PORTARIA N° 3.560/2008

O Presidente do Conselho Regional de Corretores de Imdveis da 2a. Regiao, no
exercicio regular de suas atribuicdes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que os empregados do CRECI/SP, muito embora admitidos através
de processo seletivo publico, sdo regidos pela Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT, nos
termos do Decreto-lei 968/69 e segundo estabelece o artigo 22, da Lei 6.530/78, em
consonancia com o0s preceitos contidos no Regulamento de Pessoal e Plano de Cargos e
Salarios - PCS;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar/corrigir o PCS;

CONSIDERANDO, ainda, o que foi decidido na Sessao do Plenario deste Conselho,
realizada no dia 24 de novembro de 2008,

RESOLVE:

Art. 1° - Alterar o PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS, de acordo com o anexo que
integra a presente Portaria.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor em data de 1° de dezembro de 2008, a excecéo
do item 7, da Parte |, “Transcricdo da Tabela Salarial Atual para a Nova”, cujos efeitos passardo
a vigorar a partir de 1° de janeiro de 2009 e revoga disposicdes em contrario.

S&o Paulo, 25de novembro de 2008.

José Augusto Viana Neto
Presidente
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1. APRESENTACAQ

O Conselho Regional de Corretores de Imodveis da 22. Regido — CRECI/SP constituido
como autarquia federal, nos termos da Lei n® 6.530, de 12/05/78, com alterac¢des introduzidas
pela Lei n°® 10.795, de 5/12/03, com a finalidade de disciplinar e fiscalizar o exercicio da
profissdo de Corretor de Imoéveis, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios —
PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacao das
relacdes de trabalho entre o CRECI/SP e seus empregados, além de contribuir para a politica
de recursos humanos.

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

2. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e salarios constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibiidade, mobilidade funcional, motivacédo
profissional e racionalidade administrativa, que promovam o estimulo ao desenvolvimento
pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressado funcional com possibiidade de
desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia
técnica requeridos pela organizacao.

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

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

2.1 Em relacédo aos cargos

Cargos amplos delineados a partir de atividades caracteristicas de subsistemas e
processos tipicos do CRECI/SP, englobando grande niimero de fungdes afins, estruturadas em
carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias.

Descricdes e Especificagbes componentes do cargo com o objetivo de definir as
relacdes de competéncia, de atribuicOes e de requisitos necessarios para o desempenho das
atividades do CRECI/SP.

2.2 Em relacédo a progressao funcional
Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o processo
de progressao funcional, contemplando:
> Promocdo Horizontal decorrente de merecimento e do tempo de servico do
empregado no CRECI/SP, de forma seqiiencial, padrao a padrao, até atingir o limite do nivel
em que esta enquadrado.
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> Progressdo Vertical decorrente da capacitacao profissional do empregado, no cargo
em que esta enquadrado, progredindo de um “nivel” para outro.

3. OBJETIVOS

S&o objetivos do PCS:

prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

definir especificagdes de cargos;

estabelecer uma estrutura salarial;

oferecer oportunidades de remuneracdo capazes de produzir continuada estimulacao
nos empregados, elevando seus padrdes de produtividade.

YV V V V V

4. METODOLOGIA APLICADA

Para a readequacédo do PCS do CRECI/SP foi realizada analise a partir dos dados da
Pesquisa de Salarios e Beneficios elaborada pela CATHO Pesquisa Salarial e de Beneficios
Online (Fevereiro/2007), com o objetivo de adequar/atualizar a tabela salarial para os cargos
do PCS em funcéo da realidade atual do mercado de Sdo Paulo.

Foi realizada uma analise técnica da aplicabiidade do modelo de PCS utilizado no
CRECI/SP no periodo de Marco de 2005 a Agosto de 2008, o que evidenciou a necessidade de
ampliar/adequar as atividades do cargo PSAD incluindo o nivel Sénior.

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS
A estrutura do PCS do CRECI/SP é formada por trés cargos, trés niveis e cinglienta e
seis padrées como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

-PCS -
Profissional de Profissional de Profissional de
Suporte Administrativo Suporte Técnico Fiscalizagcao
- PSAD - - PSTE - - PFIS -
Operacional: O/1 a 016 \ Especializado: E/17 a E/32 \ [ Pleno: P/33 a P/44
Especializado: EM7 aE/32 | | Pleno: P/33 a P/44 | S::Igr S 453a oss
\ Pleno: P/33 a P/44 Y, Sénior: /45 a S/56 b \\ - s
NIVEL - PADRAO NIVEL - PADRAO NIVEL - PADRAO

Cargo é o0 conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de
complexidade diferenciados para suprir as necessidades de servicos em atividade de:

> Suporte Administrativo: Profissional de Servigos Administrativos - PSAD;
> Servigos Técnicos: Profissional de Suporte Técnico - PSTE;
> Atividades Finalisticas: Profissional de Fiscalizacao - PFIS.
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Nivel € o patamar de escalonamento do cargo em funcdo de exigéncia de
escolaridade e grau de complexidade das tarefas conforme descrito a seguir:

> Operacional - ensino fundamental completo. Conhecimentos técnicos e especificos
na execucao de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia;
> Especializado - ensino médio completo, preferencialmente aluno de curso superior.
Conhecimentos especializados na execucéo de tarefas com autonomia;
> Pleno - preferencialmente curso superior completo. Conhecimentos genéricos,

especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressao funcional nos cargos PSAD e
PSTE e

> Sénior — preferencialmente curso superior completo. Conhecimentos altamente
especializados, cultura geral e de gestao.

Padrao é a representacao alfa-numérica relativa a um valor em moeda corrente na
tabela salarial sequiencial e crescente, com internivel de 4%, para remunerar adequadamente
a execucao de atividades com complexidade definida nos niveis operacional, pleno e sénior,
conforme é mostrado a seguir:

> Operacional = O/1 a O/16;
> Especializado = E/17 a E/32
> Pleno = P/33 a P/44;
> Sénior = S/45 a S/56.

6. ESTRUTURA SALARIAL

Os objetivos da estrutura salarial sédo:
> compor um esquema de remuneracgao, distribuido no nivel de cada cargo, capaz
de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posicdes do CRECI/SP,
além de oferecer, ao empregado, perspectivas de progressao funcional em concordancia
com a sua capacidade e habilidade;

> evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais; e
> concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a

sua atuacao, de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a
de cargos, pois os mesmos sdo interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a
progressao do empregado dentro do CRECI/SP.

6.1 Divisdo da estrutura salarial

Na desighacdo de cargo amplo, quando considerado do padrdo inicial até o
padrao final, € contemplada a possibiidade de desenvolvimento do empregado em
promocdes horizontais e conseqlientes progressdes verticais, que segundo 0s mais
conceituados autores, tém-se constituido, no principal fator de motivagao para o trabalho.

O PCS prevé a distribuicdo dos cargos nos niveis: operacional, especializado, pleno
e sénior conforme demonstrado a seguir:

06/45



CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DA 2a. REGIAO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

Quadro 1. ESTRUTURA SALARIAL VERSUS CARGO
ESTRUTURA SALARIAL CARGO

NIVEL PADRAO
o/1 | orz | o
o/s | ore | orr

OPERACIONAL
0/9 | O/10 |O/11
0/13 | O/14 |0O/15
E/17 | E/18 | E/19
E/21 | E/22 | E/23
ESPECIALIZADO

E/25 | E/26 |E/27
E/29 | E/30 |E/31
P/33 | P/34 | P/35
PLENO P/37 | P/38 | P/39
P/al | P/42 | P/43
S/45 | S/46 | S/47
SENIOR s/49 | s/50 | s/51
s/53 | s/54 | s/s5

Para o cargo PSAD estdo contemplados os niveis operacional, especializado e
pleno, para o cargo PSTE, os niveis especializado, pleno e sénior e para o cargo PFIS, os niveis
pleno e sénior, com os padrdes indicados no Quadro 1.

Na designacao de cargo amplo e enriquecido, quando considerado o nivel inicial
até o nivel final, € contemplada a possibilidade de desenvolvimento do empregado em
promocdes horizontais e consequentes progressbes verticais, que segundo o0s mais
conceituados autores, tem-se constituido, no principal fator de motivacao para o trabalho, pois
amplia a area de atuacao do empregado, proporcionando-lhe maior perspectiva profissional.

