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PORTARIA CRQ-III N.° 216 DE 01 DE ABRIL DE 2025

Altera o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do
Conselho Regional de Quimica — Terceira
Regiao.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE QUIMICA — TERCEIRA REGIAO (CRQ-lIl), no
uso de suas atribuigbes legais e regimentais, e tendo em vista o Objetivo Estratégico “Implementar
politicas de valorizagdo para manter o capital humano”, bem como o Programa Estratégico de
Valorizagdo de Pessoal, ambos contemplados no Plano Plurianual 2024-2026, e em consonancia
com as deliberagdes aprovadas na 8992 Reunido Plenaria Extraordinaria, realizada em 31 de margo
de 2025, RESOLVE:

Art. 1° Revisar, alterar e atualizar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, na forma do anexo a esta
Portaria.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor no dia 01 de abril de 2025.

(original assinado)

HARLEY MORAES MARTINS
Presidente
Engenheiro Quimico — CRQ-IIl 03314973
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| - NOGOES PRELIMINARES
1. APRESENTAGAO

1.1 O Conselho Regional de Quimica — Terceira Regiao (CRQ-IIl) estrutura neste documento o Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

1.2 O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizagao e normatizagao das relagdes de
trabalho entre o CRQ-Ill e seus empregados, além de contribuir para a politica de gestao de pessoas.

1.3 O PCCS contempla uma série de alternativas que permitem ao gestor gerir os recursos humanos
de forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho.

1.4 O PCCS contempla uma série de alternativas que permite ao CRQ-Ill atender a sua missao
institucional, fortalecendo o seu papel de autarquia publica e de protecio a sociedade.

2. JUSTIFICATIVA

2.1 Um Plano de Cargos, Carreiras e Salarios constitui-se em instrumento relevante de gestao e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivagao profissional
e racionalidade administrativa, que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional,
propiciem oportunidades de progressao funcional com possibilidade de desempenho de atividades
em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela
organizacgao.

2.2 O CRQ-llI, instituicdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de
ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, nao s6 voltadas ao atendimento dos
requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade,
dentro de uma visao de prestacao de servigo de interesse publico.

3. OBJETIVOS
3.1 S&o objetivos especificos do PCCS:

3.1.1 Delimitar atribuicbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

3.1.2 Definir especificagbes de cargos;

3.1.3 Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;

3.1.4 Oferecer oportunidades de remuneracao capazes de produzir continuada estimulagao nos
empregados, elevando seus padrdes de produtividade;

3.1.5 Reconhecer e valorizar a capacitacido e qualificagio profissional, permitindo o crescimento
continuo e o desenvolvimento de carreira dos empregados.

4. DEFINIGOES

As definicbes dos termos utilizados neste PCCS estao apresentadas a seguir:

4.1 Analise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas
pessoais que 0s ocupantes devem possuir para exercé-lo (instrugao necessaria, experiéncia anterior,

competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, material, equipamentos e ferramentas) e
condic¢des de trabalho (ambiente fisico, risco de acidentes).
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4.2 Avaliagdo de Cargo (Método por Pontos) — E a determinacdo do valor relativo dos cargos no
CRQ-II, segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir de um
sistema analitico de pontos que visa disciplinar as relagcdes entre os valores atribuidos a escolaridade,
experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

4.3 Avaliagdo de Desempenho — E o processo destinado a medir metas e competéncias e,
consequentemente, os resultados dos empregados no exercicio das atividades dos cargos.

4.4 Cargo — E o conjunto de atribuicdes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados, levando em consideracao a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias
exigidas para sua execuc¢ao.

4.5 Cargo em Carreira — E o cargo cujo provimento decorre da aprovagdo prévia em concurso
publico e que esta sujeito a progressao funcional, segundo critérios e normas estabelecidos no
PCCS.

4.6 Carreira — Refere-se a trajetoria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas por um
individuo na organizagao. O crescimento na carreira é resultado da jungédo de oportunidades de
crescimento, desempenho do empregado e orgamento.

4.7 Competéncia — Diz respeito ao conjunto de caracteristicas do empregado que o auxiliam na
realizacao de suas fungdes no ambiente de trabalho.

4.8 Descricao de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o tornam distinto dos demais cargos
existentes na organizacao.

4.9 Enquadramento na Tabela Salarial — E o posicionamento do empregado ocupante de cargo de
carreira na Tabela Salarial do PCCS.

4.10 Especificagdo de Cargo — Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel de
complexidade das tarefas e as responsabilidades que o ocupante deve possuir, bem como as
condicdes de trabalho e riscos envolvidos.

4.11 Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B, Faixa C e Faixa D) — E o intervalo de niveis-padrao referente
aos valores de salario que compdem a Tabela Salarial do PCCS.

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

4.13 Empregados — Profissional nomeado para exercer cargo de provimento efetivo, ao qual foi
aprovado mediante a realizag&do de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com
a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, nos termos do art. 37, inciso Il, da Constituicao
Federal.

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

4.15 Nivel-padrao — Diferentes valores de salario que compdem a Tabela Salarial.
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4.16 Ocupacido — E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um
cargo, n&o necessariamente exercida de maneira sistematica.

4.17 Progressao Funcional — Conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar o processo de progressao dos empregados, subdividindo-se em promogao horizontal e
progressao vertical.

4.18 Progressao Vertical — Movimentacdo de uma faixa salarial para outra (da Faixa A para a B, da
B para a C, e da C para a D), dentro de um mesmo cargo.

4.19 Promogao Horizontal — E a passagem de um empregado de um nivel-padréo para outro, dentro
do mesmo cargo, como forma de reconhecer o mérito daqueles que se destacam da média,
identificados por processo de avaliagdo de desempenho e antiguidade, valorizando a permanéncia
no quadro de pessoal do CRQ-III.

4.20 Remuneragdo — Representa o somatério dos valores correspondentes ao nivel salarial,
acrescido dos adicionais e vantagens recebidas pelo empregado.

4.21 Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o
exercicio das atividades dos cargos, em seus diferentes niveis de complexidade.

4.22 Salario Base — Corresponde ao salario sem o acréscimo de importancias fixas ou variaveis,
com as quais se completa a remuneragao global dos empregados, conforme descrito no contrato de
trabalho.

4.23 Tabela Salarial — E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos/ocupagdes, ordenados
em niveis-padréo.

4.24 Tarefas ou Atribuigcées — Sao as atividades individualizadas executadas por um ocupante de
cargo.

5. METODOLOGIA APLICADA

Para a elaboragao do PCCS, foram realizadas reunides com os gestores para identificar as atividades
rotineiramente desempenhadas pelos empregados; pesquisa salarial para definicdo de faixas
salariais; analise da operacionalizacdo de procedimentos que envolvem o concurso publico de
contratagdo e a progressao funcional, com foco nos critérios aprovados para promogéao horizontal e
progressao vertical, objetivando programar e realizar, de forma imediata e continuada, as
oportunidades contempladas no PCCS.

Na revisao realizada entre 2024 e 2025, constituiu-se um grupo de trabalho formado majoritariamente
por servidores do quadro efetivo, com o objetivo de conduzir estudos técnicos voltados a
modernizagédo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS). O grupo realizou levantamento de
mercado para alinhar a nova tabela salarial a realidade praticada em instituicbes com estrutura e
orcamento semelhantes, propds a inclusao de novos cargos em conformidade com a reestruturagéo
organizacional do CRQ-Ill, e procedeu a revisdo dos critérios estabelecidos no normativo de
avaliagdo de desempenho, assegurando maior objetividade, transparéncia e alinhamento as
diretrizes estratégicas da gestao.

