minimos e maximos,
praticados pelo Conselho com o fito de manter a tabela salarial para os cargos do PCS, a
considerar, também, as atividades realizadas pelos colaboradores em exercicio.
8.4 A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 4%, (quatro por cento), do
menor até o maior valor, conforme demonstrado a seguir:

Quadro 2. TABELA SALARIAL DO PCS

NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR

NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR
1
1.587,94 1, 235054 5, 347937 3 515032 4 7.62373

2 165145 ;, 244456 5, 361854 3, 535633 4 7.928,68

3 171752 43 254234 53 376328 33 557058 45 824582

4 178622 4, 264403 ,, 39138 5, 579341 ., 857566

> 185766 15 274979 ,c 407036 gc 602514 ,c 891868

6 1931,97 ;o 285976 ,c 423319 3. 626614 . 9.27543

7200925 1, 297418 o7 440252 37 651679 4,  9.64645

8 208961 15 309315 ,g 457862 34 677747 45  10.03231

9 217320 ;9 321687 59 476175 3  7.04856 49  10.433,60

10 226014 5 334555 5 495222 4 733051 g,  10.850,93

NV-PD = Nivel-Padrdo.
8.5 A tabela salarial serd reajustada em datas selecionadas, a critério do Presidente e da
Diretoria, a considerar as condi¢des da economia do Pais e a disponibilidade financeira do
CRECI-CE.
8.6 Para fins de admissdo de pessoal, mediante a realizacdo de concurso publico, fica
determinado que a assungdo aos cargos de Profissional de Suporte Técnico (PST) dar-se-a no
Nivel Padrdo (NV — PD) 16 e aos cargos de Profissional Analista Superior (PAS) dar-se-a no
Nivel Padrdo (NV — PD) 24.
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9. DISTRIBUICAO DE NiVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS
9.1 O Plano de Cargos e Salarios - PCS - prevé em sua estrutura salarial a distribuicdo de
niveis-padrdes nas Faixas “A”, “B” e “C” dos respectivos cargos conforme demonstrado nos

qguadros a seguir:
Tabelas Salariais por Natureza dos Cargos
Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PST
NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A SALARIO 1.587,94 | 1.651,45 1.717,52 1.786,22 | 1.857,66 | 1.931,97 | 2.009,25 | 2.089,61 2.173,20 | 2.260,14
g 8 NV-PD 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
E SALARIO 2.350,54 | 2.444,56 | 2.542,34 | 2.644,03 | 2.749,79 | 2.859,76 | 2.974,18 | 3.093,15 | 3.216,87 | 3.345,55
NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
¢ SALARIO 3.479,37 | 3.618,54 | 3.763,28 | 3.913,83 | 4.070,36 | 4.233,19 | 4.402,52 4578,62 | 4.761,75| 4.952,22
NV-PD = Nivel-Padrdo.
Quadro 3-B. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS
NV-PD 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28
A SALARIO | 3.093,15 | 3.216,87 | 3.345,55 | 3.479,37 | 3.618,54 | 3.763,28 | 3.913,83 | 4.070,36 | 4.233,19 | 4.402,52 4.578,62
><< NV-PD 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39
E ® SALARIO 4.761,75| 4.952,22| 5.150,32 | 5.356,33 | 5.570,58 | 5.793,41 | 6.025,14 | 6.266,14 | 6.516,79 | 6.777,47 | 7.048,56
NV-PD 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50
¢ SALARIO | 7.330,51 | 7.623,73 | 7.928,68 | 8.245,82 | 8.575,66 | 8.918,68| 9.275,43| 9.646,45|10.032,31|10.433,60| 10.850,93

9.2 A composicao dos cargos e ocupagdes estd apresentada no quadro a seguir:

9.3

Quadro 5. CARGOS DO PCS
PARA
CARGO DO PCS OCUPAGAO
Profissional de .. - .
L » Técnico Administrativo
Suporte Técnico - PST
» Graduado e inscrito em
conselho
Profissional Analista profissional
Superior - PAS » Especialista
» Advogado
» Agente Fiscal

O profissional graduado e inscrito em seu respectivo conselho de classe, quando

contratado pelo CRECI-CE, estara identificado pela titulacdo privativa, destacada como

ocupacao, no contrato de trabalho e na carteira profissional e corresponderd, efetivamente,
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a escolaridade e ao tipo de graduacdo cursada e estabelecida pelos dispositivos legais que
regem a matéria.