6.2 Tabela de Fixac&o dos Valores Salariais
A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 4%, do menor até o maior
valor, em conformidade com pesquisa salarial (junho/2007), conforme demonstrado a seguir:
Quadro 2 — TABELA SALARIAL
NIVEL PD VALOR PD VALOR PD VALOR PD VALOR
O/1 606,20 | O/2 630,45 | O/3 655,67 | O/4 681,89
o/5 709,17 | O/6 737,53 O/7 767,04 | O/8 797,72
0/9 829,63 O/10| 862,81 O/11| 897,32 |0O/12| 933,22
0O/13| 970,55 O/14 | 1.009,37 | O/15|1.049,74 | O/16 | 1.091,73
E/17 | 1.135,40 | E/18 | 1.180,82 | E/19 | 1.228,05 | E/20 | 1.277,17
E/21 | 1.328,26 | E/22 | 1.381,39 | E/23 | 1.436,64 | E/24 | 1.494,11
E/25 | 1.553,87 | E/26 | 1.616,03 | E/27 | 1.680,67 | E/28 | 1.747,90
E/29 |1.817,81 | E/30 | 1.890,53 | E/31 | 1.966,15 | E/32 | 2.044,79
P/33 | 2.126,59 | P/34 | 2.211,65 | P/35 | 2.300,11 | P/36 | 2.392,12
PLENO P/37 | 2.487,80 | P/38 | 2.587,32 | P/39 | 2.690,81 | P/40 | 2.798,44
P/41 | 2.910,38 | P/42 | 3.026,79 | P/43 | 3.147,87 | P/44 | 3.273,78
S/45 | 3.404,73 | S/46 | 3.540,92 | S47 | 3.682,56 | S/48 | 3.829,86

OPERACIONAL

ESPECIALIZADO

SENIOR S/49 | 3.983,05| S/50 | 4.142,38 | S/51 | 4.308,07 | S/52 | 4.480,39
S/53 | 4.659,61 | S/54 | 4.845,99 | S/55 | 5.039,83 | S/56 | 5.241,43
PD = Padrao. Internivel = 4,0 %
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7. TRANSICAO DA TABELA SALARIAL ATUAL PARA A NOVA

Devido as alteracdes de padrBes na tabela salarial a transicdo da situacao atual dos
empregados do CRECI/SP para a nova tabela se dara mediante o enquadramento salarial e a
respectiva alteracado formalizada no contrato de trabalho, com excecdo dos empregados
ocupantes de cargos em extincdo (Coordenador, Encarregada, Assessor Chefe, Encarregado
do Departamento Juridico e Gerente).

Aos empregados afastados por qualquer motivo previsto em regulamentos internos, sera
determinado pela Diretoria um prazo, nao superior a 30 (trinta) dias, a contar do retorno deste
as atividades para que seja regularizado o seu reenquadramento no PCS.

O reenquadramento salarial obedecera ao exposto no quadro a seguir:

NIVEL OPERACIONAL NIVEL ESPECIALIZADO NIVEL PLENO NIVEL SENIOR

DE PARA DE PARA DE PARA DE PARA
PD | VALOR | PD | VALOR PD | VALOR | PD | VALOR PD | VALOR | PD | VALOR PD | VALOR | PD | VALOR
01 | 36280 E/16 | 653,38 P/36 | 1.431,63 S/56 | 3.136,88
02 | 377,31 EN7 | 67951 P/37 | 1.488,90 S/57 | 3.262,36 | S/45 | 3.404,73
0/3 | 392,40 E/18 | 706,69 P/38 | 1.548,45 S/58 | 3.392,85
0/4 | 408,10 E/9 | 734,96 P/39 | 1.610,39 S/59 | 3.528,56 | S/46 | 3.540,92
05 | 42442 Ef20 | 764,36 P/40 | 1.674,81 SI60 | 3.669,71 | S/47 | 3.682,56
06 | 441,40 E/21 | 794,93 P/41 | 1.741,80 | P33 | 2.126,59 S/61 | 3.816,50 | S/48 | 3.829,86
07 | 459,05 on 606.20 Ef22 | 82673 P/42 | 1.811,47 S/62 | 3.969,15 | S/49 | 3.983,05
0/8 | 477,42 ' Ef23 | 859,80 | E/17 | 1.13540 P/43 | 1.88393 SI63 | 4.127,92 | S/50 | 4.142,38
0/9 | 496,51 Ef24 | 894,19 P/44 | 1.959,29 SI64 | 4.293,04 | S/51 | 4.308,07
0/10 | 516,37 Ef25 | 929,96 P/45 | 2.037,66 SI65 | 4.464.76 | S/52 | 4.480,39
0/11 | 537,03 Ef26 | 967,16 P/46 | 2.119,16 SI66 | 4.643,35 | S/53 | 4.659,61
0/12 | 558,51 Ef27 | 1.005,85 P/47 | 220393 | P/34 | 2.211,65 SI67 | 4.829,08 | S/54 | 4.845,99
0/13 | 580,85 E/28 | 1.046,08 P/48 | 2.292,09 | P/35 | 2.300,11 S/68 | 5.022,25 | S/55 | 5.039,83
0/14 | 604,08 Ef29 | 1.087,92 P/49 | 2.383,77 | P36 | 2.392,12 SI69 | 5.223,14 | S/56 | 5.241,43
0/15 | 628,25 | 02 630,45 E/30 | 1.131,44 P/50 | 2.479,12 | P/37 | 2.487,80 SI70 | 5.432,06

0/3 655,67 E/31 | 1.176,70 | E/18 | 1.180,82 P/51 | 2.578,29 | P/38 | 2.587,32
0/4 681,89 E/32 | 1.223,76 | E/19 | 1.228,05 P/52 | 2.681,42 | P/39 | 2.690,81
0/5 709,17 E/33 | 1.272,72 | Ef20 | 1.27717 P/53 | 2.788,68 | P/40 | 2.798,44
0l6 737,53 E/34 | 1.323,62 | E/21 | 1.328,26 P/54 | 2.900,22 | P/41 | 2.910,38
or7 767,04 E/35 | 1.376,57 | E/22 | 1.381,39 P/55 | 3.016,23 | P/42 | 3.026,79

0/8 797,72 E/23 | 1.436,64 P/43 | 3.147.87
0/9 829,63 E/24 | 1.494,11 Pl44 | 3.273,78
0/10 | 862,81 E/25 | 1.553,87
O/11 | 897,32 E/26 | 1.616,03
0/12 | 93322 E/27 | 1.680,67
0/13 | 970,55 E/28 | 1.747,90
0/14 | 1.009,37 E/29 | 1.817,81
0/15 | 1.049,74 E/30 | 1.890,53
0/16 | 1.091,73 E/31 | 1.966,15

E/32 | 2.044,79

8. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

As descricOes e as especificacdes dos cargos do CRECI/SP constituem-se no registro
formal das tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sao inerentes e
estdo assim apresentadas:

DESCRICAO DO /CARGO
> Identificacdo: exibe o titulo do cargo, a faixa salarial, o nivel/categoria e a ocupacéo,
se for o caso;
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> Descricao sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais atividades do cargo, por
nivel de complexidade;

> Principais atribuices: descricdo das tarefas, deveres e responsabilidades mais usuais
inerentes ao cargo.

>

ESPECIFICACAO DO CARGO

> Identificacao: exibe o titulo do cargo, o nivel e a ocupacéao, se for o caso;

> Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e comportamentais,

necessarios ao pleno desempenho das atribuicées cometidas ao cargo, no nivel/categoria.
Os requisitos exigidos do candidato para a sua admisséo no CRECI/SP est&o descritos na
PARTE Il, de acordo com o cargo.

9. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADQOS

O desenvolvimento dos empregados dar-se-a por meio de progressdo funcional
definido em normas e procedimentos que tratam do assunto. Na PARTE Il encontra-se uma
sintese do processo de progressao funcional.

Os empregados deverao assisti, na admissao, um video institucional e/ou receber
manual informativo, objetivando ambienta-lo ao CRECI/SP abordando, entre outros aspectos:
missdo, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de recursos humanos.

