ATO NORMATIVO N° 075, DE 11 DE JUNHO DE 2012

Institui o Plano de Cargos e Salarios —
PCS do CRECI-SC.

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imoveis da 112
Regido — CRECI-SC, no exercicio regular de suas atribuices legais e regimentais,

Considerando que os empregados do CRECI-SC sao regidos pela
Consolidacdo das Leis do Trabalho — CLT, pelas decisbes aprovadas em Acordo
Coletivo, se houver, pelos preceitos contidos no Regulamento de Pessoal e no Plano
de Cargos e Salarios - PCS;

Considerando a decisdo da Sessdo Plenaria n° 2/12 deste Conselho
realizado no dia 29 de maio de 2012 que aprovou o PLANO DE CARGOS E
SALARIOS - PCS.

RESOLVE:

Art. 1° — Instituir o Plano de Cargos e Salarios - PCS conforme paginas
2 a 50 (Anexos de | a VIII).

Art. 2° - Este Ato Normativo entra em vigor na data de 1°/07/2012,
revoga os Atos Normativos n°s 40/2005 e 68/2010 e demais disposicbfes em
contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

CARLOS JOSUE BEIMS
Presidente
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ANEXO | — NOCOES PRELIMINARES

1. APRESENTACAO

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Regional de Corretores de Imdéveis da 112 Regido — CRECI-SC,
constituido como autarquia federal, nos termos da Lei n® 6.530/78, e regulamentada
pelo Decreto Federal n® 81.871/1978, com a finalidade de disciplinar e fiscalizar o
exercicio da profissdo de Corretor de Imdveis, estrutura neste documento o Plano
de Cargos e Saléarios — PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizacdo das
relagcbes de trabalho entre o CRECI-SC e seus empregados, além de contribuir
para a politica de recursos humanos.

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 for¢a de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

2.3.

Um plano de cargos e salérios constitui-se em instrumento relevante de gestao e
deve contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional,
motivagdo profissional, racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo
ao desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressao
funcional com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas
operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizacgéo.

O CRECI-SC, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito
publico, necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos,
nao s voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para
integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visdo de
prestacdo de servico de interesse publico, tornando o processo decisorio mais
eficaz.

Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicagdo que vem sendo feita no
CRECI-SC a partir da implementacdo do Plano de Cargos e Salarios - PCS e
normativos de pessoal decorrente, com as seguintes caracteristicas:

2.3.1.EM RELACAO AOS CARGOS

2.3.1.1. Cargos amplos delineados a partir de atividades caracteristicas de
subsistemas e processos tipicos do CRECI-SC, englobando grande
namero de fungdes afins, estruturadas em carreiras, segundo a
maturidade e competéncias necessarias.

2.3.1.2. Descri¢des e Especificacbes componentes do cargo com o objetivo
de definir as relagbes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos
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necessarios para o desempenho das atividades do CRECI-SC.
2.3.2.EM RELACAO A PROGRESSAO FUNCIONAL

2.3.2.1. Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e
disciplinar o processo de progressao funcional, contemplando:

I. Promocao horizontal decorrente de merecimento e do tempo
de servico do empregado no CRECI-SC, de forma sequencial,
padrdo a padrdo, até atingir o limite do nivel em que esta
enquadrado.

Il. Progresséo vertical decorrente da capacitagdo profissional do
empregado, no cargo em que esta enquadrado, progredindo de
um “nivel” para outro.

3. OBJETIVOS

3.1

S&o objetivos do PCS:

3.1.1.Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;
3.1.2.Delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.3.Definir especificacbes de cargos;

3.1.4.Estabelecer uma estrutura salarial;

3.1.5.0ferecer oportunidades de remuneracdo capazes de produzir continuada
estimulacdo nos empregados, elevando seus padrfes de produtividade.

4. METODOLOGIA APLICADA

4.1.

4.2.

Para a elaboragcdo do PCS foi realizado levantamento junto aos empregados
efetivos, identificando as atividades mais rotineiramente desempenhadas, com a
aplicacdo de Questionario Check-list, bem como participagdo em reunibes
interativas com o corpo diretivo e funcional com a finalidade de adequar e ajustar a
proposta de estruturagdo de instrumento normativo mais adequado & realidade do
CRECI-SC.

Neste sentido, ficou estruturado em um s6 Normativo a composi¢do de cargos em
carreiras e as definicdes de ingresso e de progresséo funcional objetivando facilitar
as acles de gestdo do corpo diretivo e permitir ao empregado programar o seu
crescimento funcional no quadro efetivo do CRECI-SC.

5. AVALIACAO DOS CARGOS

5.1.

A avaliacdo dos cargos € a determinacdo do valor relativo dos cargos no CRECI-
SC, segundo fatores pré-determinados com pontuacdo definida. Neste sentido, foi
utilizado o Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as rela¢des entre os valores
atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente,
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5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

oferecer parametros uniformes para necessidades futuras de valoracdo de novos
cargos.

Os fatores utilizados para a avaliacao e valoracdo dos cargos do PCS atendem as
seguintes condi¢des basicas:

5.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser
avaliado e ainda coerente com as atividades do CRECI-SC;

5.2.2.0BJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos e ndo com sSeus
ocupantes;

5.2.3.GRADACAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e
variavel;

5.2.4.DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de
intensidade com as mesmas caracteristicas.

Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboracdo de um unico Sistema
de Avaliacdo de Cargos, mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos
aliados a prefixagcdo de graus de complexidade nos niveis da Tabela Salarial
(Janior, Pleno e Sénior).

Para a avaliacdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a
seguir e atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneragao
expressa pelo valor da correlacdo, e assim distribuidos os pontos aos graus de
cada fator, conforme detalhado no MANUAL DE AVALIAC;AO DE CARGOS - Anexo
V.

Quadro 4: 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

Estes fatores s&o utilizados também na DESCRICAO E ESPECIFICACOES DOS
CARGOS - Anexos Il.
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6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

6.1. A estrutura de cargos e salarios contidos no PCS do CRECI-SC é formada por
quatro cargos, quatro niveis e cinqiienta e seis padrées como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
-PCS -

CARGO CARGO CARGO CARGO

Profissional de
Suporte Administrativo
-PSAD -

Profissional de
Suporte Técnico
- PSTE-

Profissional de
Fiscalizagéo
- PFIS -

Profissional de
Atividades Estratégicas
- PAES -

Cargo é o conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de complexidade
diferenciados para suprir as necessidades de servigos em:

6.1.1.1. Atividades Administrativas: Profissional de Suporte Administrativo -
PSAD;

6.1.1.2. Atividades Técnico-Administrativas: Profissional de Suporte Técnico -
PSTE;

6.1.1.3. Atividades Finalisticas: Profissional de Fiscalizacdo — PFIS; e

6.1.1.4. Atividades Estratégicas: Profissional de Atividades Estratégicas —
PAES.

6.1.2.Nivel-Padrédo é a representacéo alfa-numérica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial sequencial e crescente, com internivel de 5%, para
remunerar adequadamente a execucgdo de atividades com relativo grau de
complexidade definido na Tabela Salarial conforme é mostrado a seguir:

6.1.2.1. Janior = J/1 a J/10;
6.1.2.2. Pleno = P/11 a P/25;
6.1.2.3. Sénior = S/26 a S/40.

7. ESTRUTURA SALARIAL

7.1. Os objetivos da estrutura salarial sdo:

7.1.1.Compor um esquema de remunerac¢do, distribuido no nivel da Tabela Salarial
capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas
posicbes de trabalho no CRECI-SC, além de oferecer, ao empregado,
perspectivas de progressdo funcional em concordancia com o0 seu
desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;
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7.1.2.Evitar, internamente, disfuncfes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais; e

7.1.3.Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas
inerentes a sua atuacao, de forma a absorver os melhores profissionais
disponiveis.

7.2. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de
cargos, pois os mesmos sdo interdependentes e indissociaveis, visto que
determinam a progresséo funcional do empregado dentro do CRECI-SC.

7.3. DIVISAO DA ESTRUTURA SALARIAL

7.3.1.0 PCS prevé a distribuicdo dos cargos nos niveis: Junior, Pleno e Sénior
conforme demonstrado a seguir:

Quadro 1. CARGO versus ESTRUTURA SALARIAL
CARGO

PSAD | PSTE | PFIS | PAES

NiVEL-PADRAO

% JAU 2 |3 | JiA IS

__

Ji6 T | I8 9 1IN0

I [P P2 i3 Prd PIts
_ PI16 | P17 | PH8 PH9| PI20
| |eot P2 s pra s
n $126 5127 | SI28 S/29] /30
BN D EREAEREIET
|| |56 57 538 5139 S0

J = Junior; P = Pleno; S = Sénior.

7.3.2.0 quadro 2, a seguir, mostra as possibilidades de preenchimento de vagas
por processo seletivo publico e/ou progressao vertical:

Quadro 2. FORMA DE INGRESSO NOS NiVEIS DA TABELA SALARIAL

. ~ CARGO
NIVEL-PADRAO
PSAD PSTE PFIS PAE
JI1ou Ji6 Concurso Publico | Concurso Publico
P/11 0u P/16 | Progresséo Vertical | Progresséo Vertical | Concurso Publico | Concurso Publico
S/26 Progressao Vertical | Progressao Vertical | Progresséo Vertical | Progresséo Vertical

J = Junior; P = Pleno; S = Sénior.

