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PORTARIA N°194/2022

Altera o Plano de Cargos e Salarios - PCS do
CRECI/RJ.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoéveis da 1* Regido -
CRECI/RJ, no exercicio regular de suas atribuicdes legais e regimentais;

Considerando a necessidade de readequar os cargos em carreira do PCS, a tabela
salarial composta de niveis-padrao e o processo de progressao funcional;

Considerando a Decis&o da Diretoria na reunigo de 15 de Junho de 2022, ratificada
em Reuni&o Plenaria no dia 24 de Junho de 2022;

RESOLVE:

Art. 1° — Alterar o Plano de Cargos e Salarios — PCS, atualizando os valores da tabela
salarial, mantendo a estrutura de nivel-padrao e excluindo a promogao horizontal por antiguidade.

Art. 2° — O texto do Plano de Cargos e Salarios — PCS tera sua redagéo conforme Itens
de | a VII, paginas 2 a 49, anexo a presente Portaria.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, revoga a Portaria n®
078/2020 e demais disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Rio de Janeiro — RJ, 01 de Julho de 2022.

CELO SILVE{RA DE MOURA
Presidente
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1. APRESENTAGAO

1.1.0 Conselho Regional de Corretores de Iméveis da 1% Regigo — CRECI/RJ, constituido como
autarquia federal, nos termos da Lei n® 6.530/78 de 12/05/78, com alteracbes introduzidas
pela Lei n® 10.795, de 5/12/03, com a finalidade de disciplinar e fiscalizar o exercicio da
profiss3o de Corretor de Imdveis, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios
-PCS.

1.2.0 PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagao e normatizagéo das relagbes de
trabalho entre o CRECI/RJ e seus empregados, além de contribuir para as politicas de
gestao de pessoas.

1.3.Sustentado teoricamente em premissas modernas de gestdo, o PCS contempla uma série de
alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante
e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca de
trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.Um plano de cargos e salarios constitui-se em instrumento relevante de gestéo e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivagéo
profissional e racionalidade administrativa, e que promovam o estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progresséo funcional com possibilidade
de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo aos niveis de
proficiéncia técnica requeridos pela organizagao.

2.2.0 CRECI/RJ como organizagéo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita
de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo s6 voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e
ampliar a produtividade, dentro de uma viséo de prestag&o de servico de interesse publico,
tornando o processo decisério mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1.Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;
3.2.Delimitar atribuigdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

3.3.0ferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagéo nos
empregados, elevando o padréo de produtividade.

4. DEFINICOES

4.1.Andlise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as
caracteristicas pessoais que 0s ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo
(instrugdo necessaria, experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisao
de pessoas, material, equipamentos e ferramentas) e condigdes de trabalho (ambiente
fisico do trabalho, risco de acidentes).

4.2 Avaliagéo de Cargo (Método por Pontos) — E a determinagéo do valor relativo dos cargos no
CRECI/RJ, 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 & escolaridade, experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.
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4.3 Avaliacdo de Desempenho = E 0 processo destinado a medir as metas e as competéncias, e
consequentemente os resultados dos empregados, no exercicio das atividades dos cargos;

4.4.Cargo — E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados levando em consideragdo a natureza do trabalho, a complexidade e as
competéncias exigidos para a sua execugao.

4.5.Cargo em Carreira — E o cargo cujo provimento decorre da aprovag&o prévia em Concurso
Publico e que esta sujeito a progresséo funcional segundo critérios e normas estabelecidos
no PCS;

4.6.Carreira — Refere-se & trajetoria da vida profissional, a sequéncia de posigdes ocupadas de um
individuo na organizagéo. O crescimento na carreira é resultado da jung&o de oportunidade
de crescimento, desempenho do empregado e orgamento;

4.7.Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que o empregado adiciona as atividades,
produtos e resultados da organizagéo;

4.8.Descrigao de Cargo — Diz respeito aos 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;

4.9.Enquadramento na Tabela Salarial - E o posicionamento do empregado ocupante de cargo de
carreira na Tabela Salarial do PCS;

4.10.Especificagdo de Cargo — Consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuiges 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;

4.11.Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B e Faixa C) — E o intervalo de niveis-padréo (valores de salario
que compdem a Tabela Salarial do PCS);

4.12.Fungao — E o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo
ocupado pelo empregado;

4.13.Internivel — E o intervalo percentual ou de valor entre um nivel-padréo e outro da Tabela
Salarial do PCS;

4.14 Nivel-padréo — Valor especifico de salario que compdem a Tabela Salarial;

4.15.0cupagéo - E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um
cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica;

4.16.Progressao Funcional — E o crescimento do empregado no cargo em carreira, subdividindo-se
em promogao horizontal por merecimento e progresséo vertical;

4.17 Promogao Horizontal por Merecimento — E a passagem de um empregado de um valor salarial
para outro, no mesmo cargo e faixa (valores salariais estabelecidos nas faixas A, B e C dos
cargos em carreira), como forma de recompensar mérito daqueles que se destacam da
média, identificados por processo de Avaliagéo de Desempenho;

4.18.Progressao Vertical — Movimentagao de uma faixa salarial para outra (da faixa A paraa B e da
B para a C), no mesmo cargo.

4.19.Salario Base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de Trabalho;

4.20.Tabela Salarial — E o conjunto de valores dos salérios-base dos cargos/ocupagoes ordenados
em niveis-padréo;

) . ) Qi 4
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421 Tarefas ou Atribuicdes — S30 as atividades individualizadas executadas por um ocupante de
cargo; e

4.22 Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o
preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em suas diferentes ocupagoes €
area de atuagao (lotag@o).

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

5.1.A estrutura do PCS do CRECI/RJ é formada por dois cargos amplos em carreira, como
mostrado a seguir:

\

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
-PCS -

—

Profissional de Profissional
Suporte Técnico - PST Analista Superior - PAS

6. AVALIAGAO DOS CARGOS

6.1.A avaliago dos cargos é a determinagéo do valor relativo dos cargos no CRECI/RJ, segundo
fatores pré-determinados com pontuagéo definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema
Analitico de Pontos para disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos, compensar
financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer parametros uniformes para
necessidades futuras de valorag&o de novos cargos.

6.2.0s fatores utilizados para a avaliagéo e valorag&o dos cargos do PCS atendem as seguintes
condi¢des basicas:
6.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e
ainda coerente com as atividades do CRECI/RJ;
6.2.2.0BJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos e ndo com seus ocupantes;
6.2.3.GRADACAQ: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

6.2.4.DEFINICAO: ser susceptiveis de definigéo clara e objetiva e graus de intensidade com
as mesmas caracteristicas.

6.3.Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboragéo de um unico Sistema de Avaliagao
de Cargos, mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixagdo de
graus de complexidade das tarefas representadas na faixa salarial do cargo em carreira.

6.4.Para a avaliagio dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e
atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneragao expressa pelo valor da
correlagao, e assim distribuidos os pontos aos graus de cada fator.
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Quadro 1: FATORES DE'AVALIAGAO

i FRloR. 0 %
Escolaridade 30
Experiéncia (10
- Complexidade das Tarefas 20
Responsabilidade por Contatos 20
L Responsabilidade por Dados Confidenciais 20
| TOTAL 10
- =3 bl s, U
6.5 Estes fatores sdo utilizados também na DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS -

[tem II.

7. DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

7.1.As descricdes e as especificagbes dos cargos do CRECI/RJ contemplam o titulo do cargo, a
ocupagéo, a descrido sumaria, especificagéo do cargo, Conhecimento-Habilidade-Atitude
(CHA) e a perspectiva progressao funcional definida na tabela salarial.

7.2.As descrices e as especificagdes dos cargos do CRECI/RJ contemplam o registro formal das
principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes séo inerentes e
estao assim apresentadas:

7.2.1.IDENTIFICACAO: exibe o titulo do cargo;

7.22PRINCIPAIS ATRIBUICOES: descrigdo das principais tarefas, deveres e
responsabilidades mais usuais inerentes a ocupagéo dentro do cargo;

7.2.3 ESPECIFICACAO DO CARGO: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e
comportamentais, necessarios ao pleno desempenho das atribuigdes cometidas ao
cargo.

8. ESTRUTURA SALARIAL

8.1.0s objetivos da estrutura salarial s&o:

8.1.1.Compor um esquema de remuneragao, distribuido no nivel de cada cargo, capaz de
atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posicoes de
trabalho no CRECIRJ, além de oferecer, ao empregado, perspectivas de
crescimento funcional em concordancia com a sua capacidade e habilidade
profissional;

8.1.2 Evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais; e

8.1.3.Concorrer em diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua
atuagao, de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

8.2.0s objetivos acima fixados exigem a compatibilizaggo salarial com os cargos, pois eles séo
interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progress&o do empregado no
CRECI/RJ.
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8.3.Para a definicio dos valores “da fabela salarial utilizou-se os valores minimo e méximo
praticados no Conselho para adequar e estruturar a tabela salarial para os cargos do PCS
considerando também as atividades realizadas pelos empregados em exercicio.

8.4.A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 5%, do menor até o maior valor,
conforme demonstrado a seguir, mantida a estrutura de NV-PD estabelecida no PCS

alterado em 2020:
Quadro 2. TABELA SALARIAL DO PCS
W | vaor | 5| VAR |NvPD| VALOR N1 VAR |NVPD|  VALOR
1 : 13 | R$235035| 25 | R§422089 | 37 | RS 758012 49 | R§1361280
2 ; 14 | R8246787| 26 | R§443194 | 38 | RS 7.95012| 50 | R§14.29344
3 15 | R8250126| 27 | R§465353 | 39 | RS 835708 50 | R$15.00811
4 : 16 | R8272082| 28 | Re488621 | 40 | RS 877493 52 | R§15.75852
5 | RS150081 | 17 | RS 285687 | 29 | R$543052 | 41 | R$ 921368| 53 | R 1654644
6 | R8167035 | 18 | R8299971| 30 | R$5387.05 | 42 | R$ 967436| 54 | R$17.37377
7 | Re175387 | 19 | R$3.14969| 31 | R$565640 | 43 | RS 10.15808| 55 | RS18.24245
8 | RS184156 | 20 | R§330718| 32 | R$593922 | 44 | RS 1066599| 56 | R$19.154,58
o | R8193364 | 21 | R8347254| 33 | R$6.23618 | 45 | RS 11199.28| 57 | R$20.11231
10 | R§203032 | 22 | R83646,17| 34 | R$6547,99 | 46 | R$ 11759,25| 58 | R$21.117,92
1 | Rs213184 | 23 | R§382847| 35 | R687530 | 47 | RS 1234721| 59 | R$22.173,82
12 | R§223643 | 24 | R8401990| 36 | R§721916 | 48 | RS 1296457| 60 | R$23.282,51

NV-PD = Nivel-Padréo.