Para ingressarem nos niveis seguintes, possiveis em sua progressao funcional, quando da
existéncia de vagas, os empregados deverdo participar de processo seletivo interno, de provas
e/ou titulo, com pré-requisitos formalmente aprovados no ambito do CRECI/SP.

10. AVALIACAO DOS CARGOS

A avaliacdo dos cargos € a determinacao do valor relativo dos cargos no CRECI/SP,
segundo fatores pré-determinados com pontuacao definida. Neste sentido, foi utiizado o
Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as relacfes entre os valores atribuidos, compensar
financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer parametros uniformes para
necessidades futuras de valoracao de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagcao e valoracao dos cargos do novo PCS atendem as
seguintes condicdes basicas:

> ADEQUARBILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda
coerente com as atividades do CRECI/SP;

> OBJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos e nAo com seus ocupantes;

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

> DEFINICAO: ser susceptiveis de definic&o clara e objetiva e graus de intensidade com as

mesmas caracteristicas.

Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboracdo de um Unico Sistema de
Avaliacdo de Cargos. Utilizou-se o conceito de cargos amplos aliados a prefixacdo de graus
de complexidade nos niveis Operacional, Especializado, Pleno e Sénior, estendendo o conceito
de natureza da atribuicdo.
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Para a avaliacdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a seguir

e atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneragcao expressa pelo valor da

correlacdo, e assim distribuidos os pontos aos graus de cada fator, conforme detalhado na
PARTE IV - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS.

Quadro 4: FATORES DE AVALIACAO

FATOR %

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

Estes fatores séo utilizados também na definicdo das ESPECIFICACOES DOS CARGOS -
PARTE II.

11. CONSIDERACOES FINAIS

O CRECI/SP é uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo € necessario
incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto a
contingéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento ou restricbes de operacao,
diante de qualquer situacao.

O empregado do CRECI/SP escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por
finalidade a verificacao e fiscalizacao da profissdo do Corretor de Imdveis, e, quanto maior a
proficiéncia e utilidade do servico prestado, maior serd a necessidade do CRECI/SP em manter
este profissional competente.

O PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfacao profissional do
corpo funcional. As expectativas de progressdao e de reconhecimento de mérito dos
empregados estao expressas neste instrumento e nos normativos de pessoal decorrentes.
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- PARTE II -

REQUISITOS DE ADMISSAO
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A admissdo de empregados ao quadro do CRECI/SP sera precedida de processo
seletivo publico que devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade e publicidade mencionados no art. 37 da Constituicido Federal e o Normativo de
Pessoal - Processo Seletivo Publico, do CRECI/SP.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instru¢cdo, conhecimento
técnico, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do
CRECI/SP nos cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

NIVEL DE
CARGO INGRESSO REQUISITOS
Ensino fundamental completo. Obs.: Quando por necessidade do
PSAD OPERACIONAL |[servico, podera ser solicitada carteira nacional de habilitacdo e/ou
curso profissionalizante.
Ensino médio completo e/ou habilitacdo técnica e registro em
PSTE ESPECIALIZADO |Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando houver,
com preferéncia a aluno de curso superior.
Preferencialmente, curso superior completo e registro em Conselho
PEIS PLENO de Fiscalizacao do exercicio prof(ijszional, qguando houver.
Ensino médio completo e/ou habilitagcdo técnica especifica.

NOTA IMPORTANTE:

» O valor salarial de contratacdo dos empregados do CRECI/SP sera
preferencialmente o inicial do cargo, podendo ser contratado, por decisdo da
Diretoria, empregado com valor superior ao inicial, de acordo com a Tabela Salarial,
em funcé@o das necessidades de recrutamento e em conformidade com os valores
praticados no mercado.

» Para admissao do empregado, quando por necessidade do servico, sera exigida no
Edital de abertura de inscricdo para preenchimento de vagas além dos requisitos do
cargo, formacao prévia e experiéncia para atuar em area determinada, além do
registro em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional quando existir e do
diploma de Técnico em Transac¢des Imobiliarias, quando necessario.

Fica estabelecido que o empregado admitido no CRECI/SP recebera na vigéncia
do contrato de experiéncia 80% do valor estabelecido para o cargo do PCS (primeiros 90 dias
de trabalho).
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SINTESE DO PROCESSO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

13/45



CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DA 2a. REGIAO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

A progresséo funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos
gue tem por finalidade disciplinar, no &mbito do CRECI/SP, o processo de progressao funcional
dos empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios - PCS.

O processo de progressao funcional do CRECI/SP abrange:
> Promocdo Horizontal: Movimentacdo do empregado, por merecimento ou
antigiidade, de um padrao para outro padrdo, até atingir o limite do nivel em que esta
enquadrado;
> Progressao Vertical: Crescimento do empregado no cargo, progredindo de um nivel
para outro, desde que atenda aos critérios preestabelecidos no normativo de pessoal que trata
da progressao funcional, condicionado a existéncia de vaga.

A definicAo dos critérios para progressao funcional — exclusao, classificagcdo e
selecdo - estarad de acordo com a filosofia do sistema de cargos contido no PCS.

Sera necessario designar Comissdo com a finalidade de acompanhar o processo de
progressao funcional dos empregados do CRECI/SP.

Desta forma, a conjugacdo do PCS com o processo de progressdo funcional
permitirA ao CRECI/SP administrar os recursos humanos com flexibiidade, eliminando a
ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional do CRECI/SP.

O detalhamento do processo de Progressdo Funcional encontra-se no Normativo
que trata da Progressdo Funcional elaborado de forma a comportar as caracteristicas e 0s
requisitos do PCS.

A aplicacao dos critérios de PROGRESSAO FUNCIONAL esté sujeita & legislagao vigente.
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MANUAL DE AVALIACAO DOS CARGOS
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APRESENTACAO
Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de modo
a diferencia-los quanto ao resultado econébmico da realizacdo das tarefas, aperfeicoando a
coeréncia interna.
Este manual de avaliacdo tem como obijetivo:

> Estabelecer o valor relativo dos cargos, em funcdo das responsabilidades,
exigéncias e condicdes envolvidas no trabalho (equilibrio interno);

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

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

> Ressalvar o interesse dos empregados, pagando salario justo.

O método utilizado é o da “AVALIACAO POR PONTOS” por ser o mais preciso e
objetivo e, principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser
aplicavel quando os cargos sdo amplos e enriquecidos.

A. FATORES
Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo Creci/SP foram
selecionados os seguintes fatores de avaliacao:

1. ESCOLARIDADE

Este fator se destina a avaliar o cargo em funcédo da instrugcao basica necessaria ao
pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. Ndo se observara rigorosamente, a forma
de aquisicdo desses conhecimentos, excetuada as hipoteses de exigéncias legais.

GRAU DEFINICAO PONTOS

1 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, 30
conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental ou médio completo.

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

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

2. EXPERIENCIA

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

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

Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das tarefas
inerentes ao cargo, levando em consideracdo o grau de fadiga mental produzido no
ocupante ao final da jornada de trabalho, pelo uso de aptiddes, tais como: coordenacao
motora, fluéncia verbal, habiidade numérica, memodria, assimilacdo, capacidade de
raciocinio, senso de organizacdo, adaptabilidade e capacidade de planejar aptiddes
complexas e habilidades especiais.

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

FREQUENCIA/INTENSIDADE:

> OCASIONAL: A execucao das tarefas que exigem esforco mental consome uma
parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo nao - regulares (maximo
15%);

> MEDIA: A execuc&o das tarefas que exigem esforco mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares (maximo 30%);
> CONSTANTE: A execucdao das tarefas que exigem esforco mental consome a maior

parte da jornada de trabalho;

USO DAS APTIDOES

> BASICAS: A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptiddes de baixa
complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas;
> QUALIFICADAS: A execucao das tarefas pressupde o uso de aptiddées de média

complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou
através da vivéncia no trabalho;

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

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

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

4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Este fator tem por objetivo mensurar os cargos em funcao da natureza e frequéncia
dos contatos, internos e externos, mantidos por seus ocupantes, bem como indicar o tipo e a
gravidade de prejuizos que os contatos mal sucedidos poderao ocasionar.

