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1. APRESENTACAO

O CREA-SP, instituido pela Lei n® 5.194 de 1966, consiste em uma autarquia
federal. Dentre suas atribuicfes, tem a finalidade de fiscalizar, controlar, orientar e
aprimorar as atividades profissionais das Engenharias, Agronomia e afins. E o 6rgdo que
fiscaliza a observéncia dos referidos dispositivos legais dessas profissdes, protegendo-as
contra atos lesivos, seja por exercicio ilegal ou irregular da profissdo, ou por ma conduta
quando do desempenho de atividades reservadas ou estabelecidas na legislacao.

O CREA-SP atua alinhado ao Conselho Federal de Engenharia e Agronomia —
CONFEA, que ¢ a instancia superior da fiscalizacéo do exercicio das profissdes inseridas
no Sistema CONFEA/CREA. Trata-se de entidade autarquica dotada de personalidade
juridica de direito publico, que constitui servico publico federal, com sede e foro na cidade
de S&o Paulo-SP, e jurisdicdo em todo o Estado de Séo Paulo.

Umas das principais fungdes do CREA ¢ verificar, orientar e fiscalizar as
atividades dos profissionais tendo em vista 0 objetivo de defender a sociedade das
praticas ilegais dos profissionais e empresas da area tecnologica. Também € de
responsabilidade do CREA promover e valorizar os profissionais, garantindo assim
melhores atividades.

2. DIRETRIZES DO PCSC

Os modelos de ordenamento de estrutura de quadros e carreiras sdéo uma vertente
bastante consolidada nas instituicdes publicas. Tais modelos buscam propiciar a
satisfacdo dos empregados, na medida em que as carreiras estruturadas, em sua maioria
verticalmente, e que contam com requisitos de ingresso multidisciplinar, permitam ao
individuo ser protagonista, responsavel pelo seu crescimento profissional, desde que
conciliado o crescimento do nivel de responsabilidade com a necessidade continua do
desenvolvimento profissional, ambos atrelados ao reconhecimento remuneratorio.

Analisada a questdo por outro angulo, a atuacdo de individuos com diferentes
formagdes académicas em um mesmo ramo de atividade agrega qualificacdo ao
desempenho das equipes, pois diferentes visdes buscam solu¢des complementares para
o0s desafios comuns, propiciando ganhos individuais e institucionais.

Do ponto de vista do gerenciamento de pessoas, observa-se a possibilidade de

interacdo individual e institucional, baseada na construcéo de instrumentos que conciliam
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0 interesse da organizacdo e seu corpo funcional, culminando na agilizacdo de
procedimentos relacionados a vida funcional e a remuneracao, desde que previamente
estabelecidos e conduzidos por sistemas informatizados devidamente alimentados.

A organizacao dessas carreiras, para fazer frente as diferentes responsabilidades
das areas meio e das areas fim das varias esferas da instituicdo, vale-se da metodologia
de agrupar tais carreiras em quadros estabelecidos de acordo com o planejamento, metas
e objetivos propostos.

Com base nesse modelo, e com diagnostico realizado junto ao CREA-SP,
apresentamos a proposta de reorganizacdo do quadro de pessoal, alinhado as
particularidades e necessidades do CREA-SP.

Visa-se a propiciar a oportunidade de autonomia na gestao de carreira por parte
dos empregados e, para a Instituicdo, transparéncia, padronizacdo e simplificacdo da
gestdo de pessoas, além da melhoria nas ferramentas de planejamento, projecdo e

provisionamento das despesas de pessoal.

3. OBJETIVOS DO PCSC

Definir a politica, estratégia e composi¢do da estrutura de cargos e remuneracao
para todos os funciondrios, proporcionando decisdes administrativas coerentes e
fundamentadas em normas sustentaveis de progressao salarial para o corpo funcional.

Oferecer oportunidade de remuneragdo atrativa, condizente com o mercado, e
capaz de produzir continua estimulacdo aos funcionarios.

Potencializar a sinergia natural dos processos de trabalho, como meio de
capacitacdo ou desenvolvimento dos profissionais.

Flexibilizar e ampliar as possibilidades de mobilidades internas, dinamizando as
remocdes ou transferéncias de profissionais para outras unidades funcionais ou processos
de trabalho.

Servir como instrumento de motivacéo das pessoas ou para melhorar as condigdes
de qualificacdo dos profissionais, além de dar sustentacdo legal para atos requeridos na
gestdo de recursos humanos, especialmente aqueles voltados para adequar o
dimensionamento e o ajuste da forca de trabalho.

Planejar a forca de trabalho, na sua ampliacdo ou na sua reposi¢éo, ouvindo as
necessidades de toda a Instituicdo, respeitadas suas disponibilidades or¢camentérias e

financeiras, para que, por ocasido da realizacdo de concurso publico, considerem-se a
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quantidade de vagas e a modelagem que contemplem as especificidades das diversas areas
nas quais o candidato podera atuar, adequando-se, 0 maximo possivel, o perfil da vaga

com o perfil do candidato.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL

O presente documento foi elaborado em consonancia com a Consolidagao das Leis
do Trabalho (CLT), com a Constituicdo Federal, 0 Regimento do CREA-SP e demais

legislacBes vigentes.

5. DO INGRESSO

5.1. Da Admisséo

O ingresso em qualquer dos cargos que compdem as Carreiras do Quadro
Permanente de Pessoal do CREA-SP dar-se-a no nivel, categorias e referéncias iniciais
da faixa salarial prevista para o cargo a ser ocupado pelo funcionario, apds aprovacao em
concurso publico, de provas ou de provas e titulos.

Além da formacdo prevista para cada cargo, poderdo ser exigidos outros
requisitos, a serem definidos e especificados em edital de concurso publico, conforme
diretrizes e/ou normativos expedidos pelo CREA-SP.

Para que a admissdo possa ser efetivada, & necessaria a existéncia de posicdo em
aberto na estrutura do Conselho e no Quadro de Pessoal, bem como aprovagdo do
Presidente do CREA-SP para preenchimento desta.

As contratagdes que venham a ocorrer ap0s a aprovacao deste Plano utilizardo as
novas nomenclaturas e requisitos desta normativa como referéncia e regra.

E importante destacar que o Plano de Cargos, Salérios e Carreiras no impede a

aplicacdo de legislacdo especifica que regulamenta as profissfes pertencentes a categoria.

5.2. Do Periodo Experimental

O periodo experimental para funcionarios ocupantes de emprego de carreira sera
de 90 (noventa) dias, podendo haver dispensa antes deste prazo por insuficiéncia de
desempenho, a qual devera ser precedida de abertura de processo administrativo

especifico para analise de uma Comissao a ser instituida pelo Presidente do Conselho,



oportunizando-se a ampla defesa ao funcionario, sem que se caracterize demissao por
justa causa.

Os casos de falta disciplinar enquadrados no art. 482 da CLT, inclusive os
ocorridos durante o periodo experimental, serdo apurados mediante processo
administrativo especifico de cunho disciplinar.

Os procedimentos relativos a avaliacdo de desempenho no periodo experimental
deverdo constar em normativo especifico relativo ao assunto.

Durante o periodo experimental o funcionério fica inelegivel para:

progresséo salarial,

nomeacao para funcéo de confianca.

6. DA ESTRUTURA DE CARGOS DO PCSC

6.1. Reclassificacdo dos cargos atuais nos novos Quadros/Subquadros de
cargos e carreiras do CREA-SP:



QUADRO DE CARGOS DOS PROFISSIONAIS DO CREA-SP

SUBQUADRO PROFISSIONAIS DE NIVEL SUPERIOR

DE (situacao atual)

PARA (situacdo nova)

Denominagéo Cargo Jornada Denominagdo Cargo Jornada
Planos 2009/2015 Semanal Semanal
ANALISTA DE RECURSOS
HUMANOS/ANALISTA-RECURSOS
HUMANOS
ANALISTA DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS/ANALISTA - 40 horas ANALISTA DE GESTAO 40 horas
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVA
ANALISTA AUDITOR
ANALISTA REGIONAL
JORNALISTA 25 horas
ASSISTENTE TECNICO/ANALISTA 40 horas ANALISTA TECNICO 40 horas
COLEGIADO
ADVOGADO/ANALISTA JURIDICO 40 horas ADVOGADO 40 horas
ANALISTA CONTABIL FINANCEIRO/ | 40 horas CONTADOR 40 horas
ANALISTA CONTADOR/ANALISTA-
CONTABIL FINANCEIRO
ANALISTA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO
ANALISTA — TECNOLOGIA DA INFORMAGAO ANALISTA DE TECNOLOGIA
ANALISTA DE SUPORTE 40 horas 40 horas
ANALISTA DE DESENVOLVIMENTO
ANALISTA DE PRODUCAO DE TI
ANALISTA ENGENHEIRO DE MANUTENCAO ENGENHEIRO
E SEGURANCA DO TRABALHO (Todas as Areas da Engenharia) 40 horas
SUBQUADRO DOS PROFISSIONAIS DE NIVEL MEDIO
Denominagéo Cargo Jornada Denominagéo Cargo Jornada
Semanal Semanal
AGENTE ADMINISTRATIVO/AGENTE-
ADMINISTRATIVO
ALMOXARIFE
COMPRADOR
AGENTE DE | 40 horas ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 40 horas
COMUNICACAO/DIAGRAMADOR
WEB DESIGNER
TELEFONISTA
OPERADOR DE TELEATENDIMENTO 30 horas
OFICIAL DE MANUTENCAO | 40 horas | *AGENTE DE MANUTENCAO PREDIAL | 40 horas
PREDIAL/AGENTE DE MANUTENCAO
PREDIAL
SUBQUADRO DOS PROFISSIONAIS DE NIVEL MEDIO TECNICO
Denominacdo Cargo Jornada Denominacédo Cargo Jornada
Semanal Semanal
AGENTE - TECNOLOGIA DA INFORMACAO 40 horas *AGENTE -TECNOLOGIA DA 40 horas
INFORMACAO
SUBQUADRO DOS PROFISSIONAIS DA FISCALIZACAO - NIVEL MEDIO
Denominacdo Cargo Jornada Denominacdo Cargo Jornada
Semanal Semanal
AGENTE FISCAL/AGENTE DE | 40 horas AGENTE DE FISCALIZACAO 40 horas
FISCALIZACAO
SUBQUADRO DOS PROFISSIONAIS DE NIVEL FUNDAMENTAL
Denominagéo Cargo Jornada Denominagéo Cargo Jornada
Semanal Semanal
AGENTE OPERACIONAL 40 horas *AGENTE OPERACIONAL 40 horas




Observacgdo: *Apds o desligamento dos atuais ocupantes dos cargos, as vagas serao extintas, em
ambas as situagdes (atual e nova).

As atribuicbes sumarias e detalhadas, as jornadas, as areas de atuacdo, as

habilidades e competéncias de cada cargo estdo descritas no ANEXO 1.

6.2 Dos critérios de Opcao e Enquadramento dos atuais funcionérios nas

novas carreiras

6.2.1 Da opgao

Os atuais ocupantes de cargos dos PCSC de 2009 e 2015 poderéo optar pelo novo
Plano e respectivo Quadro de Cargos, Carreira e Salarios ora proposto, observadas a
correspondéncia estabelecida entre os cargos na tabela “DE-PARA” constante no item
6.1. acima e demais termos e condicOes estabelecidos neste normativo.

Para os cargos de Jornalista, Telefonista e Operador de Teleatendimento a opcao
pelo novo plano inclui a alteracdo da jornada de trabalho, acompanhada do respectivo
ajuste de remuneracéo.

O prazo para realizacdo da opcédo pelo novo Plano € de 30(trinta) dias, a contar da
divulgacdo do PCSC ora descrito.

O prazo de 30 dias acima indicado podera ser reaberto a critério da Presidéncia do
CREA-SP, admitida a delegacdo dessa competéncia.

O funcionério que se encontrar afastado por motivos de doenca, férias ou outros
afastamentos previstos nos normativos do CREA-SP, terd o prazo de 30 dias acima
indicado, computado a partir da data que reassumir suas funcées, quando podera exercer
sua opcao.

Os funcionéarios que ndo optarem pelo novo Plano apds sua aprovacdo,
continuardo recebendo seus salarios de acordo com os planos em que se encontram

atualmente.

6.2.2. Do Enquadramento

O enquadramento dos atuais funcionarios ocorrerd com base na contagem do
tempo de servigo.

Excepcionalmente, aos funcionarios nomeados em cargo em COMissdo no
momento da op¢do, o enquadramento nas referéncias das novas tabelas de subsidio, levara

em consideracgéo, além do tempo de servico, o tempo de exercicio de cargo em comissao.



Para os funcionarios nessa condicao, sera incorporado ao valor do subsidio, a proporgéo
de 10% (dez pontos percentuais) da gratificacdo de funcdo paga atualmente ao
funcionario nomeado para cargo em comissédo, para cada ano completado no exercicio do

cargo em comissao.

6.2.1.1 Enquadramento para as carreiras de nivel superior:

Nivel |

Categoria 1/Referéncia 1 — 0 a 2 anos

Categoria 2/Referéncia 2 — 2 anos e 1 dia a 4 anos
Categoria 3/Referéncia 3 — 4 anos e 1 dia a 6 anos
Categoria 4/Referéncia 4 — 6 anos e 1 dia a 8 anos

Categoria 5/Referéncia 5 — 8 anos e 1 dia a 11 anos

Nivel Il

Categoria 1/Referéncia 6 — 11 anos e 1 dia a 13 anos
Categoria 2/Referéncia 7 — 13 anos e 1 dia a 15 anos
Categoria 3/Referéncia 8 — 15 anos e 1 diaa 17 anos
Categoria 4/Referéncia 9 — 17 anos e 1 dia a 19 anos

Categoria 5/Referéncia 10 — 19 anos e 1 dia a 22 anos

Nivel 111

Categoria 1 /Referéncia 11 — 22 anos e 1 dia a 24 anos
Categoria 2/Referéncia 12 — 24 anos e 1 dia a 26 anos
Categoria 3/Referéncia 13 — 26 anos e 1 dia a 28 anos
Categoria 4/Referéncia 14 — 28 anos e 1 dia a 30 anos

Categoria 5/Referéncia 15 — Acima de 30 anos e 1 dia

6.2.2.2. Enquadramento para as carreiras de nivel fundamental, médio e
medio técnico:

Nivel |

Categoria 1/Referéncia 1 — 0 a 2 anos

Categoria 2/Referéncia 2 — 2 anos e 1 dia a 4 anos



Categoria 3/Referéncia 3 — 4 anos e 1 dia a 6 anos
Categoria 4/Referéncia 4 — 6 anos e 1 dia a 8 anos
Categoria 5/Referéncia 5 — 8 anos e 1 dia a 10 anos
Categoria 6/Referéncia 6 — 10 anos e 1 dia a 12 anos
Categoria 7/Referéncia 7 — 12 anos e 1 dia a 14 anos
Categoria 8/Referéncia 8 — 14 anos e 1 dia a 16 anos
Categoria 9/Referéncia 9 — 16 anos e 1 dia a 18 anos

Categoria 10/Referéncia 10 — 18 anos e 1 dia a 21 anos

Nivel Il

Categoria 1/Referéncia 11 — 21 anos e 1 dia a 23 anos
Categoria 2/Referéncia 12 — 23 anos e 1 dia a 25 anos
Categoria 3/Referéncia 13 — 25 anos e 1 dia a 27 anos
Categoria 4/Referéncia 14 — 27 anos e 1 dia a 29 anos

Categoria 5/Referéncia 15 — Acima de 29 anos e 1 dia

6.3. Da Estrutura de Cargos
O Quadro e Subquadros sdo constituidos de carreiras e cargos, considerando a
natureza, o grau de complexidade e o nivel de responsabilidade das atribuicdes de cada
um, sendo classificados de natureza técnica ou técnico-cientifica, cujo provimento exige
a graduacdo de nivel superior, ensino médio técnico, ensino médio e ensino fundamental.

As carreiras integrantes do Quadro serdo constituidas de cargos de provimento por
concurso publico, multidisciplinares e/ou isolados, estruturadas em niveis e categorias,
sendo cada categoria o indicativo da posicdo ocupada pelo funcionario dentro do nivel em
que se encontrar.

Nas carreiras de nivel superior, os cargos multidisciplinares aglutinam diferentes
disciplinas (diferentes formagdes em nivel superior) dentro de uma mesma area de
concentracdo, permitindo atuacdo transversal ou especifica nas diversas Unidades do
CREA-SP e, diferem dos cargos isolados, que se constituem de uma unica disciplina em
area especifica de conhecimento. Nas carreiras de nivel médio e fundamental, os cargos

podem contar com varios segmentos de atuacdo ou serem cargos isolados.

6.4. Do Desenvolvimento nas Carreiras

e Nivel Superior:
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o 3 (trés) Niveis, identificados pelos algarismos romanos I, 11, 11I;
o Categorias: 5(cinco) por nivel num total de 15 (quinze) posicGes.
e Niveis Médio, Médio Técnico e Fundamental:
o 2 (dois) Niveis, identificados pelos algarismos romanos I e II;
o Categorias: 10 (dez) no nivel I e 5 (cinco) no nivel I, num total de
15 (quinze) posigdes.
Cada categoria e respectivo nivel correspondem a uma referéncia, (nGmero ou
algarismo indicativo da posicdo do cargo), na escala dos valores de salario. Os cargos

vagos situam-se sempre na primeira categoria do primeiro nivel de cada carreira.

6.5. Dos mecanismos de Crescimento

O modelo proposto pretende atender aos anseios de desenvolvimento profissional
e pessoal dos funcionarios, por um lado e, de outro, atender as necessidades de
modernizacdo dos processos de trabalho do Conselho, com o constante aprimoramento
de competéncias e habilidades a partir de mecanismos de formacéo, feedback (por meio
da avaliacdo de desempenho) e autodesenvolvimento.

Os mecanismos devem ser revistos, aprimorados, atualizados, visando a
maturidade institucional de uma gestdo por competéncias, em que a mobilidade, a
flexibilidade, o autodesenvolvimento, o foco nos resultados, o olhar para o usuario sejam
0 mote de mudanca e melhoria na prestacao dos servicos prestados.

O desenvolvimento do empregado dentro de cada carreira ocorrera por meio da
PROGRESSAO e da PROMOCAO, e se dara periodicamente, entre os ocupantes de
cargos que tiverem cumprido os requisitos e condicdes especificadas para a carreira, bem

como o cumprimento do tempo de efetivo exercicio em cada categoria.

6.5.1. Da Progressao

A Progressdo constitui-se da mudanca do empregado da Categoria em que se
encontra para a Categoria imediatamente superior, dentro do mesmo Nivel da respectiva
carreira, e se dard pela concluséo de trés requisitos: a apuracdo do tempo de efetivo
exercicio na Categoria; 0 resultado alcancado na Avaliacdo de Desempenho; e créditos
de qualificacdo.

O tempo a ser apurado para essa finalidade devera ser de efetivo exercicio na

Categoria em que se encontrar.
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Deve atingir a pontuacdo minima exigida relativa a Avaliacdo de Desempenho
ndo inferior a 70% (setenta por cento) da nota maxima prevista pela sistematica adotada.
Os créditos de qualificacdo serdo constituidos por uma “cesta” de créditos oriundos
da participacdo, com a respectiva comprovagdo em Ccursos, Ccongressos,
seminarios, treinamentos/capacitacoes, palestras, instrutoria, elaboracdo de artigos, entre
outras atividades, relacionadas a area de atuacdo do profissional. Cada crédito de

qualificagdo da cesta podera ser utilizado uma Unica vez.

6.5.2. Da Promocéo

A Promocao constitui-se na mudanca do empregado da ultima Categoria de um
Nivel para a primeira Categoria do Nivel subsequente, e se dara em razdo da qualificacdo
adquirida por meio de cursos ministrados por instituicbes reconhecidas de ensino
superior, médio técnico e médio que visem ao aprimoramento e o desenvolvimento de
competéncias institucionais e individuais, correlacionados com a area de atuacéo.

Devem ser formagdes de graduacédo e de pds-graduacgdo (lato e/ou stricto sensu).
Referidos cursos deverdo ser realizados durante a permanéncia do empregado no nivel
em que se encontra.