Nesse sentido, estruturar em um Unico normativo a composi¢éo de cargos em carreira, bem como as
definicbes de ingresso e progressao funcional, facilita as agdes de gestao do corpo diretivo e permite
ao empregado planejar seu crescimento funcional no quadro efetivo do CRQ-III.
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6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCS

A estrutura conceitual do PCCS do CRQ-IIl é formada por dois (02) cargos amplos em carreira,
conforme demonstrado a seguir:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PCCS

Cargo em carreira Cargo em carreira
Profissional de Suporte Profissional Analista
Técnico Superior
- PST - - PAS -

7. AVALIAGAO DOS CARGOS

A avaliagdo de cargos consiste na determinagdo do valor relativo dos cargos na organizagao,
segundo fatores pré-determinados com pontuacao definida. Nesse sentido, foi utilizado o Sistema
Analitico de Pontos, que disciplina as relagdes entre os valores atribuidos, promove a compensacao
financeira de forma equitativa e, principalmente, oferece parametros uniformes para necessidades
futuras de valoracao de novos cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagéo e valoragdo dos cargos do PCCS atendem as seguintes
condi¢bes basicas:

7.1 Adequabilidade: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e coerente com as
atividades do CRQ-III;

7.2 Objetividade: estar relacionado aos cargos e ndo aos seus ocupantes;
7.3 Gradagao: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferentes e variaveis;

7.4 Definigao: ser suscetivel de definicdo clara e objetiva, com graus de intensidade que apresentem
as mesmas caracteristicas.

Para os cargos do PCCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de Avaliagao de
Cargos, mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos, aliado a prefixagdo de graus de
complexidade nos niveis-padrao da Tabela Salarial.

Para a avaliagdo dos cargos, foram escolhidos os fatores constantes no quadro a seguir, com
percentuais proporcionais a capacidade de remuneragdo expressa pelo valor da correlagdo. Os
pontos foram distribuidos aos graus de cada fator, conforme indicado abaixo:

Quadro 1 - Fatores de Avaliacao

| FATOR | % |
\Escolaridade ||30 \
\Experiéncia ||10 \
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| FATOR | % |
\Complexidade das Tarefas ||20 \
\Responsabilidade por Contatos ||20 \
IResponsabilidade por Dados Confidenciais|[20 |
TOTAL 100

Os fatores Escolaridade, Complexidade das Tarefas, Responsabilidade por Contatos e
Responsabilidade por Dados Confidenciais sado utilizados na Especificagao dos Cargos — Item
1.

8. DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

As descricbes e especificagdes dos cargos do CRQ-IlIl contemplam: titulo do cargo, ocupagéo,
descricao sumaria, especificacao do cargo, Conhecimento—Habilidade—Atitude (CHA) e a perspectiva
de progressao funcional definida na Tabela Salarial do cargo em carreira.

9. ESTRUTURA SALARIAL
Os objetivos da estrutura salarial sao:

9.1 Compor uma estrutura de remuneracao, distribuida na tabela salarial, capaz de atrair e manter
pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢des de trabalho no CRQ-III, além de oferecer
ao empregado perspectivas de progressao funcional em consondncia com seu desempenho,
capacidade e habilidades profissionais;

9.2 Evitar, internamente, disfun¢des organizacionais decorrentes de desequilibrios e desigualdades
salariais; e

9.3 Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuagéo,
de forma a atrair os melhores profissionais disponiveis.

Os objetivos acima estabelecidos exigem a compatibilizagdo da estrutura salarial com a estrutura de
cargos, pois ambas sao interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressao
funcional do empregado dentro do CRQ-III.

10. TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

As tabelas salariais, estruturadas com variagao percentual de 2% entre o menor e o maior valor,
estdo apresentadas a seguir:

| Quadro 2 — Tabela Salarial do PCCS |
[NV-PD|[Valor (R$)[NV-PD|[Valor (R$)|[NV-PD][Valor (R$)|[NV-PD]|[Valor (R$)|[NV-PD|[Valor (R$)
| 1 |[3.00000] 18 | 4.200,72] 35 |[5.882,03]| 52 |[8.236,26] 69 |11.532,75]
|3.060,00][ 19 |[4.284,74] 36 |[5.999,67] 53 | 8.40098| 70 ][11.763,41]
| 3.121,20] 20 |[4.37043] 37 | 6.11966] 54 | 8.569,00]| 71 ][11.998,67]
| 3.183,62] 21 |[4.457,84] 38 | 6.242,06] 55 |[8.740,38| 72 ][12.238,65]
| 3.247,30] 22 |[4.547,00]] 39 |[6.366,90] 56 | 8.91519]| 73 |[12.483,42
|13.312,24 ] 23 ][4.637,94] 40 |[6.494,23] 57 |[9.09350]| 74 ][12.733,09]
||3.378,49] 24 |[4.730,70] 41 |[6.624,12] 58 |[9.27537| 75 ][12.987,75]

N[O |W]N

10
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Quadro 2 — Tabela Salarial do PCCS |

NV-PD][Valor (R$)|[NV-PD][Valor (R$)][NV-PD][Valor (R$)|[NV-PD|[Valor (R§)][NV-PD][Valor (R$)]
8 |[3.446,06] 25 |[4.82531| 42 | 6.756,60| 59 | 9.460,87| 76 |[13.247,51]
9 |[3514,98] 26 | 4.921,82] 43 |6.891,73|] 60 | 9.650,09] 77 |[13.512,46]
10 |[3.585,28| 27 |/ 5.020,25]| 44 ][7.02957| 61 |[9.843,09] 78 |13.782,71]
11 ][ 3.656,98| 28 | 5.120,66| 45 ] 7.170,16|| 62 |[10.039,95| 79 |14.058,36]
12 ][3.730,12| 29 |[5.223,07] 46 ]7.313556] 63 |[10.240,75] 80 |14.339,53]
13 |[3.804,73| 30 |[5.327,53| 47 |[7.459,83| 64 |[10.44557| 81 |14.626,32]
14 ||3.880,82| 31 |[5.434,08]| 48 | 7.609,03]| 65 |10.654,48| 82 |14.918,84]
15 |[3.95844 | 32 |[5542,77] 49 | 7.761,21] 66 |10.867,57| 83 |15.217,22]
16 ][4.037,61| 33 | 5.653,62] 50 |7.91644]| 67 |[11.084,92| 84 |15.521,57]
17 ][4.118,36| 34 | 5.766,69]| 51 | 8.074,76|| 68 |[11.306,62| 85 |15.832,00]

NV-PD = Nivel-Padr&o
Atualizado conforme deliberagdo ocorrida na 8992 Reunido Plenaria Extraordinaria.

Para os empregados com jornada de trabalho inferior a 8 (oito) horas diarias, serao utilizados valores
proporcionais, conforme acordado entre as partes no ato da contratacao.

A tabela salarial sera reajustada anualmente pelo INPC, ou pelo indice oficial que o substitua,
condicionado a disponibilidade or¢camentaria.

11. SALARIO - CARGO EM CARREIRA

Quadro 3 — Tabela Salarial de Profissional de Suporte Técnico — PST

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13

SALARIO|3.000,003.060,003.121,20( 3.183,62 | 3.247,30 || 3.312,24 | 3.378,49 | 3.446,06 | 3.514,98 | 3.585,28 | 3.656,98 | 3.730,12 | 3.804,73
NV-PD 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

B
SALARIO|3.880,823.958,44( 4.037,61(4.118,36 | 4.200,72 || 4.284,74 | 4.370,43 || 4.457,84 | 4.547,00 | 4.637,94 | 4.730,70 | 4.825,31 | 4.921,82
NV-PD 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39

FAIXA

SALARIO|5.020,25 5.120,66 || 5.223,07 | 5.327,53||5.434,08 || 5.542,77 | 5.653,62 || 5.766,69 | 5.882,03 || 5.999,67 | 6.119,66 | 6.242,06 | 6.366,90

NV-PD 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

SALARIO|/6.494,23 6.624,126.756,60 | 6.891,73(/7.029,57 || 7.170,16 || 7.313,56 || 7.459,83 | 7.609,03 | 7.761,21| 7.916,44 | 8.074,76 | 8.236,26

NV-PD = Nivel-Padr&o
Atualizado conforme deliberacéo ocorrida na 8992 Reuniao Plenaria Extraordinaria.

