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1 Apresentagao

A Consumeta Consultoria, Pesquisas e Projetos Ltda. ME, apresenta neste
documento o Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia do Espirito Santo (CREA-ES), que visa
instrumentalizar a gestdo de pessoas com o propésito de atrair, reter e
desenvolver profissionais com as necessarias competéncias ao exercicio de
suas fungdes e possibilitar a conquista dos objetivos organizacionais do
Conselho.

2 Objetivos

o Definir as Politicas e diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e
salarios do CREA-ES;

o Determinar a estruturagdo horizontal e vertical de niveis e salarios capazes
de atrair, manter e desenvolver os profissionais que o CREA-ES necessita,
visando atingir e manter o equilibrio salarial interno e a competitividade de
mercado do Conselho;

o Definir os critérios de avaliacdo de desempenho dos profissionais, a fim de
que possam ascender na estrutura horizontal e vertical da tabela salarial,

e Adequar a estrutura salarial vigente as diretrizes definidas pela Presidéncia
do CREA-ES, no que se refere as politicas internas (ndo ultrapassar 57%
da sua Receita Corrente Liquida) e externa (assegurar avaliagao periddica
e remunerar os profissionais na média do mercado, pouco acima da média
e proximo ao 3° quartil).

3 Fundamentacao Legal

Este Plano de Cargos e Salarios foi elaborado em consonancia com a
Constituigdo Federal, a Consolidagao das Leis do Trabalho — CLT e a Lei de
Responsabilidade Fiscal.Também considerou a possibilidade futura de
transformacdo do regime celetista da autarquia especial para regime
estatutario.

4 Abrangéncia

O Plano de Cargos e Salarios podera ser aplicado a todos os trabalhadores
que ocupam cargos efetivos ou de carreira, mediante aceitagdo do
funcionario, em aditamento contratual.
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5 Diretrizes

5.1 Evolucgao do Plano de Cargos e Salarios

5.1.1

O Plano de Cargos e Salarios, devera estar compativel com as
politicas nele definidas e com a realidade de mercado, devendo ser
periodicamente analisado pelo Comité de Desenvolvimento de
Pessoas (CDP) criado com este fim, pela direcdo do CREA-ES.

A criagdo, reavaliagdo, alteracdo ou extingdo de cargos devera ser
submetida a analise por parte da direcdo do CREA-ES, quando
proposta por unidade da estrutura organizacional do Conselho,
observando-se as seguintes etapas:

5.1.2.1 A area interessada devera apresentar a solicitagdo da
alteragdo pretendida com justificativa ao Comité de
Desenvolvimento de Pessoas;

5.1.22 O Comité de Desenvolvimento de Pessoas apresentara
analise e parecer técnico;

5.1.2.3 A Presidéncia do CREA-ES examinara a solicitacdo e o
parecer técnico;

5.1.2.4 A Presidéncia encaminhara a solicitagdo para aprovacao pela
Diretoria do CREA-ES; e,

5.1.2.5 A solicitagdo sera implementada, caso seja aprovada,
respeitadas as disposicdes legais quanto aos niveis de
dispéndios.

As fungdes inerentes a cada cargo estado identificadas na Descricdo
de Cargo, assim como sua complexidade, responsabilidade, e as
competéncias requeridas para o seu exercicio. O catalogo das
descrigbes dos cargos existentes no CREA-ES encontra-se no Anexo
l;

Os ocupantes dos cargos deverado anualmente ter o seu desempenho
avaliados e para este fim, estdo estabelecidos os critérios e
instrumentos de avaliagdo, desenvolvidos segundo metodologia de
pontos mais adiante explicitada (item 5.2);

A administragdo da manutengéo do Plano de Cargos e Salarios € de
responsabilidade do CREA-ES, através do seu Comité de
Desenvolvimento de Pessoas;
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5.1.6  Foram estabelecidos dois (02) Grupos, a saber:

a) Grupo Operacional: constituidos dos cargos Técnicos e
Administrativos, identificados como cargos efetivos; e

b) Grupo de Gerenciamento e Assessoramento: cargos de
Gerencia e Estratégico, ou Assessoria, de livre nomeagédo do Presidente,
como cargos comissionados ou fungdes gratificadas, distribuidos, conforme
abaixo:

5.1.6.1 Cargos Efetivos — Sdo os cargos que pertencem a familia de
atividades amplas e que se distribuem e atendem a toda a
Estrutura do CREA-ES. Sao os cargos de concurso publico.
Estes cargos compdem a tabela salarial. Sdo eles:

- Administrador;

- Analista de Sistemas;

- Contador;

- Consultor Técnico’;

- Fiscal;

- Jornalista;

- Procurador; e,

- Técnico de Servigos Operacionais — TSO;

5.1.6.2 Cargos Comissionados - S30 cargos de natureza gerencial
ou de assessoramento especial previstos na estrutura de
operacionalizagdgo do CREA-ES, de confianga e de
provimento exclusivo do Presidente do CREA-ES. Estes
cargos nao estao contemplados neste Plano, e portanto ndo
foram incluidos, na Tabela Salarial. S&o eles:

- Superintendente;

- Procuradoria Geral;

- Gerentes de Unidades;

- Assessorias;

- Supervisoes;

- Secretaria da Presidéncia.

1 Profissionais de nivel superior pleno habilitados no sistema Confea/Crea.

Rua Cel. Schwab Filho, 429 - Bento Ferreira - Vitéria/ES - Tel.: 27 3081 0003.
www.consumeta.com.br
Pagina 5 de 80.



‘Consumera CREA'

Plano de Cargos e Salarios Consams et s Ensenr

CONSULTORIA E PESQUISAS gronomi; spirito Santo

5.1.6.3 Fungbes Gratificadas — Exercidas exclusivamente por
empregados de carreira, incluindo-se a de Presidente da
Comissao de Licitagbes, de provimento exclusivo do
Presidente do CREA-ES. N&o apresentam natureza de
cargos. Trata-se exclusivamente de percentual de
remuneragdo na fungado, de direito do funcionario, quando
designado para ocupar uma funcgéo gratificada.

5.1.7 A estrutura dos cargos estd demonstrada na Tabela de Cargos e
Salarios, Anexo Il; e,

5.1.8 A jornada de trabalho dos empregados é de 40 (quarenta) horas
semanais.

5.2 Avaliagao dos Cargos

5.21 Os cargos serdo avaliados conforme metodologia de pontos?. Abaixo
se encontra a matriz de pontos utilizada para avaliagdo dos cargos;

5.2.2 Os fatores de avaliagdo dos cargos apresentam uma pontuagao, que
foi mensurada segundo o critério de “Ponderagdo dos Fatores de
Avaliagdo” utilizado por Benedito Rodrigues Pontes, que € um dos
maiores autores brasileiros em Administragdo Salarial; e,

5.2.3  Os fatores utilizados para avaliagéo dos cargos sao:
5.2.3.1 Instrugao

Avalia os conhecimentos basicos necessarios ao exercicio do cargo.
E expresso em termos de escolaridade. Segue a tabela de pontos
para o fator:

Graus | Descrigao Pontos
A Ensino médio completo 20
B Ensino superior incompleto cursando 47
C Ensino superior completo 73
D Ensino superior completo, mais cursos de 100
especializagado ou pos-graduacgéo

2PONTES, Benedito Rodrigues. Administracdo de Cargos e Salarios - 12. Ed. - Sdo Paulo: LTr,
2007.
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5.2.3.2 Experiéncia

Avalia o tempo necessario ao desempenho satisfatério do cargo,
considerando que o ocupante possua os conhecimentos requeridos e
avaliados sob o fator instrucdo. Refere-se ao tempo necessario para o
alcance da maturidade do profissional, visado exercer com autonomia
e eficiéncia as atividades inerentes ao cargo. Segue a tabela de
pontos para o fator:

Graus | Descricao Pontos
A Até 6 meses no exercicio do préprio cargo 20
B De 6 a 12 meses no exercicio do proprio cargo 33
C De 1 a 2 anos no exercicio do proprio cargo 47
D De 2 a 4 anos no exercicio do proprio cargo 60
E De 4 a 6 anos no exercicio do préprio cargo 73
F De 6 a 8 anos no exercicio do préprio cargo 87
G Acima de 8 anos no exercicio do proprio cargo 100

5.2.3.3 Iniciativa

Avalia a habilidade necessaria para agir em situagdes novas, sem
instrugdes especificas, incluindo os varios graus de decisao, desde a
mais simples e rotineira até a que apresenta grandes dificuldades.
Sao também consideradas a complexidade das tarefas, a extensao e
a minucia das instru¢des recebidas por escrito, ou oralmente. Segue a
tabela de pontos para o fator:

Graus | Descricao Pontos

Atividades se realizam sob a orientacdo do
supervisor ou com instrugbes completamente
detalhadas. Os processos de trabalho sé&o
padronizados, nao possibilitam mudanga nos
métodos e devem ser reportados os problemas
de qualquer natureza ao superior.

15

Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo
constante e direta do supervisor. O ocupante do
cargo decide sobre alternativas de facil escolha,
nas raras oportunidades de agao independente.

30

Tarefas semi-rotineiras, de moderada
complexidade, que obedecem a processos
C padronizados ou a métodos compreensiveis. 45
Exige certo nivel de discernimento para efetuar
variagoes dentro de limites prescritos.

D Planejamento e execugdo de tarefas complexas, 60
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em que somente instrugées generalizadas estéo
disponiveis. Discernimento, agédo independente e
julgamento sao frequentemente requeridos para a
avaliagdo de situagdes e recomendagdo de
acgoes.

Planejamento e/ou execugdo de trabalho
complexo, que exige solugdo de problemas com
relacio aos quais ndo existe padrdo
preestabelecido; necessidade de interpretar
resultados e decidir questdes que implicam alto
grau de responsabilidade.

75

5.2.3.4 Responsabilidade por Valores

Dimensiona a responsabilidade exigida para guarda ou manipulagao
de valores (titulos negociaveis, notas promissorias, duplicatas,
cheques, dinheiro e bens). Segue a tabela de pontos para o fator:

Graus | Descricao Pontos
A responsabilidade por valores é minima,
A restringindo-se ao uso de equipamentos da 8
empresa.

Tem responsabilidade por valores, cuja
B probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10 16
(dez) salarios minimos vigentes.

Tem responsabilidade por valores, cuja
C probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 24
30(trinta) salarios minimos vigentes.

Tem responsabilidade por valores, cuja
D probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 32
50(cinquenta) salarios minimos vigentes.

Tem responsabilidade por valores, cuja
E probabilidade de perda ou extravio exceda 50 40
(cinquenta) salarios minimos vigentes.

5.2.3.5 Responsabilidade por Supervisdao Exercida

Avalia a natureza da supervisdo exercida. Segue a tabela de pontos
para o fator:

Graus | Descricao Pontos
A O trabalho ndo envolve supervisdo de 8
subordinados/ou supervisiona apenas estagiarios.

B O trabalho envolve supervisdo de subordinados 19

que executam tarefas simples e rotineiras.
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O trabalho envolve supervisdo de subordinados
que executam tarefas de moderada
complexidade.