Este fator possui 12 graus relacionando natureza dos contatos e
freqUéncia/intensidade com as seguintes distribuicdes em pontos:

17/45



CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DA 2a. REGIAO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

FREQUENCIA/INTENSIDADE
NATUREZA DOS CONTATOS Esporadicos = Frequentes Constantes

Grau Pontos Grau | Pontos Grau Pontos

Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e externas, se

. ~ 1 20 5 85 9 151
mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.
Contatos restritos a simples troca de informacgdes, internas e externas, se
mal sucedidos podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos | 2 36 6 102 10 167

simples.

Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/ transtornos 3 53 7 118 11 184
em tarefas de natureza técnico-administrativa.

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

5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

Este fator tem por objetivo avaliar os cargos em funcdo do acesso a dados
confidenciais e aos eventuais prejuizos causados ao CRECI/SP em caso de divulgacdo ou
vazamento de informacdes; os cargos serdo avaliados pela frequéncia de acesso e grau de
confidéncia dos dados e informacdes manipuladas.

GRAU DEFINICAO PONTOS

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

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

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

B. DEFINICAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

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

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

a, _,[1000

= nl— =

a 100

—410=17782

Onde:

n = Ndmero de niveis

an =X do maximo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacdo

a1 = X do minimo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacao

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

Portanto, o intervalo de frequéncia utilizado para a definicAo dos niveis dos cargos a
seguir, obteve-se multiplicando o fator geométrico encontrado pelo menor nimero de pontos
de cada nivel, sucessivamente.
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NIVEL INTERVALO DE FREQUENCIA
Operacional De 100 a 177
Especializado De 178 a 316
Pleno De 317 a 562
Sénior De 563 a 1000

C. RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIAGOES

O Quadro a seguir mostra o resumo das avaliacdes dos cargos.

. FATOR 1 FATOR 2 FATOR 3 FATOR 4 FATOR 5 TOTAL
CARGO NIVEL
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos @ Grau | Pontos | PONTOS

OPERACIONAL 1 30 1 10 1 20 1 20 1 20 100

ESPECIALIZADO 2 165 2 40 2 42 2 36 1 20 303
PSAD PLENO 3 300 3 70 5 110 3 53 1 20 553

SENIOR 3 300 4 100 8 177 3 53 1 20 650

ESPECIALIZADO 2 165 2 40 1 20 1 20 1 20 265
PSTE PLENO 2 165 3 70 5) 110 2 36 1 20 401

SENIOR 3 300 4 100 8 177 3 53 1 20 650

PLENO 3 300 3 70 5 110 7 118 3 200 798
PFIS SENIOR 3 300 4 100 5 110 7 118 3 200 828
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- PARTE V -

DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS
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CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DA 2a. REGIAO
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
NIVEL: OPERACIONAL - PADRAO: O/1 A O/16

DESCRICAO SUMARIA:

Executar atividades pertinentes aos servicos de
suporte administrativo, tendo em vista o
funcionamento do CRECI/SP.

Ao PSAD, NIVEL OPERACIONAL compete desempenhar as seguintes atribuigdes:
Executar servicos bancéarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servicos
externos de despache ou retirada de encomendas, seguindo a orientagao do responsavel
da area;

Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais
preestabelecidos e distribuindo-o0s aos destinatarios;

Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer ligacgoes
telefénicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;
Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepgao do CRECI/SP, registrando,
guando necessario, dados pessoais, horarios e outras informacdes sobre os visitantes;
Prestar informacdes solicitadas pelos visitantes, na recepcao, orientando-os para acesso aos
locais desejados;

Completar ligacdes telefébnicas locais e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de
usuarios, manipulando mesas de ligacdes e efetuando as conexdes e registros hecessarios,
a fim de estabelecer a comunicacao desejada;
Controlar a realizacao de ligacdes locais e interurbanas, preparando relatérios estatisticos, a
fim de subsidiar os usuarios e dirigentes do CRECI/SP;
Orientar e prestar informacdes a empregados e ao publico em geral sobre o nimero de
telefones e/ou ramais, codigos de servigos, consultando relagdes, cadastros e outras fontes
apropriadas;
Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

Digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros documentos
administrativos;
Auxiliar em levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos;
Organizar e classificar toda documentacéao realizando a numeracao e cadastro de oficios,
memorandos e materiais expedidos;

Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por assunto ou
cronoldégica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizacao;

Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para
posterior analise;
Conferir os materiais a serem transportados, verificando quantidade e espécie, para evitar
erros no carregamento e descarregamento dos mesmos;
Retirar mercadorias em fornecedores;

Levar mercadorias para despacho junto a transportadoras;
Informar qualquer irregularidade observada nos materiais transportados;
Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando os dados
em formulario apropriado, bem como preparar as requisicdes para solicitar novas remessas;
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21. Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e grampeando material
trabalhado, controlando o nimero de coépias solicitadas durante o més, através de
formularios préprios, prestando contas ao chefe imediato;

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

23. Auxiliar e/ou executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha
e outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizar a limpeza
de todo o material utilizado e

24. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino fundamental completo.

Experiéncia: 1 (um) ano de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Execucéo das tarefas exige a combinacdo de aptidées de baixa

complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

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

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
NIVEL: ESPECIALIZADO - PADRAO: E/17 A E/32

DESCRICAO SUMARIA:
Organizar a realizagcdo das atividades pertinentes
aos servicos de suporte administrativo, tendo em
vista o funcionamento do CRECI/SP.

Ao PSAD, de NIVEL ESPECIALIZADO, compete desempenhar todas as atividades do

NIVEL OPERACIONAL e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

01.

02.

03.

04.

05.
06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Conduzir veiculos do CRECI/SP, desde que habilitado para tal e sempre que solicitado pela
Diretoria ou pela chefia imediata, no Municipio de Sado Paulo ou fora dele, levando ou
trazendo pessoas e entregando ou buscando documentos e encomendas, em destinos
previamente agendados;
Preencher o relatério de utilizagdo do veiculo e ficha de controle da quilometragem, locais
percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, bem como o registro de qualquer
anormalidade no seu funcionamento e necessidade de reparos, com a finalidade de
fornecer dados para calculos dos custos e apreciacao de irregularidades;
Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo-o em condigdes de uso,
substituindo pneumaticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencéo;
Preparar relatérios de viagem, fazendo as anotacOes relativas a destino, objetivo da
viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos.
Proceder a inventarios de materiais e de bens moéveis permanentes;
Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligacdes telefbnicas,
enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;
Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim de serem
utilizados pelos 6rgdos competentes;
Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;
Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de garantir
0 controle e encaminhamento aos interessados;
Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,
alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar sua
localizacéao;
Organizar e controlar as publicacdes expedidas, as publicacdes em estoque e o arquivo
inativo do CRECI/SP;
Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado,
bem como preparar requisicdes para solicitar novas remessas;
Pesquisar informacdes bibliograficas e documentais, manuseando bibliografias e indices e
extraindo informagBes que possibiitem a localizacdo de determinado assunto, com o
objetivo de fornecer referéncias que abordem a matéria procurada,;
Redigir documentos diversos;
Organizar a execucao dos servicos de copa e cozinha, bem como a limpeza de todo o
material utilizado e
Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagao técnica especifica.

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacgdes, internas e

externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
NIVEL: PLENO - PADRAQO: P/33 A P/44

DESCRICAO SUMARIA:
Organizar a realizacdo das atividades pertinentes
aos servicos de suporte administrativo, tendo em
vista o funcionamento do CRECI/SP.
Ao PSAD, de NIVEL PLENO, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL
ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:
01. Supervisionar e orientar os servicos de atendimento interno, como telefonia, recepcao,
vigilAncia, portaria e copa, visando assegurar a qualidade e presteza nesses servigos;
02. Supervisionar os servicos de copa, reprografia, limpeza, visando o adequado atendimento
das necessidades das areas usuarias desses servicos;
03. Controlar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numeérica,
alfabética, por assunto ou cronolégica;
04. Orientar a realizagado do controle de estoque de material do CRECI/SP, anotando os dados
em formulario apropriado, bem como preparar as requisicdes para solicitar novas remessas;
05. Coordenar a execucao de tarefas relativas a anotacao, redacado, digitacdo e outros
servicos administrativos, de forma a assegurar e agilizar o fluxo de trabalho do CRECI/SP;
06. Atender, receber, orientar e pesquisar o usuario e os ambientes que se relacionam com o
CRECI/SP;
07. Controlar e supervisionar o andamento e os métodos dos servigcos administrativos, bem
como a qualidade e a produtividade do trabalho;
08. Efetuar ou solicitar a compra de materiais necessarios a manutencao do CRECI/SP e
09. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Curso superior completo, preferenciaimente, e/ou conhecimentos
especializados.

Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informac0des e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO — PSAD
NIVEL: SENIOR - PADRAQO: §/45 A S/56

DESCRICAO SUMARIA:
Coordenar a realizacdo das atividades pertinentes
aos servicos de suporte técnico-administrativo,
tendo em vista o funcionamento do CRECI/SP.

Ao PSAD, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

PLENO e mais as seguintes atribuicbes peculiares:

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

02. Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacodes e subsidiar a tomada de decisao superior;

03. Coordenar a preparacao de materiais necessarios as reunides, exposi¢cées, seminarios e
outros eventos providenciando transporte e acomodacdes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

04. Organizar e acompanhar reunides e sessdes plenarias, prestando apoio técnico-
administrativo necessario a realizacao;

05. Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servigos;

06. Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo
licitat6rio;

07. Administrar, sistematizar, organizar e controlar os contratos firmados pelo CRECI/SP;

08. Analisar cotacao de precos de bens e servicos para negociagao e posterior aquisicao;

09. Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade financeira, contas
bancéarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao e

10. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Curso superior completo, preferenciaimente, e/ou conhecimentos
especializados.

Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informac0des e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PSTE
NIVEL: ESPECIALIZADO - PADRAO: E/17 A E/32

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades pertinentes aos servicos técnico
administrativos, tendo em vista o funcionamento do
CRECI/SP.

Ao PSTE, NIVEL ESPECIALIZADO compete desempenhar as seguintes atribuigdes:

SERVICOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

01.

02.
03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatérios das atividades do CRECI/SP;
Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de obter e/ou prestar
informacdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em arquivos e
outras fontes;

Elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando a triagem de
acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios a sua
tramitacao;

Prestar informacdes sobre assuntos de servicos administrativos de natureza simples.

Levantar situacdes profissionais de qualquer natureza quando constar de processos em
trdmite no CRECI/SP;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes, seminarios e outros eventos
providenciando transporte e acomodacdes quando necessario, a fim de fornecer o devido
apoio as referidas atividades;

Organizar processos, verificando os documentos necessarios a sua composicdo e
efetuando o registro;

Acompanhar reunides e sessdes plenarias, prestando apoio técnico-administrativo
necessario a realizacao;

Organizar procedimentos para a realizagcdo de reunides plenarias, audiéncias publicas e
outras;

Requisitar servicos gerais de manutencdo de moveis, equipamentos, maquinas e/ou
instalacdes;

Organizar processo licitatério com base em diretrizes superiores, para aquisicdo de
materiais, equipamentos e servicos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados ao CRECI/SP;
Preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento de viagem;
Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrancas, calculos de multas e juros e
outros;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatiddo das informacdes,
procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser lancados, a fim
de possibilitar seus registros;
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

28.
29.
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Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razao geral e recalculando em
caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizacédo dos valores;

Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificagcdo contabil, a fim de promover
reconciliacao de saldos entre 0os controles contabeis sintético e analiticos;

Controlar cota-parte, baseando-se em relatdrios dos bancos conveniados e distribuindo os
valores de cada CRECI/SP em mapa demonstrativo;

Executar servigos relacionados a autorizagcdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestacdo de servicos, de acordo com a documentacado
apresentada;

Elaborar demonstracdes contabeis mensais e de encerramento de exercicio;

Calcular impostos em geral;

Acompanhar a execucdo de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas
contratuais, cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberacédo
de garantia e correcao;

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

Participar da implantacdo de servicos e da elaboracdo de normas contabeis e

Executar outras atividades correlatas.

SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

01.

02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisa e seminarios, visando a
otimizacao da utilizacao dos recursos disponiveis no CRECI/SP;

Recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibiltar a execucdo dos
servicos;

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

Controlar o estoque de pecas de reposicao dos equipamentos;

Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de aquisicao, contratos
de manutencéao e prazos de garantia;

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

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

Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e normas previamente estabelecidos;
Modificar programas, alterando a codificagéo e demais elementos, visando corrigir falhas
e/ou atender alteracdes de sistemas e necessidades novas;
Realizar alteracdes nos sistemas em fungcao de avancgos técnicos ou novas necessidades,
realizando analises e estudos necessarios, a fim de atualizar as informacdes e 0s processos
envolvidos e
Executar outras atividades correlatas.
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SERVICOS JURIDICOS

01. Auxiliar na emissdo de pareceres téchicos sobre problemas detectados junto aos usuarios;

02. Capacitar e/ou orientar os usuarios na implantacao de trabalhos técnicos;

03. Participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

04. Auxiliar na realizacdo de trabalhos nas areas administrativas, técnica e operacional,
interpretando leis, regulamentos, normas, instru¢gdes e politicas do CRECI/SP nas questdes
relativas a processos ético-disciplinares e administrativos;

05. Auxiliar no exame e na emissdo de pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos,
ajustes e convénios em que o CRECI/SP seja parte interessada,;

06. Emitir pareceres nas apuragdes e processos ético-disciplinares e apuracfes e processos
administrativos submetidos a sua analise;

07. Participar da elaboracdo de pareceres, de contratos, de acordos, de ajustes e de
convénios a serem firmados pelo CRECI/SP;

08. Dispor sobre a utilizacao de instrumentos juridicos, no A&mbito do CRECI/SP;

09. Manter atualizados os ementéarios da legislacdo, de pareceres, decisdes juridicas e atos
administrativos que, pela natureza, interessam aos assuntos envolvendo processos ético-
disciplinares e administrativos;

10. Auxiliar na elaboracdo de atos necessarios a apresentacdo de contestacbes e a
propositura de acdes e interpretacdes de recursos judiciais;

OUTROS SERVICOS

01. Realizar programacao visual grafica definindo as caracteristicas tais como: cor, formato e
gramatura;

02. Editorar textos e imagens, digitando, formatando, ilustrando e diagramando;

03. Operar processos de tratamento de imagem;

04. Montar textos, imagens e outros elementos, manual ou eletronicamente;

05. Pautar matérias, despachar artigos e assuntos referentes a publicacdes sob supervisao;

06. Relacionar artigos e eventos para selecdo e publicacdo, digitando-os, fazendo contato
com os autores e dando fechamento de paginas ao material publicitario;

07. Receber matérias de jornalistas, providenciando fotos dos autores de artigos selecionados
para publicacdo, imprimindo e gravando para a diagramacao de material publicitario;

08. Registrar fotograficamente a participagdo do CRECI/SP em eventos;

09. Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante reunides;

10. Preparar material de apoio para elaboracao e edicdo de material publicitario;

11. Arquivar artigos, matérias, fotos e todo material publicitario e

12. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Ensino Médio Completo, mais Habilitacdo Técnica Especifica, com preferéncia a
aluno de curso superior

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: Execucao das tarefas exige a combinacédo de aptiddes de baixa e
média complexidade;

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

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PSTE
NIVEL: PLENO - PADRAO: P/33 AE/44

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades pertinentes aos servigcos técnico-
administrativos, tendo em vista o funcionamento do
CRECI/SP.
Ao PSTE, NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades do NIVEL
ESPECIALIZADO e mais as seguintes atribuicdes:

SERVICOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

01. Controlar o estoque de material de expediente da area de atuacao;

02. Controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e 06Orgdos envolvidos, a
documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos
para os trabalhos;

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

04. Controlar a formacao de processos, analisando os documentos necessarios;

05. Orientar na elaboracdo de documentos referentes a processos como: Atas, Propostas,
Sumulas, Decisdes e Informacdes;

06. Preparar material administrativo para realizacédo de reunides;

07. Conferir servigos datilografados e/ou digitados verificando sua exatiddo e apontando as
correg6es necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

08. Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de
evitar o extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

09. Redigir correspondéncias, declaracgdes, atos administrativos, contratos, convénios e outros

documentos;

10. Controlar a documentacado técnica, legal e administrativa para subsidiar decisdes
superiores;

11. Orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo
licitatorio;

12. Elaborar balancetes e relatérios periédicos com os dados contabeis do CRECI/SP;

13. Controlar cota-parte e balancetes do CRECI/SP, conferindo e providenciando respostas de
acordo com as normas internas;

14. Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber;

15. Orientar os servicos de apropriacéo, apuracao e rateio de custos;

16. Controlar a movimentacao bancaria do CRECI/SP, acompanhando a emissdo de cheques,
ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

17. Elaborar relatérios sobre a situagao patrimonial, econémica e financeira apresentando
dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério
global;

18. Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de
manter compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com
legislacao;
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
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Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para aplicacdo de recursos
disponiveis;

Efetuar aplicacdes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e emitindo o
relatério apropriado;

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

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber, elaborando
relatdrios e controles;
Elaborar a programacéo do fluxo de caixa de curto prazo;
Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislacao fiscal e tributaria;
Pesquisar a legislacao contabil para atendimento de consultas quanto a alteracdes no
plano de contas, segundo exigéncias legais e administrativas;

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

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

Elaborar relacdo de empregados e as respectivas remuneracgdes, calculando impostos e
tributos de acordo com os percentuais pré-estabelecidos, emitindo as guias de acordo
com os dados apurados;

Elaborar folha de pagamento, conferindo as informac¢des constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos
sociais, seguros e outros;

Prestar atendimento aos empregados no que se refere a informacdes sobre a folha de
pagamento e outros assuntos relacionados com o vinculo empregaticio.

Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibiidade financeira, contas
bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;
Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatidao das
informacgdes contidas nos mesmos, procedéncia, nhatureza e identificando o numero da
conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua validade,
distribuicdo e arquivamento;

Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens e relatdrios,
discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizagao;
Controlar a implantacao de normas contabeis;

Organizar e controlar a escrituracdo contabil e levantamento de balancetes, balancos e
apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificacao das
contas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua
regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo CRECI/SP e
Executar outras atividades correlatas.
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SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

01.

02.

03.

04.

05.

Executar servicos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuracdes de equipamentos e na utiizacdo do hardware e
software disponiveis;

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

Orientar e oferecer meios que faciltem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucao dos servigos relativos a sua area de atuacao;
Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacao e de desenvolvimento de
softwares de apoio e

Executar outras atividades correlatas.

SERVICOS JURIDICOS

01.

02.

03.
04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

Redigir, sempre que solicitado, contratos, convénios e outros instrumentos de natureza final
de minuta de contratos, convénios e outros instrumentos legais preparados por outras
unidades organizacionais;
Examinar documentos relacionados com direitos, obrigactes e responsabilidades do
CRECI/SP, emitindo parecer sobre os mesmos;
Emitir pareceres sobre questdes de natureza juridica submetidos a seu exame;
Emitir parecer sobre as normas a serem expedidas pelo CRECI/SP no tocante a observancia
de preceitos legais e regulamentares;
Elaborar e redigir, quando autorizado pela Presidéncia, contestacdes, recursos e peticdes
diversas, baseando-se em estudos de literatura especifica e jurisprudéncia, com a
finalidade de levantar dados e defender o CRECI/SP ou seus dirigentes em processos
judiciais;
Preparar convocacfes para reunides, redigindo as respectivas Atas, providenciando os
registros, arquivos e publicacgdes pertinentes;
Dirigir veiculos do CRECI/SP, quando necessario e no exercicio de suas atribuicdes, desde
que devidamente habilitado para tal;
Defender os direitos e interesses do CRECI/SP ou de seus dirigentes, desde que autorizado
pela Presidéncia, analisando processos e decisdes anteriores, consultando livros e manuais
técnicos;
Acompanhar processos em orgdos do judiciario ou da administracdo publica,
apresentando peti¢cdes, sempre que autorizado pela Presidéncia;
Consultar legislagdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades juridicas,
estudando-as, a fim de assessorar e assistir juridicamente o CRECI/SP;
Proceder a leitura dos Diarios Oficiais, coletando dados em que a instituicao for a parte
interessada, objetivando o acompanhamento das a¢cdes e cumprimento de prazos;
Prestar e/ou obter informacdes relacionadas com a area juridica, contatando instituicées
juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;
Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,
legislacdes e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos;
Redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padrdes estabelecidos em codigos e livros
técnicos, a fim de oficializar e legalizar negociacdes;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

22.
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Elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos pertinentes, promovendo o registro
dos atos nos 6rgaos competentes e as publicagcdes previstas em lei, a fim de cumprir
exigéncias legais e/ou estatutarias;

Opinar sobre a legalidade dos processos ético-profissionais € administrativos;

Apreciar consultas e expedientes relacionados com direito, obrigacdes, interesses e
responsabilidade do CRECI/SP, emitindo pareceres;

Elaborar e redigir contestacdo, recursos e peticbes diversas, quando devidamente
autorizado pela Presidéncia, com a finalidade de levantar dados e defender o CRECI/SP ou
seus dirigentes, em processos judiciais ou administrativos;

Analisar e elaborar portarias € outros atos administrativos, em matéria de interesse do
CRECI/SP;

Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, quando devidamente
autorizado pela Presidéncia, em qualquer Juizo, Instdncia ou Tribunal, com o fim de
defender os interesses do CRECI/SP ou seus dirigentes, e quando necessario, recorrer a
instAncias superiores para tentar obter ganho de causa e
Executar outras atividades correlatas.

OUTROS SERVICOS

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.
08.

09.

10.

11.
12.

Receber e divulgar informacdes de interesse publico, utiizando-se dos meios de
comunicacao disponiveis, a fim de promover maior integracdo entre o CRECI/SP e a
comunidade em geral;

Controlar as divulgacdes de assuntos referentes as atividades do CRECI/SP, acompanhando
e avaliando publicacdes na imprensa ou em publicacdes especiais;

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

Preparar e/ou coordenar matérias para edicdo em veiculos de comunicacéao interna e/ou
externa,

Revisar textos publicitarios, opinando quanto a conveniéncia de sua divulgacao, para
atender aos interesses do CRECI/SP;

Coordenar o preparo e elaboracdo de material de comunicacao visual e audiovisual,
acompanhando sua utilizacdo em cerimoniais e outros eventos de interesse do CRECI/SP;
Acompanhar, montar e supervisionar os stands do CRECI/SP em congressos, feiras e outros;
Contatar com autoridades, imprensa, 6rgaos representativos culturais, sociais, entre outros,
com a finalidade de obter divulgacgdes;

Elaborar a programacéo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e o
publico em geral;

Organizar e controlar o Banco de Dados de noticias e de links, bem como o acervo
fotografico, audio e video do CRECI/SP;

Acompanhar diariamente assuntos relacionados ao site junto a agéncia web contratada e
Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.

Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos simples.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacdes, internas e

externas, que se divulgados podem acarretar reclamacgdes ou constrangimentos.
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PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO — PSTE
NIVEL: SENIOR - PADRAO: S/45 A S/56

DESCRICAO SUMARIA:
Executar atividades pertinentes aos servigcos técnico-
administrativos, tendo em vista o funcionamento do
CRECI/SP.

Ao PSTE, NiVEL SENIOR compete desempenhar todas as atividades do NiVEL PLENO e

mais as seguintes atribuicoes:

SERVIGCOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

01.

02.

03.

04.

05.

06.
07.
08.
09.

10.
11.

Analisar servigos técnico-administrativos executados, confrontando dados, e efetuando
calculos, a fim de verificar a exatidao e correcao;

Controlar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista
sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo CRECI/SP;
Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover
reconciliagdo de saldos entre os controles contabeis, sintético e analitico;

Conferir saldo de contas, confrontando-os com o saldo do razdo geral e recalculando em
caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizardo dos valores;

Controlar contas de rateio e outras, baseando-se em guias de lancamentos, borderfés,
formularios, e outos calculando e distribuindo os valores de cada conta em mapas
demonstrativos, a fim de informar o rateio contabil e apurar custos;

Elaborar servicos e normas contabeis;

Elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

Planejar e supervisionar a elaboracao da proposta de orgamento do CRECI/SP;

Analisar balangos, balancetes e relatdrios, bem como a origem e a exatidao dos
langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;

Planejar a implantacdo de planos, programas e servicos no ambito do CRECI/SP;

Executar outras atividades correlatas.

SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

01.

02.

03.

04.

05.

Coordenar a realizacado de pesquisa em organizacdes que utilizam sistemas similares aos do
CRECI/SP, visando subsidiar/aprimorar os existentes;
Processar o resultado das rotinas operacionais das unidades operacionais, providenciando
as acles imediatas requeridas para correcdo de falhas encontradas e para
aperfeicoamento do servico;
Orientar a elaboracao de programas de pesquisa e atualizacdo de novos procedimentos,
bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

Participar de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solugcdes de
informatica,;

Executar a avaliacdo e controle de software e hardware, coletando dados, comparando
com parametros definidos, efetuando corregcfes quando necessario, visando otimizar a
utilizagc@o dos recursos;
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06.

07.
08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Analisar novas tecnologias para implementacdo e definicdo de critérios de selecdo e

avaliacao de softwares;

Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no CRECI/SP;

Controlar os procedimentos de producao de servicos, visando manter o desenvolvimento

das atividades dentro dos padrées e normas previamente estabelecidos;

Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio, executando

levantamento interno de dificuldades e possiveis melhorias, visando garantir rapidez,

exatidao e seguranca dos processamentos;

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade ao CRECI/SP,

analisando a relacao custo/beneficio de sua aquisicao;

Garantir a especificacdo e avaliacao de hardware e software que melhor atendam as

necessidades do ambiente;

Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos

necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Executar atividades de especificacao de softwares, planejamento, assisténcia a instalagcao

e documentacao de instalagéo, verificando se estdo de acordo com as especificacdes do

fornecedor ou da area solicitante;

Participar do levantamento de dados e da definicAdo de métodos e recursos necessarios

para implantacao de sistemas e/ou alteracao dos ja existentes;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de

trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo metodologias de trabalho mais

eficazes;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando

implementar e manter os sistemas relacionados;

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacdo da rede, tais como

senhas, eliminacao de drives entre outros;

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

Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dado de acordo

com a politica de seguranca do CRECI/SP, visando a utilizagado correta de informacoes;

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo de avaliacdo dos

ambientes alvos de processamento das solucdes de informatica;

Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, promovendo a

melhor utilizacdo de seus recursos, facilitando o seu acesso pelas areas que deles

necessitem;

Projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes operacionais do

CRECI/SP, visando obter a melhor estrutura de armazenamento das informacoes;

Definir e implantar procedimentos de recuperacéao (backup, recovery) em casos de falhas

dos sistemas, visando prover a integridade fisica e légica do banco de dados e a

disponibilizagdo dos dados;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados, visando

implementar e manter os sistemas relacionados;

Contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos aplicativos

adquiridos;

Garantir padrdes de instalagdo, manutencao e seguranca dos ambientes operacionais;
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37
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. Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as orientacgdes
recebidas, e prestar informacdes sobre a situacdo dos servigcos, visando cumprir prazos
estabelecidos;

Documentar o processo de atuacdo, confeccionando manuais, normas e/ou
procedimentos, bem como palestras e cursos, visando desenvolver, aperfeicoar e divulgar
técnicas e orientagdes aos usuarios;

Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatérios estatisticos / gerenciais de
problemas, crescimento na utilizacéo de recursos, a fim de subsidiar tomada de deciséo;
Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissdo de dados,
executando os procedimentos de operacao dentro dos padrdes estabelecidos;

Colocar em funcionamento todos o0s equipamentos de comunicacdo de dados,
verificando previamente se as condi¢cdes de seguranca e de apoio sdo adequadas;
Identificar problemas na rede de teleinforméatica, detectando os defeitos, providenciando a
visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencao;

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

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

Participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solugcdo dos sistemas a serem
desenvolvidos;

Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizagcdo do trabalho ou
sua automacéao, visando otimizar a utilizagc&o dos recursos humanos e materiais disponiveis
e

. Executar outras atividades correlatas.

SERVICOS JURIDICOS

01

02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

. Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer Juizos,
Instadncias ou Tribunais, em que o CRECI/SP seja autor ou réu;

Participar, por solicitacdo de membro da Diretoria, das negociacdes prévias que objetivem
a celebracdo de contratos, convénios ou outros instrumentos de natureza legal que
resultem em direitos, obrigacdes ou responsabilidade do CRECI/SP;

Elaborar contratos, convénios, contestacdes, peticdes diversas e pareceres de matéria
juridica,;
Assessorar a Diretoria e responder as consultas apresentadas pelos Conselheiros;

Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacéo de leis, regulamentos e atos relacionados
com o CRECI/SP;

Assessorar os Conselheiros do CRECI/SP nas Sessbes de Julgamento de processos
disciplinares e administrativos, bem como nas Sessées Plenarias;

Assessorar os orgaos do CRECI/SP em assuntos de carater juridico, interpretando textos
legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos juridico-
administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem
tomadas no resguardo de seus interesses;

Participar de negociac¢des, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses da
instituicdo, orientando quanto aos aspectos legais;
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09. Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacao de leis, regulamentos e atos relacionados
aos interesses do CRECI/SP;
10. Executar outras atividades correlatas.

OUTROS SERVICOS

01. Assessorar a instituicdo na formulacdo de politicas de relagdes publicas, publicidade e
imprensa, estudando, elaborando e propondo metas e instrumentos normativos e
decisorios;

02. Planejar a programacédo de solenidades e festividades, recepcionando autoridades e o
publico em geral;

03. Representar o CRECI/SP em solenidades e outros eventos, atendendo a convites sociais e
outros;

04. Supervisionar a edicdo de materiais em veiculos de comunicacao interna e/ou externa,;

05. Supervisionar a elaboracao de textos a serem publicados, correspondéncias e outros artigos
referentes as atividades do CRECI/SP;

06. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICAGAO DO CARGO/NIVEL
Escolaridade: Curso Superior completo e/ou conhecimentos especializados.
Experiéncia: 5 (cinco) anos de experiéncia.
Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupbe o uso de aptiddes de alta
complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.
Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informac0des e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em

tarefas de natureza técnico-administrativa.
Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informacgdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar reclamacdes ou constrangimentos.
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17.
18.
19.
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PROFISSIONAL DE FISCALIZACAO - PFIS
NIVEL: PLENO - PADRAO: P/33 AE/44

DESCRICAO SUMARIA:
Executar as atividades pertinentes aos servicos de
fiscalizacdo da profissao do corretor de imoéveis
tendo em vista o funcionamento do CRECI/SP.
Ao PFIS, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuigdes:
Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizacdo da profissdo do corretor de imoéveis;
Assistir na avaliacado dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancas, visando alcancar maior eficacia com
menores custos operacionais;
Participar ativamente de reunibes para a elaboracdo de resolucdes reguladoras e/ou
fiscalizadoras do exercicio da profissao.
Preparar relatdrio anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizagcdo do CRECI/SP;
Realizar atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os para posterior
analise;
Organizar e atualizar o cadastro de registro geral dos corretores de iméveis do CRECI/SP;
Requisitar copias dos processos em tramite no CRECI/SP, quando necessario;
Controlar a instrucao de processos de fiscalizacao, analisando os documentos necessarios;
Adotar medidas e expedir instrugcdes necessarias para a tramitacao regular de inquéritos,
sindicancias e processos;
Acompanhar o andamento das ac¢cdes na Justica, repassando informacdes para eventual
negociacado de acordos, dentro das politicas estabelecidas pelo Sistema COFECI/CRECI;
Manter contatos com 6rgaos publicos e entidades representativas da comunidade, visando
a manutencao de uma boa imagem do CRECI/SP;
Supervisionar e orientar a execucao das atividades do corretor de imdveis, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servicos prestados, visando detectar e corrigir
anormalidades ou solucionar problemas;
Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no CRECI/SP, visando o seu
adequado controle;
Colaborar na elaboracado de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados
a fiscalizagdo da profissdo do corretor de imoveis;
Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutencdo do plano de fiscalizagéao,
buscando informactes e feedback que possibilitem avaliacdo de programas e
procedimentos implantados;
Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagcdo, digitando dados, para
elaboracao de relatérios com estatisticas de producao;
Participar da elaboracéo e redacao de procedimentos relacionados com a fiscalizacéo;
Manter controles dos registros das fiscalizacdes realizadas;
Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizacéo da profisséo;
Elaborar instrugdes de fiscalizagdo, quando necessario;
Participar do processo de comunicacdo e de divulgacdo do Sistema COFECI/CRECI,
através da organizacdo de material, cursos e palestras sobre o assunto;
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.
41.
42,
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Participar de comissdes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantagédo
de sistema de fiscalizagcdo, bem como para encontrar solugdes para aumento de
produtividade, melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducdo de custos;
Coordenar e promover reunides periddicas para avaliacdo dos indices estatisticos e/ou
registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizacao, visando o acompanhamento dos
procedimentos estabelecidos;