8.5.A Tabela Salarial sera corrigida anualmente conforme indice percentual aprovado pela Diretoria
/ Plenario.

9. DISTRIBUICAO DOS NiVEIS-PADRAO EM FAIXAS SALARIAIS

9.1.0 Plano de Cargos e Salarios — PCS prevé em sua estrutura salarial a
distribuicdo de niveis padrées nas Faixas “A”, “B” e “C” dos respectivos
cargos conforme demonstrado nos Quadros a seguir:

Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

FAIXA SALARIAL
A B C
NV-PD SALARIO NV-PD SALARIO NV- SALARIO
PD
5 R$ 1.590,81 19 R$ 3.149,69 33 R$ 6.236,18
6 R$ 1.670,35 20 R$ 3.307,18 34 R$ 6.547,99
7 R$ 1.753,87 21 R$ 3.472,54 35 R$ 6.875,39
8 R$ 1.841,56 22 R$ 3.646,17 36 R$7.219,16
9 R$ 1.933,64 23 R$ 3.828,47 37 R$ 7.580,12
10 R$ 2.030,32 24 R$4.019,90 38 R$7.959,12
ilil R$ 2.131,84 25 R$ 4.220,89 39 R$ 8.357,08
12 R$ 2.238,43 26 R$ 4.431,94 40 R$ 8.774,93
13 R$ 2.350,35 27 R$ 4.653,53 41 R$9.213,68
14 R$ 2.467,87 28 R$ 4.886,21 42 R$ 9.674,36
15 R$ 2.591,26 29 R$ 5.130,52 43 | R$10.158,08
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16 R$ 272085 130" T""RS 5 367 05 44 | R$10.665,99
17 R$2.856,87 | 31 R$ 5.656,40 45 | R$11.199,28
18 R$299971 | 32 R$ 5.939,22 46 | RS 11.759,25

NV-PD = Nivel-Padréo.

Quadro 3-B. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS*

FAIXA SALARIAL
A B c
NV- | SALARIO |NV-PD| SALARIO |NV-PD| SALARIO
PD
19 | R$3.14969| 33 R$6.236,18 | 47 R$
12.347,21
20 |R$3.307,18| 34 R$6.547,99 | 48 R$
12.964,57
21 |R$347254| 35 R$6.87539 | 49 R$
13.612,80
22 |R$3.646,17 | 36 R$7.219,16| 50 R$
14.293,44
23 | R$3.82847| 37 R$7.580,12| 51 R$
15.008,11
24 | R$4.01990| 38 R$7.959,12| 52 R$
15.758,52
25 | R$4.22089| 39 R$8.357,08 | 53 R$
16.546,44
26 |R$4.43194| 40 R$ 877493 | 54 R$
17.373,77
27 | R$4.65353| 41 R$9.21368 | 55 R$
18.242,45
28 | R$4.88621| 42 R$9.674,36 | 56 R$
19.154,58
29 |R$5.130,52| 43 |R$10.158,08| 57 R$
20.112,31
30 |R$5387,05| 44 |R$10.66599| 58 R$
21.117,92
31 |R$5.656,40| 45 |R$11.19928| 59 R$
22.173,82
32 |R$593922| 46 |R$11.75925| 60 R$
23.282,51

NV-PD = Nivel-Padréo.

9.2.(*) Fica estabelecido que o valor inicial de contratacdo dos empregados das
ocupacdes de Advogado, Contador e Fiscal do cargo Profissional Analista
Superior — PAS se dara no NV-PD 28, as demais ocupagoes (Analista de
TI, Comunicacgéo e Especialista), terdo ingresso obrigatoriamente no NV-
PD 19.

10. TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O PCS

10.1.A implementagédo do PCS revisado mantera o titulo dos cargos (PST e PAS), com a inclus&o
do cargo Profissional de Servigos Operacionais — PSO no cargo PST e o cargo Profissional
de Fiscalizagéo. — PFI no cargo PAS, conforme é mostrado no quadro a sequir:
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Quadro 5. CARGOS ATUAIS TOCUPACOES / NV-PD SALARIAL

DE PARA
CARGO ATUAL| OCUPAGAO ATUAL NV-PD CARGO SIGLA OCUPAGAO FAIXA| NV-PD
» Auxiliar Administrativo A 5A18
PSO > Auxiliar Manutengao : > Assistente Administrativo
> _Técnico Operacional 03 241 |Frofissional &8 | per | Tecnico Especializado B | 19A32
» Técnico Administrativo Suporte Técnico » Tecnico de Tl
PST » Técnico de Informética c 33 A 46
PFI » Fiscal
» Advogado » Advogado
)2 Analista Adminisﬁaﬁivo » Analista de Tl A 19A32
» Analista de Comunicagéo i 3 t ek :
pag |7 Anlsta de Marketng 17A39 ig::gi‘perior PAS |7 gg:l:g'(ff@a" Socdl B | 33A46
> Analista Programador : e C | 47A60
> Contador » E§pec|allsta
> Editor de Video » Fiscal
» Designer Gréfico

10.2.As alteragdes do PCS revisado deverdo ser formalizadas na Carteira de Trabalho, quando for
0 caso.

10.3.Para o reenquadramento salarial sera mantido o valor do salério-base recebido a época dado
reenquadramento no PCS revisado.

11.DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

11.1.A Promogao Horizontal por merecimento podera ocorrer de dois em dois anos em decorréncia
dos critérios estabelecidos no subitem 2 do item |1l - Progresséo Funcional.

11.2.A Progressdo Vertical (mudanga de FAIXA) dar-se-a em atendimento aos critérios
estabelecidos no subitem 3 do item Il — Progresséo Funcional.

11.3.Deverdo ser observadas as condicdes financeiras estabelecidas nos subitens 2.8 e 5.1 do
item |1l — Progressao Funcional.

12.CONSIDERAGOES FINAIS

12.1.0 CRECI/RJ & uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo € necessério incrementar a
capacidade de resposta rapida e eficiente tanto & conjuntura externa quanto a contingéncia
interna, ndo havendo espago para engessamento ou restrigbes de operagdo, diante de
qualquer situagao.

12.2.Como a atividade finalistica do CRECI/RJ é a disciplina e a fiscalizagdo da profisséo do
Corretor de Imoveis no Estado do Rio de Janeiro, quanto maior a proficiéncia e utilidade do
servico prestado pelo empregado, maior sera o interesse e a necessidade da entidade em
manté-lo em seu corpo funcional

12.3.0 PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfagéo profissional do corpo
funcional do CRECI/RJ.
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Il - DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TEENICO ZPST

1.1. OCUPAGAOQ: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
1.1.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

1111

1.1.1.2.

1113

1.1.14.

1.1.1.5.

o

119528

1418

1188

1.1.1.10.

11

1. 12

1.1.1.13.

1.1.1.14.

1.1.1.15.

1:1:1.16

1.1.1.17.

1.1.1.18.

Atender, com eficiéncia e urbanidade, ao publico em geral, no balcéo de
atendimento/recepg&o ou por telefone;

Organizar a agenda com os telefones de fornecedores, prestadores de
servigos, e daqueles ligados ao Conselho;

Atender telefone encaminhando as ligagdes para os respectivos
destinatarios, anotando recados quando necessério;

Realizar o controle de entrada e saida de pessoas na recepgéo, fazendo a
triagem e encaminhamento do publico aos locais solicitados;

Promover o cadastramento, lacre, postagem e encaminhamento das
correspondéncias expedidas pelo Conselho;

Receber, conferir, protocolar e distribuir correspondéncias e documentos,
colhendo assinaturas em protocolos para comprovar a entrega dos
mesmos;

Receber e transmitir recados, registrando as informagdes recebidas para
possibilitar comunicagdes posteriores aos interessados;

Realizar contato, orientagéo e prestagdo de informagées para regionais,
colaboradores e o publico em geral;

Realizar servicos externos, efetuando pequenas compras e pagamentos
diversos, descontando ef/ou depositando cheques, ordens de pagamento
elou ordens de crédito, despachando e/ou retirando encomendas € outros,
a fim de atender as necessidades da organizagéo;

Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em
locais preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

Apanhar malotes e correspondéncias no correio;

Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagoes
telefonicas, enviar e receber e-mails, anotar recados, fazer copias ou
encadernagdes de documentos em geral;

Cuidar e preparar a tramitagdo dos processos administrativos junto a
Comissdo de Apreciagdo de Processos de Inscrigdgo (COAPIN) e a
Comiss&o de Analise Situacional (CAS).

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

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

Digitar as correspondéncias e documentos que |he forem passados pelo
superior imediato;

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

Operar computador e correio eletronico para transmisséo de mensagens;

Av. Presidente Vargas, 417 - 19° / 20° / 21° andar - Centro - Rio de Janeiro - R - CEP 20071-003 - oPAgina 13

7§e 49

Tel.: (21) 3514-1800 - Portal: www.creci-rj.gov.br - E-mail: presidencia@creci-rj.gov.br



1.1.1.19.

1.1.1.20.

1.1.1:21.

1.1.1.2%

1.1.1.23.

1.1.1.24.

1.1.1:28,

1.1.1.26.

1.1.1.27.

1.1.1.28.

1.1.1.29.

1.1.1.30.

1.1.1.31.