29

5.2.3.6 Responsabilidade por Erros

Considera a frequéncia e a possibilidade de ocorréncia de erros que
podem incidir em perdas para o CREA-ES. Segue a tabela de pontos

para o fator:

Graus

Descrigao

Pontos

A

O trabalho exige atengao e exatiddao normais e a
influéncia de erros nos custos e receitas sera
minima.

10

O ftrabalho exige atengédo e exatiddo razoaveis,
para evitar erros que possam causar moderada
influencia nos custos e receitas.

23

O trabalho exige consideravel atengéo e exatidéo,
para evitar erros que possam causar consideravel
influencia nos custos e receitas.

37

O trabalho exige atencdo e exatidao elevadas,
para evitar erros em decisbes que envolvam
lucros ou perdas. Um erro pode causar grandes
perdas financeiras.

50

5.2.3.7 Responsabilidade por Dados Confidenciais

Avalia o trabalho que envolve o acesso a assuntos confidenciais do
CREA-ES e os efeitos internos e/ou externos que a divulgagéo
inadvertida desses poderia causar. Segue a tabela de pontos para o

fator:

Graus

Descrigcao

Pontos

O trabalho proporciona acesso a informacoes
consideradas confidenciais, porém a conduta
funcional e ética, visando n&o trazer prejuizos
para o CREA-ES, é inerente ao cargo.

O trabalho proporciona acesso a assuntos
confidenciais e exige discricdo, muito embora a
consequéncia da divulgagédo seja de importancia
reduzida.

14

O trabalho proporciona acesso a dados e
informacdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacéo que,
se concretizada, podera causar embaracos
inconvenientes e até prejuizos financeiros para o

22
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CREA-ES.

O cargo proporciona acesso a planos e objetivos
em assuntos considerados estritamente
confidenciais que, se forem divulgados, poderéao
causar sérios embaragos e/ou graves prejuizos
financeiros e/ou morais a empresa. Discricao e
integridade maximas séo requisitos essenciais do
cargo.

30

5.2.3.8 Responsabilidade por Contatos

Avalia a responsabilidade por contatos internos e/ou externos,
necessarios ao desenvolvimento dos trabalhos. Devem-se considerar
0s objetivos dos contatos, analisando se eles visam somente a obter
ou fornecer informagdes, ou se envolvem habilidade para influenciar
outras pessoas. Segue a tabela de pontos para o fator:

Graus

Descrigao

Pontos

A

Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina,
fornecendo e obtendo informagdes necessarias
para a execugao do trabalho.

Contatos regulares internos ou externos para
fornecer ou obter informagbes. Requer tato para
evitar interpretagcdes erradas.

19

Contatos frequentes internos e/ou externos, que
requerem tato, discernimento e certo grau de
persuasao.

29

Contatos repetidos que envolvam estratégia,
senso de oportunidade e capacidade de transmitir
ideias, para divulgacdo de planos que necessitam
de adesdo de outros para a obtengdo de
resultados positivos.

40

5.2.3.9 Esforgo Mental/Visual

Considera o grau de concentragao mental e esforgo visual exigidos do
ocupante do cargo. Segue a tabela de pontos para o fator:

Graus | Descrigcao Pontos
A E exigido esforco mental e/ou visual normal, ndo 5
repetitivo.
E exigido esforgo mental e/ou visual mediano, em
B periodos especificos de trabalho. Ha descanso 15
relativo, pois nao é repetitivo.
C E exigido alto grau de esforco mental e/ou visual 25
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‘ ‘ de forma repetitiva.

5.3 Composicao do Salario

5.3.1 Para efeito de estruturagdo da tabela salarial foram considerados os
salarios percebidos, excluindo-se gratificagdes e beneficios.

5.3.2 Considerando-se a politica definida pelo CREA-ES de respeitar o
limite maximo de 57% da receita corrente liquida da entidade, foram
considerados a folha de pagamento média projetada para o ano,
incluidos os salarios-base e gratificagdes, bem como encargos sociais
e contribuicdes recolhidas pelo CREA-ES as entidades de
previdéncia.

5.3.3 Os salarios de gratificacdo ndo estdo contemplados na Tabela
Salarial, visto que ndo sdo inerentes ao cargo (direito adquirido
mediante concurso) e sim concessdo por atribuicdes de novas
fungbes ou responsabilidades que sdo de natureza temporaria de
acordo com critérios definidos pela Presidéncia do Conselho.

5.4 Tabela de Cargos e Salarios (Anexo Il)

5.4.1 A Tabela de Cargos e Salarios contempla os salarios-base praticados
pelo CREA-ES, observando-se as legislagbes pertinentes e a politica
de mercado definida pela Instituigdo. Nela encontram-se os cargos e
seus niveis verticais, bem como os steps horizontais;

5.4.2 A tabela foi elaborada com base nos salarios praticados no mercado,
identificados através de Pesquisa Salarial e conforme diretriz definida
pela Instituigdo (remuneragdo de mercado pouco acima da média);

5.4.3 A tabela é composta de 10 (dez) Classes Salariais que abrangem 08
(oito) cargos, dos quais 05 (cinco) contam com niveis verticais e
horizontais e todos possuem 25 niveis horizontais a fim de contemplar
o tempo necessario para alcance do topo da carreira, definido
institucionalmente.
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5.4.3.1 Niveis verticais - correspondem a carreira dentro de um
mesmo cargo, visto que, segundo a legislagdo vigente, sé
existe a possibilidade de mudangca de cargo mediante
concurso aberto ao publico. A progressédo vertical observara
os requisitos descritos neste PCS e, em hipotese alguma,
caracteriza mudanca de cargo. A amplitude entre os niveis
verticais do mesmo cargo, esta definida na tabela salarial,
tendo como referéncia as pontuagbes da avaliagdo dos
cargos em seus niveis verticais;

5.4.3.2 Steps horizontais - correspondem a progressdo por
desempenho, conforme critérios definidos em tdpico
posterior. A amplitude entre cada um dos niveis horizontais é
de 1,0%;

5.4.3.3 A Tabela de Salarios € um instrumento da administragdo da
remuneragdo do CREA-ES, ndo sendo estatica e devendo
ser revista sempre que houver mudanga da legislagdo
pertinente e/ou, através de Pesquisa Salarial de Mercado;

5.4.3.4 A Tabela Salarial devera ser auditada anualmente a fim de se
verificarem as metas da folha de pagamento média anual
projetada, referentes ao percentual definido neste Plano de
Cargos, Carreira e Salarios (limite maximo de
comprometimento de 57% da receita corrente liquida do
CREA-ES).

5.5 Quadro de Pessoal

5.5.1 Refere-se a quantificagdo dos cargos demandados pelo CREA-ES,
propostos pelas Unidades Gerenciais, avaliados pelo Comité de
Desenvolvimento de Pessoas — CDP e aprovados pela Diretoria, para
0 exercicio das suas atribuicdes;

5.5.2 O Quadro compreende uma estimativa das vagas disponiveis para
cada cargo (ocupadas ou a preencher);

5.5.3 O Quadro devera ser revisto pelo Comité de Desenvolvimento de
Pessoas — CDP, devendo ser submetido a andlise da Diretoria do
CREA-ES, sempre que se fizer necessario.

Rua Cel. Schwab Filho, 429 - Bento Ferreira - Vitéria/ES - Tel.: 27 3081 0003.
www.consumeta.com.br
Pagina 12 de 80.



‘Consumera CREA'

e = P Plano de Cargos e Salarios Consams et s Ensenr

gronomi; spirito Santo

5.6 Provimento dos Cargos existentes no Quadro de Pessoal

5.6.1 Os novos funcionarios deverdo ser admitidos conforme existéncia de
vagas no quadro de pessoal e o limite de gastos com folha de
pagamento, além de respeitar os custos dos beneficios;

5.6.2 A admissdo de novos funcionarios, observado o item anterior,
ocorrera mediante aprovagdo em concurso publico de provas e/ou
provas e titulos, realizado de acordo com as leis vigentes;

5.6.3 Apds aprovagdo no concurso, a ordem de admissdo devera ser
obrigatoriamente a ordem de classificagao obtida no concurso, por
cargo;

56.4 O salario inicial do novo funcionario devera ser o salario constante no
primeiro nivel (horizontal e vertical) da Classe Salarial a qual pertence
0 cargo, ou aquele constante do edital de concurso publico; e,

5.6.5 A admissao se dara em carater de experiéncia, conforme faculta o art.
443, paragrafo 2°, alinea c, da Consolidagdo das Leis do Trabalho
(CLT).

5.7 Provimento das Funcgoes Gratificadas e  cargos
Comissionados

5.7.1  Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas caracterizam-se
pela soma de atribuicdes e tarefas especificas, exercidas mediante
confianga, ndo sendo de natureza permanente, e ndo se encontrando
restritas as vagas constantes no Quadro de Pessoal;

5.7.2 Os cargos comissionados e as fung¢des gratificadas sdo providas
mediante nomeagdo da Presidéncia do CREA-ES, através de ato
administrativo;

5.7.3 A remuneragdo para o exercicio dos cargos comissionados e das
fungdes gratificadas sera definida por ato administrativo da
Presidéncia e aprovado pela Diretoria. A correcdo da remuneragao
desses cargos comissionados e fungdes gratificadas sera decidida
pela Diretoria;

5.7.4 Para a nomeagdo ao cargo comissionado ou a funcgdo gratificada,
devera ser feita avaliagdo de impacto no custo da folha de
pagamento, visando manter a integridade da politica assumida neste
Plano de Cargos e Salarios de até 57% da receita corrente liquida;
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5.7.5 O funcionario efetivo contemplado com o cargo comissionado ou
fungao gratificada recebera a titulo de remuneragao, o salario nominal
de seu cargo efetivo acrescido do valor proporcional da comissao ou
da gratificagao correspondente;

5.7.6 O valor da fungdo gratificada correspondera aos percentuais dos
salarios nominais dos cargos comissionados conforme estabelecido
por ato da Presidéncia, sendo facultado ao funcionario optar pela
maior remuneracdo. Este valor devera ser destacado no contra
cheque do funcionario, de forma especifica €, em nenhuma hipétese,
somado ao seu salario nominal;

5.7.7 O pagamento do valor do salario comissionado ou da funcgéo
gratificada é condicionado ao exercicio da fungdo, deixando de ser
pago na data em que o funcionario retornar ao seu cargo,
anteriormente ocupado ou exonerado; e,

5.7.8 Os cargos comissionados e as fungbes gratificadas ndo constituem
carreira profissional, ndo estando contemplados na Tabela de Cargos
e Salarios e tdo pouco as remuneragbes correspondentes serao
incorporadas aos salarios, a ndo ser no que estabelecer a lei
especifica.