Quadro 4 — Tabela Salarial de Profissional Analista Superior - PAS

NV-PD 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46

SALARIO || 5.766,69 | 5.882,03 || 5.999,67 || 6.119,66 | 6.242,06 | 6.366,90 | 6.494,23 || 6.624,12 || 6.756,60 || 6.891,73 || 7.029,57 || 7.170,16 || 7.313,56

NV-PD 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59

SALARIO || 7.459,83 | 7.609,03 || 7.761,21 || 7.916,44 | 8.074,76 | 8.236,26 | 8.400,98 || 8.569,00 || 8.740,38 || 8.915,19 || 9.093,50 || 9.275,37 || 9.460,87

FAIXA

NV-PD 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72

SALARIO || 9.650,09 || 9.843,09 || 10.039,95( 10.240,75 (| 10.445,57 | 10.654,48 | 10.867,57 || 11.084,92| 11.306,62 | 11.532,75 | 11.763,41 | 11.998,67 || 12.238,65

NV-PD 73 74 75 76 7 78 79 80 81 82 83 84 85

D

SALARIO || 12.483,42(12.733,09| 12.987,75|( 13.247,51 | 13.512,46 | 13.782,71 [ 14.058,36 || 14.339,53 | 14.626,32 14.918,84 | 15.217,22 | 15.521,57 || 15.832,00

NV-PD = Nivel-Padrédo
Atualizado conforme deliberagdo ocorrida na 8992 Reunido Plenaria Extraordinaria.

Quadro 5 — Tabela de Profissional Analista Superior — PAS — Quadro Suplementar — Fiscais que ingressaram até o ano de 2020

NV-PD 73 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85

FAIXA
>

SALARIO || 12.483,42 | 12.733,09 || 12.987,75 | 13.247,51 || 13.512,46 | 13.782,71 14.058,36 || 14.339,53 || 14.626,32 || 14.918,84 [ 15.217,22 [ 15.521,57 | 15.832,00

NV-PD = Nivel-Padréo
11
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Atualizado conforme deliberagéo ocorrida na 899? Reuniao Plenaria Extraordinaria.
12. CONTRATO TEMPORARIO E/OU PRAZO DETERMINADO

O CRQ-IIl podera contratar profissionais por prazo determinado (temporario ou eventual), com
remuneracgao fixa e/ou variavel diferenciada, para atuagdo em programas e projetos especificos,
conforme contrato de trabalho firmado entre as partes, observando-se a carga horaria estabelecida
na legislacao vigente, quando aplicavel.

13. TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCS
A implantacao do PCCS acarretara alteragbes nos vencimentos, na nomenclatura dos cargos € nas
atribuicdes dos empregados. A transi¢cdo da situacao atual para a nova tabela se dara mediante o

enquadramento da remunerag&o.

Os empregados deverao aderir formalmente ao PCCS, assinando o Termo de Adesao no prazo de
30 (trinta) dias apds sua aprovagao em Plenaria do CRQ-III.

A juncao dos respectivos cargos, com a insercdo dos empregados na nova estrutura, obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicbes entre o cargo de origem e o cargo de
enquadramento, conforme demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 6 — Cargos Atuais versus Cargos em Carreira

| DE | PARA | OCUPAGAO
- - . 1. Assistente em Administracéo
;' $Zg::gg ﬁgm:z:zggzﬁ :I Profissional de 2. Técnico Especializado
: . L : Suporte Técnico — 3. Técnico de Tecnologia da Informagéo e
3. Técnico Administrativo IlI PST Comunicagao
4. Técnico Fiscal Il 4. Agente Fiscal Técnico
1. Especialista
: - : 2. Contador
;' ﬁgsgst: d/gdmmlstratwo l Profissional Analista 3. Analista de Tl
3' Fisca?ll Superior — PAS 4. Comunicagao
' 5. Agente Fiscal
6. Advogado

As profissbes regulamentadas, quando contratadas pelo CRQ-Ill para desempenhar atividades que
exijam formagao especifica, serao identificadas por sua titulagao privativa, destacada como ocupacéao
no contrato e na carteira de trabalho, correspondendo efetivamente a escolaridade e ao registro
profissional, quando houver.

As ocupacgdes que compdem a estrutura do cargo, bem como as principais atribuigcdes, poderao ser
modificadas, acrescidas ou suprimidas mediante analise de proposta, sempre que houver
necessidade de adequacao e/ou ajustes na condugao das atividades do CRQ-III.

14. PREENCHIMENTO DE VAGAS — CONCURSO PUBLICO
A contratagcado de empregados ocorrera por meio de concurso publico, com ingresso no primeiro nivel-
padrdo do respectivo cargo em carreira, conforme a estrutura estabelecida para cada fungao no

PCCS:

e Profissional de Suporte Técnico (PST): Nivel 01
12
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e Agente Fiscal Técnico: Nivel 16
o Profissional Analista Superior (PAS): Nivel 34
o Agente Fiscal de Nivel Superior: Nivel 57

Esse ingresso seguira os critérios definidos no Item IV — Concurso Publico.

A mudanca de faixa (“B”, “C” e/ou “D”), dentro do mesmo cargo, estara condicionada a disponibilidade
orcamentaria e ao cumprimento dos critérios estabelecidos no Item lll — Progressao Funcional.

15. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS
(Ver Item Il deste PCCS)

A Promocgéao Horizontal por Merecimento (mudanga de um nivel-padrdo no cargo em carreira)
ocorrera a cada 12 (doze) meses, em decorréncia do desempenho e comportamento registrados no
histérico funcional, bem como dos resultados obtidos no processo de Avaliagdo de Desempenho.

A Promocgao Horizontal por Antiguidade (mudanca de um nivel-padrdo no cargo em carreira)
ocorrera a cada 24 (vinte e quatro) meses, em razdo do tempo de servico no CRQ-Ill, quando o
profissional nio fizer jus ao processo de promocgao horizontal por merecimento no periodo.

A Progressao Vertical (mudanca de faixa de remuneragao no cargo em carreira) ocorrera em fungao
das necessidades de servico do CRQ-IlIl, do desempenho profissional e do atendimento aos
requisitos de acesso, estando condicionada a disponibilidade numérica e orgamentaria, por decisao
da Plenaria.

16. CONSIDERAGOES GERAIS

O empregado do CRQ-Ill deve compreender sua atuagao em uma instituicéo cuja finalidade é “zelar
pelo correto exercicio da profissdo de quimico, promovendo o bem-estar da sociedade mediante a
fiscalizagao dos profissionais e das atividades que envolvam a Quimica, assegurando a presenga
dos quimicos onde sua competéncia especifica seja obrigatdria, zelando pela fiel observancia dos
principios de ética e disciplina da classe em todo o estado do Rio de Janeiro, bem como pela melhoria
da qualidade de vida e pela defesa do meio ambiente”.

O PCCS busca estabelecer uma politica de gestao de pessoas pautada na missao institucional do

CRQ-IIl, na valorizacdo dos profissionais, na eficiéncia dos servigos prestados e na promocéo da
satisfacdo no ambiente de trabalho.

13
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Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST
1.1 Descrigdo sumaria

Realizar e acompanhar as atividades de natureza operacional, técnica, fiscalizatéria e administrativa,
colaborando com as diversas areas do CRQ-III.