10. QUADRO DE PESSOAL
10.1 Compreende o quantitativo de cargos contidos e detalhados neste Plano de Cargos e
Salarios (PCS) e o total de Cargos de Livre Provimento (CLP), necessdrios ao pleno
funcionamento do Conselho Regional de Corretores de Iméveis do Ceara.
10.2 O quadro de pessoal, num total de 42 (quarenta e duas) vagas, divide-se em: a)
Profissional de Suporte Técnico (PST) e Profissional Analista Superior (PAS), especificados no
titulo Ill — Descricdo e Especificacdo de Cargos - deste documento.
10.3 Os Cargos de Livre Provimento encontram-se descritos em documento especifico,
apensado a este PCS e objeto da Portaria n2 84, de 31 de maio de 2023, do Creci/Ceara.

11. CONSIDERACOES FINAIS
11.1 A reformulacdo do Plano de Cargos e Salarios buscou estabelecer critérios técnicos
capazes de obter uma participacdo mais efetiva do corpo funcional para o alcance dos
objetivos institucionais, ao mesmo tempo em que atualizou normas internas com o fito de
projetar a trajetéria profissional dos colaboradores, motivando-os a seguir uma carreira no
ambito do CRECI-CE.
11.2 Nesse sentido, é de bom alvitre destacar que quanto maior a proficiéncia e a melhor
qualidade do servico prestado ao Corretor de Imdveis e a sociedade maior sera a
necessidade de o Conselho manter um corpo funcional constituido por competentes
profissionais e com 6timas condi¢des de trabalho.
11.3 Para tanto, o PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e a satisfacao
pessoal e profissional do quadro de colaboradores.

10
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Il - COMISSAO DE AVALIACAO, PROMOCAO E
PROGRESSAO FUNCIONAL
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Il — COMISSAO DE AVALIACAO, PROMOGCAO E PROGRESSAO FUNCIONAL

12. CONCEITOS BASICOS
12.1 A Comissdo de Avaliacdo é um grupo de trabalho especifico, criado pelo Presidente,
encarregadopara conduzir todo o processo de avaliacdo do pessoal eterd a seguinte
configuragdo: Presidente, 12 Diretor Secretdrio, 12 Diretor Tesoureiro e Superintendente do
CRECI-CE.
12.2 Entende-se como promocao horizontal por merecimento a mudanca de nivel-padrdo na
tabela salarial pelo comportamento registrado no histérico funcional ouem decorréncia da
avaliacdo de desempenho.
12.3 Entende-se como progressao vertical a mudancga de faixa salarial na tabela salarial, a ser
aplicada em func¢do da necessidade de servico,docomportamento registrado em histérico
funcional, ou, em caso especifico, pelaavaliacdo de desempenho profissional.
12.4 Fundamentadas em normas e procedimentos,a promogdo e a progressao funcionais
tém por finalidade disciplinar a efetiva aplicacdo pratica de mudanca de nivel-padrao de um
empregado para outro nivel-padrdo superior, em obediéncia a preceitos estabelecidos neste
PCS.
12.5A mudanca dar-se-a da seguinte forma:

> promocdo horizontal por merecimento. E a passagem de um empregado de
nivel-padrdo para outro superior, na faixa de remuneracdo do cargo, como
forma de recompensar o desempenho daqueles que se destacam;

» progressao vertical. Trata-se da movimenta¢do de uma faixa de remuneracdo
para outra, dentro do mesmo cargo, de acordo com o bom desempenho
funcional e a necessidade de servico;

» em ambos os casos, o processo serd conduzido pela Comissdo de Avaliagdo.

12.6 A promogao horizontal por merecimento ocorrerd, em principio, a cada 2 (dois) anos,
contados a partir da aprovacao, pela Diretoria e pelo Plendrio, da reformula¢do do PCS.

12.7 E prerrogativa da Comissdo de Avaliacdo abreviar ou estender o prazo fixado no item
anterior, a depender, para tanto, da disponibilidade financeira do CRECI-CE, do reparo
imediato de alguma disfuncao verificada por ocasido da aplicacdo do Plano de Cargos e
Saldrios ou do desempenho muito produtivo de quaisquer empregados que justifique a
promocao, independentemente da observancia ao intervalo de tempo antes fixado.