5.8 Progressao Funcional Nivel Vertical

5.8.1 A progressao funcional no nivel vertical é a ascensao do funcionario,
de um nivel para outro, imediatamente superior dentro do mesmo
cargo;

5.8.2 A elevacédo no nivel vertical devera estar relacionada a escolaridade,
a experiéncia no exercicio do cargo ou funcdo e apresentar
desempenho satisfatério do ocupante do cargo, avaliado na forma
prevista neste PCS, obedecendo-se os valores constantes na Tabela
de Cargos e Salarios;

5.8.3 A progressao funcional no nivel vertical se dara também quando o
funcionario atingir o ultimo step horizontal do nivel em que se
encontra; e,

5.8.4 Ainda deverdo ser observados, cumulativamente, todos os seguintes
critérios para progressao vertical do funcionario:

5.8.4.1 Existéncia de recursos orcamentario-financeiros;

5.8.4.2 Respeito ao limite de até 57% da receita corrente liquida do
CREA-ES;
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5.8.4.3 O atendimento de todos os requisitos da descrigdo do cargo
no nivel desejado;

5.8.4.4 Obtengéo de resultado satisfatorio em pelo menos 02 (duas)
das 03 (trés) ultimas avaliagbes de desempenho, detalhada
em tépico mais adiante;

5.8.4.5 Observar um intervalo minimo de 36 (trinta e seis) meses da
admissao ou da ultima progressao em qualquer nivel;

5.8.4.6 Nao possuir nenhum tipo de adverténcia ou punigdo
trabalhista nos ultimos 12 (doze) meses; e,

5.8.4.7 Nao possuir qualquer tipo de suspensao prevista em lei, no
contrato de trabalho, nos ultimos 12 (doze) meses.

5.9 Progressao Funcional Nivel Horizontal

5.9.1

5.9.2

5.9.3

594

A progressao funcional no nivel horizontal € a mudanca de um step
salarial para outro superior, dentro do mesmo cargo e do mesmo
nivel;

A elevacdo no nivel horizontal esta relacionada com o desempenho
do ocupante do cargo, obedecendo-se os valores constantes na
Tabela de Cargos e Salarios;

A progressao funcional no nivel horizontal sera efetivada a cada 03
(trés) anos depois de realizadas as Avaliagbes de Desempenho
Anual, na forma descrita mais adiante, e quando atingida a pontuagéo
necessaria a progressao, sendo considerada a relagédo de evolugao
horizontal de 01 (um) step por avaliagéo satisfatoria de desempenho
anual;

Ainda deverao ser observados, cumulativamente, todos os seguintes
critérios para progressao horizontal do funcionario:

5.9.4.1 Existéncia de recursos orcamentario-financeiros;

5.9.4.2 Respeito ao limite de até 57% da receita corrente liquida do
CREA-ES;

5.9.4.3 Observar um intervalo minimo de 36 (trinta e seis) meses da
admissao ou da Ultima progressdo em qualquer nivel,
sugerindo-se que o aumento seja aplicado sempre no 2°.
(segundo) ano de vigéncia do mandato da Presidéncia do
CREAJES;

Rua Cel. Schwab Filho, 429 - Bento Ferreira - Vitéria/ES - Tel.: 27 3081 0003.

www.consumeta.com.br
Pagina 15 de 80.



‘Consumera CREA'

e = P Plano de Cargos e Salarios Consams et s Ensenr

gronomi; spirito Santo

5.9.4.4 Nao possuir nenhum tipo de adverténcia ou punigdo
trabalhista nos ultimos 12 (doze) meses;

5.9.4.5 Nao possuir qualquer tipo de suspensao prevista em lei, no
contrato de trabalho, nos ultimos 12 (doze) meses;

5.9.4.6 Fixada a dotagdo orcamentaria para progressao de nivel
horizontal, como percentual da folha salarial, sera esta
transformada pela Superintendéncia em valores liquidos, cuja
distribuigdo por unidade da estrutura organizacional se fara
conforme segue: 50% proporcionalmente ao numero de
funcionarios de cada unidade em relagdo ao total e 50%
proporcionalmente a soma dos salarios da unidade em
relacdo ao custo total da folha salarial; e

5.9.4.7 As unidades com numero de funcionarios inferior a 10% do
total serdo agrupadas para fins de aplicacdo dos critérios
estabelecidos no item anterior, respeitado o superior imediato
na avaliacdo dos seus subordinados.

5.10 Enquadramento dos Salarios/Cargos atuais na nova Politica

5.10.1 Considera-se enquadramento a transposicdo dos salarios (salario
base) dos atuais funcionarios para um dos salarios constantes na
Tabela de Cargos e Salarios (ANEXO ll);

5.10.2 Os funcionarios serdao enquadrados automaticamente, conforme a
transformagdo dos cargos (ANEXO lll), observados os seguintes
critérios:

5.10.2.1 O cargo e fungdo ocupados pelo empregado no momento do
enquadramento, quando for o caso; e

5.10.2.2 A atual estrutura salarial, em respeito ao principio da
intangibilidade salarial.

5.10.3 O enquadramento se dara no step correspondente ao salario igual ou
imediatamente superior ao salario atual, no cargo correspondente ao
atualmente ocupado no momento do enquadramento.

5.10.4 Se o salario atual do funcionario for superior ao ultimo step do ultimo
nivel do seu cargo correspondente, este permanecera com o mesmo
salario, sendo o seu enquadramento considerado “Fora da Faixa”.
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5.10.5 O enquadramento funcional deste Plano de Cargos e Salarios, esta
sugerido na Tabela de Enquadramento (ANEXO [V), contendo o
cargo, salario-base e gratificagbes atuais, e o novo cargo
correspondente, salario-base e gratificagoes.

5.10.6 A transformagdo de nomenclatura dos cargos nao caracteriza
investidura em novo cargo.

5.10.7 Aos funcionarios que, na data de implantacdo deste PCS, estiverem
afastados de suas atividades, ser-lhes-a garantido o direito a opgéo
pela adesao por ocasido de seu retorno.

5.10.8 O funcionario que tiver cumprido o tempo minimo de experiéncia
previsto no nivel do cargo pretendido, e respeitados os demais
requisitos contidos no item 5.8, podera solicitar Revisdo de
Enquadramento, mediante solicitacdo formal ao seu superior,
devidamente justificada. Tal solicitacdo devera ser avaliada pelo
Comité de Desenvolvimento de Pessoas - CDP e se considerada
pertinente, devera ser encaminhada com parecer ao Presidente do
CREA-ES, sugerindo deferimento.

5.10.9 Caso, em razao do salario atual, o funcionario tenha sido enquadrado
em um nivel para o qual ndo atenda aos requisitos para provimento
previstos na descricdo estabelecida por este PCS, a ele nao sera
aplicada qualquer progresséo vertical até que forem atendidos
integralmente os requisitos mencionados, sendo-lhe, contudo,
assegurada a progressao horizontal prevista neste Plano.

5.11 Casos Omissos na Politica

Compete ao Comité de Desenvolvimento de Pessoas juntamente com a
Superintendéncia, avaliar casos omissos, e propor a Presidéncia a decisao
pertinente.

5.12 Avaliagao de Desempenho

O modelo adotado para avaliagdo de desempenho é a Gestdo por
Competéncia. A principal caracteristica deste modelo & permitir que a
Instituigdo promova a gestdo dos seus funcionarios de acordo com o grau de
capacitagdo alcancado pelos mesmos dentro das competéncias previstas
para cada cargo. Desta forma, além de orientar as agdes da organizagao,
também ¢ sinalizado para o funcionario onde ele pode investir em seu auto
desenvolvimento e, na medida em que ele va alcangando niveis maiores de
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competéncia dentro do cargo, também vai alcan¢ado crescimento nos niveis
salariais recebidos.

5.12.1 Competéncias - As competéncias a serem mensuradas na avaliagao
de desempenho do CREA-ES sé&o as seguintes:

5.12.1.1 Trabalho em equipe — Mede a capacidade de atuar em
grupo, contribuindo para o atingimento dos objetivos coletivos
da empresa a partir da compreensdo do impacto de sua
contribuigdo individual e de suas responsabilidades para as
demais pessoas e departamentos;

5.12.1.2 Comunicacédo — Mede a capacidade de se expressar e de se
comunicar com O Seu grupo, superiores hierarquicos ou
subordinados, clientes internos e externos, de cooperacgao
com a equipe, de dialogar e de exercicio de negociagao;

5.12.1.3 Lideranca — Mede a capacidade de inspirar € encorajar os
participantes de um time através do exemplo na busca de
solugcbes inovadoras e de resultados acima do esperado,
alinhando com os valores do CREA-ES, celebrando
conquistas, reconhecendo o desempenho diferenciado e
sustentando um alto nivel de motivacdo de sua equipe para
superar momentos de cenarios adversos e incertezas;

5.12.1.4 Técnica — Mede os conhecimentos essenciais para o pleno
desenvolvimento das atribuicdes do cargo, obtidos através da
escolaridade e treinamentos realizados e aplicados,
aprimorados pela experiéncia profissional;

5.12.1.5 Melhoria _Continua — Mede a capacidade de buscar a
exceléncia no seu trabalho e uma preocupagao maior na
satisfacdo das crescentes exigéncias dos clientes internos e
externos;

5.12.1.6 Compromisso _com Resultados — Mede a capacidade de
pensar de forma integrada, tomando decisdes que
considerem os objetivos propostos, consequéncias de longo
prazo, transformando previsdes e estratégias em resultados
concretos; e

5.12.1.7 Orientacdo Estratégica — E a capacidade de pensar
globalmente e ter visao de futuro, rompendo paradigmas que
vao além da sua propria area de atuagao, fazendo escolhas,
avaliando riscos, considerando cenarios de curto, médio e
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longo prazo e adotando inovagdo como um vetor de
crescimento.

5.12.2 Desempenho — O desempenho de cada competéncia sera medido
através de conceitos, tendo o seu resultado pontuado conforme
critérios a seguir:

5.12.2.1 Excedeu Expectativas —O funcionario atendeu ao critério de
forma superior ao que era esperado dele, surpreendendo
superiores e colegas, recebendo elogios de clientes internos
e externos. Este desempenho recebera a nota 4;

5.12.2.2 Atendeu Expectativas —O funcionario atendeu ao critério da
forma como era esperado dele, com zelo e responsabilidade,
ndo causando nenhum constrangimento para superiores,
colegas e subordinados. Este desempenho receberd a nota
3;

5.12.2.3 Pode Melhorar —O funcionario atendeu ao critério, porém,de
forma ndo adequada necessitando refazer, bem como de
maior orientacdo e controle. Este desempenho recebera a
nota 2; e

5.12.2.4 Insatisfatério —O funcionario ndo atendeu ao critério. Este
desempenho recebera a nota 1.

5.12.3 Mensurag¢ao do Desempenho — A mensuragao do desempenho sera
feita pela multiplicagdo do valor atribuido a competéncia multiplicado
pelo seu peso, sendo a nota final a soma de todos os pesos
multiplicados pelo valor da competéncia. Abaixo estdo as tabelas com
as competéncias e pesos para os cargos Tecnico-Administrativos e
Gerenciais. As competéncias mais valorizadas para os cargos
Técnico-Administrativos diferem das mais valorizadas para os cargos
Gerenciais:
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5.12.3.1 Cargos Técnico-Administrativos
Fator Peso | Desempenho | Nota P;(s):)ax
Trabalho em Equipe 20 EE AE PM |
Comunicagao 10 EE AE PM |
Lideranca 05 EE AE PM |
Técnica 30 | EE AE PM |
Melhoria Continua 20 EE AE PM |
Compromisso com 10 | EE AE PM |
Resultados
Orientagao Estratégica 05 EE AE PM I
Total
5.12.3.2 Cargos Gerenciais
Fator Peso | Desempenho | Nota P:(s);)ax
Trabalho em Equipe 05 EE AE PM |
Comunicacao 15 EE AE PM |
Lideranca 25 EE AE PM |
Técnica 05 | EE AE PM |
Melhoria Continua 10 | EE AE PM |
Compromisso com 20 | EE AE PM |
Resultados
Orientagao Estratégica 20 | EE AE PM |
Total
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5.12.4 Evolucao nos steps horizontais — A evolugéo nos steps horizontais
podera ocorrer sempre que a avaliagdo de desempenho for igual ou
superior a 300 pontos, evoluindo um step;