1.2 Ocupagao
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

1.2.1 Preparar, organizar, atualizar, elaborar e conferir documentos, relatorios, graficos e tabelas,
bem como prestar atendimento ao profissional e ao publico em geral; 1.2.2 Executar trabalhos de
suporte administrativo que envolvam: servicos de informagdo, controle de visitantes e
correspondéncias, redagdo de documentos e relatérios, digitagdo, reproducado xerografica, coleta,
expedicdo, distribuicdo e arquivamento de documentos; 1.2.3 Receber, registrar e distribuir a
correspondéncia e os documentos recebidos no CRQ-III; 1.2.4 Controlar e registrar a utilizagéo dos
ambientes, tais como auditério, sala de reunides e demais dependéncias do CRQ-III; 1.2.5 Requisitar,
receber e controlar a compra e o uso de material de consumo e permanente, bem como auxiliar no
controle de estoque de material, anotando os dados em formulario apropriado para registro no
sistema; 1.2.6 Manter sistema de informacdo atualizado com as solicitagdes recebidas e
encaminhadas para conhecimento interno e da administracdo do CRQ-Ill; 1.2.7 Dar suporte
administrativo as sessdes plenarias, reunides de diretoria e demais atividades realizadas no ambito
do CRQ-IIl; 1.2.8 Iniciar, preparar, organizar, atualizar e conferir processos (de qualquer natureza)
no ambito do CRQ-III; 1.2.9 Preparar e realizar servigos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens
de crédito, bem como servicos externos, conforme orientacdo do responsavel da area; 1.2.10
Realizar atividades na sede do CRQ-IllI relacionadas a inscrigdo, acomodacdo, orientacao de
pessoas, servico de coffee break, disponibilizagdo de equipamentos, recepcgdo, distribuicdo de
material e controle de presenca; 1.2.11 Realizar servigos externos perante cartérios, bancos,
fornecedores, repartigbes publicas, féruns, tribunais, entre outros; 1.2.12 Auxiliar na realizagao de
cotagbes, prestagdo de contas e relatérios diversos; 1.2.13 Consultar veiculos de comunicagéo
(jornais, revistas e informativos), bem como realizar pesquisas na Internet com a finalidade de
contribuir com as atividades e demandas do CRQ-Ill; 1.2.14 Emitir boletos de cobranga aos
devedores (executados), utilizando o programa de informatica e realizando os controles necessarios;
1.2.15 Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de garantir o
controle e encaminhamento aos interessados; 1.2.16 Realizar o inventario de materiais e bens
moveis permanentes; 1.2.17 Verificar e providenciar, na sede e nas delegacias, a manutengéo
predial, de mobiliario, lampadas, instalagdes elétricas e hidraulicas, aparelhos de ar-condicionado,
equipamentos, entre outros; 1.2.18 Orientar a prestagao de servigos de empregados terceirizados
nas dependéncias do CRQ-III; 1.2.19 Abrir e fechar as instalagdes da sede e/ou delegacias; 1.2.20
Informar, programar e preparar pautas e atas das reunides, sempre que solicitado; 1.2.21 Encaminhar
aos conselheiros os documentos e/ou processos que serdo discutidos em Plenaria, sempre que
solicitado; 1.2.22 Registrar no sistema as informagdes referentes aos pareceres aprovados em
Plenaria, devolvendo os processos ao setor de Fiscalizagdo; 1.2.23 Atender e efetuar ligagdes
telefonicas, orientando profissionais e empresas da area da Quimica, visando esclarecer duvidas
acerca das diversas atividades do CRQ-Ill; 1.2.24 Prestar atendimento cordial, presencial ou remoto,
aos cidadaos que buscam os servicos do CRQ-IIl; 1.2.25 Preparar, organizar, atualizar, classificar,
arquivar, elaborar, redigir, conferir e expedir os documentos relativos a todas as atividades do CRQ-
lll; 1.2.26 Receber e conferir o material adquirido, verificando quantidade, qualidade, valores e
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caracteristicas estabelecidas no pedido, bem como armazena-lo no estoque; 1.2.27 Avaliar a
qualidade de servicos e/ou produtos fornecidos por prestadores, providenciando a troca de
fornecedor ou a renovagéao de contrato; 1.2.28 Calcular débitos em atraso e valores de anuidades de
profissionais e empresas para repasse a outras areas organizacionais ou aos proprios interessados;
1.2.29 Auxiliar na realizagdo de rotinas administrativas das areas do CRQ-Ill, incluindo abertura,
tramitacao, digitalizagdo e arquivamento de processos; 1.2.30 Realizar rotinas administrativas nas
diversas areas do CRQ-IIl; 1.2.31 Conduzir os veiculos do CRQ-III, assumindo a responsabilidade
pela direcdo, manutencgao e conservagao do veiculo do Conselho ou alugado, sob sua guarda e uso,
além de zelar pelos equipamentos, sistemas e bens modveis fornecidos pelo empregador para o
desempenho de suas atividades profissionais.

TECNICO ESPECIALIZADO DE FISCALIZAGAO E REGISTRO

1.2.32 Atender ao publico interno e externo presencialmente, por correspondéncia eletronica,
mensagens de aplicativo e outros meios de comunicagao utilizados pelo CRQ-IlI; 1.2.33 Preparar
relatorios e planilhas; 1.2.34 Analisar e elaborar documentos administrativos, tais como oficios,
pareceres técnicos, memorandos, certiddes, atas etc.; 1.2.35 Orientar, instruir e proceder a
tramitacdo de processos, orgamentos, contratos e demais assuntos administrativos; 1.2.36 Elaborar,
sob orientagdes, planos iniciais de organizagao, graficos, roteiros, manuais de servigos, boletins e
formularios; 1.2.37 Manter organizados documentos e processos, atualizando arquivos e
promovendo medidas de preservagdo do patriménio documental; 1.2.38 Orientar profissionais e
representantes de empresas sobre procedimentos para quaisquer servigos de fiscalizagao e registro
do CRQ-Ill; 1.2.39 Cadastrar pautas da Plenaria relacionadas a relatos de processos; 1.2.40
Protocolar e registrar em sistema todas as solicitagdes de profissionais e empresas, garantindo a
organizacao e o controle da tramitacdo dos documentos; 1.2.41 Abrir, tramitar, digitalizar e arquivar
processos; 1.2.42 Dar suporte administrativo aos fiscais; 1.2.43 Entrar em contato com profissionais
para entrega de documentos solicitados; 1.2.44 Emitir cédulas, Anotacées de Responsabilidade
Técnica (ART), certiddes e carteiras de registro aos profissionais; 1.2.45 Registrar diplomas,
atestados de capacidade técnica (ACT) e certificados; 1.2.46 Receber correspondéncias diversas,
arquivando-as e mantendo o arquivo organizado e atualizado; 1.2.47 Cadastrar profissionais,
empresas, instituicdes de ensino, 6rgaos publicos, entre outros, para possivel contato referente a
cursos, registro e solicitagdes diversas; 1.2.48 Movimentar processos de profissionais e empresas
entre setores; 1.2.49 Examinar as solicitagdes de isen¢ao de anuidades e contestacoes de débitos
de profissionais e empresas; 1.2.50 Avaliar o enquadramento das empresas com a finalidade de
classificar seu porte e capacidade; 1.2.51 Postar correspondéncias diversas, tais como oficios,
cartas, certidoes, registros de atestados, atestados, certificados (RG/ART), contratos, acordaos e
intimagdes, enviando-os aos profissionais, empresas, instituicdes de ensino, CFQ, outros CRQs e
demais 6rgaos publicos; 1.2.52 Controlar avisos de recebimento (AR) referentes a notificagdes,
garantindo que sejam devidamente anexados as copias dos documentos enviados e que os dados
de recebimento sejam atualizados no sistema; 1.2.53 Arquivar documentos diversos recebidos ou
emitidos pela fiscalizagao; 1.2.54 Examinar, ativar, transferir, alterar categorias, cancelar e/ou reativar
registros de profissionais, além de anotar cursos na carteira do profissional; 1.2.55 Realizar atividades
relacionadas ao processo de cadastramento de cursos para registro de profissionais da Quimica;
1.2.56 Proceder a atualizacdo de cadastro de profissionais € empresas, realizando a troca de
enderecos mediante documentagcdo comprobatoria; 1.2.57 Examinar a regularidade de empresas e
profissionais para emissao de certificados e certidées; 1.2.58 Atualizar o acervo técnico quando o
profissional da Quimica deixar a empresa e/ou fungao de Responsavel Técnico (RT); 1.2.59 Notificar
os requerentes sobre o resultado das peticdes inerentes aos assuntos sob sua responsabilidade de
analise; 1.2.60 Examinar os requerimentos de servicos solicitados e encaminha-los ao setor
Financeiro para emissdo das taxas corretas aos profissionais e empresas; 1.2.61 Realizar outras
atividades correlatas a area de lotagao.

TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO
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1.2.62 Zelar, monitorar e promover o pleno funcionamento de toda a estrutura de tecnologia da
informagéo e comunicagdao do CRQ-III; 1.2.63 Montar, instalar, realizar manutengao preventiva,
corretiva e monitoramento de todo o hardware e software do CRQ-Ill, incluindo computadores,
impressoras, telefonia, cabeamento, roteadores, switches, servidores, notebooks, racks, patch
panels e softwares utilizados pelo CRQ-Ill; 1.2.64 Realizar rotinas de backup de banco de dados,
arquivos e sistemas; 1.2.65 Realizar configuragdes de redes IP (sub-redes, proxy, VPN, roteamento,
DHCP, DNS, etc.) e de internet (incluindo instalagédo de plugins); 1.2.66 Realizar atividades de
cabeamento estruturado, criptografia e montagem de racks, patch panels, conexdes em switches e
organizagao de cabos conforme normas da ABNT; 1.2.67 Organizar e realizar manutengao preventiva
e corretiva dos itens de infraestrutura tecnoldgica; 1.2.68 Abrir, organizar, agendar, promover e
atender aos chamados e solicitagbes de suporte técnico dos setores e usuarios, garantindo
atendimento dentro dos prazos estabelecidos; 1.2.69 Controlar o andamento dos processos sob sua
responsabilidade, mantendo o usuario informado sobre sua situagao atual, em alinhamento com seus
superiores; 1.2.70 Solicitar, realizar e acompanhar requisicbes de compra de equipamentos, tais
como impressoras, copiadoras, retroprojetores, datashow, equipamentos de sonorizagéo, entre
outros; 1.2.71 Auxiliar o setor de compras nas especificagdes técnicas dos materiais a serem
adquiridos; 1.2.72 Realizar manutengao remota (por meio de softwares homologados pela equipe de
Tl do CRQ-IIl) na sede e escritdrios, abrangendo sistemas, programas diversos e outros, para
correcao de erros de softwares utilizados pelo CRQ-IIl e, se necessario, deslocar-se até o local para
solucionar problemas relacionados as atividades da area de TI; 1.2.73 Monitorar tarefas relacionadas
a execugao diaria de softwares; 1.2.74 Gerenciar e monitorar sistemas e dispositivos interligados
(ex.: servidores, sensores, computadores em rede, etc.), garantindo que estejam ativos e
desempenhando suas fungbes sem interrupgdes; 1.2.75 Coletar e analisar logs dos equipamentos,
adotando as medidas necessarias em caso de falhas; 1.2.76 Notificar e informar aos usuarios dos
sistemas e ao superior da area de Tl sobre qualquer falha ocorrida; 1.2.77 Executar outras atividades
correlatas ao setor de TI.

AGENTE FISCAL TECNICO

1.2.78 Executar atividades de natureza fiscal, operacional e policial-administrativa, envolvendo
servigos relativos a fiscalizagao profissional na area da Quimica. Fiscalizar, in loco ou de forma
virtual/remota, instituicbes de ensino, estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de
servicos de pequena capacidade, baixa complexidade e periculosidade, conforme resolugcbes do
CFQ, bem como profissionais da area da Quimica, garantindo o cumprimento das normas
estabelecidas pela legislagcao e pelas Resolugdes Normativas que regulamentam a profisséo; 1.2.79
Dirimir duvidas de profissionais e empresas quanto a aplicagdo da legislacao profissional; 1.2.80
Executar todas as tarefas inerentes as atividades de fiscalizagdo, de acordo com os normativos do
CFQ e do CRQ-Ill, compreendendo: lavrar os Termos de Fiscalizagao da Pessoa Juridica (pequena
capacidade, baixa complexidade e periculosidade) e da Pessoa Fisica, Termo Simplificado, Termo
de Resisténcia a Fiscalizagdo, bem como emitir Autos de Infragdo; 1.2.81 Realizar fiscalizagdes em
todo o Estado do Rio de Janeiro, realizando viagens conforme determinagdo da Assessoria de
Fiscalizagao, Geréncia, Superintendéncia, Diretoria ou Presidéncia do CRQ-lll. Possuir
disponibilidade para permanecer longos periodos fora do domicilio e pernoitar nas cidades de
trabalho, as expensas do CRQ-Ill; 1.2.82 Conduzir os veiculos do CRQ-IlIl nas atividades de
fiscalizagdo ou em outras demandas relacionadas, assumindo a responsabilidade pela direcao,
manutencao e conservacao do veiculo do Conselho ou alugado sob sua guarda e uso, além de zelar
pelos equipamentos, sistemas e bens moveis fornecidos pelo empregador para o desempenho de
suas atividades profissionais; 1.2.83 Seguir o plano de fiscalizagdo para atender as determinagbes
da Assessoria de Fiscalizacao, quanto as diligéncias necessarias a fiscalizagcdo do exercicio da
atividade profissional na area da Quimica; 1.2.84 Colaborar na elaboracdo da programacgédo da
fiscalizacdo e roteirizacdo, conforme orientacdo do superior hierarquico; 1.2.85 Realizar
mensalmente a prestacao de contas das despesas realizadas, por meio do suprimento de fundos,
para apreciacdo do superior imediato; 1.2.86 Elaborar relatérios das atividades desenvolvidas

periodicamente, conforme determinagcdo da Assessoria de Fiscalizagao; 1.2.87 Prestar orientagoes
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durante vistorias relacionadas ao cumprimento das normas vigentes sobre o exercicio regular da
profissao e quanto as irregularidades constatadas; 1.2.88 Realizar diligéncias junto a outros 6rgéos,
entes publicos ou privados, quando determinado pela Assessoria de Fiscalizacdo; 1.2.89
Acompanhar os processos administrativos de fiscalizacdo, sempre que necessario, para a
manutencdo da ordem processual e dos atos e desdobramentos do processo de fiscalizacido e
registro; 1.2.90 Representar o CRQ-Ill em reunides e outros eventos, quando solicitado pela
Presidéncia, Plenario ou Assessoria de Fiscalizagdo; 1.2.91 Participar de sessdes plenarias, quando
requisitado, a fim de prestar esclarecimentos técnicos das empresas fiscalizadas pelos Fiscais
Técnicos; 1.2.92 Participar e auxiliar em Comités, Comissdes e Grupos de Trabalho, conforme
delegacao; 1.2.93 Auxiliar na capacitacdo de novos Fiscais Técnicos; 1.2.94 Atualizar os dados
cadastrais dos estabelecimentos e profissionais sob fiscalizacdo; 1.2.95 Realizar busca ativa em
empresas do setor para regularizagéo junto ao CRQ-III; 1.2.96 Alimentar dados nos sistemas para
elaboragdo de relatorios; 1.2.97 Analisar denuncias de empresas de pequena capacidade, baixa
complexidade e periculosidade; 1.2.98 Assessorar o CRQ-IIl nas diligéncias em féruns e outras
reparticdes publicas, quando solicitado; 1.2.99 Colaborar na elaboragcao de normas, regulamentos e
procedimentos internos relacionados a fiscalizagao da profissao de Quimico; 1.2.100 Executar outras
atividades correlatas determinadas pela hierarquia superior; 1.2.101 Manter seus superiores
informados sobre fatos novos ou anormais observados durante as vistorias que possam ser de
interesse do CRQ-Ill; 1.2.102 Manter-se atualizado sobre a legislagéo correlata ao exercicio da
responsabilidade técnica na area da Quimica; 1.2.103 Aplicar as normas e os procedimentos
estabelecidos pela Assessoria de Fiscalizagdo para assegurar o fluxo normal dos trabalhos.

1.3 Especificagoes do Cargo

1.3.1 Escolaridade: Ensino Médio completo e/ou habilitagdo técnica especifica na area de atuacao,
com registro no Conselho de Exercicio Profissional, quando aplicavel.

1.3.2 Complexidade das tarefas: A execucgio das tarefas pressupde o uso de aptiddées de média
complexidade, aprendidas ou desenvolvidas por meio de habilidades cognitivas adquiridas na
vivéncia do trabalho.

1.3.3 CNH: O Agente Fiscal Técnico devera possuir CNH valida, categoria “B”, para fins de condugao
de veiculo quando em servigo externo.

1.3.4 Mobilidade: Possuir disponibilidade para mobilidade de lotagdo em toda a jurisdicdo do CRQ-
[l

1.3.5 Viagens: Possuir disponibilidade para viagens e pernoites.

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

1.3.7 Dados confidenciais: Responsabilidade por dados e informagdes confidenciais, internos e
externos, que, se divulgados, podem afetar o prestigio ou as atividades do CRQ-III.

1.4 Conhecimentos, Habilidades e Atitudes

1.4.1 Capacidade de comunicacao e equilibrio emocional;
1.4.2 Educacao, cordialidade, prontidao e presteza;
1.4.3 Relacionamento com o publico, clientes internos, externos e usuarios de servicos;
1.4.4 Redacao apropriada e fluéncia verbal,
1.4.5 Conhecimento de instrumentos, documentos e legislagdes da administragcio publica;
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1.4.6 Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacgéao;
1.4.7 Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao, incluindo o Pacote
Office.