12.8 O processo de promocgdo horizontal por merecimento poderda ocorrer de forma
continuada, tendo por base os resultados obtidos na avaliacao de desempenho.

12.9 Para a concessao da promoc¢ao horizontal por merecimento deverao ser observadosos
seguintes requisitos:

» que o empregado tenha tempo efetivo no CRECI-CE igual ou superior a 12 (doze)
meses;

» que seja comprovada a auséncia de registro no histérico funcional dos itens
relacionados a seguir, a considerar, sempre, os 12 (doze) meses anteriores a

12
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concessao da referida promocao:
e punicdo por escrito e apds o devido processo administrativo;
e suspensdo de qualquer tipo;
e afastamento por interesse particular, por periodo igual ou superior a
4 (quatro) meses por ano de trabalho;
e mais de 12 (doze) faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita
junto a respectiva chefia no periodo avaliativo.
12.10 A progressao vertical é a mudanca do empregado de faixa salarial da tabela de
remuneragao no mesmo cargo, apds atendimento aos requisitos do processo de progressao
vertical e selecionado para tal.
12.11 A progressao vertical deverd ocorrer condicionada a disponibilidade financeira
estabelecida na Portaria que trata do assunto.
12.12 O empregado que ndo estiver no ultimo nivel-padrdo das faixas “A” e “B” da estrutura
de remuneracdo do respectivo cargo podera ascender paraqualquer nivel-padrdo da faixa
seguinte “B” ou “C” por promocao horizontal por merecimento ou por progressao vertical.

Profissional de Suporte Técnico — PST

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
A SALARIO |1.587,94 | 1.651,45 | 1.717,52 | 1.786,22 | 1.857,66 | 1.931,97 | 2.009,25 | 2.089,61 | 2.173,20 | 2.260,14
§ 8 NV-PD 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20
E SALARIO |2.350,54 | 2.444,56 | 2.542,34 | 2.644,03 | 2.749,79 | 2.859,76 | 2.974,18 | 3.093,15 | 3.216,87 | 3.345,55
NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
‘ SALARIO |3.479,37 | 3.618,54 | 3.763,28 | 3.913,83 | 4.070,36 | 4.233,19 | 4.402,52 4.578,62| 4.761,75| 4.952,22

Profissional Analista Superior - PAS

NV-PD 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

A SALARIO | 3.093,15 | 3.216,87 | 3.345,55 | 3.479,37 | 3.618,54 | 3.763,28 | 3.913,83 | 4.070,36 | 4.233,19 | 4.402,52 4.578,62
§ NV-PD 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39

E g SALARIO 4.761,75| 4.952,22| 5.150,32 | 5.356,33 | 5.570,58 | 5.793,41 | 6.025,14 | 6.266,14 | 6.516,79 | 6.777,47 | 7.048,56
NV-PD 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50

¢ SALARIO | 7.330,51 | 7.623,73 | 7.928,68 | 8.245,82 | 8.575,66 | 8.918,68| 9.275,43| 9.646,45|10.032,31| 10.433,60| 10.850,93

12.13 Nao podera participar do processo de progressao vertical o empregado que estiver
incluido em qualquer dos itens seguintes nos 12(doze) meses anteriores a data do periodo
considerado:
® punigao por escrito;
e suspensdo de contrato de trabalho, por qualquer causa;
e afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta)
dias, consecutivos ou ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho,
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doencas ocupacionais ou licenca maternidade. Casos excepcionais serdo
submetidos ao Comité Avaliador para avaliagdo da concessdo da referida
promogao, se for o caso.
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11l - DESCRICAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS
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Il - DESCRIGAO E ESPECIFICACAO DE CARGOS

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
1.1. Descricdo sumdria: Executar atividades pertinentes a servicos operacionais e de

suporte técnico e administrativo, tendo em vista o adequado funcionamento do CRECI-

CE.

1.2. TECNICO-ADMINISTRATIVO - Principais atribui¢des

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.
1.2.13.

1.2.14.

1.2.15.

1.2.16.