5.12.5 Critério de classificagdo — Em caso de restricdo financeira, sera
adotado o critério de escalonamento decrescente dos pontos obtidos
para estabelecer a linha de corte visando a progresséo horizontal,
respeitados os 300 pontos acima referidos e a dotacdo orgcamentaria
conforme estabelecida no item 5.9.4.6. E em caso de empate na
pontuagdo entre funcionarios situados na linha de corte sera
considerado aquele que possuir maior tempo de servigo no Conselho

5.12.6 Processo de Avaliagcao — Para realizar a avaliagdo, o funcionario
recebera um formulario (ANEXO V) que devera preencher com a sua
auto-avaliagdo. O superior imediato do funcionario recebe o mesmo
formulario e o avalia. Devera ser designado um mediador que
recebera as duas avaliagdes e fara a andlise. Havendo concordancia
em todos os itens, a avaliacédo se da por encerrada, ndo havendo
necessidade de reunido de consenso. Caso haja alguma divergéncia,
faz-se a reunido de consenso, onde estardo presentes o avaliado, o
avaliador e o mediador. Cada item divergente é discutido e chega-se
a um consenso, alcangando a avaliacao final;

5.12.7 Divulgacdo do Resultado da Avaliagao — Depois de identificada a
pontuagdo final da avaliagdo, havendo ou ndo mudanga de step o
funcionario recebera uma carta de informagao da sua situacdo atual,
nova situagdo, caso tenha aumento, ou palavras de incentivo
identificando as oportunidades de melhoria para que na proxima
avaliacdo ele consiga mudar de step. Um modelo de carta de
informagao encontra-se no Anexo VI.
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Cargos Efetivos
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ANEXO | - CATALOGO DE DESCRIGAO DE CARGOS EFETIVOS

@CRE A Es DESCRICAO DE NOME DO CARGO: NIVEL:

gt gl i CARGO Administrador -

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 299 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino superior completo. CRA
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

6 a 12 meses.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimento em Controle Estatistico de Processos;
e Conhecimento em Controle de Patrimdnio;

e Conhecimento de Sistema de Gestdo da Qualidade;
¢ Conhecimento basico no pacote Microsoft Office;

e Habilidades de Lideranca.

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar os empreendimentos humanos;

e Planejar o funcionamento administrativo do CREA-ES, desenvolvendo estratégias
de mercado; e,

o Definir, analisar e fazer cumprir as metas do CREA-ES, visando obter maiores
indices de produtividade.

DESCRIGCAO DETALHADA
Realizar langamentos referentes ao controle patrimonial em sistema proprio a fim de
manter registro de todos os ativos do CREA-ES;
Controlar o estoque de materiais, analisando as entradas e saidas registradas em
sistema préprio;
Controlar as aquisicdes do CREA-ES, verificando as solicitagdes e disponibilidade de
fundos para as unidades;
Controlar a manutencdo dos ativos do CREA-ES, solicitando reparos e limpeza
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quando necessario;

Administrar o servigo dos terceiros contratados pelo CREA-ES;

Responsavel pela conservacgéo e arrumagao do auditério, salas de reuniao, palestras
€ Cursos.

Analisar processos e sistemas de trabalho, através de indicadores definidos;

Analisar resultados e atingimento de metas, realizando Planos de Ac¢do caso as
metas n&o sejam atingidas.

INICIATIVA

Tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que obedecem a processos
padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para
efetuar variagoes dentro de limites prescritos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas de moderada
complexidade.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige consideravel atencdo e exatiddo, para evitar erros que possam causar
consideravel influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e certo
grau de persuasao.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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@CREA Es DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIiVEL:

gt gl i CARGO Analista de Sistemas |

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 242 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino superior completo.

ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

06 a 12 meses.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimento em Linguagens de programacao utilizadas pela Autarquia (Delphi);
e Conhecimento em Banco de Dados utilizados pela Autarquia (SQL e ORACLE);

e Conhecimentos basicos em linguagem Web utilizados pela Autarquia;

e Conhecimento em Redes e Seguranga da Informacao;

e Conhecimento em especificagao de sistemas (requisitos e modelagens); e,

e Conhecimento em montagem e configuragdo de computadores.

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar e coletar informagbes junto aos usuarios, a fim de implantar sistemas
informatizados;

e Desenvolver sistemas a partir das informagbes coletadas estudando fluxos de
trabalho; e,

e Implantar e manter sistemas e redes de computadores, observando a eficiéncia,
racionalidade e solugbes de problemas técnicos.

DESCRIGAO DETALHADA

Levantar as necessidades dos usuarios, que servira de subsidio para o projeto do
sistema a ser implementado;

Dar suporte aos funcionarios do CREA-ES, atendendo as solicitagbes, solucionando
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eventuais problemas de hardware ou software;
Efetuar manutengao preventiva e corretiva na rede de dados do CREA-ES;

Controlar os equipamentos/programas necessarios para o bom funcionamento da
estrutura de informatica do CREA-ES, solicitando a aquisi¢do/troca de
equipamentos/programas quando necessario;

Desenvolver, documentar e manter atualizada a politica de Seguranga da Informagao
do CREA-ES, através de reunibes periddicas com o corpo gerencial;

Selecionar estagiarios, bem como supervisionar as atividades dos mesmos,
acompanhando os trabalhos desenvolvidos;

Documentar os projetos desenvolvidos no setor de informatica do CREA-ES;
Redigir parecer técnico quando solicitado; e,

Desenvolver programas em linguagem propria a fim de realizar os projetos
elaborados.

INICIATIVA

Planejamento e execugéo de tarefas rotineiras executadas sob orientagcdo constante e
direta do supervisor. O ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas
raras oportunidades de agéo independente.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e nas receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
discricao, muito embora a consequéncia da divulgagao seja de importancia reduzida.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS
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Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CREA_ES DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

Ray-vevebo gt roraty CARGO Analista de Sistemas ]

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 292 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino superior completo.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Especializacdo na area de atuacéo. 2 a4 anos.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimento em Linguagens de programacao utilizadas pela Autarquia (Delphi);
e Conhecimento em Banco de Dados utilizados pela Autarquia (SQL e ORACLE);

¢ Conhecimentos basicos em linguagem Web utilizados pela Autarquia;

e Conhecimento em Redes e Seguranga da Informacao;

o Conhecimento em especificagédo de sistemas (requisitos e modelagens); e,

e Conhecimento em montagem e configuragdo de computadores.

DESCRIGAO SUMARIA

e Planejar e coletar informagbes junto aos usuarios, a fim de implantar sistemas
informatizados;

e Desenvolver sistemas a partir das informacdes coletadas estudando fluxos de
trabalho; e,

e Implantar e manter sistemas e redes de computadores, observando a eficiéncia,
racionalidade e solugbes de problemas técnicos.

DESCRIGCAO DETALHADA

Levantar as necessidades dos usuarios, que servird de subsidio para o projeto do
sistema a ser implementado;

Dar suporte aos funcionarios do CREA-ES, atendendo as solicitagcbes, solucionando
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eventuais problemas de hardware ou software;
Efetuar manutengao preventiva e corretiva na rede de dados do CREA-ES;

Controlar os equipamentos/programas necessarios para o bom funcionamento da
estrutura de informatica do CREA-ES, solicitando a aquisi¢do/troca de
equipamentos/programas quando necessario;

Desenvolver, documentar e manter atualizada a politica de Seguranga da Informagao
do CREA-ES, através de reunibes periddicas com o corpo gerencial;

Selecionar estagiarios, bem como supervisionar as atividades dos mesmos,
acompanhando os trabalhos desenvolvidos;

Documentar os projetos desenvolvidos no setor de informatica do CREA-ES;
Redigir parecer técnico quando solicitado; e,

Desenvolver programas em linguagem propria a fim de realizar os projetos
elaborados.

INICIATIVA

Planejamento e execugao de tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que
obedegam a processos padronizados ou métodos compreensiveis. Exige certo nivel de
discernimento para efetuar variagdes dentro do limite prescrito.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CREA_ES DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

Ray-vevebo gt roraty CARGO Contador |

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 243 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior Completo em Ciéncias CRC

Contabeis.

ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

6 a 12 meses.

REQUISITOS DESEJAVEIS
o Legislagao Sistema CONFEA/CREA,;

e Informatica Basica — pacote Microsoft Office.

DESCRIGAO SUMARIA

e Lidar com as areas Contabil, Orgamentaria e Financeira da Autarquia; e,

e Responsavel pelas demonstracées contabeis e pelo estudo dos componentes do
patrimdénio monetario das empresas.

DESCRIGAO DETALHADA

Supervisionar a execugao dos langamentos contabeis, bem como elaborar relatorios,
balangos e prestagbes de conta gerenciais;

Elaborar a Dotagdo Orgcamentaria anual, acompanhando a execugdo orcamentaria,
através de notas de empenho; e,

Supervisionar os pagamentos feitos através de cheque e conferir os documentos a
serem pagos diariamente.

INICIATIVA

Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo constante e direta do supervisor. O
ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de
agao independente.
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RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influéncia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagbes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CRE A- ES DESCRICAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

O paronamis go Eopiris Sonto. © CARGO Contador Il
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 291 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior Completo em Ciéncias CRC
Contabeis.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:
Especializacdo na area de atuacéo. 2 a4 anos.

REQUISITOS DESEJAVEIS

o Legislagcdo Sistema CONFEA/CREA,;

¢ Informatica Basica — pacote Microsoft Office.

DESCRIGAO SUMARIA

e Lidar com as areas Contabil, Orcamentaria e Financeira da Autarquia; e,

e Responsavel pelas demonstracées contabeis e pelo estudo dos componentes do
patriménio monetario das empresas.

DESCRIGAO DETALHADA

Supervisionar a execugao dos langamentos contabeis, bem como elaborar relatorios,
balangos e prestagbes de conta gerenciais;

Elaborar a Dotagcdo Orgcamentaria anual, acompanhando a execugdo orcamentaria,
através de notas de empenho; e,

Supervisionar os pagamentos feitos através de cheque e conferir os documentos a
serem pagos diariamente.

INICIATIVA

Tarefas rotineiras executadas sob orientacdo constante e direta do supervisor. O
ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de
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agao independente.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige consideravel atencao e exatidao, para evitar erros que possam causar
consideravel influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CRE A- ES DESCRIGCAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

Conseie Regional de lopeonais ¢ CARGO Consultor Técnico |

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 353 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Superior Completo em Engenharia. CREA
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

2 a4 anos

REQUISITOS DESEJAVEIS

o Legislagcao Sistema CONFEA/CREA,;

¢ Informatica Basica — pacote Microsoft Office.