Os titulos e certificados de cursos apresentados para o concurso publico e/ou para
0 ingresso na carreira, ndo poderdo ser novamente utilizados, ja os demais titulos e
certificados de cursos realizados a partir do ano de 2015 poder&o ser utilizados para o
crescimento na carreira. Os titulos e certificados poderdo ser utilizados uma Unica vez
para o crescimento na carreira.

Tanto para fins de Progressdo como para Promocao, serdo considerados como area
de atuacdo os titulos e certificados de cursos relacionados com o cargo e a natureza das
atividades desenvolvidas pelo funcionario, submetidos a analise da area técnica de Gestao
de Pessoas.

Poderdo ser considerados impedimentos quaisquer penalidades disciplinares
sofridas na Categoria e/ou Nivel em que o empregado estiver.

Os critérios e pontuacdes para a Progressdo e Promocgdo estdo descritos no
ANEXO II, Tabelas de 1 a 5.

Caberda ao funcionario apresentar a area de pessoal do CREA-SP titulos,

certificados e ou documentos que comprovem a conclusdo de um dos requisitos da Cesta
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de Crédito de Qualificacdo, sempre que o adquirir, com a finalidade de registro em seus
assentamentos para fins de progressédo ou promogé&o.

A érea de pessoal do CREA-SP, podera constituir comissao multidisciplinar,
contendo membros de todas as superintendéncias, para analise, aprovagdo de créditos e
classificacdo dos titulos, certificados e documentos comprobatorios apresentados pelos

funcionarios para fins de progressao e promocao, observados os termos desta norma.

7. DAREMUNERACAO E TABELAS SALARIAIS

O modelo de remuneracdo apresenta a consolidacdo de diversas parcelas de
remuneracdo em uma Unica rubrica. Para os funcionérios, este modelo torna mais clara e
explicita sua evolucéo funcional, do ponto de vista da remuneracéo e facilita a conferéncia
dos valores recebidos. Para 0 CREA-SP, traz racionalidade e transparéncia para a gestao
da folha de pagamento e facilita a elaboracao de estudos de projecéo de despesas. Assim,
0 modelo de remuneracdo considera apenas o salario-base (valor da tabela de vencimento
do cargo).

As tabelas salariais expressam um conjunto de salarios-base, dispostos em ordem
crescente de valores monetarios, para cada um dos cargos, com internivel:

. Para os cargos de nivel fundamental, nivel médio e nivel médio técnico:

No Nivel I: 3% entre as referéncias/categorias;
No Nivel-l1l: 7% pela mudanca de nivel (referéncia/categoria 10 para a
referéncia/categoria 11) e 3% entre as demais referéncias/categorias;

. Para os cargos de nivel superior:

No Nivel I: 3% entre as referéncias/categorias;

No Nivel II: 7% pela mudanca de nivel (referéncia/categoria 5 para a
referéncia/categoria 6) e 3,5% entre as demais referéncias/categorias;

No Nivel 111: 8% pela mudanca de nivel (referéncia/categoria 10 para a
referéncia/categoria 11) e 4% entre as demais referéncias/categorias.

Salario-base é a retribuicdo financeira a que tem direito o funcionério, pelo
exercicio de suas atividades no Cargo. E o salario equivalente a respectiva Categoria na
Tabela Salarial.

Caso a atual composicdo salarial do funcionario (Salario Base + Gratificacao de
Fungéo de Confianca Incorporada (FGCI) + Adicional por Tempo de Servico Incorporado
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(ATS) + Adicionais + Gratificacfes + Outras Incorporacgdes) seja menor do que 0 novo
salario-base fixado, sera calculado uma complementacéo salarial, sendo essa, a diferenca
entre a atual composicdo salarial e 0 novo salario-base.

Caso o salario-base atual do funcionario seja superior ao salario-base proposto na
nova tabela, o salario-base atual do funcionario sera mantido e a complementacéo salarial
sera calculada através da diferenca da sua atual composicéo salarial e salario-base.

O valor da complementacdo salarial serd fixado no enquadramento dos
funcionarios, passando a ser um valor fixo, ndo sofrendo nehuma reducéo ao longo das
progressdes/promocoes, garantindo a irredutibilidade salarial prevista na CLT.

As tabelas salariais de cada cargo de carreira constam do ANEXO IlI deste

normativo.

8. DOS CARGOS EM COMISSAO DO CREA-SP

Integram o Quadro de Pessoal do CREA-SP, os cargos de livre provimento para
o0 exercicio de atribuicBes de Direcdo, Chefia e Assessoramento, conforme nomeacdo do
Presidente, aqui identificados como Cargos em Comissdo aqueles providos por
profissionais pertencentes ou ndo ao quadro de carreira do Conselho, e assim definidos:

Cargo em Comissdo — compreende atividades de direcdo, chefia ou
assessoramento decorrentes da hierarquia estabelecida pela Estrutura Organizacional do
CREA-SP, a serem exercidas por empregados de carreira ou por pessoas nao pertencentes

aos quadros do Conselho.

8.1. Detalhamento da estrutura de Cargos para Nivel de Gestao

A descricéo das atribuicdes, jornadas e requisitos de ingresso para cada Cargo em
Comisséao constam do ANEXO IV deste normativo.
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Denominacdo e Tabela Salarial dos Cargos em Comissao/

Cargo Valor

Assessor Nivel | R$ 11.970,34
Assessor Nivel 11 R$ 18.649,40
Assessor Nivel 111 R$ 23.624,52
Chefe de Equipe R$ 18.106,22
Consultor Juridico R$ 18.649,40
Gerente de Departamento R$ 23.624,52
Gerente Executivo R$ 25.815,14
Gerente Regional R$ 27.387,29
Secretario Executivo R$ 35.761,32
Superintendente R$ 35.017,54

A nomeacdo de funcionarios, integrantes do quadro de carreirado CREA-SP, para
um cargo em comissao ou a contratacdo externa de profissionais para o exercicio de cargo
em comissdo pressupde o atendimento aos requisitos minimos de formacdo e
competéncias, conforme ANEXO IV.

Os Cargos em Comisséo possuem tabela salarial especifica e enquadram-se, para
efeito de quadro de pessoal, nas seguintes proporcoes:

a) O numero maximo de Cargos em Comissdo serd correspondente a, no

maximo, 15% (quinze por cento) do Quadro Total de Pessoal do Conselho.
b) O ndmero maximo de Cargos em Comissdo ocupados por profissionais
externos ao CREA-SP serd 50% (cinquenta por cento) do total dos Cargos
em Comissdo dos Quadros do CREA-SP previstos a alinea “a”.

c) O numero minimo de Cargos em Comissdo ocupados por funcionarios
integrantes de carreiras dos Quadros do CREA-SP sera 50% (cinquenta por
cento) do total de Cargos em Comisséo previstos a alinea “a”.

Os cargos em Comissao serdo regidos pela mesma legislacdo vigente para 0s
cargos de carreira (atualmente a Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT), bem como
contardo com periodo de experiéncia semelhante aos dos cargos de Carreira do CREA-
SP.

Todos os funcionéarios de carreira designados para o0 exercicio de cargo em
comissdo deverdo participar de acdo educativa de desenvolvimento de liderangas
oferecido pelo CREA-SP, no prazo de até um ano de sua nomeacéo.

A participacgéo dos titulares de cargos em comisséo integrantes ou ndo dos quadros
de carreiras do CREA-SP em ac¢0es educativas para desenvolvimento de liderangas é
obrigatoria, a cada 2 (dois) anos, ficando a disponibilizacdo dos mesmos sob a

responsabilidade do Conselho.
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Os funcionarios de carreira integrantes dos quadros do Conselho ocupantes de
Cargos em Comissdo terdo os mesmos critérios de progressao salarial aplicados aos
demais funcionarios de carreira, progredindo estritamente na carreira.

E vedada a acumulacio financeira de nomeagdes para cargos em comissao.
As movimentagdes (entre estruturas de mesma hierarquia), renomeacdes (entre

estruturas de hierarquia diferentes), devem ter aprovacdo do Presidente ou a quem este

delegar.

8.2. Especificidades dos Cargos em Comissdo ocupados por profissionais
externos

O titular de Cargo em Comissdao que ndo seja ocupante de cargo integrante das
carreiras dos quadros do Conselho, recebera o degrau salarial referente a tabela especifica
para Cargos em Comisséo, vedada qualquer progressao e/ou promogao, uma vez que néo
integra carreira.

O Cargo em Comissdo provido via nomeacdo ndo pode ser transformado em

Cargo de Carreira.

8.3 Especificidades dos Cargos em Comissdo ocupados por funcionarios de
carreira

No caso de provimento de Cargo em Comissdo por meio de nomeacdo de
funcionario integrante de Cargo de Carreira dos quadros do CREA-SP, o0 enquadramento
salarial, quando houver, se dard por meio de Diferenca por Exercicio de Cargo em
Comisséo (DECC).

O valor da Diferenca por Exercicio de Cargo em Comissdo (DECC) sera calculado
pela diferenca entre a composicéo salarial relativa ao cargo de carreira do funcionario e o
valor do degrau salarial (salario inicial) previsto para o Cargo em Comisséo.

A passagem de um Funcionario ocupante de Cargo em Comisséo para outro Cargo
em Comiss&o hierarquicamente diferente s6 podera ocorrer mediante exoneragdo e nova
nomeagao.

Ao ser exonerado e nomeado para 0 novo Cargo em Comisséo hierarquicamente
diferente, perde efeito a DECC anterior e o valor da nova Diferenca por Exercicio de

Cargo em Comissdo (DECC), se houver, seré recalculado tendo em vista o novo Salario
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e Cargo em Comissao.

9. DAS DIRETRIZES PARA A MOVIMENTACAO INTERNA DE
FUNCIONARIOS

Movimentagéo interna é a mudanca de local de trabalho de um funcionario de uma
area para outra dentro da estrutura organizacional do Conselho, pode ocorrer por interesse
do proprio empregado e/ou da Administragdo do Conselho, sem que, haja alteracdo de
cargo e salario.

As movimentacgdes ficardo condicionadas aos critérios estabelecidos a seguir e
terdo como referéncia a necessidade do CREA-SP, o interesse do funcionario, as
atribuicbes a serem desempenhadas e as competéncias requeridas, todos visando a

melhoria na execugéo dos servicos.

9.1. Modalidades de Movimentacédo Interna

Alteracdo de lotacdo: implica na transferéncia de empregado do quadro de
pessoal de uma determinada Unidade Organizacional para outra, podendo haver alteracdo
da cidade de lotacdo ou néo.

As alteracOes de lotacdo podem ocorrer também dentro da regido contemplada
como jurisdi¢do de uma Unidade Organizacional ou das Sedes do Conselho.

No caso de alteracdo de lotagcdo com mudanca de cidade (transferéncia), que
implique necessariamente em mudanca de domicilio, esta somente ocorrera mediante
manifestacdo formal de interesse por parte do empregado.

Permuta: consiste na troca de lotacdo entre um empregado e outro, que ocupem
cargo de mesma denominacdo dentro da estrutura funcional do Conselho. Ocorrera

mediante interesse expresso dos empregados e aprovacao dos gestores envolvidos.

9.2. Critérios do processo de Movimentacao Interna

A movimentacdo interna se dara com a finalidade de reorganizacdo ou

reestruturacdo de areas ou do quadro de pessoal, e/ou para preenchimento de posi¢des
(vagas) em aberto.

O processo de movimentagdo poderd ocorrer semestralmente, ou a critério da
Presidéncia, mediante necessidade do CREA-SP.

As movimenta¢cOes nas modalidades Permuta e Alteracdo de lotacdo ocorrerdo
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mediante manifestacéo de interesse da Administracdo ou do empregado;

9.3. Procedimentos do processo de Movimentacao Interna

As movimentacdes serdo efetivadas em conformidade as seguintes
condic¢Bes/metodologia:

- Abertura de Processo especifico de movimentacdo, conduzido pela area de
Gestéo de Pessoas.

- Divulgacdo de vagas e/ou posi¢des em aberto nos meios de comunicagéo interna
do Conselho.

- Divulgacéo do periodo do Processo e datas para inscri¢cdo e encerramento.

- Manifestacdo de interesse pelo empregado, mediante preenchimento de
formulario de inscricdo, a ser instituido pela area de Gestdo de Pessoas.

- No caso de interesse em vagas e/ou posi¢fes ndo divulgadas, o funcionario
podera utilizar-se do mesmo formulario, durante o processo aberto, para anélise de
viabilidade entre as partes.

- O formuléario de inscricdo deverd ser recebido pela area responsavel pelo

processo de movimentacdo em até 5 (cinco) dias Uteis apos a divulgacao.

- O formulario de manifestacdo de interesse tera validade somente para o processo
especifico divulgado. Caso o funcionario ndo seja contemplado devera se inscrever
novamente em processo futuro.

- Serdo priorizadas as analises das solicitacGes por ordem de inscrigao.

- A area de Gestdo de Pessoas emitird parecer visando subsidiar a decisdo da
Administracdo quanto ao resultado do processo de movimentacao.

- A Homologagdo da movimentagdo se dara apos deliberacdo/aprovacdo do
Presidente do CREA-SP, admitida a delegagdo dessa competéncia.

- Todos os participantes receberdo devolutiva do resultado do processo pela area
de Gestdo de Pessoas.

- Sera excluido do processo 0 empregado que:

- Tiver penalidades vigentes nos 12 (doze) meses que antecederem a data da
divulgacdo do inicio do processo;

- Tiver sido movimentado no periodo de 12 (doze) meses que antecederem a data
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de divulgacéo do inicio do processo;

- Tiver menos de 12 (doze) meses de contratacdo, contados a partir da data da
divulgac&o do inicio do processo;

- Estiver afastado por qualquer motivo no periodo da inscri¢do/processo de
movimentacao.

- Todas as inscri¢Oes serdo analisadas pela area de Gestao de Pessoas, em conjunto
com as areas envolvidas, para verificacdo da viabilidade quanto ao enquadramento da
modalidade do processo: Permuta. Remanejamento ou Alteragdo de Lotagao.

- A posicdo (vaga) ocupada por funcionario afastado ou nomeado para funcao de
confianca ndo sera disponibilizada para o processo de movimentacao interna e/ou para
contratacdo de candidatos habilitados em concurso publico, por se tratar de empregados
que poderdo retornar ao exercicio de suas fungdes na respectiva area, quando deverao
ocupar a posicdo de carreira que Ihes foi assegurada.

- O empregado que solicitou formalmente sua inscricdo e que nao tenha mais
interesse pela movimentacdo, deverd formalizar o pedido de cancelamento antes de
efetivada a homologacao do processo.

- A homologacdo do processo cabera ao Presidente deste Conselho, admitida a
delegacdo dessa competéncia, e ocorrera via Despacho, ndo podendo o empregado
solicitar o cancelamento/revogacdo da movimentacdo apos esta etapa.

- Caberd a area de Gestdo de Pessoas viabilizar a ciéncia formal aos envolvidos
em até dois dias Uteis apds o despacho da Presidéncia.

- Apds a homologacdo do processo, 0 empregado devera se apresentar no novo
local de trabalho no prazo méaximo de 01 (um) més a contar da data de assinatura do
Despacho e ciéncia dos envolvidos.

- O gestor da unidade cedente (de origem) devera ratificar/formalizar a data em
que podera liberar o empregado para inicio na nova Unidade, respeitando o periodo de
até 01 (um) més.

- Nesse periodo, devera ocorrer o processo de transicdo de modo a viabilizar a
continuidade das atividades exercidas pelo empregado na Unidade de origem.

- O empregado aprovado no processo de movimentagdo interna devera fornecer
todas as informacOes necessarias e suficientes para que seu substituto na unidade de
origem, ainda que em carater temporario, desempenhe as atribuicdes com eficiéncia e
eficacia.

- As despesas decorrentes de movimentacao interna a pedido do empregado, que
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implique em mudanca de cidade de domicilio, serdo custeadas pelo proprio empregado.

- No caso de mudanca de cidade de domicilio o empregado movimentado devera
atualizar seus dados cadastrais como, alteracdo de enderego no sistema informatizado de
recursos humanos.

- Casos omissos e/ou excepcionais deverdo ser analisados e deliberados pelo
Presidente, ouvida a area de Gestéo de Pessoas, admitida a delegacdo dessa competéncia.

- A entrada em vigor destas novas Diretrizes para a Movimentagdo Interna de
Funcionarios a partir da data de sua aprovacao, revoga as disposi¢fes contrarias, em
especial a Instrucdo n° 2466 de 10/08/2007, e o item 6.2 e subitens do Plano de Cargos,

Salarios e Carreiras 2009.

10. DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

A Avaliacéo de desempenho constitui-se em ferramenta que oferece subsidio para
elaboracdo e implementacdo da politica de gestdo de pessoas, oferecendo indicadores a
serem utilizados nas acbes de desenvolvimento e capacitacdo de funcionarios,
identificacdo de talentos, bem como no planejamento, reposicdo e mobilidade da forca de
trabalho.

A necessidade de planejar, fortalecer e manter as estruturas de cargos e carreiras,

contribuindo para o crescimento funcional, baseado no desempenho profissional, requer

um modelo de avaliacdo de desempenho ajustado as necessidades do Conselho que

fomente o desempenho profissional em prol da melhoria continua dos servicos prestados.

10.1. Do Modelo da Avaliacdo de Desempenho
Participardo da avaliacdo, os funcionarios integrantes das carreiras dos quadros do
Conselho e ocupantes de cargo em comissao, incluindo os ndo integrantes dos quadros de
carreira e do CREA-SP, até o nivel de Superintendéncia, inclusive.
Para fins deste modelo de Avaliacdo de Desempenho serdo utilizadas as seguintes
definigoes:
I.  Dimensdo —espaco de atuagdo profissional individual ou institucional para
fins de mensuragéo do desempenho.
Il.  Fatores — componentes do instrumental que possibilitam a mensuracao do
desempenho, individual ou coletivo.

Il.  Instrumental — ferramenta que possibilita a coleta de informacdes para fins
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de mensuracao do desempenho individual ou coletivo.

IV.  Funcionario — profissional (nivel Funcional) apenas com cargo base
(carreira), ndo ocupante de cargo em comissao de comando e sem equipe
subordinada.

V.  Chefia — profissional (nivel Gerencial) ocupante de cargo base (carreira)
e/ou cargo em comissao de comando, responsavel por equipe subordinada.

VI.  Usuério — séo os destinatérios dos servicos/produtos de uma determinada
area ou de todo o CREA-SP.

A Avaliacdo de Desempenho constitui-se de duas dimens6es, uma Individual e
uma Institucional, onde a atuacdo é mensurada por meio de instrumentos préprios,
compostos de fatores que possibilitam apurar o comportamento, competéncias,
habilidades e nivel de satisfacdo dos usuarios.

A avaliacdo na dimensdo individual consiste na mensuracdo do desempenho
individual do profissional, suas atitudes e comportamentos no exercicio das atribui¢fes
funcionais e gerenciais, alinhada aos objetivos e metas da respectiva area de atuacao
dentro do Conselho.

A avaliacdo na dimenséo institucional consiste na mensuracdo do funcionamento
da equipe de trabalho e atividades desempenhadas de acordo com as diretrizes
estabelecidas, bem como do feedback de usuérios previamente definidos pelas areas e
aprovados pela Presidéncia do Conselho, admitida a delegacdo de competéncia.

Os produtos da avaliacdo de desempenho poderao ser utilizados como insumo no
planejamento das seguintes agoes:
I.  Elaboracdo/revisdo de politicas de gestdo de pessoas;
Il.  Planos de mobilidade e alocacéo de profissionais no &mbito do CREA-SP;
Il.  Planos de capacitacdo, treinamento e requalificagédo profissional;
IV.  Banco de talentos;
V.  Crescimento na carreira;
VI.  Processos internos de sele¢éo;
VII.  Planos de desenvolvimento profissional;
VIIl.  Reviséo de processos de trabalho;
IX.  Outros instrumentos de valorizacdo profissional e de melhoria na
prestacao de servicos.
O modelo de avaliacdo de desempenho é composto por dimensdes, fatores e

instrumentos de avaliacdo e serd realizada em ciclos anuais.
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A Dimensédo Individual conta com fatores de desempenho que consideram as
atitudes e comportamentos fundamentais para o desempenho das tarefas e do papel
profissional nas atividades funcionais ou gerenciais, apuradas por fatores na
Autoavaliacdo e na Avaliacdo pela chefia e por subordinados.