1.1.1.32.

o
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Realizar 0 controle de estoque de material, anotando os dados em
formulario apropriado, bem como preparar as requisicées para solicitar
novas remessas;

Pesquisar informagdes que possibilitem a localizagdo de determinado
assunto, com o objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria
procurada;

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

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrangas, calculos de
multas e juros, impostos, variagao cambial e outros, controle de suprimento
de fundos, taldes de cheques e outros valores, controle de disponibilidade
financeira, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais
atividades afetas a area de atuagao;

Executar servigos relacionados & autorizagdo elou a solicitagéo de
pagamentos e de recebimentos de materiais/prestagdo de servigos, de
acordo com a documentagdo apresentada;

Preparar e relacionar o movimento diario do caixa, organizando lista de
pagamentos e recebimentos efetuados com os respectivos valores em
espécie ou cheques, para comprovar a situagdo de caixa existente;

Efetuar e/ou controlar a cobranga de anuidades, verificando pagamentos
efetuados, anuidades em atraso, emitindo informes de cobranga, a fim de
envia-los aos 6rgdos competentes, visando o seu registro e controle;

Analisar correspondéncias e/ou documentos recebidos, examinando o seu
contetdo, efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando
em livro ou outro local designado, os dados necessérios ao seu controle,
para esclarecimento e despacho junto ao superior imediato ou pessoa
responsavel;

Redigir e/ou digitar relatorios, atas, cartas, oficios, memorandos, contratos
e outros afins, seguindo padrdes definidos, efetuando a conferéncia e a
transcri¢&o;

Assistir o Presidente e a Diretoria, anotando e transmitindo recados,
recepcionando visitantes, controlando horérios de reunides, entrevistas e
demais compromissos, auxiliando-os em assuntos diversos;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposigdes e seminarios,
providenciando transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Organizar, participar e/ou acompanhar a execugao de eventos promovidos
pelo Conselho escolhendo e sugerindo local de realizagao, hotéis para
hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagéo, infraestruturas
necessarias, providenciando o apoio administrativo e os recursos humanos
necessarios;

Providenciar a emissdo de bilhetes de passagens e outros afins,
preparando adiantamentos de diérias e outros, visando o atendimento de
solicitagBes fornecendo subsidios necessarios a viagem;

Organizar as plenarias do CRECI/RJ, providenciando a convocagao dos
membros participantes, transporte, material de apoio entre outros;
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1.1.1.33.

1.1.1.34.

1.1.1.35.

1.1.1.36.

1:1.1.37.
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Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes
em arquivos e diversas fontes e tragando tabelas e gréficos ilustrativos,
para fins de controle das atividades do Regional e subsidios as decisdes
superiores;

Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes, bem
como controlar estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado;

Conferir e responder pelos conteudos dos documentos emitidos pelos
servigos sob sua responsabilidade;

Conduzir veiculos do CRECI/RJ, desde que habilitado e autorizado para tal,
e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

1.2. OCUPAGAO: TECNICO ESPECIALIZADO
12.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

> MANUTENGAO E SERVICOS GERAIS

1.2.5:%

1.23:2

1.21.3.

1.2.14.

12.15.

1.206.

Verificar e relatar as necessidades de manutengdo, solicitando a chefia
imediata o material necessario para consertos de cada tipo de bens moveis
ou imoveis do CRECI/RJ;

Efetuar as tarefas de manutengao, consertos e reparos nos bens moveis e
iméveis, tais como: servicos de alvenaria, mudanga, pintura, hidréulica,
elétrica e telefonia;

Auxiliar no transporte de carga, remog&o e descarga de materiais, moveis e
equipamentos;

Acompanhar fomecedores e prestadores na execugdo de servigos
contratados;

Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e locais de trabalho;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo.

> AUDIOVISUAL

1.2.1.7.

1.2.1.8.
1.2.1.8.
1.2.1.10.
1.21.11.

1.21.12
1.2.1.13.
1.2.1.14.

1.2.1.15.

Realizar programagao visual gréfica definindo as caracteristicas tais como:
cor, formato e gramatura;

Editorar textos e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando;
Operar processos de tratamento de imagem;

Montar textos, imagens e outros elementos, manual ou eletronicamente;
Receber matérias de jornalistas, providenciando fotos dos autores de
artigos selecionados para publicagéo, imprimindo e gravando para a
diagramag&o de material publicitario;

Registrar fotograficamente a participagéo do CRECI/RJ em eventos;
Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunides;

Preparar material de apoio para elaboragdo e edigdo de material
publicitario;

Arquivar artigos, matérias, fotos e todo material publicitario;

_ . ) AQi ed
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1.2.1.16.

1.21.17.

1.2.1.18.

1.2.1.19.

1.2.1.20.

12121
1,2.1.22.

1.2.1.28;

i
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Realizar 0 preparo e elaboragio de material de comunicagdo visual e
audiovisual, acompanhando sua utilizagédo em cerimoniais e outros eventos
de interesse do CRECI/RJ;

Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CRECIRJ em
congressos, feiras e outros;

Preparar e elaborar o material de comunicagéo visual e audiovisual,
acompanhando sua utilizagdo em cerimoniais, solenidades, festividades e
outros eventos de interesse do CRECI/RJ;

Preparar 0 Banco de Dados de noticias e de links, bem como o acervo
fotografico, audio e video do CRECI/RJ;

Acompanhar diariamente assuntos relacionados o site junto & agéncia web
contratada;

Auxiliar no planejamento da programagéo de solenidades e festividades;

Conduzir veiculos do CRECI/RJ, desde que habilitado e autorizado para tal,
e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas da unidade lotag&o.

> SERVIGOS CONTABEIS

1.2.1.24.

1.20\23.

1.2.1.26.

124021

1.21.28.

12.1.28.

1.2:1.30.
1.2.1.31.

1.2.1.32.

1.21.33.

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do livro razéo geral
e recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a
compatibilizagéo dos valores;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das
informagdes, sua procedéncia e natureza, identificando o nimero da conta
onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados
com a documentagao originaria e analisando a classificagéo contabil, a fim
de promover reconciliagéo de saldos entre os controles contabil sintetico e
analiticos;

Fazer os langamentos de cota-parte, baseando-se em relatérios dos bancos
conveniados e distribuindo os respectivos valores em mapa demonstrativo;
Executar servicos relacionados & autorizagdo efou a solicitagdo de
pagamentos e de recebimentos de materiais/prestagdo de servicos, de
acordo com a documentagéo apresentada;

Elaborar demonstragdes contabeis mensais e de encerramento de
exercicio;

Calcular impostos em geral;

Acompanhar a execugdo de contratos e convénios sujeitos ao controle
contabil e financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo
seus valores, clausulas contratuais, cronogramas de desembolso, emitindo
comprovantes e contas para liberag&o de garantia e corregéo;

Elaborar relatorios sobre as atividades contabeis e financeiras do
CRECI/RJ fornecendo-os aos 6rgéos competentes, inclusive aos 6rgaos
externos;

Participar da implantagdo de servicos e da elaboragdo de normas
contabeis;
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1.2.1.34. Elaborar balancetes e relatorios periédicos com os dados contébeis do
CRECIRY;

1.2.1.35. Controlar balancetes do CRECI/RJ, conferindo e providenciando respostas
de acordo com as normas internas;

1.2.1.36. Realizar o processamento de contas a pagar e a receber;

1.2.1.37. Preparar os servigos de apropriagéo, apuragéo e rateio de custos;

1.2.1.38. Acompanhar a movimentagdo bancaria do CRECIRJ, verificando a
emiss3o de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos,
langando os dados em sistema proprio;

1.2.1.39. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

1.3. OCUPAGAQ: TECNICO DE T
1.3.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1.3.1.1. Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores,
envolvendo a montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na
utilizagéo do hardware e software disponiveis;

1.3.1.2. Registrar ocorréncias de processamento e transmissao, visando subsidiar o
desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria de
Servigos;

1.3.1.3. Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da
console e comunicando & chefia imediata, possiveis irregularidades de
funcionamento, visando solucionar os problemas que surjam;

1.3.1.4. Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas,
visando manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padrbes e
normas previamente estabelecidos;

1.3.1.5. Realizar alteragdes nos sistemas em fungdo de avangos técnicos ou novas
necessidades, realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar
as informagoes € 0s processos envolvidos;

1.3.1.6. Manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema COFECI/CRECI e
as especificas de sua area;

1.3.1.7. Oferecer meios que facilitem a aplicagéo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execugao dos servigos relativos & sua area de atuagao;

1.3.1.8. Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagdo e de
desenvolvimento de softwares de apoio;

1.3.1.9. Participar de avaliagio dos ambientes alvos de processamento das
solugdes de informatica;

1.3.1.10. Executar a avaliagéo e controle de software e hardware, coletando dados,
comparando com parametros definidos, efetuando corregoes quando
necessario, visando otimizar a utilizag&o dos recursos;

1.3.1.11. Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no
CRECI/RJ;

1.3.1.12. Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade o
CRECI/RJ, analisando a relagéo custo/beneficio de sua aquisigéo;

1.3.1.13. Garantir a especificacéo e avaliagdo de hardware e software que melhor
atendam as necessidades do ambiente;
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1.3.1.14. Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de
avaliagdo dos ambientes alvos de processamento das solugbes de
informatica;

1.3.1.15. Garantir padrdes de instalagdo, manutengdo e seguranga dos ambientes
operacionais;

1.3.1.16. Contatar fornecedores de software para solugéo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

1.3.1.17. Definir as prioridades dos servigos a serem executados, de acordo com as
orientagdes recebidas, e prestar informagdes sobre a situagao dos SErvigos,
visando cumprir prazos estabelecidos;

1.3.1.18. Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatorios estatisticos /
gerenciais de problemas, crescimento na utilizagéo de recursos, a fim de
subsidiar tomada de decis&o;

1.3.1.19. Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de

transmiss3o de dados, executando os procedimentos de operagéo dentro
dos padrdes estabelecidos;

1.3.1.20. Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicagdo de
dados, verificando previamente se as condigdes de seguranga e de apoio
sd0 adequadas;

1.3.1.21. Identificar problemas na rede de teleinformética, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutengao;

1.3.1.22. Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos
usuarios dos sistemas;

1.3.1.23. Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de
compra de softwares aplicativos;

1.3.1.24. Participar da especificagéo das tecnologias adequadas a solugéo dos
sistemas a serem desenvolvidos;

1.3.1.25. Conduzir veiculos do CRECI/RJ, desde que habilitado e autorizado para tal
e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata;

1.3.1.26. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

1.4. ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL

1.4.1.
14.2.
1.4.3.