DESCRIGCAO SUMARIA

e Analisar os processos de pessoas fisica e juridica, acervo técnico e instituicdes de
ensino; e,

o Elaborar pareceres técnicos. Atender profissionais por telefone, e-mail, fale conosco
e oficios.

DESCRIGAO DETALHADA

Assessorar aos coordenadores e conselheiros das cadmaras, comissdes e plenario
nos processos a serem julgados, emitindo parecer técnico e fornecendo subsidios
administrativos;

Elaborar minutas de normas, procedimentos e atos a serem estabelecidos no
plenario, pelas cAmaras especializadas e comissbes, visando o aprimoramento da
fiscalizagao;

Assessorar a presidéncia em assuntos técnicos de estudos, pesquisas, diagnésticos
e levantamentos de interesse do Sistema CONFEA/CREA;

Colaborar com a unidade de relacionamento disponibilizando informacgbes para
confecgdo de matérias a serem divulgadas em jornais, revistas e boletins;

Ministrar palestras institucionais sobre o CREA-ES;
Representar o CREA-ES em eventos e grupos de trabalho;
- Elaborar relatério de constatagdo em processos de SEAD — Servico de Apoio aos
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Direitos do Consumidor;
Atender clientes internos e externos, prestando informagdes.

Analisar relatérios mensais a fim de acompanhar as atividades realizadas e garantir a
realizacao do previsto em calendarios;

Analisar e conferir documentagédo de Registro de Pessoa Fisica ou Juridica a fim de
habilitar os profissionais que procuram o CREA-ES;

Organizar eventos para atender a demandas do CREA-ES; e,
Selecionar estagiarios para contratagéao.

INICIATIVA

Tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que obedecem a processos
padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para
efetuar variagdes dentro de limites prescritos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 50
(cinquenta) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas de moderada
complexidade.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige consideravel atengcéo e exatidao, para evitar erros que possam causar
consideravel influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagbes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgagdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de oportunidade e capacidade de
transmitir ideias, para divulgagédo de planos que necessitam de ades&o de outros para a
obtencgao de resultados positivos.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL
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E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CRE A- ES DESCRIGCAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

o aroncemis o Evpinia Somte. © CARGO Consultor Técnico Il
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 410 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior Completo em CREA
Engenharia.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:
Curso de Especializagao na area de 6 a 8 anos.
atuacao.

REQUISITOS DESEJAVEIS

o Legislacdo Sistema CONFEA/CREA,;

¢ Informatica Basica — pacote Microsoft Office.

DESCRIGAO SUMARIA

e Analisar os processos de pessoas fisica e juridica, acervo técnico e instituicdes de
ensino; e,

o Elaborar pareceres técnicos. Atender profissionais por telefone, e-mail, fale conosco
e oficios.

DESCRIGCAO DETALHADA

Assessorar aos coordenadores e conselheiros das cadmaras, comissdes e plenario
nos processos a serem julgados, emitindo parecer técnico e fornecendo subsidios
administrativos;

Elaborar minutas de normas, procedimentos e atos a serem estabelecidos no
plenario, pelas cAmaras especializadas e comissdes, visando o aprimoramento da
fiscalizacao;

Assessorar a presidéncia em assuntos técnicos de estudos, pesquisas, diagndsticos
e levantamentos de interesse do Sistema CONFEA/CREA,;
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Colaborar com a unidade de relacionamento disponibilizando informagdes para
confecgdo de matérias a serem divulgadas em jornais, revistas e boletins;

Ministrar palestras institucionais sobre o0 CREA-ES;
Representar o CREA-ES em eventos e grupos de trabalho;

Elaborar relatério de constatacdo em processos de SEAD — Servico de Apoio aos
Direitos do Consumidor;

Atender clientes internos e externos, prestando informacgoes.

Analisar relatérios mensais a fim de acompanhar as atividades realizadas e garantir a
realizacao do previsto em calendarios;

Analisar e conferir documentagédo de Registro de Pessoa Fisica ou Juridica a fim de
habilitar os profissionais que procuram o CREA-ES;

Organizar eventos para atender a demandas do CREA-ES; e,

Selecionar estagiarios para contratagao.

INICIATIVA

Tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que obedecem a processos
padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para
efetuar variagbes dentro de limites prescritos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 50
(cinquenta) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas de moderada
complexidade.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige consideravel atencdo e exatiddo, para evitar erros que possam causar
consideravel influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.
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RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos repetidos que envolvam estratégia, senso de oportunidade e capacidade de
transmitir ideias, para divulgagédo de planos que necessitam de ades&o de outros para a
obtencgao de resultados positivos.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido alto grau de esforgo mental e/ou visual de forma repetitiva.
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@CREA Es DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIiVEL:

o aronomis 4s togitne Sorne * CARGO Fiscal |
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 190 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Médio Completo
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

1 a2 anos

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Ensino Técnico nas areas de Engenharia, Agronomia e Afins;
e Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office);

e Conhecimento na area técnica em profissdes regulamentadas pelo Sistema
CONFEA/CREA,; e,

e Legislacdo CONFEA/CREA.

DESCRIGAO SUMARIA

e Atender aos profissionais e empresas que procuram o CREA-ES;
e Verificar contratos;

e Fiscalizar obras/servicos conforme programagédo, bem como emitir notificagdes
quando necessario; e,

e Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagao.

DESCRIGCAO DETALHADA

Conferir/Emitir  notificagbes apos identificar irregularidades nas atividades
profissionais constantes no Sistema CONFEA/CREA;

Ler jornais e diarios oficiais visando manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislacao vigente;

Atender ao publico (pessoalmente, por telefone ou via e-mail), esclarecendo duvidas,
entregando notificagbes e encaminhando quando necessario a outro setores;
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Verificar contratos (publicagdo em jornais de circulagao, diarios oficiais e listagens de
empresas e 0rgaos publicos), a fim de manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislagao vigente;

Fiscalizagdo e notificagdo in loco em obras/servigos na area de engenharia em
empresas, prefeituras, orgéos publicos, autbnomos;

Fiscalizacdo da atividade de engenharia na area determinada pela geréncia da
unidade de fiscalizagdo conforme roteiros apresentados; e,

Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagédo a fim de apurar
0 processo € produzir relatorios.

INICIATIVA

Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo constante e direta do supervisor. O
ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de
agao independente.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo normais e a influéncia de erros nos custos e receitas
sera minima.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discrigdo, muito embora a
consequéncia da divulgagéo seja de importancia reduzida.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e certo
grau de persuasao.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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CRE A Es DESCRIGCAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

o aronomis 4o topita Sonte © CARGO Fiscal |
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 243 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Médio Completo.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Ensino Superior Completo nas areas de | 1 a2 anos.
Engenharia, Agronomia, Afins e Correlatas.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office);

¢ Conhecimento na area técnica em profissdes regulamentadas pelo Sistema
CONFEA/CREA,; e,

e Legislagdo CONFEA/CREA.

DESCRIGAO SUMARIA

e Atender aos profissionais e empresas que procuram o CREA-ES;
e Verificar contratos;

e Fiscalizar obras/servigos conforme programagédo, bem como emitir notificagdes
quando necessario; e,

e Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagao.

DESCRIGCAO DETALHADA

Conferir/Emitir notificacbes apds identificar irregularidades nas atividades
profissionais constantes no Sistema CONFEA/CREA;

Ler jornais e diarios oficiais visando manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislagao vigente;

Atender ao publico (pessoalmente, por telefone ou via e-mail), esclarecendo duvidas,
entregando notificagdes e encaminhando quando necessario a outro setores;
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Verificar contratos (publicagdo em jornais de circulagao, diarios oficiais e listagens de
empresas e 0rgaos publicos), a fim de manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislagao vigente;

Fiscalizagdo e notificagdo in loco em obras/servigos na area de engenharia em
empresas, prefeituras, orgéos publicos, autbnomos;

Fiscalizacdo da atividade de engenharia na area determinada pela geréncia da
unidade de fiscalizagdo conforme roteiros apresentados; e,

Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagédo a fim de apurar
0 processo € produzir relatorios.

INICIATIVA

Tarefas rotineiras executadas sob orientacdo constante e direta do supervisor. O
ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de
agao independente.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atengdo e exatiddo normais e a influéncia de erros nos custos e
despesas sera minima.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discricdo, muito embora a
consequéncia da divulgagéo seja de importancia reduzida.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e certo
grau de persuasao.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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CREA Es DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

fresindon gl il CARGO Fiscal 11
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 296 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Médio Completo.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Ensino Superior Completo nas areas de | 4 a 6 anos.
Engenharia, Agronomia, Afins e Correlatas,
com curso de pds-graduagao nas mesmas
areas.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office);

e Conhecimento na area técnica em profissdes regulamentadas pelo Sistema
CONFEA/CREA,; e,

e |Legislacado CONFEA/CREA.

DESCRIGAO SUMARIA

e Atender aos profissionais e empresas que procuram o CREA-ES;
e  Verificar contratos;

e Fiscalizar obras/servicos conforme programagédo, bem como emitir notificagdes
quando necessario; e,

e Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagao.

DESCRIGAO DETALHADA

Conferir/Emitir  notificagbes apo6s identificar irregularidades nas atividades
profissionais constantes no Sistema CONFEA/CREA;

Ler jornais e diarios oficiais visando manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislagao vigente;

Rua Cel. Schwab Filho, 429 - Bento Ferreira - Vitéria/ES - Tel.: 27 3081 0003.
www.consumeta.com.br
Pagina 46 de 80.



‘Consumera CREA'

e = P Plano de Cargos e Salarios Consams et s Ensenr

gronomi; spirito Santo

Atender ao publico (pessoalmente, por telefone ou via e-mail), esclarecendo duvidas,
entregando notificagbes e encaminhando quando necessario a outro setores;

Verificar contratos (publicagdo em jornais de circulagao, diarios oficiais e listagens de
empresas e 0rgaos publicos), a fim de manter o CREA-ES atualizado conforme a
legislagao vigente;

Fiscalizagdo e notificagdo in loco em obras/servigos na area de engenharia em
empresas, prefeituras, 6rgéos publicos, autbnomos;

Fiscalizacdo da atividade de engenharia na area determinada pela geréncia da
unidade de fiscalizagao conforme roteiros apresentados; e,

Realizar diligéncia na area determinada pela unidade de fiscalizagédo a fim de apurar
0 processo e produzir relatorios.

INICIATIVA

Tarefas rotineiras executadas sob orientacdo constante e direta do supervisor. O
ocupante do cargo decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de
agao independente.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo normais e a influéncia de erros nos custos e receitas
sera minima.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discricdo, muito embora a
consequéncia da divulgacao seja de importancia reduzida.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos frequentes internos e/ou externos, que requerem tato, discernimento e certo
grau de persuasao.
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ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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CREA Es DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

Congeino teions s sonra < CARGO Jornalista -

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 284 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior Completo em Comunicagdo | MTB.
Social
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:
2 a4 anos.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Conhecimentos em Gestao de Assessoria de Comunicagao.

DESCRIGAO SUMARIA

o Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar e organizar
informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e comentando os
acontecimentos através dos meios de veiculagdo do CREA-ES (Revista do CREA-
ES, Portal do CREA-ES na Internet, Informativos Eletronicos (e-mails));

e Fazer selegéo, revisdo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas nos meios acima descritos.