Na dimensdo individual, o nivel funcional (Funcionario) e nivel Gerencial
(Chefia) serdo avaliados da seguinte forma:

Nivel Funcional - o funcionério fara sua autoavaliacdo e sera avaliado por sua
chefia imediata;

No Nivel Gerencial - a chefia fara sua autoavaliacdo, sera avaliada por seu
superior imediato e pela respetiva equipe;

A avaliacao da chefia pela equipe sera feita de forma individual e andnima.

Os instrumentos de avaliacdo desta dimensao sdo compostos por 10 (dez) fatores
de avaliacdo para o funcionario e 12 (doze) de avaliacdo para a chefia, os quais poderao
ser ajustados a cada ciclo.

A Dimensdo Institucional conta com fatores de desempenho no sucesso de atuacéo
em equipe, observacdo de diretrizes e planos de trabalho, mais a medida de satisfacao do
usuario, apuradas pela autoavaliacdo da equipe € avaliagdo do usuério.

Na dimensdo institucional equipe e usuério fardo avaliacdo da seguinte forma:

a equipe fara sua autoavaliacdo de forma individual,

0 usudrio fara sua avaliacdo a partir da disponibilizacao do respectivo instrumento
de avaliacdo;

A avaliacdo pelo-usuario devera ser coletada de duas a trés vezes durante cada
ciclo e poderéa subsidiar a avaliacdo de desempenho de todas as areas do Conselho.

Os instrumentos de avaliacdo desta dimensdo sdo compostos por 4 (quatro)
fatores, na da atuacdo da equipe e na medida de satisfacdo do usuario, 0s quais poderao
ser ajustados a cada ciclo.

Os usuarios internos e/ou externos serdo identificados pelas areas, para fins de
avaliacdo de desempenho e caberd a Presidéncia do Conselho aprova-los, admitida a
delegacdo de competéncia.

Para fins de avaliacdo devera ser considerado o cargo, a equipe e a unidade de
trabalho no qual o funcionario/chefe atuou, pelo menos, nos Gltimos dois meses anteriores
ao encerramento do ciclo.

Caso o funcionario/chefe, no momento da avaliagdo, ndo contar com o tempo

minimo previsto, a avaliagdo se dara em situacdo imediatamente anterior que atenda esse
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prazo.

10.2. Da forma de mensuracgao da Avaliacdo de Desempenho
A avaliacdo de desempenho serd mensurada numa escala de 1000 (mil) pontos,
assim distribuidos:
l. Dimenséo Individual: 600 pontos (60% da escala de 1000) a serem alcangados
pelo funcionario e pela chefia, na seguinte forma:
Nivel Funcional:
a. Autoavaliagdo = 200 pontos (20% da escala de 1000)
b. Avaliagéo pela Chefia = 400 pontos (40% da escala de 1000)
Nivel Gerencial:
a. Autoavaliacdo = 200 pontos (20% da escala de 1000)
b. Avaliacdo pelo superior imediato = 200 pontos (20% da escala de
1000)
c. Avaliagdo pela equipe subordinada = 200 pontos (20% da escala
de 1000)
I Dimensédo Institucional: 400 pontos (40% da escala de 1000) a serem

alcancados da seguinte forma:

a. Autoavaliacdo da equipe = 200 pontos (20% da escala de 1000)
b. Avaliacdo pelo Usuario = 200 pontos (20% da escala de 1000)

A pontuacédo da autoavaliacdo da equipe e a pontuacdo da avaliacdo pelo usuario
serdo obtidas por meio da média aritmética simples de todas as avaliacBes coletadas em
cada ciclo.

Os Instrumentais destinados a cada tipo de avaliacdo, integrantes do ANEXO 1V,
contam com os fatores de avaliacdo de desempenho que serdo pontuados com valores
numéricos inteiros de 1 (um) a 5 (cinco), sendo 1 (um) o menor e 5 (cinco) o maior valor,

e, apods, transformados em uma escala de 1000 (mil) pontos.

10.3. Do Ciclo da Avaliacao de Desempenho

O ciclo, para fins de realizagdo e mensuragdo da avaliagdo de desempenho inicia-
se em 1° de janeiro de cada ano e encerra-se em 31 de dezembro, e compreende as
seguintes etapas:

I.  definicdo de compromissos individuais e coletivos de desempenho,
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VI.

VII.

VIII.

firmados no inicio do ciclo entre a chefia e cada integrante da equipe;
monitoramento do desempenho individual e coletivo, sob orientacdo e
supervisdo da chefia, em todos os trabalhos desenvolvidos ao longo do
ciclo;

monitoramento com avaliacdo parcial, com intervencdes, caso necessario,
com a finalidade de alinhamento aos resultados planejados;

apuracdo das pontuacdes para o fechamento dos resultados obtidos em
todos os componentes da avaliacdo de desempenho, de acordo com 0s
critérios estabelecidos devendo se dar durante o ultimo més do ciclo;
consolidacdo da pontuacéo final para tabulacdo de todas as pontuacGes
individualizadas da avaliagdo de desempenho de cada unidade de trabalho
e funcionarios avaliados, devendo se dar imediatamente apds a apuracao
supracitada;

divulgacdo do resultado das pontuagdes obtidas, na forma estabelecida
pelo Conselho;

feedback aos avaliados, por meio de reunibes com as Chefias, os
funcionarios avaliados e as equipes de trabalho, visando discutir os
resultados obtidos na avaliacdo de desempenho, apds a consolidacdo das
pontuacoes;

elaboracdo de relatorios gerenciais que servirdo de insumos para acdes

futuras.

10.4. Das Competéncias

A superior administragio do CREA-SP compete estabelecer as politicas,

diretrizes, planejamento estratégico e planos de trabalhos que orientardo a atuacdo das

equipes em suas respectivas areas.

A 4rea de Planejamento compete divulgar e orientar o planejamento e execucio

das a¢des e atividades das demais &reas dos Conselho, alinhadas as diretrizes superiores.

A area de Gestdo de Pessoas, em conjunto com outras areas, caso Necessario,

compete:

a gerir a sistematica de avaliacdo de desempenho no CREA-SP;
divulgar o modelo de avaliacdo de desempenho;
capacitar as chefias, funcionarios e equipes para o uso da ferramenta;

acompanhar e propor ajustes na sistematica de avaliacdo de desempenho,
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mantendo-a de acordo com as necessidades do Conselho;

V. estabelecer os procedimentos, comtemplando todas as etapas, para
implementacdo do modelo de avaliagdo de desempenho;

V1. disponibilizar os recursos materiais necessarios para a realizacdo da

avaliacdo de desempenho em cada ciclo;

VII.  Orientar o feedback as equipes e funcionérios;
VIIl.  Elaborar relatérios gerenciais e divulgar os resultados da avaliacdo em
cada ciclo;

Aos niveis de comando, em suas respectivas areas de atuacéo, compete:
I. aplicar a avaliacdo de desempenho, conforme estabelecido neste
normativo, bem como contribuir para a melhoria do modelo;
Il.  promover a melhoria continua do desempenho profissional dos
funcionérios;
Il.  garantir o feedback a respectiva equipe durante e ao final de cada ciclo da
avaliacdo de desempenho;
IV.  incentivar e propiciar condi¢des para o trabalho em equipe;
V.  aprimorar as funcdes de gestdo por meio da participacdo em programas

especificos;

Aos funcionarios do CREA-SP compete:
I.  colaborar na implementacdo da sistematica do modelo de avaliacdo de
desempenho;
Il.  comprometer-se com a melhoria continua de seu desempenho, buscando o
autodesenvolvimento profissional e participar de oportunidades de
capacitacdo ofertadas.

Os instrumentais da avaliagdo de desempenho constam do ANEXO V.

11. DISPOSICOES GERAIS

A substituigdo provisoria de um funcionario por outro, na mesma Fungdo nao
implica em correcédo de salario, ou alteragdo de nivel salarial da respectiva faixa.

Todas as alteracGes salariais devem resultar de processo especifico com a devida
aprovacdo do Presidente (ou a quem este delegar) e estar em consonancia com os critérios
estabelecidos neste documento.

Toda revisao de tabelas salariais devera ser aprovada pelo Presidente do CREA-
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SP e ser condizente com as dotagcdes orcamentarias e baseadas em analises técnicas da
area responsavel pela gestdo de cargos e salarios.

O funcionario afastado ha mais de 2 (dois) anos ininterruptos, retornando ao
trabalho, poderé ser alocado tendo preferéncia pela ordem:

a) O reaproveitamento na area de origem, na funcdo correspondente a atividade
anteriormente exercida ou em outra funcdo, desde que compativel com 0s
requisitos de seu cargo.

b) O reaproveitamento em qualquer funcdo correspondente a atividade
anteriormente exercida.

Caso a jornada de trabalho seja diferente de 40 (quarenta) horas semanais/200

(duzentas) horas mensais, o salério sera enquadrado conforme legislagéo vigente.

A adesdo a este novo plano de carreira, apds sua aprovacdo, impede a
incorporacdo de qualquer funcdo gratificada derivada de planos de cargo, carreira e
salarios anteriores.

Seréa concedida gratificacdo pela participacdo de Conselhos, ComissGes, Comités
ou Grupos de Trabalho especiais, quando sem prejuizo das atribuices normais afetas ao
cargo de funcionario, de carreira ou comissionado, mediante autorizacdo da presidéncia
do CREA-SP.

A gratificagdo sera paga mensalmente, na forma de percentual do piso salarial,
atualmente no valor de R$ 2.336,44 (Dois mil e trezentos e trinta e seis reais e quarenta e

guatro centavos), nas seguintes condi¢oes:

Situagéo Componentes % so_b re piso
salarial
Presidente 40%
Pregoeiro 30%
Comissao licitacdo Membro 20%
Secretério 10%
Membro
acumulando cargo 30%
de secretario
_ N Presidente/ 40%
- Comités Especiais Coordenador
- Grupos de Trabalho
EspecFi)ais Membros 20%
- Comissdes Especiais
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- Comissdes de processos Secretari 10%
administrativos/sindicancia ecretario
(PAD) Membro
acumulando cargo 30%
de secretario

Para os funcionérios de carreira, em complemento a gratificacdo acima, sera paga
gratificacdo mensal, na forma de percentual do piso salarial, atualmente no valor de R$
2.336,44 (dois mil e trezentos e trinta e seis reais e quarenta e quatro centavos), limitado
a 1 piso salarial por més, nas seguintes condicdes:

. ~ % sobre piso
Situacao Componentes salarial
Gestor 25%
Gestao de Contratos Fiscal Técnico 10%
Fiscal 10%
Administrativo

11.1. DO QUADRO DE PESSOAL

O Quadro de Pessoal do CREA-SP é definido pela area responsavel pela gestdo
de Cargos e Salarios em conjunto com as Superintendéncias, sob a coordenacdo da
Secretaria Executiva, mediante o detalnamento da demanda de trabalhos afetos as
diversas areas da organizacdo, tendo por referéncia a quantidade de servicos sob a
responsabilidade da unidade, mapeamento do fluxo de trabalho, caracteristicas
especificas e peculiares da unidade e especificacdo dos resultados vislumbrados.

A andlise técnica da Unidade responsavel pela Gestdo de Cargos e Salarios
considerara o detalhamento da demanda das atividades da respectiva area da
Superintendéncia solicitante, o quadro de funcionarios atual aprovado para a referida
unidade, bem como o quadro de funcionarios de outras unidades com demandas similares
e emitira parecer sobre e o submetera ao Presidente ou a quem este delegar. Constatada a

pertinéncia do aumento de quadro, sera realizada a simulacdo de custos, visando a

propositura de remanejamento de posi¢do ou verba prevista em orgamento ou, ainda,
acréscimo no or¢camento de pessoal para atender ao solicitado.

Todo aumento de quadro que implique em remanejamento de posi¢cdo ou verba,
requer previa adequacao orcamentaria, bem como aprovacao do Presidente e da Diretoria.

O aumento de quadro que exceda os limites previstos no quadro de pessoal geral
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deste Conselho requer prévia dotacdo orcamentaria, aprovacdo do Presidente e da
Diretoria.

Quando o funcionério de carreira for nomeado para a cargo em comissdo, tera
garantido seu retorno ao cargo de origem, cuja vaga/posi¢cdo no cargo devera estar
contemplada no Quadro de Pessoal e no orgcamento.

O Quadro de Pessoal devera ser aprovado pela Presidéncia do Conselho e,
posteriormente, direcionado para aprovacdo também pela Diretoria, conforme Regimento
do CREA-SP.

11.2. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

O orcamento relativo a Despesas de Pessoal de qualquer natureza devera ser
previsto e renovado anualmente, em conformidade com os procedimentos e prazos
operacionais do Conselho.

O orgamento financeiro de Pessoal e suas revisdes anuais deverdo contemplar
provisdo financeira para atender as necessidades de contratacGes, movimentacdes e
aumentos salariais previstos.

A despesa anual destinada aos mecanismos de crescimento na carreira por meio
de Progresséo e Promocao fica limitada a 1% (um ponto percentual) do valor da despesa
anual com pessoal.

Na hipotese de impossibilidade de progressdao ou promocao em face do limite
estabelecido no paragrafo anterior, terdo prioridade no crescimento na carreira 0S
funcionarios com maior tempo de efetivo exercicio prestado no cargo/carreira que

titularizam.

O orcamento financeiro para despesas de pessoal sera limitado para o quadro
aprovado, ficando vedada a transferéncia de posicdes e recursos de uma area para outra,
salvo em caso de estudo de reorganizacdo interna, devidamente documentado e

consubstanciado.

O orcamento financeiro de recursos humanos estd sujeito aos limites legais
vigentes, ndo podendo crescer proporcionalmente mais que a arrecadacao.

Cabe ao Presidente a aprovacdo do or¢camento financeiro anual de Pessoal Dentro

dos limites do orcamento financeiro de Pessoal e lotacdo de vagas
aprovadas sera permitida a transformacgéo de posi¢Ges em aberto no Plano de Cargos,

Salarios e Carreiras ora apresentado, mediante aprovacgdo do Presidente e da Diretoria.
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A transformacdo de posicdo estara condicionada a revisdo da estrutura
organizacional e aprovacdo da Diretoria deste Conselho, apds elaboracdo de estudo
especifico acerca da demanda.

Cabem a area responsavel pela gestdo de cargos e salarios, a gestdo e o controle
do quadro aprovado, mediante instrumentos especificos.

Integram o presente Plano as tabelas e documentos constantes dos Anexos.

Os possiveis adendos aprovados ap6s a data de assinatura deste documento
também integrardo as diretrizes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

Cabe a area de Gestdo de Pessoas a propositura de procedimentos e atos
normativos complementares para a operacionalizacdo de todos os itens constantes deste
Plano de Cargos, Salarios e Carreiras, submetendo a aprovacao do Presidente ou a quem

este delegar.

11.3. DISPOSICOS TRANSITORIAS

Considerando o estabelecimento prévio dos valores das tabelas para abril de 2023
e outubro de 2023, fica contemplado o reajuste salarial (data-base) de 2023 para 0s
optantes.

Na hipétese do reajuste salarial de 2023 superar o reajuste previsto para 0 més de
outubro de 2023, fica extinta a tabela de outubro de 2023 deste normativo.

O presente Plano de Cargos, Salarios e Carreiras entra em vigor nesta data,

mantendo em vigor, no que couberem, as demais disposicoes.
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ANEXO | - DESCRICAO DOS CARGOS

Para fins da descricdo dos cargos integrantes deste PCSC serdo utilizadas as
seguintes definices:

Denominacgdo Proposta: define o nome do cargo, sendo uma referéncia para
todos os atos relacionados a gestao de pessoas no &mbito do CREA-SP.

Jornada de Trabalho: estabelecimento da jornada a que estardo submetidos 0s
ocupantes dos cargos.

Area de Atuacdo ou Espaco Profissional: delimita as areas funcionais nas quais
os profissionais ocupantes dos cargos poderdo atuar ou serem alocados.

Pré-requisitos: Formacéo Escolar — corresponde ao nivel minimo de formacéo
educacional oficial, a ser exigida para o provimento do cargo no memento da admisséo;

Descricdo Sumaria das AtribuicBes: correspondem as atividades essenciais
relativas ao cargo, sendo descritas de maneira mais genérica e ampla.

Descricdo Detalhada das Atribuicdes: correspondem as atividades tipicas ou
exclusivas do cargo, requerendo qualificagéo propria.

Habilidades e Competéncias Requeridas: nesse topico, buscamos apresentar o
que se apresenta de mais inovador —em instituicbes publicas, considerando as

competéncias transversais para um alto desempenho.

Subqguadro de cargos/funcdes de nivel superior

Esse quadro serd-composto por profissionais cujos cargos requerem como nivel
de escolaridade o ensino superior completo e que atuardo em areas especificas ou
transversalmente, conforme as atribuicdes de cada cargo, descritas na sequéncia.

Realizardo atividades de maior complexidade relativas a todas as areas do
Conselho (elaboragdo de minutas, projetos, estudos, realizagdo de auditorias nos
processos internos, entre outras). Como o ingresso se da por meio de concurso publico,
recomendamos a elaboracdo de provas com conteudo situacional, de tal forma a

selecionar os perfis mais adequados aos cargos.
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Cargo: ADVOGADO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacdo: Em todas as areas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso superior Completo em Direito e Registro
na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB

Descri¢do Suméria

Analisar e efetuar manifestagcdo em processos administrativos e judiciais. Atender
a consultas internas e externas de Orgaos, autoridades e entidades, tais como Poder
Judiciario, Delegados de Policia, Prefeituras e Associacdes de Classe. Assessorar as
Céamaras, Comissdes e Plenério.

Descrigdo Detalhada

Acompanhar e dar andamento as acdes judiciais, atender prazos judiciais,
recebendo as publicacGes, verificando as providéncias a serem tomadas, elaborando
peti¢Oes e instruindo conforme documentos necessarios;

Representar o Conselho em audiéncias perante o Poder Judiciario e demais
autoridades competentes, tratando adequadamente os assuntos de ordem juridica do qual
0 Conselho for parte, objetivando defender os interesses da organizacdo em diversos
campos, como: penal, civil, tributario;

Atender aos oficiais de justica, agentes da policia federal e oficiais de cartdrio
e/ou demais orgdos publicos, recebendo intimacdes, notificacbes, citacbes e oficios
encaminhados pelo Poder Judiciario, pela Policia Federal, pela procuradoria da
Republica, pelos Oficios-de titulos e documentos e outros 6rgéos publicos;

Efetuar atendimento telef6nico, respondendo ddvidas e consultas internas de
natureza juridica;

Orientar e supervisionar estagiarios no desempenho de atividades administrativas,
tais como: separacdo de fichas e processos, anotacdo de andamentos processuais,
elaboracdo de pesquisas direcionadas envolvendo legislacao, jurisprudéncia e doutrina,
elaboracdo e correcdo de pegas judiciais, elaboracdo e correcdo de minutas de oficios e
realizacdo de diligéncias a 6rgéos publicos diversos;

Elaborar peticbes, contestacOes, recursos, excegdes, notificacbes judiciais,
extrajudiciais, informacdes e demais pecas juridicas visando a defesa dos interesses do
CREA-SP, mediante estudo, pesquisa, reunido de documentos e elaboragéo de pecas;

Receber e responder e-mail, conferindo caixa de entrada, verificando os assuntos

e pesquisando documentos pertinentes;
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Assessorar ao Plenario, comparecendo as sessdes, compondo a mesa, atendendo
duvidas e consultas juridicas pertinentes aos assuntos previstos em ata;

Assessorar as Camaras, respondendo consultas, davidas e interpretacdes juridicas
relacionadas a legislacao do sistema CONFEA-CREAS e ordenamento juridico em geral;

Assessorar as Comissdes, respondendo consultas, davidas e interpretacGes
juridicas relacionadas a legislacdo do Sistema CONFEA-CREAS e ordenamento juridico
em geral;

Participar dos processos de licitagdes, verificando editais, analisando e
interpretando leis, emitindo pareceres sobre recursos, analises acerca de regularidade da
instrucdo processual, emitr opinides fundamentadas, inclusive sobre os instrumentos a
serem firmados;

Elaborar contratos diversos, assegurando o cumprimento da legislacdo vigente;

Participar dos processos de sindicancias e inquéritos administrativos, apurando
fatos, analisando documentos, formulando conclusdes e apresentando sugestdes de
decisoes;

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Contatos Internos: Manutencdo de adequado fluxo de trabalho, tratando de
assuntos que possibilitam a atuag@o na defesa dos direitos e interesses do Conselho, por
meio da legislacdo, procedimentos e orientacdes especificas.