Arquivar documentos, a obedecer a uma ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacdo;
Proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizacdo;

Redigir documentos diversos;

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros
utilizados na area de atuacao;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter ou
prestar informacodes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Analisar correspondéncias recebidas, a examinar o seu conteudo, a efetuar a
triagem de acordo com as prioridades e registrar em livro apropriado os dados
necessarios a tramitacao;

Levantar situagdes profissionais de qualquer natureza quando constar de
processos em tramite no CRECI-CE;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes, semindrios e outros
eventos e providenciar transporte e acomodacgdes, quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Organizar e acompanhar reunides e sessdes plendrias e prestar apoio técnico-
administrativo necessario a realizacao;

Organizar processo licitatorio com base em diretrizes superiores, para a
aquisicao de materiais, equipamentos e servigos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem, a emissao e reservas de passagens;
Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos prestados ao
CRECI-CE;

Preparar pagamento de diarias e de outros itens necessarios ao atendimento
de viagem;

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrancgas, calculos de multas,
juros e outros;

Classificar documentos a ser contabilizados, a verificar: exatidao das
informacdes, procedéncia, natureza e identificar o nimero da conta onde
devem ser lancados, a fim de possibilitar os registros;
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1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.

1.2.32.
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. Revisar contas contdbeis e balancetes, a verificar e a comparar os dados com a

documentacdo origindriae analisar a classificacdo contabil, a fim de promover
reconciliacdo de saldos entre os controles contabeis sintéticos e analiticos;
Executar servicos relacionados a autorizacdo ou a solicitacdo de pagamentos e
de recebimentos de materiais ou de prestacdo de servicos, de acordo com a
documentacdo apresentada;

Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil
e financeiro, a examinar processos de pagamento, conferir valores, cladusulas
contratuais, cronogramas de desembolso e emitir comprovantes e contas para
liberacdo de garantia e correcdo;

Elaborar relatérios sobre as atividades contdbeis e financeiras do CRECI-/CE,
fornecendo-os aos drgdaos competentes, inclusive aos 6rgdos externos;
Controlar assuntos pendentes e solicitar aos setores e drgdos envolvidos a
documentacdo pertinente a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuacdo;

. Preparar material administrativo para a realizacdo de reunides;
1.2.24.

Conferir servicos digitados, a verificar a exatiddo e apontar as correcgGes
necessarias, visando a assegurar a qualidade dos trabalhos;

Orientar e acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a
fim de evitar o extravio e possibilitar encaminha-los aos interessados;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de empregados, controle e concessao de beneficios,
contratos de trabalhos, rescisGes contratuais, férias, afastamentos, entre
outros;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto
sindical, imposto de renda, seguros, INSS, a compilar dados constantes de
recibos, folha de pagamento e rescisdes de contratos;

Montar e organizar processos para a devida andlise, bem como realizar os
encaminhamentos necessarios;

Separar, ordenar e arquivar os documentos, por tipo e origem, utilizando-se de
pastas ou caixas apropriadas, a observar as regras e os procedimentos
estabelecidos;

Digitar as correspondéncias e documentos que lhe forem passados pelo
superior imediato.

Controlar e distribuir documentos e correspondéncias, assim como arquivar e
manter em ordem de registros.

Manter-se informado sobre as normas gerais do Conselho e as especificas de
sua area de atuacao;
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1.3.

1.4.
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1.2.33. Organizar, participar e acompanhar a execucdo de eventos promovidos pelo
Conselho, a sugerirlocal de realizacdo, hotéis parahospedagem, transporte dos
envolvidos, alimentacdo, infraestrutura necessdrias, e providenciar o
apoioadministrativo e os recursoshumanosnecessarios;
1.2.34. Providenciar a emissdo de bilhetes de passagens e outros afins e preparar
adiantamentos de didrias e outros visando ao atendimento de solicitacdes e
subsidios necessarios a viagem;
1.2.35. Organizar as plenarias do CRECI-CE, a providenciar a convocagdao dos membros
participantes, transporte, material de apoio entre outros;
1.2.36. Proceder a inventdrios de materiais e de bens moveis permanentes, bem como
controlar estoque de material, e anotar os dados em formuldrio apropriado;
1.2.37. Conferir e responder a conteido de documentos emitidos pelos servicos sob a
sua responsabilidade;
1.2.38. Conduzir veiculos do CRECI-CE com a finalidade de transportar pessoas,
documentos, materiais, equipamentos e objetos leves ou pesados;
1.2.39. Responsabilizar-se pela conservacdo de veiculos, mantendo-os em condic¢Oes
de uso, e substituir pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, além
de controlar a manutencao;
1.2.40. Realizar outras atividades correlatas ao cargo.
Especificagdo do cargo
1.3.1.Escolaridade: Ensino médio completo.
1.3.2.Complexidade das tarefas:a execucao das tarefas exige a combinagdo de
aptidoes de média complexidade, e natural a maioria das pessoas.