DESCRIGAO DETALHADA

e Revista do CREA:

-Receber via e-mail, telefone ou pessoalmente sugestbes de profissionais e
conselheiros;

-Elaborar listagem com as sugestdes de pauta;

-Organizar e agendar reunido e apresentagdo dos temas ao Conselho Editorial
Interno para analise e aprovacao;

-Encaminhar os temas aprovados para a Agéncia de Comunicagédo contratada e
Equipe de Comunicagéao Interna com a finalidade de produzir textos e fotos que
comporao a Revista do CREA-ES.
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-Buscar e selecionar fotos nos arquivos digitais para utilizagéo;
-Subsidiar a equipe de jornalistas com informagdes para produgédo das matérias;
-Coordenar os trabalhos dos jornalistas e dos fotografos;

-Redigir, de forma eventual, eventos e/ou personalidades que encontram-se dentro
da instituicdo e que serdo assuntos na Revista;

-Acompanhar e intervir na diagramacdo da Revista junto a Agéncia de
Comunicacéo;

-Utilizagao de programas especificos como Indesign, CorelDraw e Photoshop;

-Intermediar comercializagdo de espacgos publicitarios na Revista, enviando por e-
mail ao solicitante a tabela de investimentos. Apds negociagdo, dar
encaminhamento no contrato junto a equipe de compras.

-Efetuar a revisao final do conteudo e do layout da Revista Tépicos, realizar ajustes
e corregao e encaminhar a arte final para impressao na Grafica;

-Monitorar a impresséo junto a Grafica para cumprimento dos prazos de entrega;
-Coordenar a impressao das etiquetas para envio aos Correios;

-Monitorar o recebimento e encaminhamento da Revista do CREA-ES aos Correios
para distribuigdo junto aos profissionais e empresas registradas.

e SITE(Portal do CREA-ES na Internet):
-Pautar assuntos para producdo de matérias e fotos jornalisticas;

-Coordenar produgao de textos da Equipe de Comunicacdo de da Agéncia de
Comunicagao que sao inseridos no veiculo;

-Revisar textos produzidos por membros da equipe de Comunicagdo ou por
profissionais da Agéncia de Comunicacao antes de publicar e validar a noticia
no site;

-Solicitar a Equipe de Comunicagédo que fotografem eventos e/ou personalidades
importantes que se encontram dentro da instituicdo para ilustrar as matérias no
site;

-Redigir textos (matérias jornalisticas) para insergao no site do CREA-ES;

-Tratar imagens (fotos e ilustragdes) para inser¢gdo no Portal do CREA-ES na
Internet, utilizando software especifico: Photoshop;

-Inserir e validar noticias (com ou sem fotos/ilustragbes no site) utilizando
ferramenta especifica do Sistema Corporativo do CREA-ES;

-Receber via e-mail, telefone ou pessoalmente sugestdes de divulgacdo de
oportunidades de empregos para profissionais da area tecnolégica;
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-Entrar em contato com a empresa recrutadora de pessoal ou com a empresa de
engenharia que esta ofertando a vaga para averiguar se os honorarios
oferecidos estdo de acordo com o que estabelece a lei do Salario Minimo
Profissional para s6 entdo publicar a oferta; e,

-Revisar e atualizar conteudos disponibilizados no portal do CREA-ES na Internet,
como banners eletrénicos, noticias, documentos, entre outros.

e Informativo Eletrénico (Envio por e-mail aos profissionais e Empresas):

-Monitorar e coordenar todas as informagdes enviadas por meio do veiculo aos
profissionais e empresas registrados no CREA-ES que vao desde informes e
noticias até divulgagéo de eventos e oportunidades de emprego;

-Revisar os textos produzidos por membros da equipe de Comunicagdo ou por
profissionais da Agéncia de Comunicagéo antes da insergao no Informativo;

-Controlar o envio semanal dos informativos para ndo haver sobrecarga de
informacoes; e,

-Redigir textos e fotografar eventos e/ou personalidades para inser¢éo no veiculo.

e Informativo Eletrénico Crea Diario (Envio por e-mail aos funcionarios):
-Definir temas a serem abordados (contribuicao a equipe de comunicagao);
-Avaliar contelido das informacgdes;

-Definir fotos a serem inseridas;
-Redigir textos;

-Monitorar e coordenar todas as informagdes sugeridas por funcionarios e avaliar a
possibilidade de divulgagao;

-Revisar o conteudo da publicagao;
-Monitorar o envio diario do Informativo diante de seu publico alvo; e,

-Realizar pesquisa periddica para avaliar conteudo e layout da publicacdo, além de
medir a confiabilidade do veiculo.

e Redes Sociais na Internet (Facebook e Twitter):
-Acompanhar e controlar todas as informagdes/fotos inseridas;
-Avaliar conteudo das informagdes e qualidade/teor das fotos;

-Monitorar os questionamentos e comentarios advindos desses instrumentos de
comunicagao;
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-Checar a aceitabilidade da Instituicdo diante das manifestacbes expostas esses
meios;

-Subsidiar o trabalho da Agéncia de Comunicagdo nas respostas as questdes
colocadas nesses espagos; e,

- Aferir resultados.

e Checagem E-mail Institucional:

-Orientar membros da equipe de comunicacdo quanto ao teor e direcionamento
das mensagens diarias que chegam pelo e-mail oficial e institucional do CREA-
ES;

-Avaliar conteudo das mensagens e direcionar para o setor responsavel;

-Monitorar o recebimento e envio das mensagens para ndo haver atraso nas
respostas/demandas dos usuarios do CREA-ES; e,

-Observar o teor das mensagens recebidas a fim de realizar “leitura” sobre o que
pensam, como se manifestam, quais as principais demandas, solicitagbes e
reclamagdes dos diversos publicos do CREA-ES.

INICIATIVA

Tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que obedecem a processos
padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para
efetuar variagdes dentro de limites prescritos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS
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O trabalho proporciona acesso a assuntos confidenciais e exige discricdo, muito embora a
consequéncia da divulgagéo seja de importancia reduzida.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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CRE A- ES DESCRIGCAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

O areneria so copitis Sonte © CARGO Procurador -
GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:
Técnicos/Administrativos 300 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Superior Completo em Direito. OAB.
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

2 a4 anos.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Conhecimento da Legislagdo do Sistema CONFEA/CREA, e Legislagao Patria.

DESCRIGAO SUMARIA

Defender os interesses da Autarquia no que se refere a processos e pareceres
judiciais e administrativos.

DESCRIGCAO DETALHADA

Receber os oficiais de justi¢a, assinando citagdes, notificacdes e outros documentos
em nome da Autarquia;

Elaborar pecgas processuais tais como contestagbes, informagdes, recursos em
qualquer instancia do judiciario;

Orientar os estagiarios elaborando relatérios de atividades diarias da Procuradoria;
Representar a Autarquia em audiéncias na esfera administrativa e judicial,

Orientar os demais departamentos da Autarquia com relagdao a legislagdo nas
diversas areas de interesse;

Participar da comissao eleitoral orientando nas decisdes acerca do processo eleitoral.
Emitir parecer em processos de natureza administrativo, técnico e ética;

Coordenar atividades de SEAD, participar de reunides quando convocada, tais como,
plenaria, ética, certame licitatérios, técnicas, camaras especializadas entre outras;

Orientar juridicamente elaboragéo de normas internas;

Atendimento ao publico interno e externo;
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Orientar juridicamente e acompanhar processo relacionado a divida ativa, e;

Realizar treinamento interno.

INICIATIVA

Tarefas semi-rotineiras, de moderada complexidade, que obedecem a processos
padronizados ou a métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para
efetuar variagdes dentro de limites prescritos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 30
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho proporciona acesso a dados e informagdes considerados confidenciais e exige
cuidados normais para evitar sua divulgacdo que, se concretizada, podera causar
embaragos inconvenientes e até prejuizos financeiros para a empresa.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforco mental e/ou visual em periodos do trabalho. Ha periodos de descanso
relativo.
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ECRE A-ES DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NiVEL:

O paronormis go topirns Sonto. © CARGO Técnico de Servigos |
Operacionais

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 100 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL.:
Ensino Médio Completo.
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Até 6 meses.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office).

DESCRIGAO SUMARIA

e Prestar atendimento ao publico que procura o CREA-ES, atendendo as solicitagdes
mediante utilizacdo de sistema proprio ou encaminhando ao setor responsavel.

DESCRIGAO DETALHADA

Coordenar as atividades das Equipes de Trabalho de forma a viabilizar o
cumprimento das metas do setor;

Realizar analise de processos de notificagcao e auto de infragao;
Analisar defesas, recursos, diligéncias, denuncias e outros;

Formalizar, conferir e transitar processos;

Elaborar relatérios mensais e anuais;

Verificar pagamentos efetuados provenientes de multas de notificagdes;
Efetuar juntada de protocolo;

Elaborar Oficios;

Conferir e tramitar processos;

Prestar apoio administrativo ao Plenario, Camaras, Comissdes, grupos de trabalho e
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outros, emitindo pareceres técnicos;

Controlar os processos demandados pelos profissionais e empresas, protocolando e
encaminhando os mesmos as areas responsaveis, bem como respondendo aos
solicitantes quando necessario;

Entregar o cartdo provisério e senha ao profissional/lempresa apos verificagdao no
sistema;

Prestar apoio a area contabil/financeira, efetuando pagamentos, langamentos
contabeis, conciliacdo bancaria, prestacdo de contas, elaboragdo de orgamento e
balanco;

Atender aos profissionais/empresas que procuram o CREA-ES, por telefone, e-mail
ou pessoalmente, identificando a sua necessidade. Atender a solicitagdo quando
possivel, ja protocolando a entrega dos documentos ou encaminhando ao setor
responsavel;

Elaborar a folha de pagamento, apurando os encargos sociais e trabalhistas
inerentes;

Calcular, conferir e langar informagdes no sistema proéprio visando gerar e distribuir
os contracheques;

Administrar a concessao de beneficios legais, tais como assisténcia médica e vale
transportes;

Efetuar os registros de admissées, férias, movimentag¢des e desligamentos de
pessoal, bem como os rescisorios;

Recrutar, selecionar e contratar estagiarios e mao de obra ndo concursada, quando
solicitado pelas areas;

Gerar e encaminhar aos 6rgdos competentes relatérios diversos, tais como: CAGED,
RAIS, DIRF e outros;

Calcular INSS dos pagamentos dos funcionarios, autdnomos e cooperativas,
controlar convénios de saude para profissionais do Sistema;

Organizar e operacionalizar a execugao de agbes de treinamento e desenvolvimento
para os funcionarios do CREA-ES;

Manter e administrar rede de dados;

Prestar suporte de microinformatica e infraestrutura em Tecnologia da Informagéo —TI
necessaria para todos os funcionarios do CREA-ES;

Efetuar back-up — cépias de seguranga de dados de todos os servidores da
infraestrutura de TI;

Acompanhar a implantagao de softwares e protocolos de redes;

Configurar modens, roteadores, rede de dados e sistemas operacionais diversos; e,
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Desenvolver e operacionalizar a politica de Seguranga da Informagéo.