7.3.3.Na designacédo de cargo amplo, quando considerado do Nivel/Padrao inicial
até o Nivel/Padrao final da Tabela Salarial, € contemplada a possibilidade de
desenvolvimento do empregado em promocdes horizontais e conseqiientes
progressodes verticais, que segundo os mais conceituados autores, tém-se
constituido, no principal fator de motivacéo para o trabalho.
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7.4. TABELA DE FIXACAO DE VALORES SALARIAIS

7.4.1.A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 5%, do menor até o
maior valor, conforme demonstrado a seguir:

Quadro 2 - TABELA SALARIAL

NV-PD | VALOR | NV-PD | VALOR |NV-PD | VALOR | NV-PD | VALOR | NV-PD | VALOR
Jn 948,94 | Ji2 996,38 J/3 [1.046,20| J/4 [1.098,51| J/5 |1.153,44
Jo 121111 Jir |1.27167| J/i8 [1.33525| J/9 [1.402,01| J10 |1.472,11
PM1 |1.545,72| P12 [1.623,01| P13 |1.704,16| P14 |1.789,36| P/15 |1.878,83
P16 |1.972,77| P17 |2.071,41| P18 |2.174,98| P19 |2.283,73| P/20 |2.397,92
P21 1251781 P22 |2.643,70| P/23 |2.77589| P/24 12.914,68| P/25 |3.060,42
S/26 |3.213,44| S/27 |3.37411| S/28 |3.542,82| S/29 [3.719,96| S/30 |3.905,96
S/31 [4.101,25| S/32 |4.306,32| S/33 |4.521,63| S/34 |4.747,71| S/35 |4.985,10
S/36 |5.234,35| S/37 |5.496,07 S/38 |5.770,88| S/39 |6.059,42| S/40 |6.362,39

NV-PD = Nivel-Padréo; J = Junior; P = Pleno; S = Sénior.

8. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

8.1. As descricbes e as especificagbes dos cargos do CRECI-SC contempla o registro

formal das principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que
Ihes sdo inerentes e estdo assim apresentadas:

8.1.1.DESCRICAO DO CARGO

8.1.1.1. Identificacdo: exibe o titulo do cargo e a perspectiva de progressao
funcional definida na Tabela Salarial do PCS;

8.1.1.2. Descricdo sumaéria: sintetiza o trabalho, definindo as principais
atividades do cargo; e

8.1.1.3. Principais atribuicfes: descricdo das principais tarefas, deveres e
responsabilidades mais usuais inerentes ao cargo.

8.1.2.ESPECIFICACAO DO CARGO

8.1.2.1. Atributos: estabelecem os principais requisitos necessarios ao pleno
desempenho das atribuicbes cometidas ao cargo.

9. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCS

9.1.

9.2.

A implantacdo do PCS acarretard em alterag6es nos padrdes de vencimentos, na
nomenclatura dos cargos e nas atribuicbes dos empregados. A transicdo da
situacdo atual para a nova tabela se dar4d mediante o enquadramento salarial e a
respectiva alteracéo formalizada no contrato de trabalho.

Todos os empregados deverdo se manifestar, formalmente, quanto & adesdo ao
PCS, preenchendo o Termo de Ades&o, dentro do prazo a ser estipulado pela
Presidéncia/Diretoria.
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9.3. Com o objetivo de racionalizacéo e atualizacao dos cargos integrantes do PCS, sera
promovida a unificacdo dos cargos com denominagdes distintas, mas de atribuicdes
semelhantes e com mesmo nivel de escolaridade e complexidade.

9.4. A transposicdo aos respectivos cargos, com inser¢cdo dos empregados na nhova
situacdo, obedecera a correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicdes
entre o cargo de origem e o cargo que for enquadrado, conforme esta demonstrado
no quadro a seguir:

Quadro 7. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCS

DE PARA
CARGOS ATUAIS CARGOS DO NOVO PCS OCUPAGAO
Profissional de Suporte Administrativo Especializado Profissional de Servigos Operacionais
Profissional de Suporte Administrativo Pleno Suporte Administrativo - PSAD | Servigos Administrativos

Profissional de Suporte Técnico Especializado
Profissional de Suporte Técnico Pleno
Profissional de Suporte Técnico Sénior

Profissional de Assistente Administrativo
Suporte Técnico - PSTE Assistente de Tecnologia da Informagéo

Profissional de Fiscalizagdo Pleno Profissional de

Profissional de Fiscalizagdo Sénior Fiscalizagdo - PFIS s
Administrador
Profissional de Suporte Técnico Profissional de Advogado
Profissional de Suporte Técnico - Advogada Atividades Estratégicas — PAES | Analista de Tecnologia da Informagéo
Contador
TOTAL DE CARGOS TOTAL DE CARGOS DO
EM EXTINGAO =9 NOVO PCS =4

9.5. Para 0 enquadramento salarial sera considerado o valor do salario nominal recebido
a época do enquadramento.

9.6. No caso de designacdo para ocupar cargo de livre provimento (funcdo de
confianga), o empregado tera direito a receber o salario base acrescido da
gratificagéo de funcao.

10.DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS
10.1. A Promocao Horizontal (Merecimento / Antiguidade) do empregado do CRECI-SC

ocorrerq a cada dois anos em decorréncia do desempenho/comportamento no
exercicio do cargo conforme é mostrado na tabela a seguir:

NiVEL/PADRAO| NiVEL-PADRAO ' EXPECTATIVA

CARGO "\ GRESSO FINAL  CRESCIMENTO OBSERVAGAO

Jn JI10 10 anos

PSAD P11 Pi25 15 anos
S/26 S/40 15 anos
/6 J10 10 anos Crescimento funcional

PSTE P11 PI25 15 anos (mudanca de nivel-padrdo) condicionado a apuragéo dos registros do
S/26 S/40 15 anos desempenho/comportamento do empregado no exercicio do cargo,
P11 P25 15 anos medido a cada dois anos da data da contratagéo.

PFI

S S/26 S/40 15 anos
PAES P16 P/25 15 anos

S/26 S/40 15 anos
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10.2.

A Progressédo Vertical (mudanca de nivel: J-P-S da Tabela Salarial) se dara em
decorréncia das necessidades de servico do CRECI-SC, por capacitacdo
profissional do empregado e por decisdo do Presidente/Diretoria. (Ver detalhes do
processo de Progressao Funcional - Anexo IlI)

11.CONSIDERACOES FINAIS

11.1.

11.2.

11.3.

O CRECI-SC é uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo é necessario
incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura
externa quanto a contingéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento
ou restricdes de operacdo, diante de qualquer situagéo.

O empregado do CRECI-SC escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por
finalidade a verificagdo e fiscalizacdo da profissdo do Corretor de Imoveis, e,
guanto maior a proficiéncia e utilidade do servico prestado, maior sera a
necessidade do Conselho em manter este profissional competente.

O PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfacdo profissional
do corpo funcional do CRECI-SC
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ANEXO Il — DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

1. PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSAD

1.1. DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades pertinentes aos servicos operacionais
e de suporte administrativo, tendo em vista o funcionamento do CRECI-SC.

1.2. ESPECIFICAGAO DO CARGO

1.2.1.
1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

Escolaridade: Ensino Médio completo.

Complexidade das tarefas: execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes
de baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

Responsabilidade por contatos: contatos restritos & simples troca de informacdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

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

1.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

1.3.1.

1.3.2.
1.3.3.
1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.

Executar servicos de limpeza dos locais de trabalho, tais como pisos, instalagfes
sanitarias, vidros, metais, mdéveis, maquinas e utensilios;

Zelar pela conservacao do material de limpeza;
Transportar e arrumar maéveis, volumes e materiais;

Atender as reunides do Conselho, no que se refere a servir o cafezinho, agua,
refrigerante e lanche;

Organizar e/ou executar servicos de copa e cozinha, bem como a limpeza de todo o
material utilizado;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisi¢des para solicitar novas remessas;

Conduzir veiculos do CRECI-SC, desde que habilitado para tal e sempre que
solicitado pela Diretoria ou pela chefia imediata, nos municipios de Sergipe ou fora
dele, levando ou trazendo pessoas e entregando ou buscando documentos e
encomendas, em destinos previamente agendados;

Preencher o relatério de utilizagcdo do veiculo e ficha de controle da quilometragem,
locais percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, bem como o
registro de qualquer anormalidade no seu funcionamento e necessidade de reparos,
com a finalidade de fornecer dados para célculos dos custos e apreciacdo de
irregularidades;

Responsabilizar-se pela conservagéo do veiculo, mantendo-o em condi¢des de uso,
substituindo pneuméticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencao;

Preparar relatorios de viagem, fazendo as anotacdes relativas a destino, objetivo da
viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

Executar servigos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servi¢os
externos de despache ou retirada de encomenda, seguindo orientacdes;
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1.3.12.

1.3.13.

1.3.14.

1.3.15.
1.3.16.

1.3.17.

1.3.18.

1.3.19.

1.3.20.

1.3.21.

1.3.22.

1.3.23.

1.3.24.

1.3.25.

1.3.26.

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

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numeérica, alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e
facilitar sua localizacao;

Organizar e controlar as publicacdes expedidas, as publicacbes em estoque e o
arquivo inativo do CRECI-SC;

Proceder a inventarios de materiais e de bens méveis permanentes;

Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de
garantir o controle e encaminhamento aos interessados;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do CRECI-SC,
registrando, quando necessario, dados pessoais, horarios e outras informacdes
sobre os visitantes;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os
as unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

Realizar e/ou auxiliar nas atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar
ligag@es telefbnicas, enviar e receber fax, anotar recados, arquivar documentos em
geral, abrir e montar processos, cadastrando-os para posterior analise;

Digitar e/ou redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de
obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisdo superior;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades;

Coordenar a preparagdo de materiais necessarios as reunides, exposicoes,
seminarios e outros eventos providenciando transporte e acomodacgbes quando
necessario, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Organizar e acompanhar reunides e Sessdes Plenarias, prestando apoio técnico-
administrativo necessario a realizagao;

Analisar cotacdo de precos de bens e servicos para negociacdo e posterior
aquisicdo, sempre que necessario; e

Executar outras tarefas correlatas e solicitadas pela Chefia.

1.4. PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

INGRESSO

PROMOGAO HORIZONTAL | PROGRESSAO
(Merecimento e Antiguidade) VERTICAL

Nivel-Padréo: J/1 | Nivel-Padréo: P/11 a P/25

Nivel-Padrao: J/2 a J/10

Nivel-Padrao: P/11
Nivel-Padrao: S/26

Nivel-Padrao: S/26 a S/40
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2. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE

2.1. DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, organizar, controlar, assessorar e orientar a
realizacao de servicos técnicos e administrativos, tendo em vista o funcionamento
do CRECI-SC.

2.2. ESPECIFICACAO DO CARGO

2.2.1.
2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagéo técnica especifica.

Complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus
detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para o planejamento, organizacéo
e sequéncia das operagbes ou dos métodos proprios estabelecidos, e cujo executor
necessita receber orientagdo especifica, em casos sem precedentes.