Contatos Externos: Contatos que exigem consideravel desembaraco e bons
conhecimentos das normas, procedimentos e orientacdes / praticas gerais da legislacao e
do Conselho.

Seguir as orientacbes gerais e opinibes técnicas emitidas pelo superior
hierarquico, assim como aquelas formalizadas através de pareceres referenciais;

Cabera aos gestores exercer a direcdo, supervisdo e controle das atividades
exercidas do corpo juridico, podendo disciplinar rotinas, procedimentos, atos, bem como,
emitir posicionamentos a serem adotados pelo departamento juridico e seus integrantes.

Dados Confidenciais: O cargo permite acesso a dados confidenciais (politicas e
técnicas, processos de profissionais/empresas) que uma vez divulgadas poderiam trazer
sérias consequéncias externas para o Conselho.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padréo e apresentar
solugdes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do

CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.
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Comunicacéao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das
interagOes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de garantir decisdes orientadas e apoiadas em

dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcéo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestéo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas agoes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
Visdo sistémica: Capacidade de identificar o principal marco institucional e as
tendéncias sociais, politicas e econémicas nos cenarios local, regional, nacional e
internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisorios e a gestao de
programas e projetos no ambito do CREA-SP.
Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagcdes no
exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,

identificando as a¢des no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargo: ANALISTA DE GESTAO ADMINISTRATIVA

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as areas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso Superior Completo

Descri¢cdo Sumaria

Elaborar, planejar, coordenar, supervisionar, executar, monitorar e avaliar
projetos, acOes, e desenvolver atividades e processos administrativos em unidades em que
haja maior complexidade de tarefas.

Descricdo Detalhada

Elaborar pesquisas, avaliacdes, pareceres, relatorios, estudos e analises técnicas,
previstos no exercicio de suas competéncias, utilizando-se de todos os equipamentos e
recursos disponiveis para a execucdo dessas atividades;

Participar do planejamento da organizacdo e controle de fluxos de trabalhos;

Atualizar, controlar e acompanhar as atividades do Plano de Ac¢do de sua area de
atuacdo, visando a realizacao das acGes propostas e propor ajustes, quando necessario;

Realizar atividades e trabalhos técnicos relacionados a gestdo de pessoas, de
processos, de recursos materiais e patrimoniais, de suprimento de bens e servigos,
orcamentarios e financeiros, licitagdes e contratos, controle interno e auditoria, apoio as
camaras especializadas, comissfes, plenario/conselheiros, grupos de trabalho e
comunicacdo institucional, visando ao desenvolvimento organizacional,

Atuar no desenvolvimento e acompanhamento de indicadores, padrbes de
desempenho e controles relativos a sua area de atuacéo;

Elaborar relatorios, quadros demonstrativos, mapas, e outros documentos
solicitados pelo gestor imediato, relativos aos assuntos de sua area de atuacdo, visando
subsidiar o relatério gerencial mensal;

Prestar suporte técnico na elaboracgéo, organizacgdo, interpretacao e atualizacdo de
normas e procedimentos relativos a sua area de atuacao;

Participar de programas de desenvolvimento que envolvam contetdos relativos a
area de atuacao ou neles atuar;

Receber, analisar, acompanhar e encaminhar documentos fisicos e/ou virtuais
relacionados a respectiva area de atuacao;

Executar atividades baseadas em ferramentas tecnologicas, Internet e aplicativos
em geral, exigindo-se conhecimentos de informatica;

Efetuar outras tarefas correlatas atinentes a sua area de atuacao.

34



Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar
solucBes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do
CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicacéao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das
interagOes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de produzir relatérios para garantir decisdes
orientadas e apoiadas em dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestao da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas acdes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e
as tendéncias sociais, politicas e econdmicas nos cenarios local, regional, nacional e
internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisérios e a gestdo de
programas e projetos no ambito do CREA-SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no

exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colabora¢do com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,
identificando as a¢des no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as areas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso Superior Completo em: Sistemas de
Informacéo; Analise de Sistemas; Gestdo em Tecnologia da Informacéo; Tecnologia em
Banco de Dados; Ciéncia da Computacdo; Engenharia da Computagédo; Tecnologia em
Redes de computadores; Ciéncia de Dados; Gestdo da Tecnologia da Informacao;
Sistemas para Internet.

Descri¢cdo Sumaria

Coordenar, monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na area de
producdo, operacdo de dados e redes. Configurar, customizar e gerenciar 0s sistemas
operacionais de servidores. Monitorar e controlar atividades técnicas e administrativas na
area de seguranca de redes. Manter e gerenciar os Bancos de Dados do Conselho. Instalar
aplicativos, programas especificos do Conselho, equipamentos de informética e
periféricos.

Descricdo Detalhada

Executar atividades na area de producdo e operacdo, planejando rotinas de
processamento, atualizando “backups”, identificando e corrigindo falhas, recepcionando
e expedindo servigos de outras areas;

Fazer a manutencdo na rede de dados, nos equipamentos, prestando orientacao e
apoio aos UsUArios internos e externos;

Desenvolver, orientar e efetuar a manutencdo de sistemas e programas
informatizados, utilizando ferramentas e técnica especifica de analise, desenvolvimento
e programacéo;

Analisar e levantar requisitos do sistema e das necessidades dos usuarios para
elaborar projeto a ser desenvolvido;

Executar atividades de modelagem de dados, projeto I6gico e fisico do sistema.
Codificar e realizar testes.

Inicializar e manter em operacdo todos 0s sistemas centrais necessarios as
atividades do Conselho: mainframe, servidores, Windows NT e redes, impressoras de
grande porte (Bull);

Interpretar mensagens de console e diagnosticar causas de interrupgdes, iniciando

acOes corretivas, quando necessario;
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Executar procedimentos de recuperacao, reinicio ou backup, quando necessario.
Alimentar o computador e seus periféricos;

Supervisionar operacdes de entrada e saida de dados, conforme sistema de
aplicacéo;

Estabelecer e coordenar plano didrio de processamento de dados, mantendo
esquema de producéo;

Elaborar e atualizar manuais de producdo através dos sistemas implantados ou
alterados;

Monitorar funcionamento da rede, diagnosticando anormalidades e acionando
suporte técnico interno quando necessario;

Participar na elaboracéo de planos, projetos, rotinas, fluxos, registro de operacgoes,
backup, racionalizacéo e procedimentos ligados a area de producéo/operagéo;

Colaborar com trabalhos de desenvolvimento de sistemas no ambiente de
producéo;

Administrar servidores (Bull e Windows NT Server), definindo rotinas e
procedimentos, garantindo a integridade dos dados do sistema;

Manter e gerenciar os Bancos de Dados do Conselho (Oracle, Servigos on-line e
Bull);

Monitorar e operar sistemas, equipamentos, unidades periféricas e rede,
verificando possiveis erros de operacdo, iniciando agdes corretivas, identificando
problemas e sugerindo esquemas que agilizem trabalho dos usuarios;

Contribuir para a prevencao e solucdo de problemas, orientando a area usuaria
quanto a utilizacdo dos ambientes operacionais de sua responsabilidade;

Participar na elaboracao de planos, projetos, rotinas, fluxos, registro de operacoes,
backup, racionalizacdo e procedimentos ligados a area de suporte;

Instalar aplicativos (sistemas Operacionais, Office, Anti Virus, Internet),
Programas do Conselho (Sipro, Protocolo, Acervo, Bull), para atendimento das
necessidades dos usuérios;

Definir politicas de seguranca, visando a preservacdo da seguranca das
informagdes trafegadas na Rede Interna e Externa do Conselho;

Monitorar 0s acessos a internet e servicos disponibilizados via web, tentativa de
invasdo e uso indevido de recursos da rede, visando a seguranca da rede local contra

possiveis exposicdo a ataques de hackers;
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Efetuar periodicamente simulacdo de ataques para corrigir possiveis
vulnerabilidades;

Definir politicas de backups, montando rotinas e monitorando a realizacéo dos
backups, visando a preservacao da seguranca dos dados;

Realizar periodicamente a simulacdo de restore dos backups, visando a
manutencdo da integridade dos dados copiados;

Gerar relatdrios de acesso a internet, para verificacéo e controle dos acessos;

Administrar espaco em disco dos servidores, visando o perfeito funcionamento
dos mesmos;

Analisar o sistema/programa a ser desenvolvido, atraves de técnicas para
especificar os recursos fisicos e l6gicos necessarios a implantacdo do sistema;

Levantar necessidades junto aos usuarios, elaborando requisitos que devem ser
atendidos pela aplicacdo. Documentar levantamento em formulario especifico, servindo
para estabelecer regras, uniformizar entendimentos entre usuarios e desenvolvedor;

Modelar o banco de dados que serdo utilizados por determinados sistemas,
definindo quais os dados necessarios para o sistema, tipo, tamanho de campos e os indices
que serdo utilizados;

Desenvolver rotinas I6gicas do sistema/programa a ser desenvolvido, utilizando
ferramentas especificas de programacdo em ambiente de desenvolvimento para
possibilitar o cadastramento, atualizacdo, controle, emissdo de relatdrios e gerenciamento
de dados armazenados;

Programar aplicacGes, codificando os programas que fazem parte de um
determinado sistema, utilizando raciocinio légico e uma linguagem de programacao;

Administrar os Bancos de Dados DB2, planejando, organizando, analisando e
monitorando os bancos de dados em DB2, visando a manutencdo dos dados em
repositério seguro, confiavel e consistente;

Testar sistemas, realizando simulagdes no desenvolvimento, correcGes e ajustes
antes de entrega-los aos usuarios;

Supervisionar sistemas e servicos disponibilizados, sugerindo medidas e solucfes
técnicas visando a melhoria continua dos sistemas informatizados;

Fazer a manutencdo dos programas alterando ou implementando procedimentos

evolutivos ou corretivos dos sistemas, visando a melhoria da qualidade dos servigos;
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Homologar sistemas efetivando a implementacdo de alteraces ou novos sistemas
apos periodo de testes, visando estabelecer as condigdes ideais para uso das aplicacOes
desenvolvidas;

Implantar o sistema/programa desenvolvido, transferindo do ambiente de
desenvolvimento para o ambiente de producdo, visando a utilizacdo do programa/sistema
pelos usuarios;

Monitorar e manter o sistema/programa desenvolvido, para adaptacdo as novas
necessidades dos usuérios;

Emitir relatérios baseados nas solicitacdes especificas, utilizando ferramentas de
programacdo, visando o atendimento do solicitado;

Planejar, organizar, analisar e monitorar os bancos de dados, permitindo
seguranca e acesso rapido aos dados;

Elaborar documentacao sobre os sistemas, em cada fase de seu ciclo, levantando
requisitos, modelando e codificando dados e realizando testes;

Acompanhar e auxiliar o suporte técnico na fase inicial de implantagdo dos
sistemas, passando orientagdes e realizando testes;

Exercer atividades correlatas conforme determinacdes da chefia imediata.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar
solucBes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do
CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicagéo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das
interacdes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de garantir decisdes orientadas e apoiadas em
dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestao da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussdo de suas agdes para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.
Visao sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e

as tendéncias sociais, politicas e econdémicas nos cenarios local, regional, nacional e
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internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisorios e a gestdo de
programas e projetos no &mbito do CREA-SP.
Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no
exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,

identificando as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargo: CONTADOR

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as pareas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso superior Completo em Ciéncias Contabeis,

com registro no conselho de classe.

Descrigdo Suméria

Analisar documentos contabeis, classificando, efetuando lancamentos, elaborando
demonstrativos e efetuando conciliacdo de contas, conforme procedimentos contabeis e
legislacéo especifica. Administrar a Cobranga do Conselho, bem como o0s pagamentos a
fornecedores, funcionarios, prestadores de servigos, conselheiros e associa¢des, de acordo

com procedimentos internos e legislacdo vigente.

Descrigdo Detalhada

Efetuar acompanhamento mensal dos reembolsos de conselheiros, identificando a
efetivacdo dos referidos reembolsos através do movimento diario, visando apurar as
despesas efetuadas para confeccdo da declaracdo anual de rendimentos.

Efetuar comparativos de receitas e despesas por centro de resultado, preparando e
analisando relatérios e planilhas, visando o levantamento das cotas do CONFEA e da
Mdtua;

Controlar as contas telefonicas, apds o recebimento das mesmas, fazendo a
digitacdo em programa especifico, conferindo as contas fisicas com o extrato bancario
possibilitando 0 acompanhamento da despesa distribuida por centro de resultado;

Efetuar langcamento contébil, conferindo os documentos e aprovagdo dos mesmos,
fazendo a classificacdo numérica, digitando os documentos em uma planilha, para
possibilitar a verificagdo da movimentagdo contébil, bem como constituir subsidios para
o fechamento anual do balango;

Acompanhar e controlar as movimentac6es do suprimento de fundos, conferindo
os documentos e aprovacgdes dos mesmos, fazendo a classificagdo numérica para controle
contabil, visando certificar-se de que os valores que estdo sob a custddia de alguns
funcionarios estdo sendo utilizados corretamente;

Conferir inventario fisico atraves de listagem emitida pelo CPD, para certificacéo
de que as compras e requisicdes de materiais estdo sendo de acordo com a legislacédo

contabil vigente;
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Acompanhar a Legislacédo de ISS, INSS e IR, por meio de consultas e pesquisas,
visando as devidas atualiza¢des das retencdes de Impostos;

Analisar minuciosamente os documentos referentes a pagamentos, verificando se
estédo de acordo com as normas existentes, para providenciar a emissao de cheques;

Analisar processos fazendo a atualizagdo monetaria dos valores e reajustes,
através de indices oficiais, para possibilitar a renovacao dos contratos;

Conferir cheques e oficios emitidos, para serem enviados para assinatura, visando
viabilizar as providéncias necessarias inerentes aos documentos citados;

Providenciar pagamentos de acordo com as normas e vencimentos estabelecidos,
evitando assim o pagamento de multas por atraso;

Elaborar e/ou atualizar fluxos de caixa, efetuando previsbes e projecdes de
entradas e saidas de caixa, visando o controle de todas as movimentages financeiras de
um dado periodo;

Elaborar relatérios e demonstrativos financeiros diversos, com o objetivo de
visualizar os resultados econémico-financeiros obtidos pelo Conselho; preparar
simulagBes financeiras, através de planilhas, avaliando os resultados obtidos, visando
identificar problemas e oportunidades para melhor desempenho econdmico do Conselho;

Elaborar tabelas de valores de anuidades, taxas de servi¢os, e multas, com base
nas resolucdes do CONFEA, visando facilitar o trabalho das unidades do Conselho e
possibilitar a cobranca de valores legitimos;

Acompanhar as alteracdes e emissdes de diarias para pagamento no sistema de
controle de diarias, conforme legislacao vigente e normativo interno, visando o controle
da efetivacdo dos pagamentos;

Analisar a posi¢do de contas e cadastro no sistema informatizado do Conselho
(Contas a Receber), visando o0 acompanhamento e atualizacdo dos dados;

Elaborar mensagens de cobranca de anuidades via sistema informatizado, visando
a notificacdo/orientacdo do profissional/empresa com relagdo ao seu débito de anuidade,
bem como as consequéncias em caso de irregularidade no pagamento;

Negociar com profissionais formas de parcelamento de anuidades e divida ativa,
respeitando a legislacdo vigente, visando a regularizagdo da situagdo do profissional
guanto ao pagamento;

Conferir, no sistema informatizado, os avisos de cobranca dos titulos recebidos

pelos bancos, certificando-se da exatidao dos valores recebidos;
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Conferir a emissao, efetuada na area financeira, dos parcelamentos referentes a
débitos de anuidades, visando o comparativo do valor das parcelas com a negociagédo
efetuada com o profissional/empresa sem prejuizo da legislacdo vigente;

Analisar os pedidos de devolucgéo de valores de anuidade recebidos indevidamente
pelo Conselho, e solicitados pelo profissional/empresa, visando a verificacdo da
legitimidade do ressarcimento;

Empenhar verba efetuando os langamentos de despesas, por conta e centro de
resultado, no programa do orcamento, para possibilitar a execucdo do orcamento durante
0 exercicio;

Elaborar orcamento anualmente, através da analise das solicitacGes de verbas das
areas e efetuando a previsdo orcamentaria, para possibilitar o controle de despesas de
acordo com a legislacao vigente;

Emitir relatérios orcamentarios, comparativos e documentos para subsidiar as
areas no controle de verba;

Elaborar comparativos, documentos e relatérios orcamentarios diversos para
subsidiar a Diretoria na tomada de decisdes;

Auxiliar a comissdo de Tomada de Contas, fornecendo os documentos e relatérios
necessarios para analise da necessidade ou ndo de reforma orcamentaria;

Operar microcomputador no desempenho de suas atividades;

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar
solucdes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do
CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicacédo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das
interacdes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de garantir decisdes orientadas e apoiadas em
dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,

integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestao da res publica.
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Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a

repercussao de suas agoes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e

as tendéncias sociais, politicas e econdémicas nos cenarios local, regional, nacional e

internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisérios e a gestdo de
programas e projetos no &mbito do CREA-SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no

exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,

identificando as acdes no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargo: ENGENHEIRO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as areas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso Superior Completo em Engenharia, nas

diversas areas, com registro no conselho de classe.

Descrigdo Suméria

Executar atividades no campo especifico da engenharia que consiste em analisar
e elaborar estudos, projetos, célculos, orcamentos e pareceres técnicos de cada area da
engenharia para subsidiar as diversas atividades executadas no ambito do CREA-SP;
Auxiliar na organizagdo do sistema de fiscalizacdo do exercicio das profissfes abrangidas
pelo Sistema CONFEA/CREA,; Executar e supervisionar as atividades de fiscalizacdo do
exercicio profissional, apurando irregularidades, orientando profissionais, empresas e
publico em geral e aplicando, se for o caso, notificacbes e autuacbes, conforme
instrumentos normativos em vigor.

Descricdo detalhada

Organizar e supervisionar as tarefas diarias externas dos Agentes de Fiscalizacdo,
zelando pelo cumprimento das mesmas;

Apreciar 0s requerimentos e processos de registro de profissional e de pessoa
juridica;

Receber os pedidos de registro de obras intelectuais concernentes as profissdes
abrangidas pelo Sistema CONFEA/ CREA a serem encaminhados ao CONFEA para
analise;

Contribuir com o conhecimento técnico especifico da respectiva area nas
atividades das areas administrativas, orcamentéria e de infraestrutura do Conselho;

Atuar tecnicamente na elaboracao de especificacfes para subsidiar procedimentos
licitatdrios, elaboracdo de contratos, entre outras atividades administrativas;

Organizar e manter atualizados os registros de entidades de classe e de instituicdes
de ensino, para fins de representacdo no CREA-SP;

Manter atualizado o cadastro de cargos e de fungdes dos servigos estatais,
paraestatais, autarquicos e de economia mista de sua jurisdicdo, para cujo exercicio seja
necessario o desempenho das atividades da Engenharia, da Agronomia, da Geologia, em
seus niveis médio e superior, a ser encaminhado ao CONFEA, anualmente, para

publicacao;
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Manter atualizados os cadastros de titulos, de cursos e de escolas de ensino médio
e superior, de profissionais e de pessoas juridicas registrados em sua jurisdicdo a serem
encaminhados ao CONFEA, anualmente, para publicacéo;

Promover, junto aos poderes publicos e instituicdes da sociedade civil, estudos e
encaminhamento de solucGes de problemas relacionados as areas de atuacdo das
profissOes abrangidas pelo Sistema CONFEA/CREA,;

Emitir estudos, pareceres, laudos, notificacbes, avaliagbes, memorandos,
despachos, envolvendo elaboragbes de informacBGes técnicas de ambito geral,
subsidiando o Conselho, gestores e conselheiros de acordo com a legislacéo vigente do
sistema Confea/Crea, inclusive acerca de conduta técnica, ética e profissional em
processos de fiscalizagdo ou em procedimentos de controle do exercicio profissional
perante os 6rgdos colegiados do Crea-SP, sendo que os mesmos deverdo ser técnicos e

conclusivos;

Promover estudos de valorizacéo profissional, bem como medidas que objetivem
o0 aperfeicoamento técnico e cultural de profissionais vinculados ao CREA- SP;

Gerenciar, vistoriar e avaliar a seguranca dos locais de trabalho e das instalac6es
e equipamentos, propondo medidas preventivas e corretivas com vistas a mitigar a
exposicdo de pessoas a agentes agressivos.