144,

14.5.

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: N&o exigir experiéncia no edital de Concurso Publico.

Complexidade das tarefas: Execugdo das tarefas exige combinagao de aptiddes de
baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.
Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes,
internas e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

1.5. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.5.1.
15.2.

Noc6es fundamentais de portugués, matematica;
Nogdes de legislagao e normas técnicas da érea de atuagao;
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Conhecimento de rofinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;
Educagao, cordialidade, prontidéo e presteza;

Equilibrio emocional e destreza manual;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao;
Nogdes basicas do Office;

Senso de responsabilidade, prudéncia, disciplina e respeito as normas de seguranga
no trabalho.

1.6. NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuigbes é compativel com as maultiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo em carreira, contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho e abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as
especificidades da unidade de lotag&o.
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2. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1. OCUPAGAO: ADVOGADO
2.1.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

2.1.1.1. Defender os direitos e interesses do CRECI/RJ, analisando processos e
decisdes anteriores, consultando livros e manuais técnicos;

2.1.1.2. Consultar legislagao, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades
juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o
CRECI/RJ;

2.1.1.3. Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que o Conselho
for a parte interessada, objetivando o acompanhamento das agdes e
cumprimento de prazos;

21.14. Inscrever, executar e administrar, com as providéncias necessarias, a
Divida Ativa do Conselho;

2.1.1.5. Comparecer em audiéncias ou procedimentos concermentes, em quaisquer
juizo ou tribunal, com o fim de defender os interesses do CRECIRJ, e
quando necessério, recorrer a instancias superiores para obter ganho de
causa;

2.1.1.6. Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam
os interesses do CRECI/RJ, orientando quanto aos aspectos legais;

2.1.1.7. Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando
doutrinas, legislagBes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar,
prevenir ou reivindicar direitos;

2.1.1.8. Examinar e pronunciar juridicamente sobre minutas de contratos,
convénios, acordos, atas, editais e outros instrumentos pertinentes,
promovendo o registro dos atos nos 6rgdos competentes e as publicagdes
previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

2.1.1.9. Apreciar consultas e expedientes relacionados a direitos, obrigagdes,
interesses e responsabilidades do CRECI/RJ, emitindo parecer;

2.1.1.10. Elaborar e redigir peticdes diversas, contestagéo e recursos, baseando-se
em estudos de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e
defender o CRECI/RJ em causas judiciais;

2.1.1.11. Analisar e elaborar deliberagdes, resolugbes e portarias e outros atos
administrativos de interesse do CRECI/RJ;

2.1.1.12. Assessorar a Diretoria em reunides e plenarias em que for convocado;

2.1.1.13. Assessorar os conselheiros do CRECI/RJ nas sessdes de julgamento de
recursos interpostos em processo ético-profissionais (pleno e camara), bem
como nas sessoes plenarias, quando solicitado;

2.1.1.14. Remeter dentncia ao Ministério Publico dos autuados no exercicio ilegal da
profissdo de corretor de imoveis, nos moldes do convénio firmado;

2.1.1.15. Acompanhar e assistir juridicamente audiéncias em sua area de atuagao;

2.1.1.16. Elaborar parecer sobre assuntos que envolvam o relacionamento do
Conselho e Terceiros que possam gerar obrigagdes de natureza juridica;

2.1.1.17. Elaborar Contratos, Convénios, Acordos e outros que envolvam aspectos
juridicos.
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2.1.1.18. Elaborar parecer nos processos administrativos, disciplinares, Pessoa
Fisica e Juridica e de representagdo estabelecidos em Resolugdo do
Cofeci;

2.1.1.19. Apoiar e orientar empregados, comissdes e outras areas do Conselho em
aspectos juridicos;

2.1.1.20. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.2. OCUPAGAOQ: ANALISTADE TI
2.2.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
2.21.1. Estabelecer as necessidades de “hardware” de comunicagéo de dados,
adequadas ao suporte dos sistemas de processamento de dados;

2.21.2. Realizar estudos para melhoria do desempenho do sistema de rede de
computadores do CRECI/RJ;

2.213. Manter os sistemas corporativos do CRECIRJ e seus legados
operacionais;
2.2.1.4. Gerar relatorios e parecer técnico para apoio a tomada de deciséo;

2.2.15. Elaborar, em parceria com 0s usuarios, cronograma de processamento,
verificando necessidades, estipulando datas e analisando disponibilidades,
visando alcangar os objetivos desejados;

2.2.16. Controlar a documentagdo referente ao processamento de dados,
analisando e verificando se estad de acordo com os padrées definidos,
objetivando manter a uniformidade do sistema de informagdes e a sua
atualizag@o;

2.2.1.7. Orientar na selegdo de equipamentos e produtos que venham a atender as
solicitagdes dos usuarios do CRECI/RJ;

2.21.8. Participar da implantagdo efou manutencdo de sistemas, orientando o
pessoal das areas envolvidas pelas novas rotinas;

2.219. Realizar apresentagbes e demonstragdes para usuarios dos sistemas
informando sobre o andamento dos trabalhos de acordo com as fases de
desenvolvimento;

2.2.1.10. Elaborar “lay-out’ da instalagdo de equipamentos (‘*hardware”), bem como
avaliar as condicdes necessarias para efetuar as instalagdes;

2.2.1.11. Realizar as atividades de administragéo de banco dados;

2.2.1.12. Analisar a viabilidade técnico-econdmica de projetos de sistemas de
informag&o de dados, incluindo previsao de custos;

2.2.1.13. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo.

2.3. OCUPACAO: COMUNICAGAO SOCIAL
2.3.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

> RELAGOES PUBLICAS

2.3.1.1. Desenvolver pesquisas e auditorias de opini&o e imagem;

2.3.1.2. Realizar diagndsticos com base em pesquisas e auditorias de opinido e
imagem;
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Estabeletar “programas dé  comunicagdo estratégica para criagdo e
manutencdo do relacionamento das instituigdes com os publicos de
interesse do CRECI/RJ;

2.3.1.4. Coordenar o desenvolvimento de materiais de comunicag&o, em diferentes
meios e suportes, voltados para a realizagéo dos objetivos estratégicos do
exercicio da fungéo de relagdes-publicas;

2.3.1.5. Assimilar criicamente conceitos que permitam a compreens&o das praticas
e teorias referentes as estratégias e processos de relagdes-publicas;

2.3.1.6. Assessorar a organizagéo na formulagéo de politicas de relacionamento
com seus diversos publicos, tanto externo como internos;

2.3.1.7. Supervisionar o exercicio de interlocugéo entre as fungbes tipicas de
relagdes-publicas e as demais fungdes profissionais ou empresariais
existentes na area de Comunicagdo do CRECI/RJ;

2.3.1.8. Orientar os dirigentes do CRECI/RJ na formulagéo de politicas de relagdes-
publicas;

2.31.9. Exercer funcbes variadas dentro da area de relagdes-publicas, na
elaboragao de diagnosticos, progndsticos, estratégias e politicas voltadas
para o aperfeicoamento das relagdes entre instituicbes, grupos humanos
organizacionais, setores de atividades piblicas ou privadas, e a sociedade
em geral;

2.3.1.10. Representar o CRECI/RJ em solenidades e outros eventos para atender a
convites sociais e outros a ele dirigidos, quando designado;
2.3.1.11. Assessorar o CRECI/RJ na formulagdo de politicas de relagbes-publicas,

publicidade e imprensa, estudando, elaborando e propondo metas e
instrumentos normativos e decisorios;

2.3.1.12. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

> IMPRENSA
2.3.1.13. Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes a publicagdes sob
supervis&o;

2.3.1.14. Relacionar artigos e eventos para selegdo e publicagdo, digitando-os,
fazendo contato com os autores e dando fechamento de paginas ao
material publicitario;

23.1.15. Mediante autorizagdo da Superintendéncia/Presidéncia/Diretoria divulgar
informacbes de interesse publico recebidas de outras unidades
organizacionais, utilizando-se dos meios de comunicagéo disponiveis, a fim
de promover maior integragéo entre o CRECI/RJ e a comunidade em geral;

2.3.1.16. Analisar textos a serem publicados, refazendo-os quando necessario, a fim
de evitar erros e assegurar a qualidade da apresentagao;

2.3.1.17. Preparar efou coordenar matérias para edigao em veiculos de comunicagao
interna e/ou externa;

2.3.1.18. Revisar textos publicitarios encaminhados para divulgagéo, em atendimento
aos interesses do CRECI/RJ;

2.3.1.19. Contatar autoridades, imprensa, 6rgaos representativos culturais, sociais,
entre outros, sempre que solicitado, com a finalidade de obter divulgagdes;

2.3.1.20. Elaborar planejamentos estratégicos de comunicago institucional;
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2.3.1.26.

23127

2.3.1.28,

2.3.1.28.

2.3.1.30.

231318
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Dominar”as “Tinguagens verbais e audiovisuais para seu uso efetivo a
servico dos programas de comunicag&o que desenvolve;

ldentificar a responsabilidade social da profissdo, mantendo os
compromissos éticos estabelecidos;

Planejar a execugao de campanhas de opiniao publica;

Controlar as divulgagdes de assuntos referentes &s atividades do
CRECI/RJ, acompanhando e avaliando publicagdes na imprensa ou em
publicacbes especiais;

Assessorar na solugéo de problemas institucionais que influam na posi¢ao
do CRECI/RJ junto a opini&o publica;

Planejar, implantar e desenvolver o processo total da comunicagéo
institucional do CRECI/RJ como recurso estratégico de sua interagdo com
seus diferentes publicos;

Supervisionar a edicdo de materiais em veiculos de comunicagéo interna
elou externa;

Supervisionar a elaboragdo de textos a serem publicados,
correspondéncias e outros artigos referentes as atividades do CRECI/RJ;

Ordenar os relacionamentos de interesse, com o objetivo de gerar conceito
favoravel sobre o CRECI/RJ de modo a despertar na sociedade em geral
credibilidade, boa vontade para com ele, suas atividades ou servigos;

Conduzir veiculos do CRECI/RJ, desde que habilitado e autorizado para tal,
e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

2.4. OCUPAGAO: CONTADOR
2.4.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

2411

2412

2413

24.14.