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

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

2.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.
2.3.4.

2.35.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.
2.3.9.

Prestar atendimento e/ou informacgdes solicitadas ao publico em geral, sempre que
necessario;

Supervisionar e/ou executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens
de crédito, quando necessario;

Organizar, registrar e atualizar cadastro de registro geral dos corretores de iméveis;
Redigir e digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros
documentos técnicos administrativos, sempre que necessario;

Orientar e/ou organizar, classificar e arquivar documentos, obedecendo a uma
ordem numérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de facilitar sua
localizagéo;

Orientar e/ou abrir, montar e organizar processos, cadastrando-os para posterior
andlise;

Orientar e/ou preparar relatérios de viagem, fazendo as anotagfes relativas ao
destino, objetivo da viagem, horéario de saida e chegada, conforme procedimentos
estabelecidos.

Orientar e/ou elaborar inventarios de materiais e de bens moveis permanentes;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos técnicos e administrativos,
a fim de serem utilizados pelos 6rgdos competentes;

2.3.10. Receber, analisar e conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e

outros trabalhos técnicos administrativos;

2.3.11. Controlar e/ou supervisionar a organiza¢do de atividades de protocolo e despacho

de documentos e volumes, a fim de garantir o encaminhamento aos interessados;

2.3.12. Organizar, supervisionar e controlar as publicac6es expedidas, as publicacdes em

estoque e o arquivo inativo do CRECI-SC;
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2.3.138.

2.3.14.

2.3.15.

2.3.16.

2.3.17.
2.3.18.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.21.

Pesquisar informac8es bibliograficas e documentais extraindo informacdes que
possibilitem a localizagdo de determinado assunto técnico administrativo, com o
objetivo de fornecer informag@es para a tomada de decisdo superior;

Supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia,
recepcado, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presteza desses
Servicos;

Supervisionar e coordenar a execucao de tarefas relativas & anotacéo, redacgéo,
digitacdo e outros servicos técnicos administrativos, quando necessério, de forma a
assegurar o fluxo de trabalho do Conselho;

Supervisionar, controlar e solicitar a compra de materiais em geral necessarios a
manutenc¢éo do Conselho;

Controlar e orientar 0 processamento de contas a pagar e a receber;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de empregados, controle e concessdo de beneficios,
contratos de trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;
Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto Sindical,
Imposto de Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha
de pagamento e rescisdes de contratos;

Elaborar relagdo de empregados e respectivas remuneragdes, calculando impostos
e tributos de acordo com 0s percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de
acordo com os dados apurados; e

Realizar outras atividades correlatas.

2.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

24.1.

2.4.2.

2.4.3.
24.4.
2.4.5.

2.4.6.

24.7.

2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

Recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibilitar a execucao
dos servicos;

Executar servigos de suporte aos usudrios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragbes de equipamentos e na utilizacdo do hardware e
software disponiveis;

Controlar o estoque de pecas de reposicdo dos equipamentos;
Preparar inventario do hardware existente.

Registrar ocorréncias de processamento e transmissdo, visando subsidiar o
desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de melhoria de servigos;

Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da console e

comunicando a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento,
visando solucionar os problemas que surjam;

Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando manter
o0 desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e normas previamente
estabelecidos;

Modificar programas, alterando a codificacdo e demais elementos, visando corrigir
falhas e/ou atender alteracBes de sistemas e necessidades novas;

Realizar alteragBes nos sistemas em fungdo de avangos técnicos ou novas
necessidades, realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as
informacdes e os processos envolvidos;

Executar a avaliagdo e controle de software e hardware, coletando dados,
comparando com parametros definidos, efetuando corre¢cdes quando necessério,
visando otimizar a utilizagdo dos recursos;
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2.4.11.

2.4.12.

2.4.13.

2.4.14.

2.4.15.

2.4.16.

2.4.17.

2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.

2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.

2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.

Analisar novas tecnologias para implementacéo e definicao de critérios de selecéo e
avaliacdo de softwares;

Dimensionar recursos de software e hardware que seréo utilizados no CRECI-SC;

Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio,
executando levantamento interno de dificuldades e possiveis melhorias, visando
garantir rapidez, exatiddo e seguran¢a dos processamentos;

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade ao
CRECI-SC, analisando a relagéo custo/beneficio de sua aquisi¢éo;

Garantir a especificacdo e avaliacdo de hardware e software que melhor atendam
as necessidades do ambiente;

Participar do levantamento de dados e da definicho de métodos e recursos
necessérios para implantacdo de sistemas e/ou alteracdo dos ja existentes;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
meétodos de trabalho, verificando se atendem ao usuério, sugerindo metodologias de
trabalho mais eficazes;

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, tais
como senhas, eliminagéo de drives entre outros;

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de segurancga de
dados;

Definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso a Banco de Dado de
acordo com a politica de seguran¢a do CRECI-SC, visando a utilizacdo correta de
informacdes;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas
areas que deles necessitem;

Definir e implantar procedimentos de recuperacdo (backup, recovery) em casos de
falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e l6gica do banco de dados
e a disponibilizacio dos dados;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;

Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissao de
dados, executando os procedimentos de operacdo dentro dos padrbes
estabelecidos;

Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicacdo de dados,
verificando previamente se as condi¢cfes de seguranca e de apoio sdo adequadas;
Identificar problemas na rede de teleinformética, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencao;

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

Participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de compra de
softwares aplicativos;

Garantir padrbes de instalacdo, manutencdo e seguranca dos ambientes
operacionais;
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2.4.31.

2.4.32.

2.4.33.
2.4.34.

2.4.35.

2.4.36.

2.4.37.

2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacdo do
trabalho ou sua automag&o, visando otimizar a utilizagdo dos recursos humanos e
materiais disponiveis;

Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunibes, sempre que
solicitado;

Operar processos de tratamento de imagem digital, quando for o caso;
Recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibilitar a execucao
dos trabalhos em geral do Conselho;

Controlar administrativamente o estoque de pec¢as de reposicdo de equipamentos
eletrénico, preparando inventario;

Registrar ocorréncias de processamento e transmisséo de dados, visando subsidiar
o desenvolvimento de atividades de caréater corretivo e de melhoria de servi¢os;

Fazer a manutencdo de softwares ativos, acompanhando as mensagens da console
e comunicando a chefia imediata, possiveis irregularidades de funcionamento,
visando solucionar os problemas, quando for o caso;

Executar procedimentos de manuseio de CDs, DVDs e PEN DRIVEs, visando

manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e nhormas previamente
estabelecidos;

Modificar programas (software) em uso no Conselho, alterando a codificacdo e
demais elementos, visando corrigir falhas e/ou atender alteragbes de sistemas e
necessidades novas, quando for o caso;

Executar outras atividades correlatas.

2.5. PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

PROMOGAO HORIZONTAL | PROGRESSAO

INGRESSO (Merecimento e Antiguidade)|  VERTICAL

Nivel-Padréo: J/6 a J/10
Nivel-Padrdo: P/11 a P/25 |Nivel-Padrédo: P/11

Nivel-Padrdo: Jl NivelPadréo: $/26 2 $/40  Nivel-Padréo: §/26
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3. PROFISS

IONAL DE FISCALIZACAO - PFIS

3.1. DESCRICAO SUMARIA: Executar, elaborar, organizar, controlar, assessorar,
orientar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo do
profissional de corretor de imoveis visando atender as necessidades do CRECI-SC

3.2. ESPECIFICAGAO DO CARGO

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

Escolaridade: Ensino Superior completo e/ou conhecimentos especializados.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/
transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informacdes
confidenciais, internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as
atividades do Conselho.

3.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — FISCAL

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.
3.3.6.

3.3.7.

3.3.8.
3.3.9.

3.3.10.

3.3.11.

3.3.12.

3.3.13.

3.3.14.
3.3.15.

Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator;
Lavrar o auto de constatagéo, notificagcéo e de infracéo;

Fiscalizar anuncios em jornais, painéis, cartazes ou stand de vendas ou
construtoras, incorporadoras ou loteamentos verificando o cumprimento das
formalidades inerentes ao exercicio da profissdo de corretores de iméveis;

Recolher informacdes necessérias para a lavratura da infracao;
Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;

Abrir “Termo Circunstanciado” referente ao exercicio ilegal da profissdo de Corretor
de Imoveis na Delegacia de Policia Civil, sempre que necessario;

Manter-se atualizado e atualizar o CRECI-SC de todas as informaces relativas a
profisséo do Corretor de Iméveis;

Entregar intimacéo para audiéncia de conciliacéo;

Dirigir veiculo do CRECI-SC, sempre que necessario; e

Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizacdo da profissdo do corretor de
imoveis;

Participar ativamente de reunides para a elaboracéo de resolucdes reguladoras e/ou
fiscalizadoras do exercicio da profisséo.

Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizacdo do
CRECI-SC;

Realizar atividades burocréaticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para
posterior analise;

Requisitar cépias dos processos em tramite no CRECI-SC, quando necessario;

Controlar a instrucdo de processos de fiscalizacdo, analisando os documentos
necessarios;
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3.3.16.

3.3.17.

3.3.18.

3.3.19.

3.3.20.

3.3.21.
3.3.22.
3.3.28.
3.3.24.

3.3.25.

3.3.26.

3.3.27.

3.3.28.
3.3.29.

3.3.30.

3.3.31.

3.3.32.

3.3.33.

3.3.34.

3.3.35.
3.3.36.