Orientar e dirimir davidas suscitadas no ambito de sua jurisdi¢do sobre a aplicacéo
da legislacéo profissional,

Auxiliar tecnicamente os inspetores regionais, quando necessario;

Planejar e acompanhar as acGes de fiscalizacdo de obras/servicos, empresas,
orgdos publicos municipal, estadual e federal e outros estabelecimentos/recintos ou
atividades, contemplados nos Planos de Fiscalizacdo das Camaras Especializadas;

Participar da elaboracédo do Planejamento Anual e Roteiro Mensal de Fiscalizacéo,
observando as determinaces da legislacdo profissional afeta ao Sistema
CONFEA/CREA;

Efetuar diligéncias, quando necessario, juntamente com os Agentes de
Fiscalizacdo, em atendimento a denuncias diversas envolvendo eventual descumprimento
a legislagéo profissional, de conformidade com as normas especificas;

Lavrar Auto de Notificacdo e Infracdo ou emitir notificacdes de conformidade
com as normas e manual de fiscalizagdo em vigor;

Indicar, a empresa, a Ficha Cadastral pertinente a Cémara Especializada
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correspondente a area de atuacao da Pessoa Juridica fiscalizada;

Organizar e/ou participar de “blitz” ou de “Forca Tarefa” em regido ou segmento
da area tecnoldgica, determinada pela instancia superior;

Colher informagdes, obter documentos, efetuar registros fotograficos e elaborar
relatorios para instrucdo de processos;

Prestar orientacdes a empresas, profissionais e pessoas fiscalizadas sobre assuntos

relativos ao exercicio profissional;

Acompanhar o relatorio de atividades realizadas pelos Agentes de Fiscalizacao
sob sua superviséo:

Realizar pesquisas internas, efetuar abertura de processos, elaborar
informacdes/instrucdes em processos e outras atividades internas;

Efetuar anélises de projetos a serem implantados, de acordo com sua area de
formacédo, juntamente com outras técnicas, no sentido de eliminar ou minimizar os riscos
de acidentes ou doencas ocupacionais no ambito do CREA-SP

Promover em conjunto com a area de gestdo de pessoas planos de a¢ao preventiva
e corretiva, visando otimizar processos de trabalho e satde ocupacional,

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padréo e apresentar
solucdes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do
CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicacédo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das
interacdes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de garantir decisdes orientadas e apoiadas em
dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestao da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas agoes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e
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as tendéncias sociais, politicas e econdémicas nos cenarios local, regional, nacional e

internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisorios e a gestdo de
programas e projetos no &mbito do CREA-SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagdes no

exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colaboracdo com os demais colegas.

Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,

identificando as a¢des no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Cargo: ANALISTA TECNICO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as areas do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Curso Superior Completo em areas de

tecnologia, com registro no conselho de classe.

Descrigdo Suméria

Executar atividades no campo especifico do CREA que consiste em analisar e
elaborar estudos, projetos e pareceres técnicos de cada area da engenharia para subsidiar
as diversas atividades executadas no @mbito do CREA-SP; Auxiliar na organizacao do
sistema de fiscalizacdo do exercicio das profissdes abrangidas pelo Sistema
CONFEA/CREA; Executar e supervisionar as atividades das camaras especializadas,
comissdes, grupos de trabalho, entre outros, orientando profissionais, conselheiros,
empresas e publico em geral.

Descricao detalhada

Assistir as areas de fiscalizacdo, Camaras Especializadas, Comissées, Plenario, Grupo
de Trabalho e demais colegiados e unidades, promover agdes de assessoramento e apoio
as suas reunides;

Emitir estudos, pareceres, laudos, notificacdes, avaliagdes, memorandos, despachos,
envolvendo elaboracGes de informacbes técnicas de ambito geral, subsidiando o
Conselho, gestores e conselheiros de acordo com a legislacdo vigente do sistema
Confea/Crea, inclusive acerca de conduta técnica, ética e profissional em processos de
fiscalizacdo ou em procedimentos de controle do exercicio profissional perante os 6rgéos
colegiados do Crea-SP, sendo que 0os mesmos deverdo ser técnicos e conclusivos;

Emitir manifestacdo técnica e recomendacao fundamentada acerca das providéncias que
devem ser adotadas no caso concreto.

Assistir aos Conselheiros, Agentes Fiscais, Inspetores e Regionais em reunides,
Plenérias, de Camaras Especializadas, Grupos de Trabalho e de Comissdes, analisando
e instruindo processos, verificando os documentos e informacdes dos processos, de
acordo com a Legislagéo vigente, visando fundamentar a elaboracao de parecer por parte
dos Conselheiros;

Assistir aos Conselheiros elaborando pareceres prévios, visando facilitar o julgamento
de processos em Plenaria, Camaras Especializadas e Comissao;

Acompanhar e analisar consultas recebidas por e-mail, telefone e em processo, de acordo
com a legislagdo vigente, visando a elaboracao de pareceres e respostas;

Assistir aos Conselheiros, elaborando minutas de Instrugdes e Atos Normativos,
levantando legislacéo pertinente;

Promover discussbes com os Assistentes e Coordenadores, objetivando suprir as
necessidades de normalizar/atualizar procedimentos internos/externos;
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Assistir aos Conselheiros, propondo sugestdes de acordo com a legislacdo aplicavel,
visando a tramitacdo dos processos com eficécia e otimizacdo de tempo;

Preparar oficios, memorandos, informacg6es e despachos, redigindo e digitando, visando
assisténcia ao andamento dos processos, de acordo com as necessidades;

Participar e assistir as reuniGes Plenarias, de Camaras, Grupos de Trabalho e das
Comissdes, preparando e revisando as pautas, levantando e selecionando documentos,
processos e relagdes, visando a saida dos trabalhos periodicos do Conselho;

Gerir os trabalhos administrativos do Plenario, das Camaras Especializadas, Grupos de
Trabalho e das Comissdes, no que diz respeito a cumprimento de prazos e
acompanhamento de documentos, consultas e projetos dos mesmos;

Realizar treinamento, quando da implantacdo de novas sistemaéticas de trabalho,
informacao de novos procedimentos, visando a eficacia e otimizacdo na realizacdo dos
trabalhos”.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Foco nos resultados: Capacidade de superar o desempenho padrdo e apresentar
solucBes alinhadas ao cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do
CREA-SP, para garantir o atendimento das necessidades dos usuarios.

Comunicacédo: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das
interagOes internas e externas.

Dominio de dados: Capacidade de garantir decisdes orientadas e apoiadas em
dados e evidéncias.

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade na gestdo da res publica.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades

desenvolvidas coletivamente para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas agoes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo sistémica: Capacidade de identificar os principais marcos institucionais e
as tendéncias sociais, politicas e econémicas nos cendrios local, regional, nacional e
internacional, marcos esses que podem impactar 0s processos decisorios e a gestdo de
programas e projetos no ambito do CREA-SP.

Flexibilidade: Disponibilidade para lidar com diferentes tipos de situagcdes no
exercicio do cargo, bem como realizar o trabalho em colabora¢édo com os demais colegas.
Planejamento: Desempenhar o trabalho estabelecendo prioridades e metas,

identificando as a¢des no tempo, para alcancar os resultados desejados.
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Subquadro de cargo/fungdes da fiscalizagéo

Cargo: AGENTE DE FISCALIZACAO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Superintendéncia de Fiscalizacdo, com lotag¢do na sede ou nas
regionais do Estado de S&o Paulo.

Pré-Requisitos para Ingresso: Nivel Médio Completo

Descri¢do Sumaria

Executar atividades de fiscalizacdo do exercicio profissional, apurando
irregularidades, orientando profissionais, empresas e publico em geral, levantar
documentacOes e dados dos interessados, visando verificar a fiel observancia da
legislacdo profissional vigente e aplicando, se for o caso, notificacBes e autuacdes,
conforme instrumentos normativos em vigor, buscando, ainda, manter atualizado o

cadastro do Conselho e o cumprimento da Legislagéo vigente.

Descrigdo Detalhada

Efetuar o planejamento diario das tarefas externas que lhe foram destinadas,
observando-se os critérios de economicidade, eficiéncia e eficacia;

Fiscalizar obras/servigos, empresas, 6rgaos publicos municipal, estadual e federal
e outros estabelecimentos/recintos ou atividades, contemplados nos Planos de
Fiscalizacdo das Camaras Especializadas, de conformidade com o Planejamento Anual e
Roteiro Mensal de Fiscalizagdo, objetivando a coleta de dados e documentacGes
necessarias para verificagcdo do cumprimento da legislacdo profissional afeta ao Sistema
CONFEA/CREA;

Efetuar diligéncias em atendimento a denuncias diversas envolvendo eventual
descumprimento a legislacdo profissional, de conformidade com as normas especificas;

Lavrar Auto de Notificacdo e Infracdo ou emitir notificacGes de conformidade
com as normas e manual de fiscalizagdo em vigor;

Indicar, a empresa, a Ficha Cadastral pertinente a Camara Especializada
correspondente a area de atuacao da Pessoa Juridica fiscalizada;

Participar de “blitz” ou de “Forg¢a Tarefa” em regido ou segmento da area

tecnoldgica, determinada pela instancia superior;

51



Coletar “declaracdes a termo” para fins de producao de provas em situagado de

pratica de “empréstimo de nome” por profissionais vinculados ao Sistema CONFEA -

CREA ou em outras situa¢Ges em que se faz necessario a utilizacdo de tal procedimento;

Colher informac6es, obter documentos, efetuar registros fotograficos e elaborar
relatorios para instrucdo de processos;

Prestar orientagdes a empresas, profissionais e pessoas fiscalizadas sobre assuntos
relativos ao exercicio profissional,

Elaborar relatorio de todas as atividades realizadas durante o dia, mediante
preenchimento de formulario especifico, para fins de controle mensal das atividades pelo
superior;

Realizar pesquisas internas, efetuar abertura de processos, elaborar
informacdes/instrucdes em processos e outras atividades internas a critério de seu
superior imediato.

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Orientacdo por valores éticos: Capacidade de agir de acordo com principios e
valores morais que norteiam o exercicio da funcdo publica, tais como responsabilidade,
integridade, retiddo, transparéncia e equidade.

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades
desenvolvidas coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas agOes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Visdo Sistémica: Desempenho das atribuicfes especificas, percebendo a inter-
relacdo e a interdependéncia de cada uma das tarefas com as atividades globais do
Conselho.

Comunicacgéao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das
interacdes internas e externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de
dominar os sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no
exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de

trabalho, ndo se limitando as fungdes especificas do cargo.
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Planejamento e Organizacdo: Planejamento: Desempenho do trabalho,
estabelecendo prioridades e metas, identificando as acdes no tempo, para alcancar 0s
resultados desejados.

Pro atividade: Previsao de situacdes e atuacdo antecipadamente, adotando agdes
proativas ao invés de atuar, somente, por meio de acOes reativas.

Interesse: Buscar sistematicamente ampliar os conhecimentos referentes aos
assuntos relacionados as suas atividades.
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Subquadro de cargo/funcgdes de nivel médio

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Area de Atuacéo: Todas as unidades do Conselho

Pre-Requisitos para Ingresso: Nivel Médio Completo

Descri¢cdo Sumaria:

Executar atividades de natureza administrativa, de acordo com o interesse do
Conselho, com atribui¢bes voltadas ao apoio administrativo e atendimento ao publico,
tais como: verificacdo e instrucdo de processos, controles administrativos e de
documentos/atividades, redacdo, manutencédo e atualizacdo de informacGes em cadastro
informatizado, manuseio de microcomputador, pesquisas em arquivos, sistemas e/ou
internet, atendimento ao publico pessoal e/ou por telefone, apoio administrativo a chefia

imediata.

Descricdo Detalhada:

Atender profissionais, representantes de empresas, instituicbes de ensino, bem
como publico em geral, pessoalmente, por telefone ou meio eletrdnico, prestando
informacdes sobre as atividades da area em que atua e do Conselho como um todo, exceto
quanto aos assuntos de ordem confidencial,

Atender funcionarios, pessoalmente, por telefone ou meio eletrénico, recebendo
documentos ou solicitacdes, efetuando o encaminhamento pertinente, e prestando
esclarecimentos a fim de atender as necessidades apresentadas;

Atender ligagOes telefdnicas internas e externas, transferir ligagoes identificadas,
orientar e esclarecer davidas por telefone referentes a localizacdo de pessoas e/ou areas
do Conselho e orientando a populacdo em geral visando esclarecer ddvidas acerca das
diversas atividades afetas a este Conselho;

Receber, conferir, instruir, protocolizar, encaminhar e arquivar em local oportuno
0s documentos e processos recebidos na unidade, bem como correspondéncia em geral,
para possibilitar o atendimento da solicitacdo do interessado;

Efetuar e controlar a emissdo de documentag&o solicitada pelos usuérios (internos
e externos), verificando os documentos e registros necessarios, bem como o cumprimento

das normas internas vigentes;
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Redigir e elaborar autos de notificacdo e infracdo, informacdes, despachos,
oficios, memorandos, certiddes e outros documentos de acordo com as necessidades do
processo e de acordo com as normas e procedimentos internos;

Executar as atividades de emissdo de carteira profissional, registro de empresa e
acervo técnico, verificando documentos e registros comprobatorios;

Solicitar, receber e conferir a documentagdo de processos diversos, verificando 0s
documentos apresentados, pagamentos e informacGes sobre taxas, anuidades, Anotagédo
de Responsabilidade Técnica, pagamentos de multas, visando a instru¢cdo do processo;

Efetuar céalculos de cobranca de multas, pagamentos de taxas e outros, conforme
normas e legislacdo vigente;

Emitir boletos de anuidades e taxas, através do sistema informatizado para
possibilitar o respectivo pagamento pelo cliente;

Efetuar pesquisas e cadastro de dados em arquivo e sistema informatizado,
visando a obtencdo das informacOes necessarias ao desenvolvimento das diversas
atividades do Conselho, bem como a atualizagdo/manutencéo do cadastro;

Controlar cargas em processos, atualizando-as no sistema informatizado, para
facilitar a sua localiza¢do quando necessario;

Iniciar processos de todas as ordens através de pesquisa e cadastro, no sistema
informatizado, apds exame da documentacdo, efetuando a devida montagem do processo
e distribuicdo as Unidades/Departamentos competentes;

Preparar o envio de Sedex, separando os documentos, fazendo a identificacdo dos
mesmos e encaminhando através de memorando préprio, possibilitando assim a
distribuicdo dos documentos as demais unidades do Conselho;

Auxiliar no controle do fluxo de caixa, discriminando e calculando valores
previstos para pagamento, bem como verificar se foram realizadas baixas; conferir notas
fiscais recebidas para pagamento, visando verificar se estdo de acordo com as tabelas,
contratos e despachos devidamente aprovados;

Relacionar e dar baixa nos pagamentos do periodo, discriminando historico e
valor, preparando demonstrativo de saldo bancério, visando o controle;

Emitir cheques para pagamentos a fornecedores, prestadores de servicos e outros,
conforme empenhos e outros documentos; = Auxiliar e controlar aplicacdo dos recursos
financeiros do Conselho de acordo com orientacdo recebida;

Controlar o suprimento de “fundos”, fornecendo valores necessarios as diversas

areas do Conselho, dentro dos limites estabelecidos; = Realizar conciliacdo de contas

55



bancérias, confrontando extratos com relagfes de cheques, analisando e apurando
possiveis divergéncias;

Verificar e registrar pedidos de devolugbes de anuidades, parcelamento de
anuidades e outros;

Emitir etiqueta de bloqueio de sub empenho e processamento para controle
orcamentario;

Auxiliar na execucdo das atividades de analises financeiras, efetuando
levantamento de dados e tabulagdes, conforme orientacdes;

Auxiliar nas atividades de controle do orcamento do Conselho

Realizar o levantamento de patriménios da unidade, atendendo as normas
vigentes, visando o controle dos bens do CREA-SP;

Preparar documentos administrativos referentes a pagamentos (NERP/NEC),
verificando os valores e clausulas contratuais, visando a autorizacdo e encaminhamento
para pagamento;

Efetuar pesquisas diversas, tais como: cotacOes, editais, fornecedores, para
atender a demanda da unidade em que atua;

Efetuar, de acordo com as necessidades do Conselho, a aquisicdo de materiais,
equipamentos, maquinas e/ou servicos de dispensa de licitacdo, conforme Lei 8666/93 e
suas atualizacdes, adquirindo-os com precos, qualidade e prazos de entrega adequados,
respeitando os prazos determinados pelo seu superior imediato;

Controlar os suprimentos da area em que atua, acompanhando o consumo dos
materiais, visando a reposicao do estoque em conformidade com as necessidades da area;

Providenciar, sob a orientacdo e supervisdo do gestor imediato, 0s materiais a
serem utilizados nas reunides e eventos que envolvem a area de trabalho na qual atua;

Preparar as atas/sumulas das reunides, visando registrar por escrito 0s
acontecimentos;

Auxiliar o gestor do contrato no controle da vigéncia de prazos de contratos e dos
servigos terceirizados, visando garantir a regularidade e continuidade da prestagéo dos
servigos em conformidade com as necessidades do Conselho;

Auxiliar no atendimento de solicitacbes diversas de todas as unidades do
Conselho, referentes a equipamentos, moveis e afins, separando-os, conferindo, fazendo
a identificagdo patrimonial, para posterior inclusdo no cadastro, visando o controle de

todos os bens patrimoniais;
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Realizar levantamento fisico e conferéncias nas unidades, evitando haver
incoeréncia entre a localizacdo fisica real dos bens patrimoniais moveis e os dados do
cadastro de controle;

Auxiliar na conferéncia dos materiais adquiridos de fornecedores, visando a
correcdo de possiveis erros decorrentes;

Armazenar adequadamente os materiais, de acordo com a codificacdo dos
mesmos, visando a organizacdo fisica e racional dos produtos no almoxarifado;

Controlar entradas, saidas e consumo dos materiais de estoque do almoxarifado,
fazendo triagem das requisi¢des recebidas, por meio do impresso Requisicdo de Material
ou eletrénico, anotando quantidades possiveis de atendimento, encaminhando para
separacdo fisica dos materiais, controlando ponto de reposicdo para compras de
substituicdo;

Realizar atividades na area de Comunicacao, referentes a criacdo, diagramacdo,
edicdo e execucdo de arte para folders, convites, banners, faixas, publicacdes do
Conselho;

Criar e editar logotipos e/ou marcas e criar projetos de comunicacdo visual,
visando a divulgacdo de mensagens visuais;

Monitorar e alimentar o site oficial e as paginas de redes sociais do CREA-SP;

Levantar informacGes relativas as atividades executadas/desenvolvidas na
unidade, para subsidiar a elaboracao de relatorios;

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades
desenvolvidas coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussao de suas agoes para 0 éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dinamica produtiva das
interagdes internas e externas.

Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de
dominar os sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no

exercicio do cargo.

57



Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de
trabalho, ndo se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizagdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo
prioridades e metas, identificando as acGes no tempo, para alcangar os resultados
desejados.

Pro atividade: Previsao de situacdes e atuacdo antecipadamente, adotando agdes

proativas ao invés de atuar, somente, por meio de acOes reativas.
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Cargo: AGENTE DE MANUTENCAO PREDIAL
(Extingéo na Vacancia)
Esse cargo serd mantido com o objetivo acomodar os empregados do quadro atual

para que possam optar pelo PCCS.

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais
Area de Atuacio: Todas as unidades do Conselho

Formacao Requerida para Ingresso: Nivel Médio Completo

Descri¢do Sumaria:
Executar servicos de manutencao predial, efetuando instalacéo e reparos em redes
elétricas, hidraulicas, alvenaria, serralheria, pintura, marcenaria, telefonia, consertos de

maquinas e equipamentos.