24.1.5.

24.16.

241.7.

241.8.

241.9.

Coordenar o fechamento de balancetes mensais, balango anual, dentro dos
prazos estabelecidos;

Manter rigoroso controle e acompanhamento sobre os procedimentos
relativos as contas contabeis;

Controlar a correta contabilizagéo de todos os documentos do Conselho;
Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatorios,
com o objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o controle
fisico dos bens, de acordo com legislagéo;

Elaborar e construir procedimentos para a proposta orgamentaria do
Conselho;

Preparar a prestagéo de contas anual conforme estabelecido na legislacao
vigente e pronunciamentos do Tribunal de Contas da Uni&o — TCU;
Preparar documentos e relatorios de apoio & tomada de decisdo da
Diretoria e Plenario do Conselho;

Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagao,
contabil, fiscal e tributéria;

Pesquisar a legislagdo contabil para atendimento de consultas quanto &
realizagdo de alteragdes no plano de contas, segundo as exigéncias legais
e administrativas;
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2.4.1.10. Manter &"4liadroa&" obrigattes fiscais e legais, do Regional, junto as
Prefeituras e outros 6rgéos, atualizado anualmente;

2.4.1.11. Emitir relatorios contabeis com analise critica de resultados:

24.1.12. Preparar e apresentar sistematicamente relatorios de atuagdo e
desempenho do CRECI/RJ;

2.4.1.13. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.5. OCUPAGAO: ESPECIALISTA
2.5.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

> SERVIGOS JURIDICOS

2.5.1.1. Redigir, sempre que solicitado, contratos, convénios e outros instrumentos
de natureza final de minuta de contratos, convénios e outros instrumentos
legais preparados por outras unidades organizacionais;

25.1.2. Examinar documentos relacionados com direitos, obrigages e
responsabilidades do CRECI/RJ, emitindo parecer sobre os mesmos;

2.5.1.3. Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica submetidos a seu
exame;

2.5.1.4. Consultar legislagéo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades

juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o
CRECI/RJ;

2.5.1.5. Proceder a leitura dos Diérios Oficiais, coletando dados em que a instituigéo
for a parte interessada, objetivando o acompanhamento das agbes e
cumprimento de prazos;

2.5.1.6. Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando
doutrinas, legislagdes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar,
prevenir ou reivindicar direitos;

25.1.7. Opinar sobre a legalidade dos processos ético-profissionais e
administrativos;

2.5.1.8. Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrées estabelecidos
em codigos e livros técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociagées;

25.1.9. Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes,
promovendo o registro dos atos nos 6rgdos competentes e as publicagdes
previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias;

2.5.1.10. Analisar e elaborar portarias e outros atos administrativos, em matéria de
interesse do CRECI/RJ;

2.5.1.11. Conduzir veiculos do CRECI/RJ, desde que habilitado e autorizado para tal,
e sempre que solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata;

2.5.1.12. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

> SERVICOS TECNICO-ADMINISTRATIVO
2.5.1.13. Realizar atividades burocréticas de abrir e manter processos, cadastrando-
0s para posterior analise;
2.5.1.14. Colaborar na instrugao de processos de fiscalizagdo, quando solicitado;

2.5.1.15. Adotar as medidas e expedir instrugbes necessarias para a tramitagéo
regular de inquéritos, apuragdes internas e processos;
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28117

25.1.18

2.5.1.19,

2.5.1.20.
2.5.1.21.

25122,

25123

25.1.24.

2.5.1,25}

2.5.1.26.

2.5.1.21.

2.5.1.28.

2.5:h29.

2.5.1.30¢

2.5.1.31,

2.5.1.32.

2.5.1.33.

2.5.1.34.

2.5.1.35.

e
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Atender “36" pedits de diligétitias e outras providéncias provenientes das
unidades organizacionais, no que diz respeito aos processos disciplinares e
administrativos em curso, orientando pessoalmente os interessados quanto
aos prazos para defesa e/ou recursos previstos;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das atividades
do CRECI/RJ;

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

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagées
em arquivos e outras fontes;

Elaborar tabelas e gréaficos ilustrativos;

Levantar situagbes profissionais de qualquer natureza quando constar de
processos em tramite no CRECI/RJ;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios & sua
composigéo e efetuando o registro;

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

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e érgéos envolvidos,
a documentacéo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos
estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, em
processo licitatério e/ou adiantamento de numerario, com base em
diretrizes superiores;

Orientar na elaboragao de documentos referentes a processos como: atas,
propostas, sumulas, decisdes e informagdes;

Controlar a formagdo de processos, analisando os documentos
necessarios;

Redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos,
convénios e outros documentos;

Controlar a documentagéo técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisbes superiores;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotago.

Organizar e assessorar a Diretoria, comisses e grupos de trabalho relativo
aos registros de agenda, horario de reunides, entre outros servigos técnicos
administrativos;

Controlar o trabalho administrativo / pessoal, tais como emitir formularios
mensais de controles de ligagbes telefénicas, publicagdes, servigos
externos, controle de horério, justificativas de atrasos, entre outros;
Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estagio e
acompanhar administrativamente os estagios e contratos, quando for o
caso;

Conduzir e acompanhar a realizagdo de Concurso Publico visando a
contratag@o de novos empregados;

Coordenar o recebimento de correspondéncias diversas e processos
administrativos fazendo a distribuicdo para quem de direito de acordo com
orientagao superior;
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2.5.1.36.

25137,

2.5.1.38.

2.5.1.39.

2.5.1.40.

25141,

2.5.1.42.

2.5.143.

2.5.1.44.

2.5.1.45.

2.5.1.46.

2.5.147.

2.5.1.48.

2.5.1.49.

s %
A Y- .
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SupervisioHar " tecebittients e e-mails e as respectivas respostas ou
encaminhando-os ao(s) superior(es) imediato(s) para orientagdo na
resposta;

Orientar efou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e
documentos, a fim de evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos
interessados;

Orientar e controlar a elaboragéo de contratos, oficios e atas pertinentes ao
processo licitatério;

Prestar informagdes sobre assuntos de servigos administrativos de
natureza complexa.

Redigir e digitar correspondéncias elaborando documentos com a finalidade
de obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdo
superior;

Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, bem como pauta e ata
de reunides em geral;

Levantar situagdes profissionais de qualquer natureza quando constar de
processos em tramite no CRECI/RJ;

Orientar procedimentos para aquisicbes de materiais e equipamentos, em
processo licitatério e/ou adiantamento de numerario, com base em
diretrizes superiores;

Elaborar processo interno de compra de material e de prestagdo de
servicos em geral para o CRECI/RJ;

Acompanhar os processos de licitagdo, envolvendo elaboragdo e
publicag@o de editais, convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem
como acompanhamento do processo até sua conclus&o, visando propiciar a
contratacdo de servicos e aquisicdo de materiais que atendam aos
objetivos do CRECI/RJ;

Realizar efou orientar as atividades relacionadas a suprimentos de
materiais, analisando as necessidades, controlando o nivel de estoque,
entrada e saida de materiais e programagao de compras, objetivando suprir
as necessidades do CRECI/RJ;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho,
avaliando as necessidades de movimentagdo e redimensionamento de
pessoal em cada area, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas
administrativos e apresentando solugdes para a racionalizagéo e otimizagao
dos trabalhos realizados;

Planejar a programagdo de solenidades e festividades, recepcionando
autoridades e o publico em geral, quando for o caso;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

> SERVICOS DE ARQUIVOLOGIA

2.5.1.50.
2.5.151,
25152,

2.5.1.53.

Arquivar tecnicamente processos e documentos do CRECI/RJ;
Tramitar dentro do CRECI/RJ documentos e processos administrativos;

Analisar e manter atualizada a base de dados de registro e produgéo de
documentos:

Realizar conservagéo preventiva de documentos;
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2.5.1.54. Emitir r&I&toHYs, " aagHestict e laudo técnico do acervo documental

periodicamente;

2.5.1.55. Analisar a viabilidade técnico-econdmica de projetos de sistemas de

informagao de dados, incluindo previs&o de custos;

2.5.1.56. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

> SERVICOS DE ENGENHARIA E MANUTENGAO

2.5.1.57.

2.5.1.58.

2.5.1.59.

2.5.1.60.

2.5.1.6%

2.5.1.62.

2.5.1.63.
2.5.1.64.

2.5.1.65,

2.5.1.66.

2.5.1.67;

2.5.1.68.

2.5.1.69.

251,70,

Realizar desenhos técnicos de projetos necessarios a prestagédo de
servicos do CRECI/RJ;

Gerar parecer e suporte técnico aos processos licitatérios de construgao e
reforma;

Elaborar projetos de edificagdes, drenagem e abastecimento, utilizando-se
de normas da ABNT, dentre outras especificas a cada um, segundo
necessidades apresentadas;

Realizar o acompanhamento geral dos servigos de construgdo civil, das
obras por administragdo direta ou terceirizada, garantindo o prazo e
qualidade previstos em contrato;

Elaborar planilhas orgamentérias de materiais e servigos especificos a cada
obra, visando a previséo de custos e licitagdes de obras;

Elaborar memorial descritvo e especificagdes técnicas, reunindo
informagdes pertinentes aos projetos complementares e de arquitetura;

Realizar fiscalizag@o das Obras de Construgao Civil da Autarquia Federal;

Emitir parecer e laudo técnico das Obras, Estruturas e demais areas
correlatas & engenharia civil;

Realizar a gestédo dos contratos das Obras de construgdo civil sob sua
responsabilidade;

Elaborar Termos de Referéncia, Memoriais Descritivos, Cronograma Fisico-
Financeiro das etapas de Obras;

Elaborar projetos de fundagdes, estrutura e superestrutura de concreto
armado, estrutura metalica, instalagdes hidros sanitarias, instalagbes
elétricas de baixa tensdo, Drenagem superficial de solo, Aguas Pluviais e
demais projetos correlatos a engenharia civil;

Supervisionar coordenar e orientar tecnicamente os servicos de engenharia
de seguranca do trabalho;

Elaborar, revisar e manter atualizados os normativos relacionados a
area/Unidade;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

2.6. OCUPAGAO: FISCAL
2.6.1. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES

26.1.1.