Fiscalizar a execucdo das atividades do corretor de imoéveis, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servicos prestados, visando detectar e corrigir
anormalidades ou solucionar problemas;

Colaborar na elaboracdo de normas, regulamentos e procedimentos internos
relacionados a fiscalizacdo da profissao do corretor de imdveis;

Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutencdo do plano de
fiscalizagdo, buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliagdo de
programas e procedimentos implantados;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscaliza¢do, digitando dados, para
elaboracao de relatdrios com estatisticas de producéo;

Participar da elaboracdo e redacdo de procedimentos relacionados com a
fiscalizag&o;

Manter controles dos registros das fiscaliza¢des realizadas;

Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacéo da profissao;
Elaborar instru¢cdes de fiscaliza¢do, quando necessario;

Participar do processo de comunicagcdo e de divulgacdo do Sistema
COFECI/CRECI, através da organizacdo de material, cursos e palestras sobre o
assunto;

Participar de comissfes internas, visando definir prioridades para o plano de
implantacdo de sistema de fiscalizagdo, bem como para encontrar solugdes para
aumento de produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e
reducdo de custos;

Coordenar e promover reunides periodicas para avaliacdo dos indices estatisticos
elou registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizacdo, visando o
acompanhamento dos procedimentos estabelecidos;

Coordenar e executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio da
profissdo do Corretor de Imoéveis, com o objetivo de identificar deficiéncias em
sistemas, processos, e tarefas, promovendo a conscientizagdo das pessoas e
setores diretamente envolvidos, visando 0 seu engajamento na busca de solucdes e
implementacdo das acfes corretivas;

Organizar e supervisionar a formacgéo de fiscais da profisséo do corretor de iméveis;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicacéo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execuc¢do dos servicos relativos as atividades de fiscalizacéo;

Orientar a elaboracdo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos
procedimentos para as atividades de fiscalizacdo, bem como desenvolver projetos
voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as acdes imediatas
requeridas para correcdo de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servicos de
fiscalizacgéo;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos da
fiscalizacéo;

Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementacdo de atividades relativas a
fiscalizagdo, visando garantir sua execuc¢éo dentro dos padrdes estabelecidos;

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando
otimizar os treinamentos e a divulgagédo de programas de fiscalizacao;

Cumprir as atribuicdes estabelecidas no Cédigo de Processo Disciplinar;
Assessorar a Comissao de Apreciacao e Decisdo sobre o exercicio ilegal;
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3.3.37.

3.3.38.
3.3.39.
3.3.40.

3.3.41.

3.3.42.

3.3.43.

3.3.44.

3.3.45.

3.3.46.

3.3.47.

3.3.48.

3.3.49.

3.3.50.

3.3.51.

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e
externamente, no que diz respeito aos processos disciplinares, fiscais e sindicancia
em curso no regional, bem como orientar pessoalmente os interessados na
formalizacdo de defesa e/ou recursos voluntarios nos processos disciplinares e
fiscais;

Cooperar ativamente em eventos do CRECI-SC;

Organizar relatérios de fiscalizacéo;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas
diligéncias fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico aos
exercentes ilegais da profissdo de Corretor de Iméveis;

Atender as pessoas que procurarem o CRECI-SC para formaliza¢@o de denuncias,
ficando sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizacéo;

Exercer suas atribuicdes junto ao CRECI-SC, com total autonomia quanto ao
controle dos registros, do arquivamento e boa conservacdo dos documentos e
materiais sob sua responsabilidade;

Realizar atividades de fiscalizagédo, na capital e no interior do Estado, sempre que
se fizer necessério, a fim de dar cumprimento aos planos de acéo fiscal aprovados
pelo CRECI-SC;

Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizagdo, observando
gquanto ao racionamento de combustiveis e 0 estado de conservagao dos veiculos;

Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal de Fiscalizagao para publicidade
em jornais e plenaria;
Lavrar termo de Representacao e determinar diligéncias;

Exercer atribui¢cdes junto ao Plantdo Fiscal, com autonomia quanto ao controle dos
registros, do arquivamento e conservacdo dos documentos e materiais sob sua
responsabilidade; e

Dirigir veiculos do CRECI-SC com a finalidade de transportar documentos,
materiais, equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

Responsabilizar-se pela conservagéo do veiculo, mantendo-o em condi¢Bes de uso,
substituindo pneuméticos e pegas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencao;

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

Executar outras atividades correlatas

3.4. PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

PROMOGAO HORIZONTAL | PROGRESSAO
(Merecimento e Antiguidade)  VERTICAL
Nivel-Padrao: P/11 a P/25

Nivel-Padrdo: P/11 Nivel-Padrao: S/26
Nivel-Padrao: S/26 a S/40

INGRESSO
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4. PROFISS

IONAL DE ATIVIDADES ESTRATEGICAS — PAES

4.1. DESCRICAO SUMARIA: Executar, elaborar, organizar, controlar, assessorar,
orientar, supervisionar e coordenar as atividades técnicas especializadas
relacionadas a fiscalizagdo do profissional de corretor de imdveis visando atender as
necessidades do CRECI-SC

4.2. ESPECIFICACAO DO CARGO

4.21.
42.2.

423.

424,

Escolaridade: Curso Superior Completo.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informagdes e esclarecimentos que, se mal sucedidos, podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagbes confidenciais,
internos e externos que, se divulgados, podem afetar o prestigio efou as atividades do
Conselho.

4.3. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ADMINISTRADOR

4.3.1.
4.3.2.

4.3.3.
4.3.4.
4.3.5.

4.3.6.
4.3.7.

4.3.8.

4.3.9.

4.3.10.

4.3.11.

4.3.12.

4.3.13.

Assessorar os colegiados em questfes pertinentes as suas atividades;

Providenciar a elaboracdo de pautas de reunides e 0 seu encaminhamento aos
membros participantes;

Expedir convocacgdes de reunides e fazer circular processos e documentos;
Manter organizado o acervo documental de uso;

Acionar as instancias técnicas e administrativas no sentido de garantir o apoio as
atividades;

Assistir reunides, registrando e assinando os trabalhos em simulas e/ou atas;
Atender a solicitagbes e recomendacdes que l|he forem expressamente
encaminhadas;

Elaborar decisGes plenarias, deliberacdes e outros documentos, sempre que
solicitado;

Programar, coordenar e controlar a execugdo de atividades delegadas pela chefia
imediata;

Conferir e responder pelo conteddo de documentos emitidos pelos servigos sob sua
responsabilidade;

Manter contatos internos e externos com pessoas e/ou instituices publicas ou
privadas, a fim de obter informagBes para subsidiar os trabalhos sob sua
responsabilidade;

Controlar assuntos em tramitacdo, a fim de atender ao cumprimento dos prazos
estabelecidos;

Analisar a estrutura organizacional, métodos e procedimentos de trabalho do
CRECI-SC, avaliando as necessidades de movimentacéo e redimensionamento de
pessoal em cada area, levantando e avaliando rotinas, fluxos, sistemas
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4.3.14.

4.3.15.
4.3.16.

4.3.17.

4.3.18.

4.3.19.

4.3.20.
4.3.21.

4.3.22.

4.3.23.

administrativos e apresentando solucfes para a racionalizacdo e otimizacdo dos
trabalhos realizados;

Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo elaboracdo e publicacdo de
editais, convite, selecdo e cadastro de fornecedores, bem como acompanhamento
do processo até sua conclusdo, visando propiciar a contratacdo de servicos e
aquisicdo de materiais que atendam aos objetivos do Conselho;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres em relatérios técnicos;

Elaborar e acompanhar orgcamentos das diversas areas da Organizacdo, analisando
os desvios entre o real e o or¢ado, detectando as causas das diferencas a fim de
apurar as disponibilidades reais existentes;

Desenvolver e atualizar manuais de normas e procedimentos, analisando as
necessidades, organizando e padronizando os servi¢os, visando & consecuc¢édo dos
objetivos de cada &rea do Conselho;

Propor a simplificacdo e/ou racionalizacdo do trabalho no ambito da sua area de
atuacao;

Identificar necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o
desejavel para o Conselho;

Orientar a realizacao de atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios;

Conduzir processos de recrutamento de candidatos a estagio e acompanhar
administrativamente os estagios e contratos;

Orientar e acompanhar a realizacdo de trabalho de profissionais sob sua
supervisao;

Executar outras atividades correlatas.

4.4. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ADVOGADO

4.4.1.
4.4.2.
4.4.3.

444,
4.4.5.

4.4.6.

4.4.7.

4.4.8.

4.4.9.

4.4.10.

4.4.11.

Acompanhar o desdobramento das deliberacdes e decisdes do CRECI-SC;
Elaborar decisdes plenérias, deliberagées e outros documentos.

Propor a instauragdo de procedimentos administrativos destinados & apuragédo de
irregularidades no CRECI-SC;

Orientar e prestar informacdes aos usuarios dos servigcos sob sua responsabilidade;
Acompanhar processos administrativos perante os 6rgaos da Administracéo Federal
Estadual e Municipal, assim como suas respectivas autarquias;

Consultar legislacé@o, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades
juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir o CRECI-SC;

Proceder a leitura do Diério Oficial, coletando dados em que o Conselho for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das a¢ces e cumprimento de prazos;
Participar de negociacbes em aspectos que envolvam interesses do CRECI-SC,
orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizacéo;

Prestar e/ou obter informac@es ligadas a area juridica, contatando com instituicdes
juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

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

Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos e livros
técnicos, a fim de oficializar e legalizar as negociacgdes;
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4.4.12.

4.4.13.

4.4.14.

4.4.15.

4.4.16.

4.4.17.

4.4.18.

4.4.19.

4.4.20.

4.4.21.

4.4.22.

Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos, promovendo o registro nos
Orgdos competentes e as publicacdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias
legais e/ou estatutérias;

Analisar e controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;

Apreciar as consultas e expedientes relacionados com direitos, obrigacoes,
interesses e responsabilidade do CRECI-SC, emitindo parecer;

Elaborar e redigir contestacdo e recursos, baseando-se em estudos de literatura
especifica, com a finalidade de levantar dados para a defesa do Conselho em
causas indicia;

Analisar e elaborar resolucdes, portarias e outros atos administrativos;

Acompanhar processos de licitacdo, envolvendo elaboracéo e publicacdo de editais,
convites, selecdo e cadastro de fornecedores;

Examinar e emitir pareceres sobre instrumentos juridicos formalizados pelo CRECI-
SC e acompanhar os direitos e obriga¢cBes contratuais;

Acompanhar servicos contratados, observando o cumprimento de prazos e metas
preestabelecidos;

Manter atualizados ementéarios da legislacdo, pareceres, decisdes juridicas e atos
administrativos que, pela natureza, interessam aos servi¢cos do Conselho;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos de
interesse do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

4.5. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

45.1.

45.2.

4.5.3.
45.4.

4.5.5.