INICIATIVA

Atividades se realizam sob a orientagdo do supervisor ou com instru¢des completamente
detalhadas. Os processos de trabalho sao padronizados, ndo possibilitam mudanga nos
métodos e devem ser reportados os problemas de qualquer natureza ao superior.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

A responsabilidade por valores € minima, restringindo-se ao uso de equipamentos da
empresa.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho n&o envolve supervisdo de subordinados ou supervisiona estagiarios.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo normais e a influéncia de erros nos custos e receitas
sera minima.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho n&o proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais ou que
possam trazer prejuizos para a empresa se divulgadas.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina, fornecendo e obtendo informagoes
necessarias para a execugao do trabalho.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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CRE A- ES DESCRIGCAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

L CARGO Técnico de Servigos I
Operacionais

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 135 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:
Ensino Médio Completo.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

6 a 12 meses.

REQUISITOS DESEJAVEIS

Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office).

DESCRIGAO SUMARIA

e Prestar atendimento ao publico que procura o CREA-ES, atendendo as solicitagdes
mediante utilizagcado de sistema proprio ou encaminhando ao setor responsavel.

DESCRIGCAO DETALHADA

Coordenar as atividades das Equipes de Trabalho de forma a viabilizar o
cumprimento das metas do setor;

Realizar analise de processos de notificagao e auto de infragao;
Analisar defesas, recursos, diligéncias, denuncias e outros;

Formalizar, conferir e transitar processos;

Elaborar relatérios mensais e anuais;

Verificar pagamentos efetuados provenientes de multas de notificagdes;
Efetuar juntada de protocolo;

Elaborar Oficios;

Conferir e tramitar processos;

Prestar apoio administrativo ao Plenario, Camaras, Comissdes, grupos de trabalho e
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outros, emitindo pareceres técnicos;

Controlar os processos demandados pelos profissionais e empresas, protocolando e
encaminhando os mesmos as areas responsaveis, bem como respondendo aos
solicitantes quando necessario;

Entregar o cartdo provisério e senha ao profissional/lempresa apos verificagdao no
sistema;

Prestar apoio a area contabil/financeira, efetuando pagamentos, langamentos
contabeis, conciliagdo bancaria, prestacdo de contas, elaboragdo de orgamento e
balanco;

Atender aos profissionais/empresas que procuram o CREA-ES, por telefone, e-mail
ou pessoalmente, identificando a sua necessidade. Atender a solicitagdo quando
possivel, ja protocolando a entrega dos documentos ou encaminhando ao setor
responsavel.

Elaborar a folha de pagamento, apurando os encargos sociais e trabalhistas
inerentes;

Calcular, conferir e langar informagdes no sistema proprio visando gerar e distribuir
os contracheques;

Administrar a concessao de beneficios legais, tais como assisténcia médica e vale
transportes;

Efetuar os registros de admissodes, férias, movimentagdes e desligamentos de
pessoal, bem como os rescisorios;

Recrutar, selecionar e contratar estagiarios e mao de obra ndo concursada, quando
solicitado pelas areas;

Gerar e encaminhar aos 6rgaos competentes relatérios diversos, tais como: CAGED,
RAIS, DIRF e outros;

Calcular INSS dos pagamentos dos funcionarios, autdnomos e cooperativas,
controlar convénios de saude para profissionais do Sistema;

Organizar e operacionalizar a execugao de agbes de treinamento e desenvolvimento
para os funcionarios do CREA-ES;

Manter e administrar rede de dados;

Prestar suporte de microinformatica e infraestrutura em Tecnologia da Informagéo —TI
necessaria para todos os funcionarios do CREA-ES;

Efetuar back-up — cépias de seguranga de dados de todos os servidores da
infraestrutura de TI;

Acompanhar a implantagao de softwares e protocolos de redes;

Configurar modens, roteadores, rede de dados e sistemas operacionais diversos; e,
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Desenvolver e operacionalizar a politica de Seguranga da Informagéo.

INICIATIVA

Atividades se realizam sob a orientagdo do supervisor ou com instru¢des completamente
detalhadas. Os processos de trabalho sao padronizados, ndo possibilitam mudanga nos
meétodos e devem ser reportados os problemas de qualquer natureza ao superior.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
(dez) salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho nao envolve supervisédo de subordinados/ou supervisiona apenas estagiarios.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo normais e a influéncia de erros nos custos e receitas
sera minima.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho n&o proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais ou que
possam trazer prejuizos para a empresa se divulgadas.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos pessoais limitados a assuntos de rotina, fornecendo e obtendo informagdes
necessarias para a execugao do trabalho.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.

Rua Cel. Schwab Filho, 429 - Bento Ferreira - Vitéria/ES - Tel.: 27 3081 0003.
www.consumeta.com.br
Pagina 61 de 80.



con

Consumera Plano de Cargos e Salarios CBEA:W

SULTORIA E PESQUISAS gronomi; spirito Santo

CREA_ES DESCRIGAO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:

O Rarancemis we Evpines Sunt” © CARGO Técnico de Servicos [
Operacionais

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 212 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS

ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

En

sino Médio Completo.

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL

ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Curso Superior Completo. 1a2anos

REQUISITOS DESEJAVEIS

Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office).

DESCRIGAO SUMARIA

Prestar atendimento ao publico que procura o CREA-ES, atendendo as solicitagdes
mediante utilizacdo de sistema proprio ou encaminhando ao setor responsavel.

DESCRIGCAO DETALHADA

Coordenar as atividades das Equipes de Trabalho de forma a viabilizar o
cumprimento das metas do setor;

Realizar analise de processos de notificagcao e auto de infragao;
Analisar defesas, recursos, diligéncias, denuncias e outros;

Formalizar, conferir e transitar processos;

Elaborar relatérios mensais e anuais;

Verificar pagamentos efetuados provenientes de multas de notificagdes;
Efetuar juntada de protocolo;

Elaborar Oficios;

Conferir e tramitar processos;

Prestar apoio administrativo ao Plenario, Camaras, Comissdes, grupos de trabalho e
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outros, emitindo pareceres técnicos;

Controlar os processos demandados pelos profissionais e empresas, protocolando e
encaminhando os mesmos as areas responsaveis, bem como respondendo aos
solicitantes quando necessario;

Entregar o cartdo provisério e senha ao profissional/lempresa apos verificagdao no
sistema;

Prestar apoio a area contabil/financeira, efetuando pagamentos, langamentos
contabeis, conciliacdo bancaria, prestacdo de contas, elaboragdo de orgamento e
balanco;

Atender aos profissionais/empresas que procuram o CREA-ES, por telefone, e-mail
ou pessoalmente, identificando a sua necessidade. Atender a solicitagdo quando
possivel, ja protocolando a entrega dos documentos ou encaminhando ao setor
responsavel;

Elaborar a folha de pagamento, apurando os encargos sociais e trabalhistas
inerentes;

Calcular, conferir e langar informagdes no sistema proprio visando gerar e distribuir
os contracheques;

Administrar a concessao de beneficios legais, tais como assisténcia médica e vale
transportes;

Efetuar os registros de admissodes, férias, movimentagdes e desligamentos de
pessoal, bem como os rescisorios;

Recrutar, selecionar e contratar estagiarios e mao de obra ndo concursada, quando
solicitado pelas areas;

Gerar e encaminhar aos 6rgaos competentes relatérios diversos, tais como: CAGED,
RAIS, DIRF e outros;

Calcular INSS dos pagamentos dos funcionarios, autdnomos e cooperativas,
controlar convénios de saude para profissionais do Sistema;

Organizar e operacionalizar a execugao de agbes de treinamento e desenvolvimento
para os funcionarios do CREA-ES;

Manter e administrar rede de dados;

Prestar suporte de microinformatica e infraestrutura em Tecnologia da Informagéo —TI
necessaria para todos os funcionarios do CREA-ES;

Efetuar back-up — cépias de seguranga de dados de todos os servidores da
infraestrutura de TI;

Acompanhar a implantagao de softwares e protocolos de redes;

Configurar modens, roteadores, rede de dados e sistemas operacionais diversos; e,
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Desenvolver e operacionalizar a politica de Seguranga da Informagéo.

INICIATIVA

Atividades se realizam sob a orientagdo do supervisor ou com instru¢des completamente
detalhadas. Os processos de trabalho sao padronizados, ndo possibilitam mudanga nos
meétodos e devem ser reportados os problemas de qualquer natureza ao superior.

RESPONSABILIDADE POR VALORES

Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho nao envolve supervisédo de subordinados/ou supervisiona apenas estagiarios.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatiddo razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho n&o proporciona acesso a informagdes consideradas confidenciais ou que
possam trazer prejuizos para a empresa se divulgadas.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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CREA_ES DESCRI(}AO DE | NOME DO CARGO: NIVEL:
- o L e CARGO Técnico de Servicos v
Operacionais

GRUPO DE CARGOS: AVALIAGAO ATUAL:

Técnicos/Administrativos 290 pontos

REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS
ESCOLARIDADE: REGISTRO PROFISSIONAL:

Ensino Médio Completo.
REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA MUDANGA DE NIVEL VERTICAL
ESPECIALIZAGAO: EXPERIENCIA:

Curso Superior Completo, com Pods |6 a 8 anos.
Graduacéo relacionada a area de atuagao ou
afim.

REQUISITOS DESEJAVEIS

e Conhecimentos Basicos de informatica (pacote Microsoft Office).

DESCRIGAO SUMARIA

e Prestar atendimento ao publico que procura o CREA-ES, atendendo as solicitagdes
mediante utilizacdo de sistema proprio ou encaminhando ao setor responsavel.

DESCRIGAO DETALHADA

Coordenar as atividades das Equipes de Trabalho de forma a viabilizar o
cumprimento das metas do setor;

Prestar apoio administrativo do Plenario, Camaras, Comissées, grupos de trabalho e
outros, emitindo pareceres técnicos;

Controlar os processos demandados pelos profissionais e empresas, protocolando e
encaminhando os mesmos as areas responsaveis, bem como respondendo aos
solicitantes quando necessario;

Entregar o cartdo provisério e senha ao profissional/empresa apos verificagao no
sistema;

Prestar apoio a area contabil/financeira, efetuando pagamentos, langamentos
contdbeis, conciliacdo bancaria, prestacdo de contas, elaboragdo de orgamento e
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balanco;

Atender aos profissionais/empresas que procuram o CREA-ES, por telefone, e-mail
ou pessoalmente, identificando a sua necessidade. Atender a solicitagdo quando
possivel, ja protocolando a entrega dos documentos ou encaminhando ao setor
responsavel;

Elaborar a folha de pagamento, apurando os encargos sociais e trabalhistas
inerentes;

Calcular, conferir e langar informagdes no sistema proprio visando gerar e distribuir
os contracheques;

Administrar a concessado de beneficios legais, tais como assisténcia médica e vale
transportes;

Efetuar os registros de admissdes, férias, movimentagbes e desligamentos de
pessoal, bem como os rescisorios;

Recrutar, selecionar e contratar estagiarios e mao de obra ndo concursada, quando
solicitado pelas areas;

Gerar e encaminhar aos 6rgaos competentes relatérios diversos, tais como: CAGED,
RAIS, DIRF e outros;

Calcular INSS dos pagamentos dos funcionarios, autbnomos e cooperativas,
controlar convénios de saude para profissionais do Sistema;

Organizar e operacionalizar a execugao de agbes de treinamento e desenvolvimento
para os funcionarios do CREA-ES;

Manter e administrar rede de dados;

Prestar suporte de microinformatica e infraestrutura em Tecnologia da Informagéo —TI
necessaria para todos os funcionarios do CREA-ES;

Efetuar back-up — cépias de seguranga de dados de todos os servidores da
infraestrutura de TI;

Acompanhar a implantagao de softwares e protocolos de redes;
Configurar modens, roteadores, rede de dados e sistemas operacionais diversos; e,

Desenvolver e operacionalizar a politica de Seguranga da Informagao.