1.5 Progressao Funcional na Tabela Salarial

1.5.1 Agentes Fiscais Técnicos serdo enquadrados no nivel 16 da tabela salarial.

Quadro 7 — Tabela Salarial de Profissional de Suporte Técnico — PST

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

SALARIO|3.000,00(3.060,003.121,20( 3.183,62 3.247,30 || 3.312,24 | 3.378,49 | 3.446,06 | 3.514,98 | 3.585,28 | 3.656,98 | 3.730,12 | 3.804,73

NV-PD 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26

B
SALARIO|3.880,823.958,44( 4.037,61 4.118,36 | 4.200,72 || 4.284,74 | 4.370,43 || 4.457,84 | 4.547,00 | 4.637,94 | 4.730,70 | 4.825,31 | 4.921,82

NV-PD 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39

FAIXA

SALARIO|5.020,25 5.120,66 || 5.223,07 | 5.327,53||5.434,08 || 5.542,77 | 5.653,62 || 5.766,69 | 5.882,03 || 5.999,67 | 6.119,66 | 6.242,06 | 6.366,90

NV-PD 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52

D
SALARIO|/6.494,23 6.624,126.756,60 | 6.891,73(/7.029,57 || 7.170,16 || 7.313,56 || 7.459,83 | 7.609,03 | 7.761,21| 7.916,44 | 8.074,76 | 8.236,26

NV-PD = Nivel-Padr&o
Atualizado conforme deliberagéo ocorrida na 8992 Reuniao Plenaria Extraordinaria.

I PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1 Descricao sumaria: Planejar, organizar, analisar, controlar e assessorar nos setores existentes
no CRQ-III.

2.2 Ocupacéao
ESPECIALISTA - COMPRAS

2.2.1 Apoiar na elaboragéo do orgamento publico; 2.2.2 Apoiar na realizagao do planejamento interno;
2.2.3 Apoiar na elaboragédo e no monitoramento do planejamento das contratacées; 2.2.4 Apoiar na
elaboragao de relatérios de gestdo e/ou prestacdo de contas; 2.2.5 Elaborar, analisar e conferir
relatérios de pesquisa de precos, conforme legislacdo vigente; 2.2.6 Realizar procedimentos e
elaborar editais licitatorios e/ou avisos de contratagao direta, conforme legislagao vigente; 2.2.7 Atuar
como agente de contratagcdo ou membro da equipe de apoio, conforme legislagao vigente; 2.2.8
Participar da Comissdo de Contratagdo e/ou Comissdo Permanente de Licitagdo; 2.2.9 Realizar
sessoOes publicas de qualquer modalidade de licitagdo e/ou procedimento eletrénico; 2.2.10 Analisar
propostas e documentagao e elaborar parecer técnico; 2.2.11 Emitir parecer técnico sobre temas
afetos a area de Licitagbes e Contratos; 2.2.12 Manter atualizado e controlar o cadastro de
fornecedores do CRQ-Ill; 2.2.13 Selecionar, elaborar e submeter a decisdo superior pedidos de
cotagdes de precgos de fornecedores para compra de materiais e servicos; 2.2.14 Controlar os prazos
e vigéncias dos contratos; 2.2.15 Apoiar na execugdo das acdes estratégicas das demais areas,
conforme o Planejamento Estratégico do CRQ-IIl; 2.2.16 Propor acgdes/servicos de melhorias e
manutengdo da infraestrutura do CRQ-Ill; 2.2.17 Executar outras tarefas semelhantes, em
complexidade e natureza, as anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por
solicitacdo superior; 2.2.18 Manter-se atualizado em relagcdo a legislacdo vigente da area de
Licitacbes e Contratos; 2.2.19 Dar suporte as areas demandantes na construgdo da documentacao
técnica de processos licitatorios; 2.2.20 Apoiar o setor Juridico nas agbes junto aos fornecedores
contratados.
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ESPECIALISTA - FINANCEIRO

2.2.21 Realizar procedimentos referentes ao contas a receber (geragao, emissao e cancelamento de
débitos); 2.2.22 Realizar a proje¢cdo de contas, atuando com fluxo de caixa; 2.2.23 Cadastrar
pagamentos de fornecedores e realizar a devida validagdo com a Presidéncia e Tesouraria; 2.2.24
Acompanhar o fluxo de recebimentos e saldos bancarios, bem como a aplicagao de investimentos;
2.2.25 Acompanhar as atividades realizadas no setor Financeiro/Contabil, assegurando o adequado
controle sobre os processos existentes; 2.2.26 Realizar alinhamentos com a equipe, buscando
disseminar os procedimentos e resolver questdes que interfiram diretamente no bom andamento das
atividades; 2.2.27 Emitir relatérios gerenciais contendo resumo das atividades; 2.2.28 Conduzir o
relacionamento operacional com os bancos; 2.2.29 Realizar procedimentos referentes ao setor
Contas a Receber (geracédo, emissao e cancelamento de débitos); 2.2.30 Analisar os processos que
envolvam a parte operacional do setor, propondo melhorias, ajustes, acompanhamento e corregcao
de desvios sistémicos; 2.2.31 Aplicar procedimentos de cobranga adequados ao contexto do CRQ-
lll; 2.2.32 Interagir com as areas de Registro/Fiscalizagdo, Recepg¢do e Arquivo quanto ao
atendimento das demandas, e com o Juridico quanto a cobranga de débitos executaveis; 2.2.33
Realizar langamentos de débitos em divida ativa; 2.2.34 Acompanhar sistematicamente o calendario
de cobranca do setor; 2.2.35 Atender ao publico externo, esclarecendo duvidas sobre cobrancga,
realizacao de parcelamento e emissao/envio de boletos; 2.2.36 Realizar a tramitacdo de documentos
para o setor de Arquivo; 2.2.37 Acompanhar os processos de retirada/devolugdes financeiras; 2.2.38
Dar suporte a area financeira em demandas variadas.

ESPECIALISTA - ARQUIVO

2.2.39 Arquivar tecnicamente processos e documentos do CRQ-IIl; 2.2.40 Tramitar documentos e
processos administrativos dentro do CRQ-Ill; 2.2.41 Analisar e manter atualizada a base de dados
de registro e producdo de documentos; 2.2.42 Realizar conservagao preventiva de documentos;
2.2.43 Emitir relatérios, diagndsticos e laudos técnicos do acervo documental periodicamente; 2.2.44
Abrir e tramitar processos de aquisicdo de materiais permanentes e de consumo inerentes a area de
atuagao; 2.2.45 Avaliar, classificar, codificar e ordenar documentos de arquivo; 2.2.46 Descrever
documentos (forma e conteudo); 2.2.47 Registrar documentos de arquivo; 2.2.48 Elaborar tabelas de
temporalidade; 2.2.49 Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
2.2.50 Estabelecer critérios para descarte de documentos de arquivo; 2.2.51 Elaborar plano de
classificagao; 2.2.52 Estabelecer plano de destinagdo de documentos; 2.2.53 Consultar normas
internacionais de descri¢cao arquivistica; 2.2.54 Gerir depésitos de armazenamento; 2.2.55 |dentificar
a producgao e o fluxo documental; 2.2.56 Identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgéos
produtores de documentos; 2.2.57 Levantar a estrutura organizacional dos érgédos produtores de
documentos; 2.2.58 Realizar pesquisa histérica e administrativa; 2.2.59 Transferir documentos para
guarda intermediaria; 2.2.60 Realizar empréstimos de documentos e acervos; 2.2.61 Diagnosticar o
estado de conservagao do acervo; 2.2.62 Estabelecer procedimentos de seguranga do acervo; 2.2.63
Higienizar documentos/acervos; 2.2.64 Pesquisar materiais de conservacgao; 2.2.65 Monitorar o
Sistema Eletrénico de Informagdo; 2.2.66 Orientar usuarios e empregados quanto aos
procedimentos de manuseio do acervo; 2.2.67 Monitorar as condi¢des ambientais; 2.2.68 Controlar
as condigcbes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento; 2.2.69 Definir
especificagbes de material de acondicionamento e armazenagem; 2.2.70 Desenvolver programas de
controle preventivo de infestagdes quimicas e bioldgicas; 2.2.71 Planejar a implantagdo do
gerenciamento de documentos eletronicos e a adogdo de novas tecnologias para recuperagao e
armazenamento da informacéao; 2.2.72 Planejar a ocupacgao das instalagoes fisicas; 2.2.73 Executar
outras atividades correlatas ao setor de lotagao.
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ESPECIALISTA — GESTAO DE PESSOAS