4.5.6.

45.7.

4.5.8.

4.5.9.

Supervisionar, acompanhar, orientar, coordenar e controlar os trabalhos
desenvolvidos pela equipe sob sua responsabilidade;

Manter contatos internos e externos com pessoas e/ou instituicdes publicas ou
privadas, a fim de obter informagbes para subsidiar os trabalhos sob sua
responsabilidade;

Orientar e prestar informag8es aos usuarios dos servicos sob sua responsabilidade;

Executar atividades de especificacdo de softwares, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentagdo de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as
especificacdes do fornecedor ou da area solicitante;

Treinar as equipes de implantacdo e de atendimento no uso adequado dos
softwares basicos, visando assegurar que as mesmas estejam preparadas
adequadamente para o desempenho de suas atividades;

Definir critérios de selecdo e avaliagao de produto a ser contratado, analisando as
qualificagcbes e interligacdes dos softwares e a qualidade do fornecedor, visando
atender as necessidades levantadas e a escolha do melhor produto;

Propor e implementar novas tecnologias de acordo com as necessidades do
Conselho, visando otimizar a estrutura de armazenamento e utilizacdo das
informacdes;

Executar trabalho de especificacdo, testes e homologacdo de hardwares e
softwares a serem adquiridos de terceiros;

Definir critérios para avaliagdo e desempenho de softwares e sistemas de
aplicacbes, com base em informag8es dos fornecedores, critérios do Conselho,
bibliografia técnica e outras fontes, visando otimizar recursos;

Péginaz 4



4.5.10.

45.11.

45.12.

4.5.13.

4.5.14.

4.5.15.

4.5.16.

4.5.17.

4.5.18.

4.5.19.

4.5.20.

4.5.21.

4.5.22.

4.5.23.

4.5.24.

4.5.25.

4.5.26.

4.5.27.

Promover treinamento no local de trabalho, visando a melhoria continua do
desempenho de sua equipe;

Definir critérios para avaliacdo e desempenho de softwares basicos, aplicativos e
ainda, os recursos de hardware a serem utilizados, acompanhando e/ou executando
tarefas de planejamento, assisténcia e documentacéo de sua utilizacao;

Criar, confeccionar, viabilizar e manter catdlogos das imagens utilizadas nos
programas, através de estudos de identidade visual, conceitos graficos,
composicdes e padrbes proprios;

Proceder a avaliacao das especificacbes definidas, de acordo com o padréo vigente
analisando os procedimentos e objetivos do programa, visando assegurar a
qualidade do desenvolvimento;

Participar do levantamento de dados e da definicho de métodos e recursos
necessérios para implantacéo de sistemas e/ou alteracédo dos jé existentes;

Isolar os ambientes de desenvolvimento, testes e producdo, garantindo a
integridade de atualizacéo;

Homologar a implantacdo e manutencdo de sistemas e/ou servicos em producao,
migrando-os do ambiente de desenvolvimento para o ambiente de producéo;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
meétodos de trabalho, verificando se atendem ao usuério, sugerindo metodologias de
trabalho mais eficazes;

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagdo da rede, tais
como senhas, eliminagdo de drives, entre outros;

Monitorar todas as atividades da rede, através de softwares especificos, visando
detectar problemas e soluciona-los;

Planejar e orientar a instalacdo e manutencdo de softwares e hardwares de
teleprocessamento, analisando as rotinas e procedimentos envolvidos, verificando
beneficios e problemas e implementando os ajustes necessarios;

Criar procedimentos de seguranga, reorganizacdo e recuperacdo de arquivos e
bibliotecas utilizadas pela producdo, tais como: biblioteca de programacdo e
documentacdo operacional,

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca de
dados;

Definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso aos bancos de dados de
acordo com a politica de seguranca do Conselho, visando & utilizagcdo correta das
informacdes;

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de
avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solu¢des de informética;

Implementar stored-procedures, triggers, controles e componentes que contribuam
para a solugdo das necessidades dos usuarios;

Definir e implementar procedimentos operacionais e de utilizacdo dos Sistemas
Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBD), visando a sua integral
disponibilizacéo;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas
areas que deles necessitem;
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4.5.28.

4.5.29.

4.5.30.

4.5.31.

4.5.32.

4.5.33.

4.5.34.

4.5.35.

4.5.36.

4.5.37.

4.5.38.

4.5.39.

4.5.40.

4541.

Acompanhar as novas tecnologias na area de BD, permitindo a avaliacdo de SGBD,
ferramentas de apoio e de produtividade, adequando o ambiente operacional para
atender as novas demandas de negdcio do Conselho;

Monitorar o ambiente, buscando otimizar a performance das aplicacdes, dos bancos
de dados e do préprio SGBD, assim como dar apoio na deteccdo e solucédo de
problemas que envolvam BD;

Treinar e dar suporte na utilizacdo eficiente dos SGBD e seus componentes para as
areas envolvidas, visando a otimizacéo da utilizagdo dos recursos;

Personalizar e dar manutencdo nos softwares de Banco Dados e ferramentas
correlatas, visando garantir a disponibilidade do ambiente operacional,

Contribuir para a disponibilidade, seguranca e performance do Banco de Dados,
através da criacdo de scripts e dos procedimentos de acesso, otimizagcdo e
recuperacao;

Projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes
operacionais do Conselho, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das
informacdes;

Contribuir para o atendimento dos pedidos, desenvolvendo a modelagem de dados
e objetos, gerando os esquemas de banco de dados e padronizando os
procedimentos de acesso aos dados;

Definir e implantar procedimentos de recuperacdo (backup, recovery) em casos de
falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e légica do banco de dados
e a disponibilizagao dos dados;

Pesquisar, levantar custos e necessidades, e desenvolver projetos de seguranca de
dados;

Definir e implantar procedimentos de seguran¢a de acesso aos Bancos de Dados
de acordo com a politica de seguranca do CRECI-SC, visando a utilizagao correta
das informagdes;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando
implementar e manter os sistemas relacionados;

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de
avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solu¢des de informética;

Orientar e acompanhar a realizacdo de trabalho de profissionais sob sua
supervisao;
Executar outras atividades correlatas.

4.6. PRINCIPAIS ATRIBUICOES — CONTADOR

4.6.1.
4.6.2.

4.6.3.

4.6.4.

4.6.5.

Elaborar balancetes e relatérios mensais com os dados contabeis do Conselho;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

Orientar os servicos de apropriagdo, apuracdo e rateio de custos, bem como
elaborar relatérios periédicos;

Controlar o movimento de dinheiro do CRECI-SC, acompanhando a emissédo de
cheques, ordens de pagamentos, débitos e créditos, como também saldos em conta
bancéria;

Elaborar relatérios sobre as situagbes patrimonial, econdmica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatorio global;
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4.6.6.

4.6.7.

4.6.8.

4.6.9.

4.6.10.
4.6.11.
4.6.12.
4.6.13.

4.6.14.

4.6.15.

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos
bens, de acordo com legislagéo;

Controlar os saldos bancarios, visando negociacdo com os gerentes dos bancos e
as melhores taxas para aplicacdo dos recursos disponiveis;

Manter o controle de operacdes financeiras realizadas ou ndo, tomando as medidas
necessarias a cada situagao;

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando
relatérios e controles;

Elaborar a programacéo do fluxo de caixa de curto prazo;
Coordenar a elaboragéo da proposta de orcamento do CRECI-SC;
Condenar a elaboracéo de prestagéo de contas do CRECI-SC;

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

Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto a realizacdo
de alterac¢des no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Executar outras atividades correlatas.

4.7. PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

PROMOGAO HORIZONTAL | PROGRESSAO
(Merecimento e Antiguidade) VERTICAL
Nivel-Padrao: P/16 a P/25

Nivel-Padrao: P/16 Nivel-Padrdo: S/25
Nivel-Padrao: S/26 a S/40

INGRESSO
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ANEXO Ill - PROGRESSAO FUNCIONAL

1. APRESENTACAO

1.1. A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que
tem por finalidade disciplinar, no ambito do CRECI-SC, o processo de progressao
funcional dos empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios -
PCS.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados efetivos do CRECI-SC
abrange:

1.2.1. Promocdo Horizontal: Movimentagcdo do empregado, por merecimento ou
antiguidade, de um padrao para outro padrdo, até atingir o limite do nivel em
gue esta enquadrado;

1.2.2. Progressao Vertical: Crescimento do empregado no cargo, progredindo de um
nivel para outro, desde que atenda aos critérios preestabelecidos no
normativo de pessoal que trata da progressdo funcional, condicionado a
existéncia de vaga.

PROMOCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

2.1. O empregado ocupante de cargo do PCS tera direito a promog¢édo de um padrdo na
Tabela Salarial (promocédo horizontal por merecimento e por antiguidade) a cada
dois anos, na data do aniversério, apds a sua contratagao.

2.1.1.Fica estabelecida a data de 30/06/2012 como data de referéncia para a
concessdo da promocgdo horizontal (por merecimento e antiguidade) aos
empregados contratados em cargo do PCS até 31 de dezembro de 2011.

2.2. Os pré-requisitos para a obtencéo da promog¢éao horizontal s&o:

2.2.1.Completar 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da data de contratacdo
no cargo efetivo do PCS;

2.2.2.Nao ter sido punido, por escrito, nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses
contados para a referida promocéao;

2.2.3.Nao ter estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior
a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de
acidente do trabalho, doencas ocupacionais e/ou licenca maternidade, nos
tltimos 24 (vinte e quatro) meses contados para a referida promocéao;

2.2.4.Nao ter sofrido qualquer modalidade de suspensédo de contrato de trabalho
nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses, contados para a referida promocao; e

2.2.5.Nao ter o registro de faltas ou atrasos ndo abonados nos ultimos 24 (vinte e
guatro) meses contados para a referida promocao.
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2.3.

2.4.

2.2.5.1. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de
trabalho, serdo avaliados separadamente pelo Presidente/Diretoria,
para a concessao da referida promocéao, quando for o caso.

A primeira promoc¢ao horizontal a ser concedida ao empregado ocupante de cargo
efetivo do PCS sera “por merecimento”. Podera ser utilizado os resultados obtidos
na avaliacdo de desempenho adotada pelo CRECI-SC, a critério do
Presidente/Diretoria.