INICIATIVA

Ati

vidades se realizam sob a orientagdo do supervisor ou com instru¢des completamente

detalhadas. Os processos de trabalho sao padronizados, ndo possibilitam mudanga nos
métodos e devem ser reportados os problemas de qualquer natureza ao superior.

RESPONSABILIDADE POR VALORES
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Tem responsabilidade por valores, cuja probabilidade de perda ou extravio ndo exceda 10
salarios minimos vigentes.

RESPONSABILIDADE POR SUPERVISAO EXERCIDA

O trabalho envolve supervisdo de subordinados que executam tarefas simples e
rotineiras.

RESPONSABILIDADE POR ERROS

O trabalho exige atencdo e exatidao razoaveis, para evitar erros que possam causar
moderada influencia nos custos e receitas.

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

O trabalho nao proporciona acesso a informagbes consideradas confidenciais ou que
possam trazer prejuizos para a empresa se divulgadas.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

Contatos regulares internos ou externos para fornecer ou obter informagdes. Requer tato
para evitar interpretacdes erradas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL

E exigido esforgo mental e/ou visual normal, ndo repetitivo.
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ANEXO Il - TABELA DE CARGOS E SALARIOS

[Tabela Salarial do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CREA-ES
Cargos PTOS|NIVEIS 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 2 23 2 25
[Administrador 300 437943 | 442322 | 4.46745| 4512,12| 4557,24| 460281 | 464884 | 4.69533| 4.742,28| 478970 | 4.837,60| 488598 4.93484| 498419 503403| 5.08437| 5.13521| 5.18656| 523843 | 5.29081| 5.343,72| 539716| 545113 550564 | 5.560,70
. . 20| 1 338343 | 341726 3.45143| 3.48594| 352080 | 355601 359157 3.627,49| 3663,75| 370040 | 373740 3.77477| 3812,52| 3.85065| 3.889,16| 3928,05| 3.967,33| 4.00700| 4.04707| 4.08754| 412842| 418970| 421140| 4.25351| 4.296,05
ralgdatriumss 2 |0 421343 | 425556 429812 | 434110| 438451 442836| 447264 451737( 456254| 460817 4.65425| 4700,79| 4.74780| 479528| 4.84323( 4.89166| 4.94058| 498999 ( 50398 | 5.09029| 5.141,19( 519260| 524453 529698 | 5.349,95
20| 1 338343 | 341726| 345143 | 3.48594| 352080| 3.556,01( 359157| 3.62749| 3.663,76( 370040| 3.73740| 377477| 3.81252| 3850,65| 3.88916| 3.928,05| 3.967,33| 4.007,00| 404707 4.08754| 4.12842| 4169,70| 421140| 4.25351| 4.296,05
s 2 0 421343 | 425556 429812 | 4341,10| 438451 442836| 447264 451737 456254| 460817 4.65425| 4.700,79| 4.74780| 479528 | 4.84323( 4.89166| 4.94058| 498999 ( 50398 | 5.09029| 5.141,19( 519260| 524453 529698 | 5.349,95
eonsuliorTictica 360( | 537543 542918 | 548347| 553830 559368| 564962| 570612 5763,18| 582081 | 587902 593781 5997,19( 605716 611773| 6.178S1| 6.240,70| 6.303,11| 6366,14| 642980 | 6.49410| 655904 662463 669088| 675779 | 6.82537
4100 I 620543 | 626748 | 6330,15| 639345| 645738 652195| 6.587,17| 6.653,04| 671957| 678677 6.854,64| €923,19| 699242 706234| 713296 7.20429| 7.27633| 734909 742258| 749681 757L,78| 7.64750| 772398( 7.801,22| 7.879,23
10| 1 255343 257896 | 2.60475| 263080 265711| 268368| 271052 2.737,63| 276501| 279266 282056 | 2.84880( 287729 290606| 293512| 296447| 2.99411| 3.02405( 305429 3.084,83| 3.11568| 314684| 3.17831| 321009 | 3.242,19
Fiscal 2400 11 338343 | 341726| 3451,43| 3.48594| 352080| 355601| 3.591,57| 3.627,49| 366376| 370040 3737,40| 3.77477| 381252 3.85065| 388916 3.92805| 3.967,33| 400700 4.04707| 4.08754| 4.12842( 416970 421140( 4.25351| 4.296,05
3000 m 437943 | 442322 4.46745| 4512,12| 4557,24| 460281 | 464884 | 4.69533| 4.742,8| 478970 | 4.837,60| 4.88598| 4.93484| 498419 5.03403| 5.08437| 5.13521( 5.18656| 523843 | 5.290,81| 534372 539716| 545113 550564 | 5.560,70
Jornali 280 404743 | 408790 4.12878| 4.170,07| 4211,77| 4.25389| 429643 | 4.33939| 4.382,78| 4.42661| 447088 | 451559 4.560,75| 4.60636| 4.65242| 4.69894| 474533 | 4.79339| 484132| 4.88973| 4.938,63| 498802| 503790| 508828 | 5.139,16
Procurador 300 437943 | 442322 4.46745| 4512,12| 4557,24| 460281 | 464884 | 4.69533| 4.742,28| 478970 | 483760 | 488598 4.93484| 498419 503403| 5.08437| 5.13521| 5.18656| 523843 | 5.290,81| 5.343,72| 539716| 545113 | 550564 | 5.560,70
00| | 105943 | 107002| 108072 | 1.091,53| 110245| 111347| 1.12460| 113585| 114721| 115868 | 117027 | 1.18197| 1.19379( 120573 | 121779 1.22997| 1.24227| 125469 1.26724| 127991 1.292,71| 130564| 131870 1.331,89| 134521
40| 1 172343 | 174066 | 175807 | 177565| 179341| 181134 182945| 184774| 186622 188488| 190373 | 1.922,77| 1942,00| 196142 | 1.981,03| 200084 2.02085| 2041,06| 206147| 2.08208| 2102,90| 212393| 214517| 2.166,62 | 2.18829
0 200 288543 291428 | 294342 | 2.972,85| 300258 | 303261| 3.06294| 309357| 3.12451| 315576 3.187,32| 3.21919| 3.251,38| 3.28389| 331673 | 334990 | 3.383,40| 3417,23| 345140| 348591 352077 355598 | 359154 3.62746| 3.663,73
20( v 421343 | 425556 | 4.20812| 4341,10| 438451| 442836| 447264 451737| 456254 460817| 4.65425| 470079 4.74780| 479528 4.84323| 4.89166| 494058 4.98999| 503989 5.09029| 5.141,19| 519260 524453 529698 | 5.349,95
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ANEXO Il

EQUIVALENCIA DOS
CARGOS
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ANEXO i

EQUIVALENCIA DOS CARGOS TRANSFORMADOS EM RELAGAO AOS
ATUAIS A QUE SE REFERE O ITEM 5.10.2

GRUPO CARGOS CARGOS NIVEL
OCUPACIONAL ATUAIS TRANSFORMADOS

I

Tecm(.;o de Técnico de Servigos I

Servigos .
Jo Operacionais

Operacionais il
v

Fiscal Fiscal I

Administrador -
Operacional

Analista de
Sistemas T

Contador
Consultor Il

Consultor Técnico

Jornalista -

Procurador -
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Anexo V

Formulario de Avaliagao
de Desempenho
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ANEXO V — FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

( ) Avaliado ( ) Avaliador

Nome:

Cargo:

Tempo na Fungao:

Competéncias:
1. Trabalho em Equipe

Contribui ativamente para o esforco do time, compartilha seu conhecimento e
experiéncia com os outros?

( ) Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar
() Insuficiente

Comentarios:

2. Comunicacao

E eficaz em comunicagao escrita e verbal; ouve e encoraja os outros a expressar
suas ideias e opinides de modo objetivo?

( ) Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar
() Insuficiente

Comentarios:
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3. Lideranca

Encoraja o trabalho em time, tem influéncia sobre os demais, direciona e conduz
projetos, estudos, atividades?

() Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar

( ) Insuficiente

Comentarios:

4. Técnica

Tem profundo conhecimento e capacidade em sua especialidade; usa dados
quantitativos (e/ou financeiros) de maneira habil em suas argumentagdes?

( ) Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar

() Insuficiente

Comentarios:

5. Melhoria Continua

Age rapidamente para executar objetivos; tira vantagens das oportunidades e

reage as mudangas; promove inovagodes, conhece o foco dos clientes internos e
externos; compartilha as melhores praticas?

( ) Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar

() Insuficiente

Comentarios:
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6. Compromisso com Resultados

Conhece os objetivos das tarefas e datas-limite; age com integridade, demonstra
adaptabilidade, planejamento, controle e organizacdo? Cumpre o0s prazos
definidos para a execugéao das tarefas?

( ) Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar
() Insuficiente

Comentarios:

7. Orientagao Estratégica

Toma decisdes e faz julgamentos informais sobre como executar o trabalho;
pensa estrategicamente, inovador e criativo nas propostas alternativas para
solugéo de problemas?

() Excedeu Expectativa ( ) Atendeu Expectativa ( ) Precisa Melhorar
( ) Insuficiente

Comentarios:

Data: / /
Funcionario <Nome do Funcionario>

Data: / /
Superior Imediato <Nome do Funcionario>

Data: / /
Mediador <Nome do Funcionario>

Data: / /

Gerente/Diretor <Nome do Funcionario>
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Anexo VI

Carta Resposta

Avaliacao de
Desempenho
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ANEXO VI — CARTA-RESPOSTA DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Prezado <Nome do Funcionario>,

Apos realizada a auto-avaliagdo, a avaliagdo do seu superior e a mediagdo (se
necessario), apresentamos o resultado da sua avaliagao.

< Situagao 1 — Atingiu a pontuagéo e tera aumento >

Pelo bom resultado obtido, vocé passa a ocupar o Step XX, passando a receber o
salario de R$ xxx,xx a partir do més xxx/xx.

Obrigada por fazer parte do time do CREA-ES e esperamos continuar contando com
0 seu bom desempenho.

< Situagéo 2 — N&o atingiu a pontuagéo e possui itens a melhorar >

O seu resultado ndo foi o que esperavamos. Existem alguns aspectos de sua
atuacgao que precisam de maior atengdo e empenho da sua parte:

Item 1
Item 2...

Vocé faz parte do time do CREA-ES e esperamos contar com o seu melhor.
Estamos aqui para ajuda-lo a crescer, mas €& preciso que realize um esforgo para
seguirmos juntos na dire¢cao do sucesso.

Data: / /

<Nome e Assinatura do Responsavel>
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