2.2.74 Apresentar o estado de preenchimento do quadro de pessoal do CRQ-IIl, propondo suprir
necessidades de realizacdo de concurso publico, admissdo, promogao, demissédo e avaliacao de
contratos de experiéncia; 2.2.75 Monitorar o cumprimento da legislacao trabalhista e previdenciaria,
bem como acordo coletivo de trabalho, contrato de trabalho, férias, controle de jornada de trabalho,
licencas, periodo de descanso e seguridade social, entre outros; 2.2.76 Formular politicas, diretrizes,
normas e procedimentos que balizem a gestdo de pessoas no CRQ-lll; 2.2.77 Desenvolver,
acompanhar e controlar o orcamento destinado aos investimentos em desenvolvimento do quadro de
empregados; 2.2.78 Propor a adequagdo do quadro de pessoal as demandas das areas
contempladas no organograma do CRQ-IIl; 2.2.79 Conduzir os processos de concurso publico para
o suprimento de vagas do quadro de pessoal; 2.2.80 Realizar processos de admissao, férias,
afastamentos, licengas e desligamento de empregados, entre outros; 2.2.81 Realizar processos de
contratagdo, recesso, controle de vigéncia de contrato e desligamento de estagiarios; 2.2.82
Implementar, avaliar e executar o programa de beneficios oferecidos pelo CRQ-IIl; 2.2.83 Analisar,
desenvolver e executar processos e projetos de RH, tais como administragédo de cargos, carreiras e
salarios; avaliacdo de desempenho; treinamento e desenvolvimento; e pesquisa de clima
organizacional, entre outros; 2.2.84 Assegurar que estejam sempre atualizadas as bases de dados,
pastas e histéricos de empregados do CRQ-IIl; 2.2.85 Apoiar as areas do CRQ-IIl na execugao de
Planos de Acao relativos aos processos de gestao de pessoas; 2.2.86 Acompanhar o cumprimento
dos instrumentos normativos de pessoal estabelecidos para o CRQ-IIl; 2.2.87 Preparar a folha de
pagamento, verificando se todos os dados foram colocados corretamente; 2.2.88 Responsabilizar-se
pelas atividades de descrigdo, analise e valoragdo dos cargos; 2.2.89 Fazer célculos, estudos e
analises dos indicadores da area, emitindo relatérios a chefia imediata; 2.2.90 Executar programa de
saude laboral dos empregados do CRQ-III; 2.2.91 Resguardar as politicas de seguranga do CRQ-
lll; 2.2.92 Acompanhar auditorias externas com o objetivo de garantir que as nhormas governamentais
€ organizacionais sejam de conhecimento de todos; 2.2.93 Adotar solugdes com a assessoria juridica
com relacao a problemas trabalhistas; 2.2.94 Realizar outras atividades correlatas da area de lotacgéo.

ESPECIALISTA — COMUNICAGAO

2.2.95 Criar imagens, ilustragdes, infograficos e animagdes para os canais de comunicagado do CRQ-
[ll; 2.2.96 Criar produtos para os canais de comunicagao, dentro de um conceito ou identidade de
marca, utilizando logomarcas, icones personalizados, cores, botdes e textos, buscando o
desenvolvimento de um projeto de comunicagao visual para o site; 2.2.97 Publicar e atualizar os
canais de comunicagao com matérias e informagdes pertinentes ao publico; 2.2.98 Atualizar-se em
relacdo a novas ferramentas e tecnologias para desenvolvimento web; 2.2.99 Produzir, editar,
finalizar e converter materiais em video; 2.2.100 Elaborar informativos e boletins de informagao e
midias; 2.2.101 Zelar pelo conteldo e identidade visual do CRQ-IIl; 2.2.102 Pesquisar informacdes
para elaboragao de artigos sobre temas atuais; 2.2.103 Discutir e elaborar o briefing para a equipe
de criagao (web designer); 2.2.104 Realizar cobertura de eventos, com producgdo de textos e fotos
desde a divulgacado até o pdés-evento; 2.2.105 Criar slogans, campanhas, titulos para anuncios,
chamadas para e-mails, entre outras frases de impacto; 2.2.106 Produzir press kits e press releases;
2.2.107 Realizar clipping, elaborar notas oficiais € comunicados para fornecedores; 2.2.108 Apurar
informacdes jornalisticas e fontes para os veiculos de comunicagao, realizando o controle das
noticias divulgadas na midia; 2.2.109 Elaborar e executar pautas; 2.2.110 Priorizar a atualidade das
noticias, divulgando-as com objetividade, respeitando o compromisso ético com o interesse publico
e adequando a linguagem ao veiculo; 2.2.111 Atender a campanhas internas e comunicagoes
institucionais; 2.2.112 Gerenciar a producdo de materiais graficos; 2.2.113 Desenvolver outras
atividades complementares relacionadas a area de comunicagao; 2.2.114 Manter meios vituais de
interagao entre os diversos publicos; 2.2.115 Responder pelos processos operacionais relacionados
as atividades da area, incluindo a relacdo com fornecedores; 2.2.116 Elaborar, propor e acompanhar
planos e programas de comunicagdo e marketing; 2.2.117 Desenvolver e promover os produtos,
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participando da formulagdo da politica institucional do CRQ-III; 2.2.118 Estabelecer comunicagéo
com equipes de outros setores; 2.2.119 Captar e negociar convénios; 2.2.120 Captar cursos e
treinamentos a serem realizados no auditorio do CRQ-III; 2.2.121 Garantir a integragao e atualizagéao
das informacdes em todos os meios de comunicacao e agdes, como eventos e campanhas; 2.2.122
Organizar feiras, exposigcoes e eventos dos quais o CRQ-III participa.

CONTADOR

2.2.123 Realizar e assinar o fechamento de balancetes mensais e balango anual, dentro dos prazos
estabelecidos, incluindo verificagdo orgamentaria, financeira, variagéo patrimonial e fluxo financeiro;
2.2.124 Manter rigoroso controle e acompanhamento dos procedimentos relativos a contabilidade;
2.2.125 Controlar a correta contabilizacdo de todos os documentos do CRQ-III; 2.2.126 Realizar o
inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios com o objetivo de manter compativeis os
registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com a legislagéo; 2.2.127 Elaborar e
desenvolver procedimentos para a proposta orcamentaria do CRQ-Ill; 2.2.128 Realizar a
contabilizagdo e conferéncia de todas as despesas e receitas do CRQ-IIl por meio de notas fiscais,
recibos de pagamento de autébnomos (RPAs), relatérios gerenciais ou outros meios necessarios;
2.2.129 Preparar a prestagao de contas anual conforme pronunciamentos do Tribunal de Contas da
Unido — TCU; 2.2.130 Pesquisar legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto a
realizagao de altera¢des no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas; 2.2.131
Manter e controlar as despesas do CRQ-Ill por meio de centros de custo; 2.2.132 Emitir relatorios
contabeis com analise critica de resultados; 2.2.133 Preparar e apresentar sistematicamente
relatérios de atuagdo e desempenho; 2.2.134 Providenciar documentos, balancetes e qualquer
relatério contabil a ser enviado ao CFQ, seja via programa on-line ou por outro meio exigido; 2.2.135
Calcular impostos e emitir guias de pagamento em geral; 2.2.136 Realizar empenhos e atualizar
diariamente o sistema; 2.2.137 Prestar apoio e consultoria interna a todas as areas do CRQ-lII;
2.2.138 Orientar os profissionais registrados no CRQ-Ill quanto a legislagao fiscal e tributaria vigente;
2.2.139 Organizar, arquivar e manter de forma regular todos os documentos contabeis do CRQ-I;
2.2.140 Manter atualizado o sistema contabil utilizado pelo CRQ-IIl; 2.2.141 Realizar outras
atividades correlatas ao setor de lotacao.