26.1.2

Realizar atividades de fiscalizagao, na capital e interior do Estado, sempre
que se fizer necessario, a fim de dar cumprimento ao plano de agao fiscal
aprovado pela Diretoria/Plenario do CRECI/RJ;

Atender as pessoas que procurarem o CRECI/RJ para formalizagéo de
denincias, ficando sob sua responsabilidade o bom desempenho da
fiscalizagao;
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2.6.1.3.

26.14.

26.15.

26.1.6.

28.1.7.
26.18.

26.19.

2.6.1.10.

26.1.11.

2.6 12
26.1.13.

2.6.1.14.

2:6.1.15

2.6.1.16.

26.1.17.

2.6.1.18.

2.6.1.19.

2.6.1.20.

g
&
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Constatdf 8 e GisEbIMar, dihda que fora da sede do estabelecimento do
infrator e lavrar auto de infragao;

Fiscalizar anuncios em jornais, painéis, cartazes ou stand de vendas ou
construtoras, incorporadoras ou loteamentos constatando todas as
formalidades proprias inerentes ao exercicio da profissdo de corretores de
iméveis;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no ambito do combate sistematico aos
exercentes ilegais da profissao de Corretor de Imoveis;

Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos e ndo
por simples placas, cartdes de visitas ou escritos particulares;

Participar de audiéncia na justica e delegacia de policia, quando solicitado;

Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagdo
do CRECI/RJ;

Supervisionar e orientar a execugado das atividades do corretor de imoveis,
inspecionando periodicamente a qualidade dos servigos prestados, visando
detectar e corrigir anormalidades ou solucionar problemas;

Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no CRECI/RJ,
visando o seu adequado controle;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagéo, digitando dados,
para elaboragao de relatorios com estatisticas de produgéo;

Manter controles dos registros das fiscalizagdes realizadas;

Preparar relatorio sobreposic@o de usuarios inadimplentes, contatando-os
para solugéo de pendéncias;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagéo uniforme e eficiente das
normas utilizadas na execug@o dos servigos relativos as atividades de
fiscalizagao;

Elaborar, ao final de cada més, o relatério das atividades desenvolvidas
pela fiscalizagdo e demais servigos realizados com vista a elaboragéo do
Relatério Mensal, para encaminhamento ao COFECI e publicidade em
jornais, se for o caso;

Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizagao ao interior do Estado, por
ordem de prioridades das denuncias formalizadas, pedidos de delegados e
associagoes de Corretores de Imoveis que derem entrada no CRECI/RJ,
para anélise e posterior aprovagdo da Diretoria e Plenario;

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

Dirigir veiculos do CRECI/RJ no uso da fiscalizagdo, bem como, com a
finalidade de transportar documentos, materiais, equipamentos e objetos
leves e/ou pesados;

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

Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagéo,
observando quanto ao racionamento de combustiveis e o estado de
conservagao dos veiculos;
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2.6.1.21. ResponsabiliZat-s&" a4 €onseriacao do veiculo, mantendo-o em condigées
de uso, substituindo pneumaticos e pegas simples em caso de emergéncia,
controlando sua manutengao;

2.6.1.22. Realizar as atividades de fiscalizagéo e de secretaria em local fora da sede
do CRECI/RJ, no atendimento ao publico, sempre que necessério.

2.6.1.23. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagzo.

2.7. ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL

2.741.
2.72,
2.73.

2.74.

249,

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: Nao exigir experiéncia no edital de Concurso Publico.

Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de
media complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade
cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou
constrangimentos simples.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes,
internas e externas, que se divulgados podem acarretar reclamagdes ou
constrangimentos.

2.8. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

28.1.
2.8.2.
28.3.
2.84.
28.23.
2.86.
2.8.17.

2.88.

289

2.8.10.
2.8.11.

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Educag&o, cordialidade, prontidao e presteza;

Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;
Redacao propria e fluéncia verbal;

Raciocinio I6gico e nogdes de estatistica e matematica financeira;

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao;
Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da area de atuagao: planejamento e
administragao;

Classificagao, conciliagdo e demonstragbes contabeis; elaboragdo, administragéo e
controle orgamentario; matematica financeira, analise de custos, pregos e resultados;

Administragdo de materiais: processo de compras e almoxarifado; elaboragéo e
gestdo de contratos publicos; recebimento, expedi¢éo e controle de estoques;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagéo;
Conhecimento basico do pacote Office e utilizagdo de banco de dados.

2.9. NOTA IMPORTANTE:

A descricdo das principais atribuicbes €& compativel com as mdltiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as
especificidades da unidade de lotag&o.
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1 AP RES E NTACAO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMGVEIS - 1* REGIAQ/RI
"

1.1. A Progresséo funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por
finalidade disciplinar, no ambito do CRECI/RJ, o processo de progressdo funcional dos
empregados em conformidade com o Plano de Cargo e Salarios — PCS.

1.2. O processo de progresséo funcional dos empregados ocupantes de cargo em carreira do
CRECI/RJ abrange:

1.2.1.Promocéao Horizontal por Merecimento:

E a passagem de um empregado de um nivel-padréo para outro na faixa salarial do
cargo (A ou B ou C), como forma de recompensar o desempenho daqueles que se
destacam da média, identificados por processo de Avaliagio de Desempenho;

1.2.2.Progresséo Vertical:

Movimentag&o de uma faixa salarial para outra (de A para B; de B para C); no mesmo
cargo (PST ou PAS), como forma de recompensar o desempenho profissional
daqueles que ultrapassam as expetativas de produtividade, identificados por processo
de Avaliagdo de Desempenho;

2. PROMOGCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

2.1. A promog&o horizontal por merecimento ocorrera de 2 (dois) em 2 (dois) anos e o empregado
ocupante de cargo efetivo no CRECI/RJ devera atender PRIMEIRAMENTE aos seguintes
requisitos:

2.1.1.Ter tempo efetivo como empregado no CRECI/RJ igual ou superior a 24 (vinte e quatro)
meses, contados até a data de abertura do processo de Promogao Horizontal;

2.1.2.Auséncia de registro de punigdo, por escrito, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses
contados até a data de abertura do processo de Promogao Horizontal;

2.1.3.N&o ter estado em licenga médica por periodo superior a 160 (cento e sessenta) dias,
consecutivos ou ndo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas ocupacionais
elou licenga maternidade), nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de
abertura do processo de Promogdo Horizontal. Casos excepcionais serdo avaliados
separadamente, para liberar a participagéo no referido processo de Promogao Horizontal,
quando for o caso.

2.1.4.N&o ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 (trinta e duas) horas ou mais
n&o abonados nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do
processo de Promogao Horizontal.

2.1.5.Participar do processo de avaliagéo de desempenho anual conforme mostrado a seguir:

2.1.5.1. A avaliagéo de desempenho mede a performance dos empregados, no exercicio
das atividades do cargo durante um ciclo de tempo preestabelecido em dois
modelos interdependentes e complementares entre si.

2.1.5.2. O primeiro modelo tem por base um conjunto de agdes planejadas e estruturadas
em COMPETENCIAS com foco nas atitudes e comportamentos observados no
cotidiano do trabalho.

2.1.5.3. O segundo modelo tem por base o alcance dos RESULTADOS a partir da
definicdo de metas organizacionais e de equipes de trabalho.
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2.2, AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR COMPETENCIA

2.21.A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Desempenho por
Competéncia aplicada anualmente, no referido periodo dos 2 (dois), ciclos considerados
para a progressao funcional, servira de base para a concessdo da promog&o horizontal
por merecimento, com a concessdo de um NV-PD para o ocupante de cargo em
carreira do PCS, classificado e selecionado.

2.2.2.0s empregados serédo classificados, em ordem decrescente de pontuagéo, considerando
0 Resultado da Avaliagao de Desempenho por Competéncia — a RADC.

2.2.3.Exemplo de definicdo da ESCALA do Resultado da Avaliagdo de Desempenho por
Competéncia — RADC, tendo por base o total de 7 (sete) competéncias individuais e 5
(cinco) indicadores de desempenho:

INTERVALO QUARTIL
28,00 <RADC =35,00 | SUPERIOR
21,00 <RADC =28,00 | TERCEIRO
14,00 < RADC = 21,00 SEGUNDO
7,00 <= RADC = 14,00 INFERIOR

2.2.4.0s empregados com classificagdo no Quartil Superior da ESCALA definida na norma
que trata da Avaliagdo de Desempenho, nos 2 (dois) processos anuais estabelecidos
para 0 processo de progressdo funcional, serdo candidatos a promog&o horizontal por
merecimento.

2.3. AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR RESULTADO

2.3.1.A Avaliacdo de Desempenho por Resultado abrange o cumprimento de metas com a
pontuacao estabelecida no Farol Amarelo ou Farol Verde, OBRIGATORIAMENTE.

2.3.2.A meta é quantificada em nimeros e avaliada em percentuais conforme apresentado a

sequir:
| AVALIADO PARAMETRO DE AVALIACAO ~ ESCALA e
. D EscalAl ¢ | PONTOS

| EMPREGADO - AMARELO 0 < FAROL VERMELHO < 90% 0 ‘
| e SUPERIOR |
' " IMEDIATO ‘ i 90% < FAROL AMARELO < 100% 6 |

‘ Lo <90% ‘ >90<100% | >100% ‘ FAROL VERDE > 100% 14 | ‘
| | — |

Para a Avaliagdo de Desempenho por Resultado serd considerado exclusivamente as metas
estabelecidas nas unidades organizacionais contempladas no organograma, no que couber, com
aplicagdo e acompanhamento sistemético dos objetivos e metas desdobrados em planos de agdes
operacionais.

2.4. A Avaliagao de Desempenho dos empregados do CRECI/RJ devera contemplar a realizagao
dos dois modelos (por Competéncia e por Resultado), OBRIGATORIAMENTE de dois em dois
ciclos avaliativos consecutivos.

241No caso de NAO OCORRER as duas avaliagdes (competéncia e resultado),
simultaneamente, o CRECI/RJ devera considerar somente o resultado obtido na
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avaliagdo realizada, cOifig Restltad6 Firidda Avaliagdo de Desempenho (RFAD) — dos
dois ciclos avaliativos.