1.3.3.Responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de
informacgdes, internas e externas; se mal sucedidos poderdo acarretar pouca
repercussao.

1.3.4.Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e

informagdes internas e externas que, se divulgados, poderdo acarretar pouca
repercussao.

Conhecimentos, habilidades e atitudes:

1.4.1.Nog0Oes satisfatdrias de portugués ede matematica;

1.4.2.Nogdes de legislacdo e normas técnicas da area de atuacao;

1.4.3.Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

1.4.4.Boa educacdo, cordialidade, prontiddo e presteza;

1.4.5.Equilibrio emocional e destreza manual;

1.4.6.Forte senso de responsabilidade, prudéncia, disciplina e respeito as normas de

seguranca no trabalho.
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1. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS
1.1. Descrigao sumaria: Elaborar planos e projetos, organizar e executar tarefas complexas,
supervisionar e controlar o trabalho de pessoas, assessorar a Presidéncia e a Diretoria
em assuntos técnicos e administrativos e desenvolver, sob a orientacdo e o comando
da Superintendéncia, atividades relacionadas com a fiscalizacdo do exercicio
profissional do Corretor de Imdveis e outras de interesse da instituicdo, com vistas a
contribuir para o alcance dos objetivos do CRECI-CE.

1.2. ESPECIALISTA - Principais atribuigoes

1.2.1 Emitir pareceres técnicos sobre temas relativos a sua drea de atuacao;
2.2.2 Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares, com vistas a consecucdo de
planos, projetos e programas relativos a fiscalizacdo do CRECI-CE;
1.2.3. Realizar trabalhos técnicos e de apoio as dareas administrativas, financeira,
operacional e de fiscalizacdo;
1.2.4 Organizar e assessorar a Diretoria, as comissdes, os grupos de trabalho e a
Superintendéncia na execucdo de servicos técnicos e administrativos;
1.2.5 Controlar o trabalho administrativo do pessoal, tais como emitir formularios
mensais de controles de ligacdes telefénicas, publica¢des, servicos externos, controle de
horario, justificativas de atrasos, entre outros;
1.2.6 Realizar atividades na area de recursos humanos, tais como recrutamento e
selecdo de pessoal, elaboracdo de folha de pagamento, encargos sociais, recolhimentos,
registros de colaboradores, controle e concessao de beneficios, contratos de trabalhos,
rescisoes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;
1.2.7 Participar do processo e acompanhar a realizagdo de concurso publico, visando a
contratagao de novos empregados;
1.2.8 Redigir e digitar correspondéncias, a elaborar documentos com a finalidade de
obter ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisdo superior;
1.2.9 Planejar a programacao de solenidades e festividades, a recepcionar autoridades e
o publico em geral, se for necessario;
1.2.10 Realizar outras atividades correlatas ao cargo.

1.3. ADVOGADO - Principais atribuicdes
1.31 Emitir pareceres técnicos sobre problemas detectados junto a usuadrios;
1.3.2 Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;
1.3.3 Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas, financeira,
técnica e operacional, a interpretar leis, regulamentos, normas, instrucdes e politicas
do CRECI-CE;
1.3.4 Examinar e emitir pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos, ajustes e
convénios em que a instituicdo seja parte;
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1.3.5 Elaborar pareceres, contratos, acordos, ajustes e convénios a ser firmados pelo
CRECI-CE;
1.3.6 Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica submetidos a sua
consideracao;
1.3.7 Manter atualizados os ementarios da legislacdo, de pareceres, decisdes juridicas e
atos administrativos que, pela natureza, interessam aos servicos do CRECI-CE;
1.3.8 Controlar os instrumentos juridicos formalizados pela instituicdo e acompanhar os
direitos e obrigacdes contratuais;
1.3.9 Elaborar e praticar os atos necessarios a apresentacao e contestacdes e a
propositura de acdes e interpretacdes de recursos judiciais;
1.3.10 Acompanhar o andamento de processos judiciais de interesse do CRECI-CE;
1.3.11 Redigir contratos, convénios e outros instrumentos de natureza final de minuta
de contratos, convénios e outros instrumentos legais preparados por outras unidades
organizacionais;
1.3.12 Examinar documentos relacionados com direitos, obrigacbes e
responsabilidades do Conselho, emitindo parecer sobre os mesmos;