Descrigdo Detalhada:

Efetuar servicos de manutencdo e instalacdo em redes elétricas, desde que
autorizados, colocando e/ou substituindo lampadas, disjuntores, tomadas, fusiveis,
interruptores;

Efetuar a ligacao de circuitos para acionamento de maquinas e equipamentos;

Efetuar reparos, manutencdo e instalacdo em redes de telefonia, para melhor
qualidade no atendimento;

Efetuar a montagem, instalacdo e manutencdo de redes de agua e esgotos; Efetuar

reparos em diversos conjuntos hidraulicos tais como: registros, valvulas,
sifdes, pias, vasos sanitarios, torneiras, ligacdes flexiveis;

Efetuar servicos de alvenaria, assentando tijolos, azulejos e pisos, instalando
portas, janelas, batentes, efetuando rebocos e nivelamentos;

Efetuar servicos de pintura em mdveis e imodveis, preparando superficies
adequadamente, misturando e aplicando massa corrida, gesso, texturas, tintas, verniz,
seladoras, zarcdo, visando a conservagao dos moveis e imoveis;

Efetuar servigos de marcenaria recuperando maveis, estantes e prateleiras, bem

como instalando divisérias e biombos;
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Efetuar pequenos consertos de equipamentos tais como: ventiladores, cafeteiras,
persianas, aparelhos telefénicos e circuitos eletronicos, visando o0 aumento da
durabilidade dos equipamentos;

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e competéncias requeridas para o cargo:

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros
profissionais, buscando a complementariedade.

Comunicacéo: Transmitir informacGes e orientacfes para equipes internas e
demanda externas com clareza e urbanidade. Capacidade de escutar, indagar e expressar
conceitos e ideias nos momentos apropriados e de forma efetiva, garantindo uma
dindmica produtiva das interagdes internas e externas.

Iniciativa: Identificar e atuar de forma proativa sobre problemas e oportunidades,

colaborando em atividades correlatas a sua area de atuacéo.

Subquadro de cargos/funcdes de nivel médio técnico

Esse subquadro serd composto por profissionais cujo cargo, da forma como
disposto no atual PCSC estabeleceu como nivel de escolaridade o ensino médio técnico
completo, e tem como objetivo acomodar os empregados do quadro atual para que possam
optar pelo PCSC aqui proposto.

Como ndo hé previsao de abertura de concurso publico, mantemos a denominacgéo

e atribuicdes do PCSC atual, até a vacancia.
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Cargo: AGENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
(Extingéo na Vacancia)

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacéo: Todas as unidades do Conselho

Pré-Requisitos para Ingresso: Nivel Médio Completo

Descrigdo Suméria:

Elaboracdo e atualizagdo de manuais de sistemas, testes e conferéncias de
sistemas, desenvolvimento de pequenos aplicativos, planejamento e aplicacdo de
treinamento de usudrios de sistemas e suporte a usuarios. Manutencdo e instalacdo de
microcomputadores, softwares e hardware, configuracbes de estagdes de trabalho,
servidores e ativos de rede, configuracdo de diferentes periféricos e formas de conexdes,

configurac@es na internet, instalacdo e configuracdo de antivirus.

Descrigdo Detalhada:

Elaboracdo e atualizacdo de manuais de sistemas, testes e conferéncias de
sistemas;

Desenvolvimento de pequenos aplicativos;

Planejamento e aplicacdo de treinamento de usuérios de sistemas e suporte a
USUArios;

Manutencdo e instalacdo de microcomputadores, softwares e hardware;

Elaborar configuracbes de estacdes de trabalho, servidores e ativos de rede,
configuracdo de diferentes periféricos e formas de conexoes;

Elaborar e executar configuragdes na internet, instalacdo e configuracdo de
antivirus;

Executar tarefas correlatas, conforme orientagdes do superior imediato.

Habilidades e Competéncias Requeridas para o Cargo:

Trabalho em equipe: Capacidade de colaborar e cooperar em atividades
desenvolvidas coletivamente, para atingir metas compartilhadas e de compreender a
repercussdo de suas a¢des para o éxito ou alcance dos objetivos estabelecidos pelo grupo.

Comunicacao: Capacidade de escutar, indagar e expressar conceitos e ideias nos
momentos apropriados e de maneira efetiva, garantindo a dindmica produtiva das

interacdes internas e externas.
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Habilidade Digital: Conhecimentos gerais de informatica e capacidade de
dominar os sistemas corporativos que auxiliem no desenvolvimento do trabalho.

Flexibilidade: Capacidade para lidar com diferentes tipos de situagdo no
exercicio do cargo.

Iniciativa: Realizacdo de outras atividades que ndo estdo previstas na rotina de
trabalho, ndo se limitando as funcdes especificas do cargo.

Planejamento e Organizacdo: Desempenho do trabalho, estabelecendo
prioridades e metas, identificando as acdes no tempo, para alcangar os resultados
desejados.

Pro atividade: Previsdo de situacdes e atuacdo antecipadamente, adotando agdes

proativas ao invés de atuar, somente, por meio de acGes reativas.
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Subquadro de cargo/funcdes de nivel fundamental

Esse subquadro serd composto por profissionais cujo cargo, da forma como
disposto no atual PCSC estabeleceu como nivel de escolaridade o ensino fundamental
completo, e tem como objetivo acomodar os empregados do quadro atual para que possam
optar pelo PCSC.

Como ndo hé previsao de abertura de concurso publico, mantemos a denominagéo

e atribuigcdes do PCSC atual, até a vacancia.

Cargo: AGENTE OPERACIONAL

(Extingéo na Vacancia)

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Area de Atuacdo: Todas as areas do CREA-SP

Pré-Requisitos para Ingresso: Nivel Fundamental Completo

Descri¢do Sumaria:

Executar atividades auxiliares internas e externas tais como: eigiagae, arquivo,
atendimento telefénico e pessoal, protocolo de documentos, controles administrativos e
Servigos gerais.

Descrigdo Detalhada:

Manter contato pessoal ou por telefone, com a finalidade de obter ou prestar
informacBes a respeito das necessidades da area em que atua, visando a realizacao
satisfatoria dos trabalhos;

Auxiliar na preparacdo dos materiais de apoio para a realizacdo de eventos,
montando Kits stands, separando materiais, transportando para o local do evento,
distribuindo aos participantes, possibilitando a realizacdo do evento;

Executar trabalhos de recepgdo em eventos, treinamentos, reunides, orientando 0s
participantes, passando lista de presenca, visando dar suporte a realizacao dos respectivos
eventos;

Distribuir e/ou retirar documentos e materiais de todas as areas do Conselho, de
acordo com orientacdes recebidas;

Encaminhar e/ou arquivar em processos, documentos e correspondéncias em
geral,

Efetuar pesquisas de dados em arquivos e sistema informatizado — SIPRO — cargas

de processos, visando a localizagé@o de processos para juntada de documentos no mesmo;
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Efetuar e atualizar no sistema informatizado de protocolo e SIPRO, o fluxo dos
processos e documentos da unidade, digitando o destino e data dos processos e
documentos quando entram e quando saem do Departamento;

Encaminhar documentos diversos da unidade para providéncia de cépias, através
da unidade de servicos administrativos, preenchendo o formulario especifico, e manter
organizado o controle das solicitacGes;

Preparar, receber e enviar correspondéncias, redigindo enderegcamentos e avisos
de recebimento, visando a agilizacdo e controle no envio e recebimento das
correspondéncias;

Realizar pesquisas simples na internet, visando a obtencdo de informac@es que
subsidiem a realizacdo das atividades da unidade em que atua;

Auxiliar no controle dos suprimentos da area em que atua, preenchendo a
requisicdo, conferindo e guardando os materiais, visando a reposicdo do estoque em
conformidade com as necessidades;

Auxiliar nos servicos de telefonia e da portaria, se necessario, visando a nao
interrupcao do atendimento ao publico.

Preencher formularios de pagamentos referentes a prestacdo de diversos servicos,
visando o cumprimento de prazos contratuais, conforme orientacdo do superior imediato.

Efetuar atividades de conferéncia de bens patrimoniais da unidade em que atua de
acordo com as normas e orientagOes recebidas. Cargos e Salarios Gestdo RH;

Encaminhar documentos e solicitacdes as unidades do Conselho e as empresas,
controlando o envio e recebimento legiveis dos documentos, visando atender as
necessidades, bem como contribuir para a resolucéo de assuntos afetos a unidade em que
atua;

Auxiliar no transporte de materiais via malote em todas as unidades do Conselho;

Emitir solicitacOes de taxi e moto frete;

Efetuar outras tarefas correlatas, a critério de seu superior imediato.

Habilidades e competéncias requeridas para o cargo:

Trabalho em Equipe: Realizar o trabalho em colaboragdo com os outros
profissionais, buscando a complementariedade.

Comunicagéo: Transmitir informacGes e orientagdes para equipes internas e

demandas externas com clareza e urbanidade. Capacidade de escutar, indagar e expressar
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conceitos e ideias nos momentos apropriados e de forma efetiva, garantindo uma
dindmica produtiva das interagdes internas e externas.

Conhecimento de Informatica: Possuir conhecimentos gerais de informatica
necessarios para a realizacéo do trabalho.

Iniciativa: Identificar e atuar de forma proativa sobre problemas e oportunidades,

colaborando em atividades correlatas a sua area de atuacéo.
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ANEXO 11 - Das condicdes e critério para a progressao e promocao na carreira

Tabela 1 - SUBQUADRO DE NIVEL SUPERIOR

CONDIGCOES E REQUISITOS PARA PROGRESSAO E PROMOGAO DAS CARREIRAS DE

NIVEL SUPERIOR

NIVEL |

CATEGORIA
1

Ingresso por concurso pablico de
provas ou provas e titulos

O ingresso observara as exigéncias de
escolaridade e demais critérios/condigdes
estabelecidas para cada cargo/carreira.

CATEGORIA
2

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 1

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 1

Créditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo ou crescimento na
carreira correlacionados com a area de
atuacdo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 1

CATEGORIA
3

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacBes durante a permanéncia na
categoria 2

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 2

Créditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo, ou crescimento na
carreira correlacionados com a area de
atuacdo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 2

CATEGORIA
4

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemaética, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 3

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 3

Creéditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo ou crescimento na
carreira correlacionados com a area de
atuacdo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 3

CATEGORIA
5

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 4

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 4

Créditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo, ou crescimento na

66




carreira correlacionados com a area de
atuacdo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 4

NIVEL Il Titulos ou diplomas ou certificados
de cursos de graduacdo e pos-
graduacdo (lato e/ou stricto sensu)
ministrados por instituicdes
reconhecidas de ensino superior,
gue visem ao aprimoramento e ao
desenvolvimento de competéncias | 36 meses de efetivo exercicio na categoria 5
CATESORIA institucionais e individuais, que ndo | e Minimo de 360 horas
tenham sido apresentados para
provimento do cargo, e que tenham
sido realizados a partir do ano de
2015, correlacionados com a éarea
de atuacdo, e realizados durante o
periodo de permanéncia no Nivel |
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacdo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacGes durante a permanéncia na
categoria 6
CATEGORIA I:ft?g%orige Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria 6
! 150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
Créditos de Qualificaco para provimento_do cargo, ou crgscimento na
carreira correlacionados com a area de
atuacdo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 6
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada
Avaliacéo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 7
CATEGORIA szt?g%orige Efgtivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria 7
8 150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
Créditos de Qualificacio para provimento do cargo efetivc_> ou
crescimento na carreira, correlacionados com
a &rea de atuagdo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 7
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacéo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacGes durante a permanéncia na
categoria 8
Tempo de Efetivo Exercicio na . . .
CATEGORIA categoria 24 meses de efetivo exercicio na categoria 8
o 150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que néo tenham sido apresentados
Créditos de Qualificagio para provimento do cargo efetiV(_) ou
crescimento na carreira, correlacionados com
a area de atuacdo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 8
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
CATES)ORIA Avaliacao de Desempenho méxima adotada pela sistemética, apurada

por meio da média aritmética simples das
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avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 9

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 9

Créditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades correlacionados com a area de
atuacéo e realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 9

NIVEL Il Titulos ou diplomas ou certificados
de cursos de graduacdo e pos-
graduac&o (lato e/ou stricto sensu)
ministrados por instituigdes
reconhecidas de ensino superior,
ggge\:\fg:ci?;%'&ngr:}n%gt%ﬁc?;s 36 meses de efetivo exercicio na categoria
CATEGORIA institucionais e individuais, que ndo 10, e
11 . ’ Minimo de 360 horas
tenham sido apresentados para
provimento do cargo, e que tenham
sido realizados a partir do ano de
2015, correlacionados com a éarea
de atuacdo, e realizados durante o
periodo de permanéncia no Nivel Il
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacdo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacBes durante a permanéncia na
categoria 11
CATEGORIA Tempo_de Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria
12 categoria 11 -
150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que néo tenham sido apresentados
Créditos de Qualificagio para provimento do cargo efetivc_) ou
crescimento na carreira, correlacionados com
a rea de atuacdo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 11
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacdo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 12
CATEGORIA Tempo de Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria
13 categoria 12 _
150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que néo tenham sido apresentados
Créditos de Qualificagio para provimento do cargo efetivc_) ou
crescimento na carreira, correlacionados com
a area de atuacdo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 12
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacéo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 13
CATEEORIA Tempo de Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria

categoria

13

Crédito de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo efetivo ou
crescimento na carreira, correlacionados com
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a area de atuacdo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 13

CATEGORIA
15

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacGes durante a permanéncia na
categoria 14

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
14

Créditos de Qualificacdo

150 pontos de créditos em cursos e/ou
atividade, que ndo tenham sido apresentados
para provimento do cargo efetivo ou
crescimento na carreira, correlacionados com
a area de atuacéo e realizados durante o
periodo de permanéncia na categoria 14
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Tabela 2 - SUBQUADRO DE NIVEL MEDIO TECNICO

CONDICOES E REQUISITOS PARA PROGRESSAO E PROMOGCAO DAS CARREIRAS
DE NiVEL MEDIO TECNICO

NIVEL I

CATEGORIA
1

Ingresso por concurso publico de
provas ou provas e titulos

O ingresso observara as exigéncias de
escolaridade e demais critérios/condicdes
estabelecidas para cada cargo/carreira.

CATEGORIA
2

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacdes durante a permanéncia na
categoria 1

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
1

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a &rea de atuacdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 1

CATEGORIA
3

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 2

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
2

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuagdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 2

CATEGORIA
4

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 3

Tempo de Efetivo Exercicio na
Ccategoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
3

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuagdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 3

CATEGORIA
5

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 4

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
4

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que nédo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na Carreira,
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correlacionados com a area de atuacao e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 4

CATEGORIA
6

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacdes durante a permanéncia na
categoria 5

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
5

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuacdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 5

CATEGORIA
7

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante apermanéncia na
categoria 6

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
6

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuacdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 6

CATEGORIA
8

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 7

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
7

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuagdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 7

CATEGORIA
9

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 8

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
8

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuagdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 8
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Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 9

Tempo de Efetivo Exercicio na

24 meses de efetivo exercicio na categoria

CATEGORIA | categoria 9
10 110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
Créditos de Qualificacdo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuagao e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 9
NIVEL Il Titulos ou diplomas ou certificados
de cursos de graduacédo ou
licenciatura ou cursos de extensdo
universitéria ou de aperfeicoamento
profissional ou educacdo continuada
ou pés-graduacdo (lato e/ou stricto
sensu) ministrados por instituicbes
reconhecidas, que visem ao 36 meses de efetivo exercicio na categoria
CATEGORIA | aprimoramento e ao desenvolvimento | 10 e
11 de competéncias institucionais e Minimo de 180 horas
individuais, que ndo tenham sido
apresentados para provimento do
cargo, e que tenham sido realizados a
partir do ano de 2015,
correlacionados com a &rea de
atuacdo, e realizados durante o
periodo de permanéncia no Nivel |
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacdo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 11
Tempo de Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria
CATEGORIA | categoria 11
12 110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
Crédito de Qualificacdo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuagdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 11
Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
Avaliacéo de Desempenho por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 12
Tempo de Efetivo Exercicio na 24 meses de efetivo exercicio na categoria
CATEGORIA | categoria 12
13 110 pontos de créditos em cursos e/ou

Créditos de Qualificacdo

atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuacdo e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 12
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CATEGORIA
14

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 13

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
13

Créditos de Qualificacdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuagao e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 13

CATEGORIA
15

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada
por meio da média aritmética simples das
avaliacOes durante a permanéncia na
categoria 14

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria
14

Credito de Qualificagdo

110 pontos de créditos em cursos e/ou
atividades que ndo tenham sido
apresentados para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuacao e
realizados durante o periodo de
permanéncia na categoria 14
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Tabela 3 - SUBQUADRO DE NIVEL MEDIO

CONDICOES E REQUISITOS PARA PROGRESSAO E PROMOGAO DAS CARREIRAS DE
NIVEL MEDIO

NIVEL |

CATEGORIA
1

Ingresso por concurso
publico de provas ou
provas e titulos

O ingresso observara as exigéncias de escolaridade e
demais critérios/condicOes estabelecidas para cada
cargo/carreira.

CATEGORIA
2

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliacfes durante a
permanéncia na categoria 1

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 1

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a érea de atuacéo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 1

CATEGORIA
3

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota méxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avalia¢fes durante a
permanéncia na categoria 2

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 2

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a érea de atuacéo e realizados
durante’o periodo de permanéncia na categoria 2

CATEGORIA
4

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagGes durante a
permanéncia na categoria 3

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 3

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuacdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 3

CATEGORIA
5

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagGes durante a
permanéncia na categoria 4

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 4

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuacdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 4

CATEGORIA
6

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagGes durante a
permanéncia na categoria 5

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 5

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades, que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
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correlacionados com a area de atuacao e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 5

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagdes durante a
permanéncia na categoria 6

Tempo de Efetivo

CATEGORIA Exercicio na categoria 24 meses de efetivo exercicio na categoria 6
! 90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
Créditos de Qualificacdo cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de atuacao e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 6
Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
Avaliacio de Desempenho ad_ota(,je} pelz_al sistematica, apurelda por meio da média
aritmética simples das avaliacfes durante a
permanéncia na categoria 7
CATEGORIA Eigg?c?cs nifig;/e% oria 24 meses de efetivo exercicio na categoria 7
8 90 pontos de creditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados-para provimento do
Créditos de Qualificacdo cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a rea de atuacgdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 7
Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
Avaliagio de Desempenho ad_ota(,jg pelg sistematica, apurzida por meio da média
aritmética simples das avalia¢fes durante a
permanéncia na categoria 8
CATEGORIA Eigg?cgf nifigé%oria 24 meses de efetivo exercicio na categoria 8
9 90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
Créditos de Qualificacdo cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a &rea de atuacéo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 8
Nota minima maior ou igual a 70% da nota méxima
Avaliagio de Desempenho ad_otat,ja} pelg sistemaética, apurgda por meio da média
aritmética simples das avaliagdes durante a
permanéncia na categoria 9
CATEGORIA Eigg?cidcf nifig;/e% oria 24 meses de efetivo exercicio na categoria 9
10 90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
Créditos de Qualificacdo cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a éarea de atuacdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 9
NIVEL Il Titulos ou diplomas ou
certificados de cursos de
nivel médio técnico ou de
graduacdo ou licenciatura
ou cursos de extensao
universitaria ou de
aperfeicoamento 36 meses de efetivo exercicio na categoria 10 e
CATElGlORIA profissional ou educacédo Minimo de 120 horas

continuada ou pés-
graduacdo (lato e/ou stricto
sensu) ministrados por
institui¢des reconhecidas,
gue visem ao
aprimoramento e ao
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desenvolvimento de
competéncias institucionais
e individuais, que ndo
tenham sido apresentados
para provimento do cargo, e
que tenham sido realizados
a partir do ano de 2015,
correlacionados com a area
de atuacdo, e realizados
durante o periodo de
permanéncia no Nivel |

CATEGORIA
12

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota maxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagdes durante a
permanéncia na categoria 11

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 11

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades, que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a area de-atuacdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 11

CATEGORIA
13

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota méxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avalia¢Bes durante a
permanéncia na categoria 12

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 12

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades, que
ndo tenha sido apresentado para provimento do cargo
efetivo ou crescimento na carreira, correlacionados
com a area de atuagdo e realizados durante o periodo
de permanéncia na categoria 12

CATEGORIA
14

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota méxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avalia¢fes durante a
permanéncia na categoria 13

Tempo de Efetivo
Exerciciona categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 13

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades, que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a &rea de atuacdo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 13

CATEGORIA
15

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota méxima
adotada pela sistematica, apurada por meio da média
aritmética simples das avaliagGes durante a
permanéncia na categoria 14

Tempo de Efetivo
Exercicio na categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 14

Créditos de Qualificacdo

90 pontos de créditos em cursos e/ou atividades, que
ndo tenham sido apresentados para provimento do
cargo efetivo ou crescimento na carreira,
correlacionados com a érea de atuacéo e realizados
durante o periodo de permanéncia na categoria 14
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Tabela 4 - SUBQUADRO DE NIVEL FUNDAMENTAL

CONDICOES E REQUISITOS PARA PROGRESSAO E PROMOGAO DAS CARRIERAS DE
NIVEL FUNDAMENTAL

NIVEL |

CATEGORIA
1

Ingresso por concurso publico
de provas ou provas e titulos

O ingresso ohservara as exigéncias de
escolaridade e demais critérios/condices
estabelecidas para cada cargo/carreira.