A partir da segunda, alternadamente, o empregado estara concorrendo a promogao
horizontal “por merecimento” e “por antiguidade”, a cada dois anos, respeitados os
critérios definidos para obter as respectivas promogdes.

PROGRESSAO VERTICAL

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

A progressao vertical € a mudanca do empregado do nivel em que esta para o nivel
seguinte no mesmo cargo apos atender aos requisitos de avaliacdo de capacitagdo
profissional.

O empregado que estiver no ultimo padrdo de cada nivel ndo sera impedido de
passar para o primeiro padrdo do nivel seguinte, por promog¢do horizontal por
antiguidade.

A avaliagdo da capacitagdo profissional devera ser realizada mediante contratagdo
de empresa profissional especializada ou diretamente pelo CRECI-SC se houver
estrutura adequada para tal.

Poderdo se inscrever para concorrer as vagas para progressao vertical os
empregados que se encontrarem N0 mesmo cargo e no nivel anterior ao da vaga do
cargo/nivel autorizada para preenchimento pelo CRECI-SC.

A progresséao vertical podera ocorrer a qualquer tempo, independente de periodo
preestabelecido, para suprimento de vaga(s) no(s) nivel (is) do(s) cargo(s)
aprovadas pelo Presidente/Diretoria/Plenario.

N&o podera participar do processo de progressao vertical o empregado que esteja
incluido em qualquer dos itens descritos a seguir:

3.6.1.Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir
da data da Portaria que autoriza a abertura do processo de Progresséo
Vertical;

3.6.2.Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior
a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de
acidente do trabalho, doencas ocupacionais e/ou licenca maternidade, nos
tltimos 12 (doze) meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a
abertura do processo de Progresséo Vertical,

3.6.3.Tenha tido qualquer modalidade de suspens&o de contrato de trabalho nos
tltimos 12 (doze) meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a
abertura do processo de Progresséao Vertical; e

3.6.4.Tenha tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 20 horas ou mais
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nao abonados nos dltimos 12 (meses) meses contados a partir da data da
Portaria que autoriza a abertura do processo de Progressao Vertical.

3.6.4.1. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de
trabalho, serdo avaliados separadamente, para liberar a participacao
no referido processo de Progresséao Vertical, quando for o caso.

. AVALIACAO ESPECIFICA DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

4.1. O empregado inscrito no processo de progressdo vertical devera ser submetido a
avaliacdo especifica de capacitacdo profissional contemplando conhecimento,
habilidade e atitude, pertinente ao nivel do cargo ao qual esta concorrendo e
receber nestas avaliacdes pontuacdo classificatéria que devera variar de 0 a 10
pontos, conforme apresentado a seguir:

4.1.1.REDACAO (R): de tema especifico relacionado as atribuicbes a serem
desempenhadas na unidade organizacional detentora da vaga ou prova
objetiva/pratica com enfoque nas atividades rotineiras a serem executadas no
Conselho.

4.1.2.INFORMATICA (I): elaboracéo de texto (Word); tabela (Excel) e apresentacéo
de trabalho (Power Point); e

4.1.3.ENTREVISTA (E): com os empregados que obtiverem no minimo nota 5
(cinco) em cada uma das provas de Redagdo e de Informatica (cinco, sem
possibilidade de arredondamento de nota), contemplando:

4.1.3.1. Critério Técnico, para ingresso nos niveis Pleno e Sénior,
conhecimento das competéncias da unidade organizacional
detentora da vaga e das descri¢des do cargo no PCS;

4.1.3.2. Critério Comportamental:

a) Nivel Pleno: capacidade de comunicacdo verbal, disposicao para
trabalhar em equipe, motivacdo para o desempenho das
competéncias do cargo/nivel e capacidade de deciséo; e

b) Nivel Sénior, capacidade de lideranca, disposicdo para trabalhar
em equipe, motivacdo para o desempenho das competéncias do
cargo/nivel, capacidade de decisdo e capacidade de comunicagao
verbal.

4.2. O Resultado Final da Capacitacao Profissional - RFCP sera a média ponderada dos
resultados obtidos nos 3 (trés) itens avaliados, observando-se a seguinte
distribuicdo de pesos e a aplicacdo da férmula:

» R-peso3 (trés);
> |-peso 2 (dois) RFCP = M
» E-peso1(um)
Onde:

R = Redagao;

| = Informatica;

E = Entrevista; e

RFCP - Resultado Final da Capacitagéo Profissional.

Pégina3 O



4.3.

4.4,

Para efeito de aprovacdo no processo de progressao vertical, o candidato devera
obter RFCP minimo de 7 (sete) pontos, equivalente a 70% da pontuacdo maxima
admitida.

O(s) empregado(s) que obtiver (em) RFCP minimo de 7,00 (sete, sem possibilidade
de arredondamento de nota) sera (ao) classificado(s) em ordem decrescente para
ocupar (em) a vaga aprovada.

EFETIVACAO DA PROGRESSAO VERTICAL

5.1

5.2.

O empregado que obtiver a melhor classificagdo no processo de avaliagdo da
capacitacdo profissional (RFCP) serd selecionado e ocupard a vaga aprovada,
sendo reenquadrado preferencialmente, no primeiro padrdo do nivel seguinte da
Tabela Salarial, considerando o cargo, nivel e o padrdo que ocupa na data da
efetivacdo da progresséo.

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH processara a(s) alteracéo (des)
de reenquadramento do(s) empregado(s) aprovado(s) e selecionado(s) para receber
a progressao vertical.

CONSIDERACOES GERAIS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

A conjugacdo do PCS com o processo de progressdo funcional (promocéo
horizontal e progresséo vertical) permitira ao CRECI-SC administrar 0s recursos
humanos com flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e aproveitando os
niveis de maturidade funcional dos profissionais que permanecerem empregados no
CRECI-SC.

O empregado promovido por progressdo vertical deverd permanecer atuando na
unidade organizacional para a qual foi selecionado por periodo minimo de dois
anos, salvo se for designado para exercer cargo de livre provimento ou se houver
interesse em contrario por parte do Presidente/Diretoria/Plenario.

A progresséo vertical se dara em conformidade com o niumero de vagas aprovadas
ndo havendo criacdo de cadastro reserva sendo, igualmente, assegurada a
participacdo de todos os empregados nos processos de promocdo horizontal e
progressao vertical, ainda que afastados do efetivo exercicio.

O empregado contemplado com promocao horizontal ou progressao vertical que na
data de sua aplicacdo encontrar-se afastado do servico somente sera efetivado no
nivel e/ou padrdo correspondente quando do seu retorno ao trabalho, sem a
concesséao de efeitos retroativos.

O aporte de recursos financeiros para a concessao da promoc¢do horizontal do
exercicio seguinte devera ser submetido a andlise e aprovagao na penultima reunido
da Sesséo Plenaria do exercicio findo.

Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pela Presidéncia, “ad
referendum” do Plenario, em conformidade com a legislacéo vigente.
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1.

ANEXO IV — MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

APRESENTACAO

1.1. Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de modo a
diferencia-los quanto ao resultado econdémico da realizagdo das tarefas, aperfeicoando a
coeréncia interna.

1.2. Este manual de avaliacdo tem como objetivo:
1.2.1. Estabelecer o valor relativo dos cargos, em funcdo das responsabilidades,
exigéncias e condic¢des envolvidas no trabalho (equilibrio interno);

1.2.2. Permitir o estabelecimento de uma estrutura salarial adequada e compativel com o
mercado de trabalho (equilibrio externo);

1.2.3. Salvaguardar os interesses da instituicdo, ndo pagando mais nem menos a
determinado cargo que o seu valor efetivo;

1.2.4. Ressalvar o interesse dos empregados, pagando salario justo.
1.3. O método utilizado é o da “AVALIACAO POR PONTOS” por ser o mais preciso e objetivo e,

principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser aplicavel quando
0s cargos sao amplos e enriguecidos.

FATORES

2.1. Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo CRECI-SC foram
selecionados os seguintes fatores de avaliacao:

2.1.1. ESCOLARIDADE

2.1.1.1. Este fator se destina a avaliar o cargo em funcao da instrugdo bésica
necessaria ao pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. Nao se
observara rigorosamente, a forma de aquisicdo desses conhecimentos,
excetuada as hipéteses de exigéncias legais.

GRAU DEFINIGAO PONTOS

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 30

1 . X o
equivalentes ao ensino fundamental ou médio completo.

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 165
equivalentes ao ensino médio completo, mais habilitagao técnica especifica.

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 300
equivalentes ao curso superior completo.

2.1.2. EXPERIENCIA

2.1.2.1. Este fator se destina a avaliar os cargos em funcdo da vivéncia anterior
necessaria ao pleno exercicio de atribuicdes, deveres, tarefas e
responsabilidade do cargo, composto de 4 (quatro) graus:

GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 Para o exercicio do cargo é necessario até 1 (um) ano de experiéncia. 10
2 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 2 (dois) anos de experiéncia. 40
3 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 3 (trés) anos de experiéncia. 70
4 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 5 (cinco) anos de experiéncia. 100
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2.1.3. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS

2.1.3.1. Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das
tarefas inerentes ao cargo, levando em consideragdo o grau de fadiga
mental produzido no ocupante ao final da jornada de trabalho, pelo uso de
aptidées, tais como: coordenagdo motora, fluéncia verbal, habilidade
numeérica, memoria, assimilacdo, capacidade de raciocinio, senso de
organizacéo, adaptabilidade e capacidade de planejar aptidbes complexas
e habilidades especiais.

2.1.3.2. A atribuicdo de grau serd obtida pela intercessdo dos parametros
correspondentes ao uso das aptiddes e da frequéncia do esforco mental
aplicado sendo composto por:

| - FREQUENCIA/INTENSIDADE:

a)

b)

c)

OCASIONAL: A execucdo das tarefas que exigem esforco mental
consome uma parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos
de tempo ndo — regulares (méximo 15%);

MEDIA: A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome
uma parte da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo
regulares (méximo 30%);

CONSTANTE: A execucdo das tarefas que exigem esforco mental
consome a maior parte da jornada de trabalho;

Il - USO DAS APTIDOES

d)

e)

f)

BASICAS: A execucdo das tarefas exige & combinacdo de aptidées
de baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das
pessoas;

QUALIFICADAS: A execucdo das tarefas pressupde o uso de
aptiddes de média complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho;

ESPECIFICAS: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes
de alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou
vivenciadas de forma cumulativa.