2.5. E candidato a promogao horizontal por merecimento o empregado que obtiver pontuagao final
na:

2.5.1.Avaliagéo de Desempenho por Competéncia no intervalo de pontos definida no Quartil
Superior; e/ou

2.5.2.Avaliagéo de Desempenho por Resultado definida no Farol Amarelo ou no Farol verde.

2.6. A Avaliagao de Desempenho do CRECI/RJ esta estabelecido em norma complementar ao
PCS contemplando os dois modelos (Competéncia e Resultado).

2.7. Havendo limitag&o financeira na previsdo de receita, para o periodo dos proximos 06 (seis)
anos, considerando a data de efetivagdo da promogao, fica estabelecido como “Ponto de
Corte para promogao por merecimento” 40% (quarenta por cento) dos empregados
classificados, em ordem decrescente, na escala do Resultado da Avaliagdo de Desempenho
por Competéncia — RADC com a manuten¢do da média aritmética no Quartil Superior e/ou
com o Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Resultado — RADR com a manutengéo da
média aritmética no Farol Amarelo ou Farol Verde, sendo estes selecionados para a
promogao horizontal por merecimento.

2.8. Havendo necessidade de desempate entre empregados selecionados para a promogao
horizontal por merecimento deverdo ser utilizados os seguintes critérios de desempate
exclusivamente:

2.8.1.0 empregado que n&o tiver sido promovido no ultimo processo de promogao horizontal
por merecimento ou progressé&o vertical;

2.8.2.Maior tempo efetivo no CRECI/RJ considerando anos, meses e dias, tendo como
referéncia a data de contratagéo; e

2.8.3.Maior tempo efetivo do empregado no cargo em carreira, considerando anos, meses e
dias, tendo como referéncia a data de contratagdo no CRECI/RJ.

3. PROGRESSAO VERTICAL — MUDANGCA DE FAIXA

3.1. Progresséo vertical com a mudanca do empregado de faixa salarial (de “A” para “B”, de “B"
para “C’", quando for o caso) no cargo em carreira que ocupa, devera ocorrer apos o
empregado atender aos requisitos estabelecidos abaixo, neste PCS.

3.2. Para a mudanga de faixa no cargo em carreira fica estabelecido o cumprimento dos seguintes
critérios:
3.2.1.Estar enquadrado com o salario-base dos niveis-padréao estabelecido nas faixas A/ B/ C
do cargo em carreira mostrado a seguir:

FAIXA SALARIAL
Al B |C

PST 11 ] 25 | 39

PAS | 25 | 39 | 53

CARGO

3.2.2.Auséncia de registro de punigdo, por escrito, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses
contados até a data de abertura do processo de Promog&o Horizontal;

3.2.3.Nao ter estado em licenga médica por periodo superior a 160 (cento e sessenta) dias,
consecutivas ou ndo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas ocupacionais
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elou licenga maternidade); io8 UGS 24 (Vihte e quatro) meses contados até a data de
abertura do processo de Promogdo Horizontal. Casos excepcionais serdo avaliados
separadamente, para liberar a participag&o no referido processo de Promog&o Horizontal,

quando for o caso.

3.2.4.Néo ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 (trinta e duas) horas ou mais
n&o abonados nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do
processo de Promogao Horizontal.

3.3. Sera candidato & Progressao Vertical (mudanga de faixa no cargo em carreira) o empregado
que obtiver o Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncia — RADC, nos 02
(dois) periodos avaliativos consecutivos referentes & promogéo, acima do ponto de corte
estabelecido pela Diretoria / Presidéncia exclusivamente para a PROGRESSAO VERTICAL —
MUDANGCA DE FAIXA NO CARGO EM CARREIRA.

3.3.1.PONTO DE CORTE: pontuagao, definida em ato normativo para delimitar o quantitativo
de empregados, dentre os classificados com o RADC no Quartil Superior para a
obtengéo da Progresséo Vertical - mudanca de faixa.

3.3.2.0 empregado que obtiver o Resultado da Avaliagdo de Desempenho por Competéncia —
RADC igual ou acima do ponto de corte para a Progressao Vertical — mudanca de faixa
estabelecida para o exercicio nos 02 (dois) ultimos processos de Avaliagdo de
Desempenho consecutivos sera candidato & Progress&o Vertical para reenquadramento
em valor salarial superior da faixa salarial “B” ou “C”, do cargo que ocupa na data da
efetivagéo da progressao.

3.3.2.1. Fica estabelecido que a Progresséo Vertical - mudanga de faixa s podera
acontecer se houver a realizagdo de 02 (dois) processos de Avaliagdo de
Desempenho com a definicdo do ponto de corte estabelecido no Quartil
Superior da escala definida na Avaliagdo de Desempenho exclusivamente para
atender aos critérios da referida progresséo.

3.3.2.2. A Progressdo Vertical estd condicionada a realizagdo do processo de
Avaliagao de Desempenho anual e de forma continuada.

3.3.2.3. A néo realizago anual da Avaliagao de Desempenho, por responsabilidade do
empregado, suspende o direito a Progressdo Vertical — mudanga de faixa,
devendo reiniciar a contagem quando voltar a participar de forma continuada.

3.3.3.0 empregado que estiver no Ultimo valor do salario das faixas “A” e “B”, ou “C”, quando
for o caso, da estrutura salarial do respectivo cargo NAQO SERA IMPEDIDO de passar
para o valor salarial superior da faixa seguinte “B” ou “C’, quando for o caso, por
Promogé&o Horizontal por merecimento.

4. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO VERTICAL

4.1. O empregado que obtiver a melhor classificagdo no processo de Promogdo Horizontal /
Progresséo Vertical sera reenquadrado no NV-PD seguinte na mesma faixa ou faixa seguinte
do respectivo cargo, quando for o caso.

4.2. A Cestdao de Pessoas processara a(s) alteragdo(0es) de reenquadramento do(s)
empregado(s) aprovado(s) e selecionado(s) para receber a Progressao Funcional.
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5.1. A concessdo da Promogdo Horizontal por merecimento e Progressdo Vertical estdo
condicionados ao limite financeiro de até 0,7% (zero virgula sete por cento) anual da folha de
pagamento de pessoal, calculado pela Contabilidade / Financeiro e Gestdo de Pessoas,
devendo ser feita RESERVA FINANCEIRA por ano e a PREVISAO ORCAMENTARIA
registrada no ano da efetivagao da progresséo funcional.

5.2. O aporte de recursos financeiros para a concessdo da Progresséo Funcional devera ser
submetido SEMPRE & anélise e aprovagéo da Diretoria / Presidéncia quando da elaboragéo
do orgamento para o exercicio seguinte.

5.3. A conjugagdo do PCS com o processo de progress@o funcional (promog&o horizontal e
progressdo vertical) permitra ao CRECI/RJ administrar os recursos humanos com
flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade
funcional dos profissionais que permanecerem empregados no Conselho.

5.4. O empregado contemplado com Promog&o Horizontal ou Progresséo Vertical que na data de
sua aplicagao encontrar-se afastado do servigo somente sera efetivado quando do seu retorno
ao trabalho, sem a concesséo de efeitos retroativos.

5.5. Os casos nao previstos neste PCS seréo resolvidos pelo Presidente, em conformidade com a
legislac&o vigente.
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IV — CONCURSO PUBLICO

, , ) Pagina 36 de 49
Av. Presidente Vargas, 417 - 19° / 20° / 21° andar - Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP 20071-003 - Cx. Postal 65.078

Tel.: (21) 3514-1800 - Portal: www.creci-rj.gov.br - E-mail: presidencia@creci-rj.gov.br



SISTEMA COFECI - CRECI

CREuI°R¢'

1 APRES ENTAGAO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS - 1* REGIAO/RI
.

1.1. A admissdo de empregado ao quadro do CRECI/RJ sera precedida de Concurso Publico
obedecendo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

1.2. Os requisitos de admissdao compreendem o grau de instrugdo, conhecimento tecnico,
proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do CRECI/RJ nos
cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

Quadro 1. REQUISITOS DE ADMISSAO
l CARGO | ~ REQUISITOS RECOMENDADOS

PST Ensmo Médio completo. Car‘[elra Nacional de Habilitagao — CNH Categona ‘B

\ Ensino Superior completo e/ou com registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizag&o do
‘ exercicio profissional.

Quando para a ocupagao de Fiscal, solicitar Curso Técnico de Transagdes Imobiliarias —
‘ PAS  TTI, Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH — Categoria “A" e “B".

|

Quando para a ocupagao de Comunicagao Social, solicitar habilitagio em uma ou mais
‘areas de especializagédo (Publicidade e Propaganda, Marketing, Relagdes Publicas e
‘ - Jornalismo)

2. OBJETIVO

2.1. ldentificar e atrair profissionais com potencial e capacitagéo para ocupar as vagas definidas no
quadro de pessoal efetivo do CRECI/RJ, decorrentes do Plano de Cargos e Salérios - PCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1. Os critérios para o preenchimento de vaga do PCS no CRECI/RJ sé&o:

3.1.1. Definiao de perfil profissiografico, tendo por base a descricdo e especificagdo do
cargo a ser ocupado;

3.1.2. Definicdo do universo para divulgagdo (ambito local ou regional), o direcionamento
(fontes) e os meios (veiculagdo: diario oficial, jornais, internet e outros) e a
necessidade ou ndo de assessoramento de organizagéo ou profissional especializado
para realizaga@o do processo de sele¢ao;

3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentag&o dos candidatos;

3.1.4. Definicio de procedimento a ser adotado para comprovagéo (pelos candidatos) do
cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao Concurso Publico; e

3.1.5. Indicag&o das condigGes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRECI/RJ.

3.2. O Concurso Publico sera sempre realizado para contratagédo no valor inicial da Faixa ‘A" do
respectivo cargo.

3.3. O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratagdo de Empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CRECI/RJ, se houver estrutura adequada para tal.

3.4. Sera responsabilidade do Conselho o provimento das informagdes profissiogréficas e das
exigéncias do cargo, para que o Concurso Publico possa ser estruturado, visando o alcance
dos resultados esperados.
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3.5. Devergo ser identificados oS instrumentos de sefecao (provas ou provas de titulos) que serdo
aplicados, tendo por base o0 estudo profissiografico.