CATEGORIA
2

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliacdes
durante a permanéncia na categoria 1

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 1

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
gue ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 1

CATEGORIA
3

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avalia¢des
durante a permanéncia na categoria 2

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 2

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a érea de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 2

CATEGORIA
4

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliacGes
durante a permanéncia na categoria 3

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 3

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 3

CATEGORIA
5

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 4

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 4

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades,
gue ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuacdo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 4

CATEGORIA
6

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 5
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Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 5

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
gue ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagao
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 5

CATEGORIA
7

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliacdes
durante a permanéncia na categoria 6

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 6

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
gue ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 6

CATEGORIA
8

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 7

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de‘efetivo exercicio na categoria 7

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuacao
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 7

CATEGORIA
9

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 8

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 8

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 8

CATEGORIA
10

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 9

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 9

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagao
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 9

NIVEL 11

CATEGORIA
11

Titulos ou diplomas ou
certificados de curso de nivel
médio ou médio técnico ou
Graduag&o ou licenciatura ou

36 meses de efetivo exercicio na categoria 10 e
Minimo de 90 horas
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cursos de extensdo universitaria
ou de aperfeicoamento
profissional ou atividades de
educacdo continuada
ministrados por institui¢des
reconhecidas, que visem ao
aprimoramento e ao
desenvolvimento de
competéncias institucionais e
individuais, que ndo tenham
sido apresentados para
provimento do cargo, e que
tenham sido realizados a partir
do ano de 2015, correlacionados
com a area de atuacdo, e
realizados durante o periodo de
permanéncia no Nivel |

CATEGORIA
12

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méaxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avalia¢des
durante a permanéncia na categoria 11

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 11

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagéo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 11

CATEGORIA
13

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 12

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 12

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a érea de atuagdo
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 12

CATEGORIA
14

Avaliacéo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
méxima adotada pela sistemética, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 13

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 13

Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
que ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagao
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 13

CATEGORIA
15

Avaliacdo de Desempenho

Nota minima maior ou igual a 70% da nota
maxima adotada pela sistematica, apurada por
meio da média aritmética simples das avaliagdes
durante a permanéncia na categoria 14

Tempo de Efetivo Exercicio na
categoria

24 meses de efetivo exercicio na categoria 14
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Créditos de Qualificacdo

60 pontos de créditos em cursos e/ou atividades
gue ndo tenham sido apresentados para
provimento do cargo efetivo ou crescimento na
carreira, correlacionados com a area de atuagao
e realizados durante o periodo de permanéncia
na categoria 14
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Tabela 5 - CESTA DE CREDITOS PARA TODO O QUADRO

CESTA DE CREDITOS DE QUALIFICAGAO PARA TODAS AS CARREIRAS DO QUADRO

TIPOS DE EVENTOS

PONTUACAO

Participacdo em Cursos e Treinamentos

2 pontos por hora

Participacdo em Congressos, Seminarios,
Simpdsios, Conferéncias

1 ponto por hora

Atuacdo como Instrutor, Palestrante,
Debatedor ou Mediador

3 pontos por hora

Supervisdo de Estagio

6 pontos a cada semestre completo (desprezadas fracGes
inferiores)

Superviséo de Aprendizagem

4 pontos a cada semestre completo (desprezadas fragdes
inferiores)

Publicacdo de Artigos

2 pontos por publicagdo em revista, livro ou repositorio
digital

Exercicio de cargo ou funcdo de Gestéo
e/ou Assessoramento

16 pontos a cada semestre completo (desprezadas frages
inferiores)

Workshops, Oficinas e Palestras

1 ponto por hora

Participacdo em CIPA ou Brigada de
Incéndio

2 pontos por ano
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ANEXO Il - TABELAS SALARIAIS
Tabela Salarial do Subquadro dos Profissionais de Nivel Superior

Tabela 6 - Cargo: Analista de Gestdo Administrativa — 40 horas

Tabela Mai/23
Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
AG1
10.074,01
AG2 3,00%
I 10.376,23
AG3 3,00%
10.687,51
AG4 3,00%
11.008,14
AG5 3,00%
11.338,39
AG6 7,00%
12.132,07
AG7 3,50%
I 12.556,70
AG8 3,50%
12.996,18
AG9 3,50%
13.451,04
AG10 3,50%
13.921,83
AG11 8,00%
15.035,57
AG12 4,00%
m 15.637,00
AG13 4,00%
16.262,48
AG14 4,00%
16.912,98
AG15 4,00%
17.589,49




Tabela 7 - Analista de Tecnologia — 40 horas

Tabela Mai/23

Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
AT1
10.074,01
AT2 3,00%
| 10.376,23
AT3 3,00%
10.687,51
AT4 3,00%
11.008,14
AT5 3,00%
11.338,39
AT6 7,00%
12.132,07
AT7 3,50%
I 12.556,70
AT8 3,50%
12.996,18
AT9 3,50%
13.451,04
AT10 3,50%
13.921,83
AT11 8,00%
15.035,57
AT12 4,00%
m 15.637,00
AT13 4,00%
16.262,48
AT14 4,00%
16.912,98
AT15 4,00%
17.589,49
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Tabela 8 - Advogado — 40 horas

Nivel | Referéncia/Categoria Tabela Mai/23
Degrau| Valor
AD1
12.210,92
AD2 3,00%
| 12.577,25
AD3 3,00%
12.954,56
AD4 3,00%
13.343,20
AD5 3,00%
13.743,49
AD6 7,00%
14.705,54
AD7 3,50%
I 15.220,23
ADS8 3,50%
15.752,94
AD9 3,50%
16.304,29
AD10 3,50%
16.874,95
AD11 8,00%
18.224,94
AD12 4,00%
i 18.953,94
AD13 4,00%
19.712,09
AD14 4,00%
20.500,58
AD15 4,00%
21.320,60
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Tabela 9 - Contador — 40 horas

Tabela Mai/23

Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
C1
10.353,84
Cc2 3,00%
I 10.664,46
Cc3 3,00%
10.984,39
Ca 3,00%
11.313,92
C5 3,00%
11.653,34
cé6 7,00%
12.469,07
Cc7 3,50%
I 12.905,49
c8 3,50%
13.357,19
Cc9 3,50%
13.824,68
C10 3,50%
14.308,55
Cl1 8,00%
15.453,23
C12 4,00%
m 16.071,36
C13 4,00%
16.714,21
Cl4 4,00%
17.382,78
C15 4,00%
18.078,10
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Tabela 10 - Engenheiro — 40 horas

Nivel | Referéncia/Categoria Tabela Mai/23
Degrau| Valor
El
12.210,92
E2 3,00%
| 12.577,25
E3 3,00%
12.954,56
E4 3,00%
13.343,20
E5 3,00%
13.743,49
E6 7,00%
14.705,54
E7 3,50%
I 15.220,23
E8 3,50%
15.752,94
E9 3,50%
16.304,29
E10 3,50%
16.874,95
Ell 8,00%
18.224,94
E12 4,00%
i 18.953,94
E13 4,00%
19.712,09
E14 4,00%
20.500,58
E15 4,00%
21.320,60

86



Tabela 11 — Analista Técnico — 40 horas

Nivel | Referéncia/Categoria Tabela Mai/23
Degrau| Valor
ATE1
12.210,92
ATE 2 3,00%
| 12.577,25
ATE3 3,00%
12.954,56
ATE4 3,00%
13.343,20
ATES 3,00%
13.743,49
ATE6 7,00%
14.705,54
ATE7 3,50%
I 15.220,23
ATES8 3,50%
15.752,94
ATE9 3,50%
16.304,29
ATE10 3,50%
16.874,95
ATE11 8,00%
18.224,94
ATE12 4,00%
i 18.953,94
ATE13 4,00%
19.712,09
ATE14 4,00%
20.500,58
ATE15 4,00%
21.320,60

87



Tabela Salarial do Subquadro dos Profissionais de Nivel Médio

Tabela 12 - Agente de Fiscalizagdo — 40 horas

Tabela Mai/23
Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
AF1
5.204,91
AF2 3,00%
5.361,05
AF3 3,00%
5.521,88
AF4 3,00%
5.687,54
| AF5 3,00%
5.858,17
AF6 3,00%
6.033,91
AF7 3,00%
6.214,93
AF8 3,00%
6.401,38
AF9 3,00%
6.593,42
AF10 3,00%
6.791,22
AF11 7,00%
7.266,61
AF12 3,00%
I 7.484,61
AF13 3,00%
7.709,14
AF14 3,00%
7.940,42
AF15 3,00%
8.178,63




Tabela Salarial do Subquadro dos Profissionais de Nivel Médio Técnico

Tabela 13 - Agente Tecnologia da Informacéo — 40 horas

Tabela Mai/23
Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
T1

4.757,17

T2 3,00%
4.899,89

T3 3,00%
5.046,88

T4 3,00%
5.198,29

| TS5 3,00%
5.354,24

T6 3,00%
5.514,86

T7 3,00%
5.680,31

T8 3,00%
5.850,72

T9 3,00%
6.026,25

T10 3,00%
6.207,03

T11 7,00%
6.641,53

T12 3,00%
I 6.840,76

T13 3,00%
7.045,99

T14 3,00%
7.257,37

T15 3,00%
7.475,09




Tabela Salarial do Subquadro dos Profissionais de Nivel Médio

Tabela 14 - Assistente Administrativo — 40 horas

Tabela Mai/23
Nivel |Referéncia/Categoria
Degrau | Valor
AAl
4.070,31
AA2 3,00%
4.192,42
AA3 3,00%
4.318,19
AA4 3,00%
4.447,74
| AAS 3,00%
4.581,16
AA6 3,00%
4.718,60
AA7 3,00%
4.860,17
AA8 3,00%
5.005,97
AA9 3,00%
5.156,15
AA10 3,00%
5.310,83
AAll 7,00%
5.682,59
AA12 3,00%
Il 5.853,06
AA13 3,00%
6.028,65
AAl14 3,00%
6.209,51
AA15 3,00%
6.395,80




Tabela 15 - Agente de Manutencado Predial — 40 horas

Tabela Mai/23

Nivel |Referéncia/Categoria
Degrau | Valor
AMP1

4.070,31

AMP2 3,00%
4.192,42

AMP3 3,00%
4.318,19

AMP4 3,00%
4.447,74

| AMP5 3,00%
4.581,16

AMP6 3,00%
4.718,60

AMP7 3,00%
4.860,17

AMP8 3,00%
5.005,97

AMP9 3,00%
5.156,15

AMP10 3,00%
5.310,83

AMP11 7,00%
5.682,59

AMP12 3,00%
Il 5.853,06

AMP13 3,00%
6.028,65

AMP14 3,00%
6.209,51

AMP15 3,00%
6.395,80
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Tabela Salarial do Subquadro dos Profissionais de Nivel Fundamental

Tabela 16 - Agente Operacional — 40 horas

Tabela Mai/23
Nivel | Referéncia/Categoria
Degrau Valor
F1

2.518,50

F2 3,00%
2.594,07

F3 3,00%
2.671,88

F4 3,00%
2.752,04

| F5 3,00%
2.834,60

F6 3,00%
2.919,64

F7 3,00%
3.007,22

F8 3,00%
3.097,44

F9 3,00%
3.190,36

F10 3,00%
3.286,08

Fl11 7,00%
3.516,10

F12 3,00%
I 3.621,59

F13 3,00%
3.730,23

Fl14 3,00%
3.842,14

F15 3,00%
3.957,40




ANEXO 1V - Descricdo da Denominacéo, Jornada, requisitos e atribuicdes

dos Cargos em Comissao

Denominacdo: Assessor Nivel |

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacao

Atribuicéo: Assessorar a alta Direcdo do CREA-SP no-desempenho de suas
funcBes, oferecendo sugestBes e alternativas, organizando, executando, controlando e
auxiliando a execucdo de tarefas administrativas em geral, no sentido de alcancar a

operacionalizacdo de procedimentos e assegurar o fluxo de trabalho do superior imediato.
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Denominacéo: Assessor Nivel Il

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicédo: Assessorar 0 Presidente no desempenho de suas atribuices e
competéncias, conforme tarefas por ele definidas, aconselhando-o e assistindo-o em
trabalhos técnicos e administrativos, mediante despachos em documentos ou emitindo
parecer formal sobre matérias especificas e, ainda, com poderes para agir em nome do

assessorado.
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Denominacao: Assessor Nivel 111

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicdo: Assessorar 0 Presidente no desempenho de suas atribuicdes e
competéncias, conforme tarefas por ele definidas, assessorando-o e contribuindo para o
desenvolvimento e implementacdo de praticas e politicas consideradas estratégicas pela

alta administracdo, visando o alcance dos resultados estabelecidos para 0 CREA-SP.
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Denominacéo: Chefe de Equipe

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de
formacdo, exceto em chefias de fiscalizacdo, onde € necessaria a formacdo em éarea

tecnologica do sistema Confea/CREA, com registro no conselho.
Atribuicéo: Liderar e orientar a execucao de atividades de sua equipe, bem como

monitorar os processos de trabalho da area de atuacéo e elaborar e reportar resultados aos

superiores. Atuar, visando ao cumprimento de acdes e planos de trabalho do CREA-SP.
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Denominacéo: Consultor Juridico

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior Completo em Direito e

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB

Atribuicdo: Prestar consultoria e assessoramento ao Presidente na resolucéo de
questBes Juridicas e/ou Judiciais que atinjam ao Presidente pessoalmente por seus atos no
exercicio da Presidéncia, ou que afetem/possam afetar o Conselho e a sua Diretoria,
visando ao atendimento ao disposto na legislacdo vigente, bem como a adequada
representacdo deste Conselho perante o Poder Judiciario e demais autoridades

competentes.
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Denominacdo: Gerente de Departamento

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacao.

Atribuicdo: Formular diretrizes, politicas e estratégias relacionadas aos processos
de trabalho de seu Departamento. Coordenar, planejar, avaliar, organizar e supervisionar
a execucdo das atividades do departamento e areas subordinadas que afetam sua area de
atuacdo, orientando o trabalho da equipe sob sua lideranga, assegurando o

desenvolvimento das rotinas de trabalho e com foco nos resultados.

98



Denominacéo: Gerente Executivo
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de
formacéo

Atribuicéo: Planejar, organizar, acompanhar, avaliar e controlar as atividades das
areas subordinadas, bem como o desempenho das equipes por ele gerenciadas elaborando
relatdrios e fornecendo subsidios aos superiores visando o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidos pela direcéo.
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Denominacdo: Gerente Regional

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em area tecnologica do

sistema Confea/CREA, com registro no conselho.

Atribuicdo: Coordenar, planejar, avaliar, organizar e supervisionar a execucgao
das atividades que afetam as Unidades de Gestdo que compdem a regido da qual é
responsavel, visando a aplicacdo, execucdo e gestdo das diretrizes estabelecidas, bem
como a representatividade do CREA-SP na regido em que atua, orientando o trabalho da
equipe sob sua lideranca, assegurando o desenvolvimento das rotinas de trabalho, com

foco nos resultados.
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Denominacdo: Secretario Executivo

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicdo: Atuar como consultor e assessorar a Presidéncia na proposicao de
politicas e planos de trabalho do Conselho, e na execugdo das atividades executivas
estratégicas e de areas especificas. Atuar visando ao cumprimento de acdes e planos de
trabalho do CREA-SP.
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Denominagéo: Superintendente Administrativo Financeiro

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicdo: Dirigir, planejar acompanhar e coordenar as atividades
administrativas e financeiras das diversas areas, a gestdo do fluxo financeiro geral e das
suas respectivas Unidades, visando a aplicacdo das melhores préaticas e observacao dos
normativos especificos, visando o cumprimento das acdes e planos de metas estabelecidos
para o CREA-SP.
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Denominacéo: Superintendente dos Colegiados
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em area tecnologica do

sistema Confea/CREA, com registro no conselho.

Atribuicdo: dirigir e coordenar as atividades das &reas de Apoio ao Colegiado e
de Anélise de Processos e de Plenario, compreendendo a Assessoria as Camaras, Plenario,
ComissOes e Grupos de trabalho, provendo meios eficazes para bem instruir e auxiliar o

trabalho das instancias decisorias do Conselho (Camara e Plenério).
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Denominacéo: Superintendente de Fiscalizagéo
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em area tecnologica do

sistema Confea/CREA, com registro no conselho.

Atribuicédo: Dirigir, planejar e coordenar as atividades dos Departamentos
Regionais e suas respectivas Unidades de Gestéo de Inspetorias e Unidades Operacionais,
Departamento Operacional, Departamento de Registro e Departamento de RelacOes
Institucionais, acompanhando todos os trabalhos realizados no éambito da
Superintendéncia de Fiscalizacdo, visando ao cumprimento das acdes norteadas para o
desenvolvimento do CREA-SP. Atuar visando ao cumprimento de agdes e planos de
trabalho do CREA-SP.
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Denominagéo: Superintendente de Tecnologia e Inovacao

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicdo: Dirigir, planejar acompanhar e coordenar as atividades de
automatizacdo e otimizacdo de rotinas e implementacdo de solugdes para atender
demandas das areas Conselho, viabilizando a integracdo e compatibilidade de dados e
disponibilizagdo de informagdes necessarias ao processo de tomada de decisdo. Promover
e gerir a seguranca da informacdo, observando critérios de confidencialidade e
integridade. Promover o Assessoramento das areas demandantes de TIC e na elaboragéo
de termos de referéncia para contratacdo de software e hardware para o Conselho. Atuar
na gestdo dos contratos de TI. Atuar visando ao cumprimento de agdes e planos de
trabalho do CREA-SP.
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Denominacéo: Superintendente de Comunicacéo
Jornada de Trabalho: 40 horas semanais

Requisito para preenchimento da vaga: Curso superior em qualquer area de

formacéo

Atribuicdo: Dirigir, planejar, elaborar, acompanhar e coordenar as politicas e
atividades de comunicacéo, tais como a execucdo de campanhas de comunicacéo interna
e externa demandadas pelas areas internas; organizar atividades sociais e eventos internos
e externos Propor e executar plano de relacGes publicas relacionados as responsabilidades
do Conselho. Atuar, visando ao cumprimento de acdes e planos de trabalho do CREA-
SP.
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ANEXO V - Instrumentais da Avalia¢éo de Desempenho

Figura 1 - Instrumental de Avaliagdo de Desempenho — IADE

INSTRUMENTAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO — IADE
[{AUTOAVALIACAD DA EQUIPE DE TRABALHO)

CREA-SP i >

INSTRUCOES

1. Meste instrumento a equipe de trabalho faz sua AUTOAVALIACACQ em COMSEMSO
2. Preencher o campo IDENTIFICACAD DA EQUIPE .
2. Avaliar os fatores com valores inteires de 1 (min) a 5 (max), anctando-os na coluna da direita (PONTUACAD)
4. Somar na vertical (TOTAL DE POMTOS) e fazer o cdlculo da NOTA
5. Todos os AVALIADORES deverdo assinar no verso deste Instrumental de Avaliacio de Desempenho — IAD
IDENTIFICACAD DA EQUIPE
Unidade de Trabalho: Matricula do Gestor:
Superintendéncia: Geréncia:
PERIDO DD DA AVALIACAD AVALIADDRES — EQUIPE DE TRABALHD
CICLO DE AVALIACAO IDENTIFICACAC NO VERSO
FATORES PARA AVALIACAO - NIVEL INSTITUCIONAL "“"1' “‘;';"‘“
0= fatores estdo em ordem alfabética. as
[min - max)

ALINHAMENTD COM AS DIRETRIZES:
Desenvalvemos nosso trabalho de acordo com as diretrizes estabelecidas....