2.1.3.3. O quadro a seguir mostra o total de pontos relacionados aos nove graus
de ocorréncia.

FREQUENCIA/INTENSIDADE
USO DAS APTIDOES | Ocasional Média Constante
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos
BASICAS 1 20 2 42 3 65
QUALIFICADAS 4 87 5 110 6 132
ESPECIFICAS 7 155 8 177 9 200

2.1.4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

2.1.4.1. Este fator tem por objetivo mensurar os cargos em funcdo da natureza e
frequéncia dos contatos, internos e externos, mantidos por seus
ocupantes, bem como indicar o tipo e a gravidade de prejuizos que os
contatos mal sucedidos poderdo ocasionar.
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2.1.4.2. Este fator possui 12 graus relacionando natureza dos contatos e
frequéncia/intensidade com as seguintes distribuicbes em pontos:

FREQUENCIA/INTENSIDADE
NATUREZA DOS CONTATOS Esporadicos Freqiientes Constantes
Grau | Pontos Grau Pontos Grau Pontos
Contatos restritos & simples troca de informag6es, internas

e externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca 1 20 5 85 9 151
repercussao.

Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas

e externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes | 2 36 6 102 10 167

ou constrangimentos simples.

Contatos intemos e externos, destinados a troca de
informagbes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem
acarretar atrasos/ ftranstornos em tarefas de natureza
técnico-administrativa.

Contatos internos ou extemnos de natureza diversa e
complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias = 4 69 8 135 12 200
repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Conselho.

2.1.5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

2.1.5.1. Este fator tem por objetivo avaliar os cargos em fungéo do acesso a dados
confidenciais e aos eventuais prejuizos causados ao CRECI-SC em caso
de divulgagcdo ou vazamento de informacdes; os cargos serdo avaliados
pela frequéncia de acesso e grau de confidéncia dos dados e informacdes

3 53 7 118 11 184

manipuladas.
GRAU DEFINICAO PONTOS

1 Acesso restrito a dados e informagdes, internas e externas, que se divulgados podem 20
acarretar pouca repercussao.

9 Acesso a dados e informagdes sigilosos, internos e externos, que se divulgados podem 110
acarretar reclamagdes ou constrangimentos.

3 Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos, que se divulgados 200
podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

3. DEFINICAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

3.1.

3.2.

3.3.

Para a definicdo do intervalo de niveis, com as respectivas faixas salariais, foi utilizada a
férmula de intervalo geométrico de classe, a partir da qual se obteve o intervalo de pontos
relativos aos niveis de complexidade dos cargos.

Assim, o Manual de Avaliacdo por Pontos prevé o intervalo global compreendido entre 100 e
1000 pontos e a formula utilizada esta demonstrada a seguir:

Onde:

n = Numero de niveis

a, =X do maximo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacao

a; = X do minimo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliagédo

f = fator geométrico para determinagdo dos intervalos de frequéncia (pontos)

Portanto, o intervalo de frequéncia utilizado para a definicao dos niveis dos cargos a seguir,
obteve-se multiplicando o fator geométrico encontrado pelo menor nimero de pontos de
cada nivel, sucessivamente.
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NIVEL-PADRAO INTERVALO DE FREQUENCIA
J1aJdio De 100 a 215
P/11a P/25 De 215 a 464
S/26 a S/40 De 464 a 1000

4. RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIACOES

4.1. O Quadro a seguir mostra o resumo das avalia¢ges dos cargos.

. _ FATOR 2.1.1. | FATOR2.1.2 | FATOR2.1.3 | FATOR2.14 | FATOR21.5 | TOTAL
CARGO | NIVEL-PADRAO
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | PONTOS

J1aJ1o 1 30 1 10 1 20 1 20 1 20 100
PSAD | Pi1aP/25 2 | 165 | 2 | 40 2 | 42 2 36 1 20 303

S/26 a S/40 3 300 | 3 70 5 10 | 3 53 1 20 553

Ji6 aJio 2 165 2 40 1 20 1 20 1 20 265
PSTE |PM1aPi25 2 | 165 | 3 70 5 110 | 2 36 1 20 401

S/26 a S/40 3 300 |4 100 8 | 177 | 3 53 1 20 650
BFIS P/11aP/25 2 | 165 | 3 70 5 1 110 | 2 36 1 20 401

S/26 a S/40 3 300 |4 100 8 | 177 | 3 53 1 20 650
PAES P/16 a P/25 3 | 300 | 3 70 5 110 | 7 | 118 3 | 200 798

S/26 a S/40 3 304 10 5 10| 7 | 118 | 3 | 200 828

4.2. Uma sintese dos Fatores: 2.1.1 Escolaridade; 2.1.3 Complexidade das tarefas; 2.1.4
Responsabilidade por contatos; e 2.1.5. Responsabilidade por dados confidenciais foram
utilizados nas especificacdes dos cargos PSAD, PSTE, PFIS e PAES descritos no Anexo Il
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ANEXO V — CONCURSO PUBLICO

1. APRESENTACAO

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

1.2. Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrucdo, conhecimento
técnico, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do
CRECI-SC nos cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

NiVEL-PADRAO | PADRAO DE
CARGO DE INGRESSO INGRESSO REQUISITOS RECOMENDADOS
Ensino Médio completo. (Por necessidade do servigo, podera ser solicitada
PSAD JNM . . A o
carteira nacional de habilitagdo e/ou curso profissionalizante).
Ensino Médio completo efou habilitagdo técnica especifica com registro em
PSTE JI6 B L 7
Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando houver.
PFIS P/11 Ensino Superior completo e/ou habilitagdo técnica especifica.
Ensino Superior completo e/ou habilitagdo técnica especifica com registro em
PAES P/16 R - e
Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional.
2. OBJETIVO

2.1. O objetivo do Concurso Publico é identificar e atrair profissionais com potencial e
capacitacdo para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do
CRECI-SC, decorrentes do Plano de Cargos e Salarios - PCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1. Os critérios para o preenchimento de vaga do PCS no CRECI-SC sao:

3.1.1.Definicdo de perfil

profissiogréfico, tendo por base a descricdo e

especificagdo do cargo a ser ocupado;

3.1.2.Definicho do universo para divulgacdo (admbito local ou regional), o
direcionamento (fontes) e os meios (veiculagdo: diario oficial, jornais, internet
e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de organizacdo ou
profissional especializado para realizacdo do processo de sele¢éo;

3.1.3.Estabelecimento de prazo(s) e local (is) para apresentacéo dos candidatos;

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

3.1.5.Indicagéo das condi¢des, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRECI-SC.

3.2. O Concurso Publico serd sempre realizado no Nivel e Padréo inicial do cargo.
Assim, para PSAD, sera o Nivel Junior Padréao J/1; para PSTE, sera o Nivel Pleno

Pégina3 6



3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Padréao P/11; e para PFIS, sera o Nivel Pleno Padrdo P/16.

O Concurso Publico deverad ser realizado mediante contratacdo de Empresa
profissional especializada ou diretamente pelo CRECI-SC, se houver estrutura
adequada para tal.

Sera responsabilidade do CRECI-SC o provimento das informacgdes profissiogréficas
e das exigéncias do cargo, para que o0 Processo Seletivo Publico possa ser
estruturado, visando o alcance dos resultados esperados.

Deverao ser identificados os instrumentos de sele¢édo (provas ou provas de titulos)
gue serdo aplicados, tendo por base o estudo profissiografico.

Caberd ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagdo do Processo
Seletivo Publico.

. OPERACIONALIZACAO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

Os procedimentos para a realizagcdo de Concurso Publico estdo condicionados a
existéncia de vaga decorrente do PCS, no Quadro de Pessoal do CRECI-SC.

Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional (is) detentora(s)
da(s) vaga(s), devera (ao) preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE
VAGA (Formuléario 1 do Anexo VIII).

O formulario, assinado pelo chefe da unidade organizacional, devera ser
encaminhado a Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH, e este por sua vez
0 encaminhara ao Presidente, complementado com as competéncias definidas para
a unidade organizacional, nUmero de vagas, descricdo das principais atribuicdes,
nivel, padrdo e valor salarial de ingresso no cargo requerido.

De posse dessas informagfes o Presidente/Diretoria podera, “ad referendum” do
Plenario, determinar a realizacdo de Concurso Publico.

O resultado do processo sera submetido ao Presidente/Diretoria, que decidira pela
contratagdo do(s) candidato(s) melhor (es) classificado(s).

O(s) candidato(s) selecionado(s) sera (ao) encaminhado(s) a Coordenadoria de
Recursos Humanos para procedimentos relativos a sua contratagcdo pelo CRECI-
SC.

DISPOSICOES GERAIS

5.1.

5.2.

O Processo Seletivo Publico devera ser acompanhado por uma Comisséo
especialmente designada, com a finalidade de se preservar a legalidade das ac¢bes
do CRECI-SC.

Os casos nao previstos neste PCS serdo resolvidos pelo Presidente/Diretoria, em
conformidade com a legislacéo vigente.
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ANEXO VI — AVALIACAO DE DESEMPENHO - CONTRATO DE
EXPERIENCIA

1. APRESENTACAO

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 Conselho Regional de Corretores de Imdéveis
— 112, Regido — CRECI-SC nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho.

2. AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1 O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia €
verificar se o0 empregado atende aos requisitos de: capacidade de adaptacéo,
obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e
conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do CRECI-SC.

2.2 O modelo de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um
conjunto de agles, planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formulario contendo
fatores avaliativos cujo peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em
funcdo das competéncias da unidade organizacional.