3.6. Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagéo do Concurso Publico.

. OPERACIONALIZAGAO

4.1. Os procedimentos para a realizagéo de Concurso Publico estéo condicionados a existéncia de
vaga decorrente do PCS, no Quadro de Pessoal do CRECI/RJ.

4.2. Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s)
vaga(s), devera(&o) preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA (ltem VI -
Formulario 1).

4.3. O formulério, assinado pelo chefe da unidade organizacional, devera ser encaminhado a
Gest&o de Pessoas, e esta por sua vez o encaminhara ao Presidente, complementado com as
competéncias definidas para a unidade organizacional, nimero de vagas, descrigdo das
principais atribui¢des, nivel-padréo e valor salarial de ingresso no cargo requerido.

4.4. De posse dessas informagdes o Presidente/Diretoria podera, “ad referendum” do Plenério,
determinar a realizagéo de Concurso Publico.

45. O resultado do processo serd submetido ao Presidente/Diretoria, que decidird pela
contratacdo do(s) candidato(s) melhor(es) classificado(s).

4.6. O(s) candidato(s) selecionado(s) sera(@o) encaminhado(s) & Gestdo de Pessoas para
procedimentos relativos a sua contratagéo pelo CRECI/RJ.

. CONSIDERAGCOES GERAIS
5.1. O Concurso Publico devera ser acompanhado por uma Comissa@o especialmente designada,
com a finalidade de se preservar a legalidade das agdes do CRECI/RJ.

5.2. Os casos ndo previstos neste Anexo serdo resolvidos pelo Presidente/Diretoria, em
conformidade com a legislagéo vigente.
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1. APRESENTAGAO

1.1 A avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e
regulamentar o processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do
empregado contratado no CRECI/RJ nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho.

2. AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1 O objetivo da avaliagédo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia €
verificar se 0 empregado atende aos requisitos de: capacidade de adaptagéo, obediéncia as
normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento do
trabalho e identificagdo com os objetivos do CRECI/RJ.

2.2 0 modelo de avaliagao de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um conjunto
de agoes, planejadas e estruturadas, e a aplicagéo de formulario contendo fatores avaliativos
cujo peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em fungéo das competéncias
da unidade organizacional.

2.3 A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se & analise do
exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCS nos primeiros noventa dias de trabalho
no CRECI/RJ.

2.4 A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia é da responsabilidade
da chefia imediata a qual estiver subordinado.

25 O desempenho do empregado sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1)
assiduidade, (2) disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discrigao
e (7) cognicdo, constantes no Formulédrio de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de
Experiéncia — FAD/CE.

2.6 O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia seré dividido em dois
periodos distintos e sucessivos: 30° dia e 60° dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

2.7 A chefia imediata devera:

2.7.1 Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos & avaliagdo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

2.7.2 Definir e preencher, com base nas atribuigdes do cargo do PCS e nas especificidades
da unidade organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado
em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem
alcangados (metas), em termos de quantidade, qualidade e prazo (Parte Il do
FADICE);

2.7.3 Acompanhar e orientar o empregado no desempenho das atividades, com reunies
rapidas e objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deveréo constar do
Relatério de Acompanhamento (Parte Ill do FAD/CE); e

2.7.4 Atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungdo das competéncias da unidade
organizacional, e aplicar notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do
empregado em cada um dos dois periodos do contrato de experiéncia (Parte IV do
FADICE).

2.8 O Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado € dividido em quatro
partes, conforme apresentado no Formulério 5, item VIII.

2.9 O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do empregado
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em contrato de experiéncia & 48 atiVidades s sérém desenvolvidas na unidade organizacional,
devera ser feito pelo chefe imediato, que deveré atribuir:

2.9.1 Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa
escala de 1 a 10, totalizando 10 pontos; e

2.9.2 Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

210 O Resultado do Desempenho por Periodo ~ RDP sera o calculo da média ponderada das
notas atribuidas a cada fator, como mostra a formula a seguir:

RDP,
_ NFy.P, + NF,.P, + NF3.P; + NF,.P, + NF5.Ps + NF¢.P +

10

RDP,
_ NF;.P, + NF,.P, + NF3.P; + NF,.P, + NF5.P + NF¢.P; +

10

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 e 2);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.

P = Peso atribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10,
totalizando 10 pontos

2.11 A pontuag&o méxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

2.12 O Desempenho Global — DG do empregado, correspondente a todo o periodo de contrato
de experiéncia sera a média ponderada dos resultados obtidos nos dois periodos avaliados,
observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplicagao da formula:

> RDP1- peso 1 (um); sA b RDP, + RDP,.2
> RDP; - peso 2 (dois). ¥ 3
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1e 2; e
DG = Desempenho Global.

2.13 Para efeito de aprovagéo no contrato de experiéncia, 0 empregado devera obter DG minimo
de 7 pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 A Gest&o de Pessoas encaminhara a chefia imediata do empregado, quando for o caso, dois
Formularios de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia — FAD/CE, devendo
ser utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo. (Item VI —Formulario 5)

3.2 Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato a Gestéo
de Pessoas até o terceiro dia util subsequente ao término de cada periodo avaliativo.

3.2.1 O superior imediato devera reter copia do formulério utilizado no periodo 1 (um), a fim
de proceder ao acompanhamento do periodo 2 (dois) do processo de avaliagdo do
contrato de experiéncia.

3.3 Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, a Gestdo de Pessoas
procedera a apuragdo do resultado final, remetendo relatorio conclusivo contendo os
resultados de cada periodo, formalizado em processo, ao Presidente, para apreciacdo e
tomada de decisé&o.
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41 0 empregado considerado aprovado firmard com o CRECI/RJ, ao término do periodo de
contrato de experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

4.2 O empregado que n&o alcangar a pontuagédo minima de 7 pontos, sem possibilidades de
arredondamento, sera desligado do CRECI/RJ.

4.3 O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do
empregado ndo aprovado na avaliagéo do periodo de experiéncia deveréo ser formalizados
por Portaria e mantido na pasta funcional.
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VI - FORMULARIOS
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FORMULARIO 1 - SOLICITACAG DE PREENCHIMENTO DE VAGA

Este formulario devera ser preenchido pelo gestor da unidade, com base nas determinagdes
contidas no PCS, e encaminhado a Gestéo de Pessoas para o planejamento e elaboragdo do Termo de
Referéncia para a realizagdo de processo de Concurso Publico.

|- IDENTIFICAGAO

" Unidade ou Area Requisitante:

Cédigo do Centro de Custo, se houver:

Horario de Trabalho: as edas as Carga Horaria Mensal:

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA - Preencher os itens a seguir: Cargo/Quantidade:

& e R T RS

PAS / Ocupagéo:
PERFIL DA VAGA: Conhecimento: -
Area de Atuagzo: Experiéncia:
Formagao e Escolaridade:

' Conteddo Programatico:

RAZOES PARA O PROVIMENTO DA(S) VAGA(S):

Progresséo Vertical [J Rescis@o do Contrato de Trabalho [
Falecimento (I Aumento do Quadro de Vagas [J
JUSTIFICATIVA:

Ill - ENCAMINHAMENTOS

A Gestao de Pessoas:
Data / /

De Acordo: [1SIM  CINAO.

Ao Presidente.
Data J ]

AUTORIZADO: (O siM [ NAO.

A Gestdo de Pessoas para as providéncias cabiveis.

Data / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA GESTAO DE PESSOAS

Vaga(s) Disponivel(is): (1 SIM [ NAO
Observacao (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagéo):
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FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROMOGAO
HORIZONTAL

ANO 20—

Este formulario devera ser preenchido pelo setor de Gestéo de Pessoas e encaminhado & Diretoria / Presidéncia com a
analise da situagao funcional dos empregados em exercicio com possibilidade de obterem Promogéo Horizontal / Progress&o Vertical com
0 respectivo calculo da estumatwa de custo para mclusao no orgamento do exercicio seguinte.

DATAULTINA
PROMOGAO

PARA
FAIXA/ SALARIO

§ NOME.

Submetemos a apreciagdo de V.S® estimativa de valores para a efetivagdo da Promogao
Horizontal por merecimento aos empregados candidatos @ PROMOGAO HORIZONTAL /
PROGRESSAOQ VERTICAL no exercicio de 20__

Célculo de valores estimados do salério-base referenciado na tabela salarial vigente, néo
levando em conta ajustes salariais futuros.

A Diretoria / Presidéncia para conhecimento
Data: j - Data: g

Gestéo de Pessoas Diretoria / Presidéncia
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FORMULARIO 3 - AVAIETA&‘W“T)”& DESEMPENHO DO CONTRATO
DE EXPERIENCIA - FAD/CE

Parte | - IDENTIFICACAO

1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagdo 4, Cargo 5. Periodo (1) [ - (2)
6. Avaliador 7. Cargo

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atengio: Este relatorio deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando n&o preenchidos os campos da tabela. Nesse caso favor
registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV - AVALIACAO DO DESEMPENHO

i v 20 W RDP
- FATORES s DESCRI(,‘AO CONCEIT UAL | PESO | NOTA (peso x nota)
Pontualidade Chega ao local de trabalho dentro do horarlo estabelemdo parao expedxente
Disciplina Cumpre sistematicamente as normas estabelecidas para a execugéo do
trabalho.
o Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou n&o previstas
Iniciativa no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagao do(s) servigo(s).

Responsabilidade E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia

imediata.

Prodiftividade Ap(eser)tg volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo
satisfatorio.

Discriggo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

Cognicao Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagao do conhecimento.

TOTAL, 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP + 10)
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COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data: [/ [ Assinatura do Avaliador:
CIENCIA PELO AVALIADO
Ciente do contetdo da avaliag&o.
Data: [ [ Assinatura do Avaliado:
"~ PARECER DA GESTAO DE PESSOAS s

Data: [ |/
Gestdo de Pessoas
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VIl - RESPONSABILIDADE TECNICA
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O Plano de Cargos e Salarios — PCS foi atualizado pela

| g

Marlei Cezdrio

ISULTORIA & /

Em parceria com o CRECI/RJ.
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