1.3.13 Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pelo CRECI-CE no tocante a
observancia de preceitos legais e regulamentares;
1.3.14 Elaborar e redigir contestagoes, peticOes diversas e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a finalidade de levantar dados e
defender o CRECI-CE em causas;
1.3.15 Acompanhar processos em o6rgdos do judiciario ou da administracdao publica,
apresentando petigdes;
1.3.16 Proceder a leitura dos Didrios Oficiais, a coletar dados em que a institui¢ao for a
parte interessada, com o objetivo de acompanhar as agdes e o cumprimento de
prazos;
1.3.17 Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, a consultar
doutrinas, legislacGes e jurisprudéncias aplicdveis a fim de resguardar, prevenir ou
reivindicar direitos;
1.3.18 Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrées estabelecidos em
codigos e livros técnicos a fim de oficializar e legalizar negociagées;
1.3.19 Elaborar e redigir peti¢cdes diversas, contestacdo e recursos com a finalidade de
levantar dados e defender o CRECI-CE em causas indiciais;
1.3.20 Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em qualquer juizo
ou tribunal, com o fim de defender os interesses do CRECI-CE e, quando necessario,
recorrer a instancias superiores para obter ganho de causa;
1.3.21 Orientar a elaboragdo de contratos, convénios, contestacdes, peticdes diversas
e pareceres de matéria juridica;
1.3.22 Assessorar a diretoria e responder as consultas apresentadas pelos
conselheiros;
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1.3.23 Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
relacionados com a instituicdo;

1.3.24 Assessorar os conselheiros nas sessdes de julgamento de recursos interpostos
em processo ético-profissionais (pleno e cdmara), bem como nas sessdes plenarias;
1.3.25 Assessorar os 6rgaos do CRECI-CE em assuntos de carater juridico, a interpretar
textos legais, emitir pareceres, elaborar minutas e executar servicos juridico-
administrativos, com vistas a orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a
serem tomadas no resguardo de seus interesses;

1.3.26 Participar de negocia¢des, quando solicitado, em aspectos que envolvam os
interesses da instituicdo, a orientar quanto aos aspectos legais;

1.3.27 Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
relacionados ao interesse do CRECI-CE;

1.3.28 Conduzir veiculo da instituicdo, quando necessario e no exercicio de suas
atribuicGes;

1.3.29 Realizar outras atividades inerentes ao cargo.

1.4. AGENTE FISCAL - Principais atribuicoes
2.4.1 Realizar atividades de fiscalizacdo, na capital e no interior do Estado, sempre que
se fizer necessario, a fim de dar cumprimento ao Plano de Agdo fiscal pela Diretoria e
pelo Plenario;
2.4.1 Atender as pessoas que procurarem o CRECI-CE para a formalizacdo de
denuncias, a ter como sua responsabilidade a constata¢do, ou nao, da ocorréncia com
vistas ao bom desempenho do ato de fiscalizar;
2.4.3 Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do
infrator, e lavrar o auto de infragao;
2.4.4 Fiscalizar anuncios em jornais, painéis, cartazes, redes sociais e stand de vendas,
ou em construtoras, incorporadoras e loteamentos, a constatar todas as formalidades
préprias inerentes ao exercicio da profissdao de Corretor de imdveis;
2.4.5 Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico aqueles que
exercem ilegalmente a profissao;
2.4.6 ldentificar e qualificar os infratores por instrumentos publicos e ndo por simples
placas, cartdes de visitas ou escritos particulares;
2.4.7 Participar de audiéncia na justica e delegacia de policia, quando solicitado;
2.4.8 Preparar relatério mensal e anual de atividades relativas ao exercicio de
fiscalizacao do CRECI-CE;
2.4.9 Supervisionar e orientar a execucdao de atividades do Corretor de Imdveis, a
inspecionar periodicamente a qualidade dos servigos prestados, visando a detectar e a
corrigir anormalidades ousolucionarproblemas;
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2.4.10 Manter atualizado o banco de dados de registros realizados pelo CRECI-CE,
visando a um adequado controle;