COMPROMISSO COMOS RESULTADOS:
Mossa equipe se esforca ne sentido de atingir os resultados esperados.

COOPERACAD:
0= membros da nossa equipe se dispiem a colaborar com oz colegas para melhorar o desempenho
coletivo.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL:
Respeitamos as opinides dos membros da nossa equipe buscando a melhoria do nosso desempenho.

TOTAL DE PONTOS (TOT1ape):
Some a pentuacdo de cada item e escreva o total no espaco ao lado.
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Figura 2 - Instrumental de Avaliagdo de Desempenho — IADF1

e INSTRUMENTAL DE AVALIACAOQ DE DESEMPENHO
FUNCIOMARIO — IADF-1 (AUTOAVALIACAD)

c REA'SP EXERCICIO

IDENTIFICACAD DO AVALIADO
NOME: MATRICULA:

SUPERINTENDENCIA, GERENCIA:

UNIDADE DE TRABALHO:

PERIODOD DA AUTOAVALIACAO

JANEIRC & DEZEMERO DE Data: [/ [
assinatura
FATORES PARA AUTDAVALIAI;ED DO SERVIDOR PONTUACAOD
Aplica-se aos funciondrics no desempenho individual. 1as

{min - max)

ABERTURA A MUDANCAS: Consigo me adaptar a situacSes novas e mudancas no trabalhe, buscando
entender e atender novas demandas e prioridades.

CRIATIVIDADE E INOVACAD: Gero e seleciono ideias e possibilidades inovadoras, baseadas em
argumentos mensuraveis frente acs desafies e transforme-as em resultades

ORIENTACAD POR VALORES ETICOS: Atuo de acordo com principios e valores merais gue norteiam
o exercicio da funcdo publica. tais como responsabilidade, integridade, retiddo. transparéncia e
equidade.

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL: Aproveito as oportunidades de realizar trabalhos
noveos ou participar de cursos, estando atento para avaliar minha postura e atuacdo profissicnal.

FLEXIBILIDADE: Lido com diferentes tipos de situac@es no exercicio do cargo, bem como realizo o
trabalho em celaboracdeo com os demais colegas.

FOCO NOS RESULTADOS: Exerco as atribuicies do cargo de maneira a apresentar solugtes
alinhadas ac cumprimento de metas estabelecidas, visando atendimento das necessidades dos
usuarios.

COMUMNICACAD: Escuto, indago e expresso conceitos e ideias nos momentos apropriados e de forma
efetiva, garantindo uma dindmica produtiva das interacSes internas e externas.

PLANEJAMENTO E O RGANIZACAD: Atuo propondo e observando o planejamento, metas, prazos e
prioridades, identificando as aces no tempo, para alcancar os resultados desejados.

pOMINIO DE DADOS: Atuo para decisfies orientadas e apoiadas em dados e evidéncias.

TRABALHO EM EQUIPE: Atuc colaborande e cooperande em atividades desenvolvidas coletivamente
para atingir metas compartilhadas & de compreender a repercussdo das acies para o éxito ou alcance
dos objetives estabelecidos pelo grupo.

TOTAL DE PONTOS (TOT1apk): Some a pontuacio de cada item e escreva o total no espaco
ao lado.

INSTRUCOES
1. Meste instrumental deverd ser feits a AUTOAVALIACAO do funciondric.
2. Preencher os campos IDENTIFICACAD DO AVALIADD , DATAR E ASSINAR.
3. Awvaliar os fatores com valores inteiros de 1 (minima) a 5 (mdxima), anotando-os na coluna da direita (PONTUACAO)
4. Somar na vertical (TOTAL DE PONTOS)
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Figura 3 - Instrumental de Avaliagdo de Desempenho — IADF2

INSTRUMENTAL DE AVALTACAQ DE DESEMPENHO
FUNCIONARIO-IADF2 (AVALIACAD PELACHEFIA)

CREA-SP ocrcieo____ N

IDERTIFICACAD OO AVALTADD

HOME: MATRICULA:
SUPERINTENDEMNCIA: GERENCIA:
UNIDADE DETRABALHO:
PERIODO DA AVALTACAD AVALIADOR — CHEFIA IMEDIATA
JANEIRD & DEZEMBRO DE Data: [/ [
assinatura do avaliadar

FATORES PARA AVALIACAO DO SERVIDOR

Aplica-se aos fundonarios e gestores (avaliador) avalia desempenho individual.

PONTUACAD
1las

Lmiin - max)

ABERTURA A MUDAMCAS: Consegue se adaptar a situacies novas e mudancas nao trabalha,
buscando entender & atender novas demandas e prioridades.

CRIATIVIDADE E INOVACAD: Gerae selecionaideiaz e possibilidades inovadoras, baseadas em
argumentos mensuraveis frente aos desafios e transformo-as em resultados

ORIENTACAD POR VALORES ETICOS: Atua de acords com principios e valares marais que nortziam
o exercicdo dafuncgdo, tais como responsabilidade, integridade, retid3do, transparéncia e equidade.

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL: Aproveita as oportunidades de realizar trabalhos
novos ou participar de cursos, estando atento para avaliar sua postura e atuacgdo profissional.

FLEXIBILIDADE: Lida com diferentes tipos de situagdes no exercicio do cargo, bem como realiza o
trabalho em colaboragdo com os demais colegas.

FOCO NOS RESULTADOS: Exerce as atribuigdes do cargn de maneira a apresentar solugdes
alinhadas ao cumpriments de metas estabelecidas, visando atendimento das necessidades de
usuarios,

COMUNICACAD: Escuta, indaga e expressa conceitas e ideias nas momentas apropriades e defarma
sfetiva, garantinds uma dindmica produtiva das interagdes internas & externas.

PLANEIAMENTO E ORGAMIZACAO: Atua propondoe observanda o Iplanejamentu:u. metas, prazos e
prioridades, identificando as agdes no tempa, para alcancar os resultados desejados, otimizando
tempo & recursos materiais.

DOMINIO DE DADOS: Atua para decisfes orientadas e apoiadas em dadas e evidéncias.

TRABALHOEM EQUIPE: Atua colaborando e cooperando em atividades desenvolvidas coletivamente
para atingir metas compartilhadas e de compreendera repercussdo das agdes parao éxitoou alcance
dos objetives estabelecidos pelo grupo.

TOTAL DE PONTOS (TOTraprz): Some a pontuacdo de cadaitem e escreva o total no espage
ao lada.

CIENCIA DO AVALIADO

Data: __ [/ [/

assinatura do avaliadeo

TRSTROCOES

[ QAT

. Meste instrumentalserafeita a avaliacao do funcionario pela chefia imediata.
. Preencher o5 campasIDENTIFICACAD DO AVALIADD, DATARE ASSINAR.

. Avaliar os fatares com valores inteiros de 1 (minima) a 5 (maxima), anatando-os na caluna da direita (PONTUACAQ)

. Somar navertical [TOTAL DE PONTOS)
. Dar ciéncia ao avaliado quando do fechamento do cido de Avaliagdo de Desempenha.

109



-
CREA SI Fundagao de Apoio a Pesquisa, Ensino, Tecnologia e Cultura

Figura 4 - Instrumental de Avaliacdo de Desempenho — IADG1

IADG1 [AUTOAVALIACAO)
EXERCICIO
CREA'SP IADG-1
TDENTIFICACAD DO AVALTADO
MOME: MATRICULA:
SUPERINTENDENCIA GEREMCIA:
UNIDADE DETRABALHO:
JANEIRO A DEZEMBRO DE Data: [
a55inatura.
FATORES PARRAUTDAVAL[MED DO GESTOR PONTUACAO
Aplica-se a gestores no desempenho gerencial. lad
[min - max)
ATUACAO INTEGRADA: Coordena e arient as atividades sob minha respansabilidade, consideranda a
relagdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos de trabalho.
CDMUHICH;ﬁﬂ: Escuto, indago e expresso conceitos e ideias nos momentos apropriados e de maneira
efetiva, garantinde uma dindmica produtiva nas interagdes internas e externas.
[CRIATIVIDADE E INOVACAD: Gero e seleciono ideias e possibilidades inovadoras, baseadas em
argumentos mensurdveis frente aos desafios e transformo-os em resultados.
DESENVOLVIMENTO PROFISSIOMAL E PESSOAL: Busco noves conhecimentos e praticas gerenciais,
aplicando-os no trabalho.
FLEXIBILIDADE: Analisoos diferentestipos de situagies que se apresentam e adapto com rapidez e
facilidade os planos e agdes frente 3 novas necessidades.
[FOCO HOSRESULTADOS: Atuo de maneira a sUperar o desempenho padrao e apresentar solugoes
alinhadas ao cumprimento de metas e aoalcance dos objetivas estratégicos da Prefeitura de Araucdria para
garantir o atendimento das necessidades dos usudrios.
GESTAD DAS CONDICOES DE TRABALHO: Estou atenta as condigies detrabalho, buscanda viabilizar as
melharias necessarias ao desempenho do trabalho.
GESTAD DE EQUIPE: Respeito a5 opinides dos membros daminha equipe e administra os conflitas. Promava
e oriento a formagdo deles, empreendendo esforgos paraelevar a capacidade de atuagdo. Atuo de forma a
inspirar credibilidade junto a equipe.
GESTAD DE RECURSOS: &valio constantemente as recursas e meios cam o objetivo de atimizar a sua
utilizagdo para obter melhores resultados de trabalho.
ORIENTACAD POR VALORES ETICOS: &tuo de acorda com principias e valares marais que norteiam o
exercicio dafungdopdblica, tais como responsabilidade, integridade, retiddo, transparéncia & equidade.
LFACAD: Fomento_planos, metas e prazos, estabelecendo as prioridades e
distribuindo adequadamente as atividadesjunto aos profissionais da unidade, acompanhando e avaliando a
execugdo dos trabalhas,
T—
VISAQ SISTEMICA: Identifico os principais marfos institucionais & as tendéncias sociais, politicas e
econdmicasnoscendrios local, regional, nacional e internacional, marcos esses que %ndem impactar os
processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no dmbito do setor pablico.
;I'II'.:I}TAL DE PONTOS (TOTwaps:): 5ome a pontuacdo de cadaitem e escreva o total no espagnan |:|
ada.
TRSTRUCOES
1. Mesteinstrumental devera ser feita a AUTOAVALTACAD do Gestor.
2. Preencher os camposIDENTIFICACAD DO AVALIADO, DATARE ASSINAR.
3. Avaliar os fatores com valores inteiras de 1 (minima) a 5 (maxima), anotando-os na coluna da direita (PONTUACAD)
4. Somar navertical [TOTAL DE PONTOS)
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Figura 5 - Instrumental de Avaliacdo de Desempenho — IADG2

IADG2 (AVALIACAD DO GESTOR PELA CHEFIA)

CREA-SP R 1a05-2

TOERTIFICACAD OO AVALTADD

[HOME: MATRICULA:
SUPERINTENDEMNCIA GEREMCIA:
UNIDADE DETRABALHO:
JANEIRD A DEZEMBRO DE Data: |
assinatura do avaliador

FATORES PARA AVALTACAD DO GESTOR PELO SUPERIOR IMEDIATO PONTUACAD

Aplica-se aos gestores no desempenha gerencial. lasd
{min - max)

ATUACAD INTEGRADA: Coordenae orienta as atividades sob sua responsabilidade, consideranda a relacio
com outras equipes, buscando atingir o5 objetives de trabalhao.

CDMUHICH;.E{J: Escuta, indagae expressaconceitos e ideias nos momentos apropriados e de maneira
efetiva, garantindo uma dinamica produtiva nas interagdes internas e externas.

CRIATIVIDADE E INOVACAQ: Gera e seledonaideias e possibilidades inovadaras, baseadasem argumentas
mensuraveis frente aos desafios e transforma-as em resultados.

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL: Busca novos conhecimentos e praticas gerenciais,
aplicando-os no trabalhe.

FLEXIBILIDADE: 2nalisa os diferentetipos de situagdes que se apresentam e adapta com rapidez e facilidade
o5 planos e agdes frente a novas necessidades.

FOCO NOS RESULTADOS: Atuade maneira a superar o desempenhopadrdoe apresentarsolugdes alinhadas
ao cumpriments de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CREA-SP para garantir o atendimento das
necessidades daos usudrios.

GESTAO DAS COMDICOES DE TRABAL HO: Estd atents 35 condicdes de trabalha, buscando viabilizar as
melharias necessdrias ao desempenha dao trabalho.

GESTAO DE RECURSOS: &valia constantemente o5 recursos e meios com a objetivo de otimizar a sua
utilizagdo para abter melhares resultados de trabalho.

GESTAO DE EQUIPE: Respeitaas opinides dosmembras da respectiva equipe e administra as conflitas.
Promaove e arienta a formacdo deles, empreendendo esforgos paraelevar a capacidade de atuagdo. Atua de
forma a inspirar credibilidade junto 3 equipe.

PLANEJAMENTO E ORGANIZACAO: Fomenta planas, metas e prazos, estabelecenda as prioridades e
distribuindo adequadamente as atividades e tarefas junto aos protissionais da unidade, acompanhando e
avaliando a execugdo dos trabalhas.

ORIENTACAOQ POR VALORES ETICOS: &tua de acardo com principios e valores marais que narteiam o
exercido dafungdo pablica, tais comao responsabilidade, integridade, retid3o, transparéncia e equidade.

VISAD SISTEMICA: Identifica os principais marcos institucionais e as tend&ncias saciais, politicas e
econdmicas nos cendrios local, regional, nacional e internacional, marcos esses que podem impactar os
processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no dmbito do CREA-SP,

TOTAL DE PONTOS (TOTrapcz): Somea pontuacio de cadaitem e escreva o totalno espaco ao lado. |:|

CIENCIA DO AVALIADO

Data: )

assinatura do avaliado

TRSTROCOES
1. Meste instrumentalo gestor e AVALTADO PELD SEUGESTOR IMEDIATO.
2. Preencher os camposIDENTIFICACAD DO AVALIADO, DATAR E ASSINAR.
3. Avaliar os fatores com valores inteiras de 1 (minima) a 5 (maxima), anotando-as na caluna da direita (PONT UACAD)
4, Somar navertical [TOTAL DE PONTOS)
5. Darciénciaao avaliade quando do fechamento do cido de Avaliacio de Desempenha
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Figura 6 - Instrumental de Avaliacdo de Desempenho — IADG3

TIADG3 (EQUIPE AVALTASEU GESTOR)

IDENTIFICACAD DO AVALTADD

CREA-SP

NOME: MATRICULA:
SUPERINTENDENCIA: GERENCIA:
UNIDADE DETRABALHO:
TRABALHO
JANEIRO A DEZEMBRO DE Datai__ [/
ASS5INATURA
FATORES PARA AVALIACAOD DO GESTOR PONTUACAQ
Aplica-se a todos osservidores da equipe e avalia desempenho do respective Gestor., 1a3

{min - max)

ATUACAD INTEGRADA: Coordenae arienta as atividades sob sua respansahilidade, consideranda a
relagdo com outras equipes, buscando atingir os objetivos detrabalho.

COMUMNICAGAD: Escuta, indaga e expressa canceitas e ideias nos momentas apropriados e de maneira
efetiva, garantinda uma dindmica produtiva nasinteragi esintemas e externas.

CRIATIVIDADE E TNOVACAQ: Gera e seleciona ideias e possibilidades inovadaras, baseadas em
argumentos mensuraveis frente aos desafios e transforma-os em resultadas.

DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL E PESSOAL: Buscanovas canhedmentas e praticas gerenciais,
aplicando-as no trabalho.

FLEXIBILIDADE: Analisa os diferentes tipos de as situagdes quese apresentam e adapta com rapidez e
facilidade os planos e agdes frente a novas necessidades.

FOCO NOS RESULTADOS: Atuade maneira a superar o desempenho padrdo e apresentar salugdes
alinhadas ac cumprimento de metas e ao alcance dos objetivos estratégicos do CREA-SP para garantir o
atendimenta das necessidades dos usudrios.

GESTAD DAS CONDICOES DE TRABALHO: Estd atenta 35 condigdes de trabalha, buscandoviabilizar as
melhorias necessarias ao desempenho do trabalho.

GESTADQ DE RECURSOS: Faz avaliagio constante dosrecursas e meios com o abjetivo de otimizara sua
utilizagdo para obtermelhores resultados de trabalho.

GESTAQ DE EQUIPE: Respeita as opinides dos membros darespedivaequipe e administra os caonflitos.
Promove e arienta a formacdo deles, empreendendo esforgos para elevar a capaddade de atuagdo. Atua de
farma a inspirar credibilidade junta 3 equipe.

ORIENTACAOQ POR VALORES ETICOS: Atua de acordo com principios e valares marais que narteiam o
exercicdo dafungdo pablica, tais coma responsabilidade, integridade, retiddo, transparéncia e equidade.

PLAMEJAMENTO E ORGANIZACAD: Fomenta planas, metas e prazos, distribuindo adequadamente as
atividades junto aos profissionais da unidade, acompanhando e avaliando a execucgdo dos trabalhas.

VISAD SISTEMICA: Identificaas principais marcas institucionais e as tend&ncias saciais, politicas e
econdmicas nos cendrios local, regional, nadonal e internacional, marcos esses que podem impactar os
processos decisdrios e a gestdo de programas e projetos no dmbito do CREA-SP,

TOTAL DE PONTOS (TOTwapea): S5omea pontuacio de cadaitem e esorevao totalno espacoan
lada.

1]

CIENCIA DO AVALIADO

Data: [

assinatura do avaliado

TRNSTROCOES
1. Neste instrumentalcada membro da equipe de Erabalho avalia o Gestor anonimamente ou por consenso.
2. Preencher os campasIDENTIFICACAD DO AVALIADO,
3. Avaliar os fatores com valores inteiras de 1 (minima) a 5 [(maxima), anotando-os nacoluna da direita (PONTUACAD)
4, Somar navertical (TOTAL DE PONTOS)
5. Darciénciaao avaliado quando do fechamento do cido de Avaliagdo de Desempenha
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Figura 7- Instrumental de Avaliacdo de Desempenho — IADU

CONSELHO REGIONAL DE

EI':IGENHAR_[A E AGRONOMIA DE :)';SS-II-E[:'ILIL'.IIE'II'E::ILAI; ][:):DtVALIAQAO DE m
SAO PAULO - CREA-SP

SUPERINTENDENCIA

ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA - AVALIACAO DO USUARIO

SUPAD EXERCICIO

GERENCIA DE GESTAO DE GESTAO
DE PESSOAS - GGP

Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do estado de Séo Paulo — CREA-SP

Mo desempenho de sua missdo, o Crea é o 6rgdo de fiscalizacdo, de controle, de orientagdo e
de aprimoramento do exercicio e das atividades profissionais da Engenharia, da Arquitetura,
da Agronomia, da Geologia, da Geografia e da Meteorologia, em seus niveis médio e superior,
no territdrio de sua jurisdigdo.

Prezado (a) Senhor (a):

Considerando os servigos prestados nesta Unidade do CREA-SP, pedimos a gentileza de
avaliar nosso atendimento, respondendo s questies descritas a seguir:

Assinale com um X no espago correspondente 3 avaliag3o.
O wvalor (1) corresponde a menor e o valor (5) 3 maior nota.

Sua opinido serd utilizada no processo de Avaliacdo de Desempenho anual dos empregados
desta Autarquia.

Desde ja agradecemos a sua colaboragdo.

AVALTACAO DO ATENDIMENTO RECEBIDO 1 2 3 4 o

QUALIDADE NO ATENDIMENTO:

Atencdo, respeito e cortesia no atendimento.
ORGANIZACAO DO TRABALHO:

Acesso 3 informacgdo, orientacdo e tempo de atendimento.
INFORMACOES:

Qualidade e suficiéncia das informacgdes recebidas.
RESULTADO DO TRABALHO:

Satisfagdo com a solugdo dada a minha solicitagdo.
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