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

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

2.5 O desempenho do empregado serd avaliado com base nos seguintes fatores: (1)
assiduidade, (2) disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6)
discricdo e (7) cogni¢do, constantes no Formulario de Avaliacdo de Desempenho do
Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

2.6 O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em
trés periodos distintos e sucessivos: 20° dia, 50° dia e 80° 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 a avaliagdo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

2.7.2 Definir e preencher, com base nas atribuicbes 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 alcancados (metas), em termos de quantidade, qualidade
e prazo (Parte Il do FAD/CE);

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

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

2.8 O Formulério de Avaliacdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado é dividido em
guatro partes, conforme apresentado a seguir:

Parte | - IDENTIFICACAO

1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagao 4. Cargo 5. Perfodo (1) - (2) (7 - (3)
6. Avaliador 7. Cargo

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS
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Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado
Atengao: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando néo preenchidos os campos da tabela.
Nesse caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV - AVALIAGAO DO DESEMPENHO

FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESO NOTA _ ROP

(peso x nota)
Chega no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o

) Assiduidade

expediente.
I Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execugéo
2) Disciplina
do trabalho.
Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou ndo
3) Iniciativa previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagéo

do(s) servigo(s).
E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela
chefia imediata.
Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo

4) Responsabilidade

5)  Produtividade

satisfatorio.
6) Discricdo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
7)  Cognigao Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagéo do conhecimento.

TOTAL 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP + 10)

2.9 O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do
empregado em contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na
unidade organizacional, devera ser feito pelo chefe imediato, que devera atribuir:

2.9.1 Peso a cada fator de avaliacdo, 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;
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2.10 O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP serd o calculo da média ponderada

das notas atribuidas a cada fator, como mostra a férmula a seguir:

NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF..P. + NF, P, + NF,.P,
10

NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P,
10

_ NF,.P, + NF,.P, + NF, P, + NF, P, + NF,.P, + NF, P, + NF, P,

- 10

RDP, =

RDP, =

RDP,
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1,2 € 3);
NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.
P = Peso atribuido ao Fator 1,2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

2.11 A pontuacdo maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo € de dez pontos.

2.12 O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo de

contrato de experiéncia serd a média ponderada dos resultados obtidos nos trés
periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplicacao da
formula:

» RDP; -peso 1 (um); RDP, + RDP,.2+ RDP,.3
» RDP; - peso 2 (dois); DG= 6

» RDP; - peso 3 (trés)

Onde:

DG - Desempenho Global;
RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1,2 e 3;

2.13 Para efeito de aprovacdo no contrato de experiéncia, o empregado devera obter DG

minimo de 7 pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1

3.2

3.3

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH encaminhard a chefia imediata do
empregado, quando for o caso, em contrato de experiéncia trés Formulérios de
Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser
utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo. (Ver FORMULARIO 5 no Anexo VIII)

Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato a
Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH até o terceiro dia util subsequente ao
término de cada periodo avaliativo.

3.2.1 A chefia imediata devera reter cépia do formuléario utilizado em cada periodo, a
fim de proceder ao acompanhamento dos demais periodos do processo de
avaliacdo do contrato de experiéncia.

Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, a Coordenadoria de
Recursos Humanos — COREH procedera a apuracao do resultado final, remetendo
relatério conclusivo contendo os resultados de cada periodo, formalizado em
processo, ao Presidente, para apreciagédo e tomada de deciséo.
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4. DISPOSICOES GERAIS

4.1

4.2

4.3

O empregado considerado aprovado firmara com o CRECI-SC, ao término do periodo
de contrato de experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

O empregado que nao alcancar a pontuacdo minima de 7 pontos sera desligado do
CRECI-SC.

O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do
empregado ndo aprovado na avaliacdo do periodo de experiéncia, deverdo ser
formalizados por Portaria.
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ANEXO VIl — GLOSSARIO

. Analise do Cargo é o estudo que se faz para obter informacgdes sobre as tarefas
ou atribuicbes de um cargo.

. Avaliacdo de Cargo (Método por pontos) contido em um manual no qual sédo
estabelecidos graus crescentes de complexidades, constituindo-se entdo numa
‘régua de avaliagcédo”, onde os cargos sdo comparados com as conceituagdes de
cada grau e posicionados naquele com o qual possui mais afinidade.

. Cargo € um conjunto de atribuicbes definidas em determinada estrutura
organizacional.

. Descricdo de cargo é a exposicdo ordenada das tarefas ou atribuicbes de um
cargo.

. Especificacdo de cargo consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para
o desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo. Abrange as aptiddes, os
conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo
deve possuir bem como as condicdes de trabalho e riscos que o envolvem.

. Ocupacdo € a classe especifica de tarefas de um conjunto de funcdes
pertencentes a um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica
e reiterada.

. Tarefas ou atribuicbes sdo as atividades individualizadas executadas por um
ocupante de cargo. H& autores que preferem diferenciar tarefa de atribuicao,
atribuindo a primeira a cargos simples, cujas atividades sdo repetitivas e a
segunda a cargos que envolvam atividades mais complexas, de natureza técnica
ou administrativa.
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ANEXO VIII - FORMULARIOS

FORMULARIO 1 - SOLICITAC}AO DE PRENCHIMENTO DE VAGA
| - IDENTIFICAGAO
Unidade Organizacional:
Responsavel pela Unidade Organizacional:
Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA
Preencher os itens a seguir: Cargo/Quantidade: PSADJ-__ PSTEO-__ PFISO-__ PAESO-__

Requisitos a serem exigidos do candidato:

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH.

Data [

Il - ENCAMINHAMENTOS

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COREH
Vaga(s) Disponivel (is): o SIM o NAO
Observagao:

Competéncias da Unidade Organizacional:

Principais atribuigdes do Cargo:

Ao Superintendente.

Data___/__/ _

De Acordo: [ SIM CINAO.

Ao Presidente / Diretoria.

Data__ /[

AUTORIZADO: O siM O NAO.

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH para as providéncias cabiveis.

Data___/__/ _
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FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROMOCAO HORIZONTAL

ANO 20--

DATA ULTIMA DE PARA

MAT. NOME ADMISSAO CARGO " . . . .
PROMOGAO  NiVEL/PADRAO NiVEL/PADRAO

Submetemos a apreciagdo de V.S.2 estimativa de valores para a efetivagdo da
promocdo horizontal por merecimento e por antiguidade aos empregados candidatos a
PROMOGCAO HORIZONTAL no exercicio de 20__.

Céalculo de valores estimados do salario-base referenciado na tabela salarial vigente,
ndo levando em conta ajustes salariais futuros.

TOTAL DE CANDIDATOS PROMOGAO HORIZONTAL VALOR (R$) ~ VALOR TOTAL
MERECIMENTO ANTIGUIDADE  MERECIMENTO ANTIGUIDADE  ESTIMADO (R$)

PARECER DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COREH

Ao Plenério para conhecimento
Data: | Data: |

Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH Presidente
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FORMULARIO 3 - SOLICITACAO DE PROGRESSAO VERTICAL

| - IDENTIFICAGCAO

‘ Unidade Organizacional:

‘ Responsavel pela Unidade Organizacional:

Il - SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PROGRESSAO VERTICAL

Preencher a Tabela a seguir:

CARGO NIVEL-PADRAO QUANTIDADE JUSTIFICATIVA

P/11

PSAD
S/26
P/11

PSTE
S/26

PFIS S/26

PAES S/26

Ao Presidente.

Data / /

De Acordo: [ SIM [ NAO.

A Diretoria.

Data / /

AUTORIZADO: [ siIM [ NAO.

A Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH.
Data / /
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FORMULARIO 4 - INSCRICAO - PROGRESSAO VERTICAL

INSCRIGAO Ne: DATA: _ | |
(1) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
(3) CARGO (4) SERVICOS QUE REALIZA (5) NIVEL (6) PADRAO
(7) LOCAL DE TRABALHO (8) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (9) TELEFONE
EU, , Matricula n° , Cargo: , Nivel: :
Padrao: solicito que a Coordenadoria de Recursos Humanos — COREH efetue a minha inscrigdo no processo de
progressao vertical para concorrer a vaga aberta no mesmo cargo que ocupo, para o nivel , Padréo da

tabela salarial do PCS.

Declaro estar ciente: (a) de que estarei concorrendo a(s) vaga(s) conforme opgéo (8es) indicada(s) no campo (8) do quadro
acima; (b) de conhecer as condi¢des para a progressdo vertical estabelecidas no Anexo Il do Plano de Cargos e Salarios,
instituido pelo Ato Normativo N° 075/2012; e (c) de conhecer os instrumentos normativos que regem o CRECI-SC.

ASSINATURA DO EMPREGADO (LOCAL E DATA)

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COREH

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CRECI-SC | ANOS MESES DIAS
IDADE | ANOS MESES DIAS
Matricula / CPF

COMPROVANTE DE INSCRICAO

INSCRIGAO Ne: DATA: _ | |
(1) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
(3) CARGO (4) SERVIGOS QUE REALIZA (5) NIVEL (6) PADRAO
(7) LOCAL DE TRABALHO (8) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (9) TELEFONE

Assinatura e carimbo do responsavel pela inscrigao

OBSERVAGAO: O ndo comparecimento do candidato, em qualquer uma das etapas do processo de Progressédo Vertical, na
data marcada, implicaré na sua imediata eliminag&o.
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FORMULARIO 5 - AVALIAQAOADE DESEMPENHO DO CONTRATO DE
EXPERIENCIA — FAD/CE
Parte | - IDENTIFICAGAO

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

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado
Atencdo: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos os campos da tabela.
Nesse caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.
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Parte IV - AVALIACAO DO DESEMPENHO

FATORES DESCRICAO CONCEITUAL PESO NOTA |, RPP

(peso x nota)

1) Assiduidade Chega no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o

expediente.
oL Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execugao
2) Disciplina
do trabalho.
Adota providéncias em situagbes ndo definidas pela chefia ou néo
3) Iniciativa previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagéo

do(s) servigo(s).
E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela
chefia imediata.

Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo

4) Responsabilidade

5)  Produtividade

satisfatério.
6) Discricdo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
7)  Cognicéo Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.

TOTAL| 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP =+ 10)

COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

Data: / / Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do contetido da avaliag&o.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS - COREH

Data: / / Data: / /

Coordenadoria de Recursos Humanos - COREH Presidente
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O Plano de Cargos e Salarios — PCS foi elaborado pela Consultoria da:

V 3.
vvvell

SOLUCOES EM RH

Em parceria com o CRECI-SC
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