2.4.11 Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizacdo, a digitar dadospara a
elaboracao de relatérioscomestatisticas de producao;

2.4.12 Manter controles de registros de fiscalizacdes realizadas;

2.4.13 Preparar relatériosobreposicdo de usuarios inadimplentes, a contatd-los a
parasolucdo de pendéncias;

2.4.14 Orientar e oferecermeiosque facilitem a aplicacdouniforme e eficiente de
normas utilizadas na execucao de servicosrelativos as atividades de fiscalizacao;

2.4.15 Elaborar, ao final de cada més, o relatério de atividades desenvolvidas pela
fiscalizacdo e demais servicos realizados com vistas a elaboracdo do Relatério Mensal,
para encaminhamento ao COFECI e publicidade em jornais, se for o caso;

2.4.16 Elaborar roteiros de viagens de fiscalizacdo ao interior do Estado, por ordem de
prioridades das denuncias formalizadas, pedidos de delegados e associacbes de
Corretores de Imdveis que derem entrada no CRECI-CE, para andlise e posterior
aprovacao da Diretoria e do Plenario;

2.4.17 Acompanhar as reunides plenarias, sobretudo as de julgamento de processos,
sempre que solicitado;

2.4.18 Realizar as atividades de fiscalizacdo e de secretaria em local fora da sede do
CRECI-CE, e no atendimento ao publico, sempre que necessario;

2.4.19 Conduzir veiculos do CRECI-CE no uso da fiscalizacdo, bem como com a
finalidade de transportar documentos, materiais e equipamentos;

2.4.20 Manter ficha de controle de quilometragem e outros dados dos veiculos, bem
como o registro de qualquer anormalidade no funcionamento e necessidade de
reparos;

2.4.21 Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscaliza¢dao, a observar
quanto ao racionamento de combustiveis e o estado de conservagao dos veiculos;
2.4.22 Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo-o em condicdes de
uso, no que diz respeito a substituicdo de pneumaticos e de pecas simples em caso de
emergéncia e manter controle da manutencao;

2.4.22 Realizar outras atividades correlatas com o cargo.

1.5. PAS - Especificagao do cargo

1.5.1.Escolaridade: Curso Superior completo e conhecimentos especializados.

1.5.2.Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes
de média a alta complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de
habilidade cognitiva e pela da vivéncia no trabalho.

1.5.3.Responsabilidade por contatos: Contatos permanentes mantidos com o publico
interno e externo os quais, se mal conduzidos, poderdo ocasionar
constrangimentos e sérios prejuizos a instituicao.
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1.5.4.Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso constante a dados e a
informacbes confidenciais, internas e externas, que se divulgados poderdo
acarretar reclamagdes e constrangimentos.

1.6. Conhecimentos, habilidades e atitudes:

1.6.1.Capacidade de comunicacdo e equilibrio emocional;

1.6.2.Boa educacdo, cordialidade, prontiddo e presteza;

1.6.3.Relacionamento com publico, clientes internos e externos e usudrios de servicos;

1.6.4.Redacdo propria e fluéncia verbal;

1.6.5.Raciocinio légico e nocGes de estatistica e matematica financeira;

1.6.6.Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da instituicdo;

1.6.7.Conhecimento de legislacdo e de normas técnicas da area de atuacdo ede
planejamento e de administracdo;

1.6.8.Dominio de aplicativos e de sistemas informatizados da 4rea de atuacdo: Word,
Excel, Outlook e utilizacdo de banco de dados.

23



	II – COMISSÃO DE AVALIAÇÃO, PROMOÇÃO E PROGRESSÃO FUNCIONAL
	II – COMISSÃO DE AVALIAÇÃO, PROMOÇÃO E PROGRESSÃO FUNCIONAL (1)