Coordenar e executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio da
profissdo do corretor de imdveis, com o objetivo de identificar defici€ncias em sistemas,
processos e tarefas, promovendo a conscientizacdo das pessoas e setores diretamente
envolvidos, visando o seu engajamento na busca de solu¢cdes e implementacao das acdes
corretivas;

Desenvolver projetos de mudancgas de procedimentos e formas de trabalho, com o objetivo
de melhorar a qualidade do atendimento ao usuario e da prestacao de servigos;

Preparar relatdrio sobre posicao de usuarios inadimplentes, contatando-os para solugao de
pendéncias;

Apoiar as demais unidades organizacionas do CRECI/SP na solugcdo de problemas,
identificando e removendo barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para
mudanca de comportamentos e assimilacdo de mudancas;

Organizar e supervisionar a formacao de agentes da profissdo do corretor de imoveis;
Levantar informacdes cadastrais de novos usuarios;

Orientar e oferecer meios que faciltem a aplicacdo uniforme e eficiente das normas
utilizadas na execucao dos servicos relativos as atividades de fiscalizacao;

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

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

Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do CRECI/SP, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliacdo e controle de resultados;

Participar de negociacdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses do
CRECI/SP, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizacao;

Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos, quando
solicitado;

Identificar a necessidade de treinamento considerando as acdes realizadas e o desejavel
para o CRECI/SP;

Constatar o ilicito disciplinar, ainda que fora da sede do estabelecimento do infrator;

Lavrar autos de constatacao, notificacdes e autos de infracéo;

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

Recolher informacdes necessarias para a lavratura da infracao;
Identificar e qualificar os infratores através de instrumentos publicos;
Manter-se atualizado e atualizar o CRECI/SP de todas as informacdes relativas a profissdo do
corretor de imoveis;
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43. Entregar intimacéo para audiéncia de conciliagao;
44, Dirigir veiculo do CRECI/SP, sempre que necessario e
45. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Preferencialmente, Curso Superior Completo.

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informac0des e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informacgdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CRECI/SP.
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PROFISSIONAL DE FISCALIZACAO - PFIS
NIVEL: SENIOR - PADRAO: S/45 A S/56

DESCRICAO SUMARIA:
Coordenar a execucdo das atividades pertinentes
aos servicos de fiscalizacdo da profissdo do corretor
de imoveis tendo em vista o funcionamento do
CRECI/SP.

Ao PFIS, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

PLENO mais as seguintes atribuicdes:

01.

02.

03.

04.
05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Programar e executar treinamento dos empregados nas atividades do CRECI/SP, visando a

multiplicacdo dos conhecimentos e facilitar a implementacao de programas em geral;
Assessorar os Conselheiros e Dirigentes na implementacdo de atividades relativas a

fiscalizacao, visando garantir sua execucao dentro dos padrdes estabelecidos;

Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os

treinamentos e a divulgacado de programas de fiscalizacao;

Cumprir as atribuicdes estabelecidas no Codigo de Processo Disciplinar;

Assessorar a Comisséo de Etica e Fiscalizagao Profissional na apreciacdo e deciséo sobre o

exercicio ilegal;

Determinar diligéncias e outras providéncias que julgar cabiveis, interna e externamente, no

que diz respeito aos processos disciplinares e administrativos em curso, bem como orientar

pessoalmente os interessados quanto aos prazos para defesa e/ou recursos voluntarios;

Assessorar o Presidente nos assuntos relacionados a atividade institucional do CRECI/SP;
Manter intercambio com as Delegacias Sub-regionais e Seccionais, visando ao

entrosamento com a fiscalizagao do exercicio profissional;

Pesquisar, diariamente, coligindo dados e noticias de interesse da categoria, através do

Diario Oficial da Unido, Diario da Justica e outros, com vista a publicacdo das Notas

Imobiliarias no jornal e demais 6rgados de imprensa,

Cooperar ativamente em eventos do CRECI/SP;

Fiscalizar provas de proficiéncia,

Organizar relat6rios de fiscalizacao;

Propor e aplicar medidas que visem ao aprimoramento das estratégias nas diligéncias

fiscais, principalmente no que tange ao combate sistematico aos exercentes ilegais da

profissdo de Corretor de Imdveis;

Atender as pessoas que procurarem o CRECI/SP para formalizacao de denudncias, ficando

sob sua responsabilidade o bom desempenho da fiscalizagao;

Elaborar, ao final de cada més, o Relatério Mensal para publicidade em jornais e plenaria;

Exercer suas atribuigdes junto ao CRECI/SP, com total autonomia quanto ao controle dos

registros, do arquivamento e boa conservacdo dos documentos e materiais sob sua

responsabilidade;

Realizar atividades de fiscalizac&o, na capital e no interior do Estado, sempre que se fizer

necessario, a fim de dar cumprimento aos planos de acao fiscal aprovados pela direcdo

do CRECI/SP;
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18. Controlar e cuidar da guarda das chaves dos veiculos de fiscalizacao, observando quanto
ao racionamento de combustiveis e o estado de conservacao dos veiculos;

19. Elaborar os roteiros de viagens de fiscalizacdo ao interior do Estado, por ordem de
prioridades das denuncias formalizadas, pedidos das Delegacias e associacdes de
Corretores de Imoéveis que derem entrada no Setor de Fiscalizagcao e outros, para analise e
posterior aprovacao da Presidéncia;

20. Exercer atribuicdes com autonomia quanto ao controle dos registros, do arquivamento e
conservacao dos documentos e materiais sob sua responsabilidade e

21. Executar outras atividades correlatas.

ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL

Escolaridade: Preferencialmente, Curso Superior Completo, mais conhecimentos
especializados.

Experiéncia: 3 (trés) anos de experiéncia.

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

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de
informac0des e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em
tarefas de natureza técnico-administrativa.

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informacdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
CRECI/SP.
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- PARTE VI -
GLOSSARIO

Analise do Cargo € o estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou atribuicoes
de um cargo.

Avaliacdo de Cargos - Método por pontos contido em um manual no qual sdo estabelecidos
graus crescentes de complexidades, constituindo-se entdo numa “régua de avaliagcao”,
onde os cargos sdo comparados com as conceituacdes de cada grau e posicionados
naquele com o qual possui mais afinidade.

Cargo € um conjunto de atribuigdes definidas em determinada estrutura organizacional.
Descricdo de cargo é a exposicao ordenada das tarefas ou atribuicées de um cargo.

Especificacdo de cargo consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicdes de um cargo. Abrange as aptiddes, o0s
conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve
possuir, bem como as condi¢cdes de trabalho e riscos que o envolvem.

Ocupacao ¢é a classe especifica de tarefas de um conjunto de funcdes pertencentes a um
cargo, nao necessariamente exercida de maneira sistematica e reiterada.

Tarefas ou atribuicdes s&do as atividades individualizadas executadas por um ocupante de
cargo. Ha autores que preferem diferenciar tarefa de atribuicado, atribuindo a primeira a
cargos simples, cujas atividades sdo repetitivas e a segunda a cargos que envolvam
atividades mais complexas, de natureza técnica ou administrativa.
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O Plano de Cargos e Salarios - PCS foi
atualizado/corrigido pela equipe de Consultores da:

Consultores

S/C Lida.
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