ANALISTADE TI

2.2.142 Especificar as necessidades de hardware para atender aos sistemas do CRQ-IIl; 2.2.143
Auxiliar o profissional técnico do setor de Tl a atender os chamados de suporte técnico dentro dos
prazos definidos; 2.2.144 Realizar estudos para melhoria do desempenho dos sistemas de rede de
computadores do CRQ-Ill; 2.2.145 Manter os sistemas corporativos do CRQ-Ill e seus legados
operacionais; 2.2.146 Gerar relatérios e pareceres técnicos para apoio a tomada de decisao; 2.2.147
Elaborar, juntamente com os usuarios, processos de melhoria e cronograma de processamento,
verificando necessidades, estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alcancar os
objetivos desejados; 2.2.148 Abrir chamados de suporte técnico, descrevendo com clareza as
informagbes reportadas pelo cliente, informando-lhe o numero do chamado; 2.2.149 Manter
atualizada a documentacgao técnica referente aos sistemas do CRQ-IlI e aos procedimentos internos
da area de TI, analisando e verificando se estdo em conformidade com os padrdes definidos; 2.2.150
Orientar na aquisicdo de equipamentos e produtos que atendam as solicitagbes dos usuarios do
CRQ-II1; 2.2.151 Atuar na implantagao e/ou manutencéo de sistemas, orientando o pessoal das areas
envolvidas nas novas rotinas; 2.2.152 Realizar apresentacdes e demonstracdes para usuarios dos
sistemas, informando sobre o andamento dos trabalhos conforme as fases de desenvolvimento;
2.2.153 Analisar a viabilidade técnico-econémica de projetos de sistemas de informagao de dados,
incluindo previsao de custos; 2.2.154 Administrar e monitorar a infraestrutura tecnolégica do parque
computacional do CRQ-Ill, considerando hardware e software; 2.2.155 Desenvolver e implantar
politicas de seguranga da informagao; 2.2.156 Acompanhar as inovagdes tecnoldgicas do mercado
e propor melhorias e novas solugdes que ampliem e modernizem os sistemas de apoio as atividades
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do CRQ-Ill; 2.2.157 Sugerir e manter as instancias dos bancos de dados do CRQ-Ill e todas as
atividades relacionadas a manutengao e configuragéo das bases de dados; possuir conhecimento
em bancos de dados SQL (criagdo, manutengédo e tuning); 2.2.158 Dar suporte e implementar
solugdes de gerenciamento de infraestrutura e instalagdo de solugdes; 2.2.159 Identificar e sugerir
necessidades de hardware de comunicagdo de dados adequadas ao suporte dos sistemas de
processamento de dados do CRQ-III; 2.2.160 Realizar estudos para melhoria do desempenho do
sistema de rede de computadores do CRQ-Ill; 2.2.161 Elaborar layout e manter atualizada a topologia
da instalagcao de equipamentos (hardware), bem como avaliar as condigdes necessarias para efetuar
novas instalagdes; 2.2.162 Administrar a rede légica e fisica do CRQ-Ill; 2.2.163 Colaborar na
elaboracao do planejamento estratégico do CRQ-III; 2.2.164 Executar outras atividades correlatas ao
setor de Tl; 2.2.165 Ministrar cursos e palestras, além de coordenar workshops e féruns de debates.

AGENTE FISCAL

2.2.166 Executar atividades de natureza fiscal, operacional e policial-administrativa, envolvendo
servigos relativos a fiscalizagcao profissional na area da Quimica. Fiscalizar, in loco ou de forma
virtual/remota, instituicdes de ensino, estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores de
servicos de pequeno, médio ou grande porte e profissionais da area da Quimica, garantindo o
cumprimento das normas estabelecidas pela legislacdo e pelas Resolugbes Normativas que
regulamentam a profissdo. Dirimir duvidas dos profissionais e empresas quanto a aplicagéo da
legislagao profissional; 2.2.167 Executar todas as tarefas inerentes as atividades de fiscalizagéo, de
acordo com os normativos do CFQ e do CRQ-IIl, compreendendo: lavrar os Termos de Fiscalizagéo
da Pessoa Juridica e da Pessoa Fisica, Termo Simplificado, Termo de Resisténcia a Fiscalizagao,
bem como emitir Autos de Infragao; 2.2.168 Realizar atividades de fiscalizagdo em todo o Estado do
Rio de Janeiro, para atender ao planejamento de fiscalizagdo, realizando viagens conforme
determinacgdo da Assessoria de Fiscalizagao, Geréncia, Superintendéncia, Diretoria ou Presidéncia
do CRQ-IIl, possuindo disponibilidade para permanecer longos periodos fora do domicilio e pernoitar
nas cidades de trabalho, as expensas do CRQ-lll; 2.2.169 Conduzir os veiculos do CRQ-Ill nas
atividades de fiscalizacdo ou em outras demandas relacionadas. Assumir a responsabilidade pela
diregao, manutencgao e conservagao do veiculo do Conselho ou alugado, sob sua guarda e uso, além
de zelar pelos equipamentos, sistemas e bens moveis fornecidos pelo empregador para o
desempenho de suas atividades profissionais; 2.2.170 Seguir o plano de fiscalizagao para atender
as determinacdes da Assessoria de Fiscalizagao quanto as diligéncias necessarias a fiscalizagdo do
exercicio da atividade profissional na area da Quimica; 2.2.171 Colaborar na elaboragdo da
programacao da fiscalizacdo e roteirizacao, conforme orientacdo do superior hierarquico; 2.2.172
Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizacdo de profissionais e empresas da area da Quimica;
2.2.173 Realizar mensalmente a prestacdo de contas das despesas realizadas, por meio do
suprimento de fundos, para apreciacdo do superior imediato; 2.2.174 Elaborar relatérios das
atividades desenvolvidas periodicamente, conforme determinacdo da Assessoria de Fiscalizacao;
2.2.175 Realizar diligéncias junto a outros 6rgéos, entes publicos ou privados, quando determinado
pela Assessoria de Fiscalizagdo; 2.2.176 Acompanhar os processos administrativos de fiscalizacao,
sempre que necessario, para a manutencdo da ordem processual e acompanhar atos e
desdobramentos do processo de fiscalizagao e registro; 2.2.177 Representar o CRQ-IIl em reunides,
organizagdes oficiais e outros eventos, quando solicitado pela Presidéncia, Plenario ou Chefia do
Setor; 2.2.178 Ministrar cursos e palestras, coordenar workshops, mesas-redondas e debates,
quando solicitado pela Presidéncia, Plenario ou Chefia do Setor; 2.2.179 Participar de comités,
comissdes e grupos de trabalho, conforme delegagéo; 2.2.180 Auxiliar no treinamento de novos
empregados do setor de registro e fiscalizagdo de nivel superior ou técnico; 2.2.181 Atualizar os
dados cadastrais dos estabelecimentos e profissionais sob fiscalizagao; 2.2.182 Alimentar dados nos
sistemas para elaboragao de relatérios; 2.2.183 Dar suporte as atividades de supervisao dos servigos
do setor de Registro e Fiscalizacdo; 2.2.184 Elaborar relatérios técnicos, pareceres, laudos e
atestados no dmbito de suas atividades no CRQ-IIl; 2.2.185 Analisar denuncias; 2.2.186 Realizar
busca ativa em empresas do setor para regularizagdo junto ao CRQ-Ill; 2.2.187 Elaborar ou revisar

minutas de pareceres, quando solicitado; 2.2.188 Emitir documentos para andamento dos processos
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de fiscalizacdo e registro; 2.2.189 Desenvolver materiais de apoio, como apostilas, cartilhas e
cartazes, para otimizar os treinamentos e a divulgagdo de programas de fiscalizagdo; 2.2.190
Assessorar tecnicamente a area juridica nos esclarecimentos sobre a area da Quimica junto aos
orgaos de justica; 2.2.191 Assessorar o CRQ-Ill nas diligéncias em féruns e outras reparticbes
publicas, quando solicitado; 2.2.192 Colaborar na elaboragdo de normas, regulamentos e
procedimentos internos relacionados a fiscalizagao da profissao de Quimico; 2.2.193 Executar outras
atividades correlatas, determinadas pela hierarquia superior; 2.2.194 Informar os superiores sobre
fatos novos ou anormais observados durante as vistorias que possam ser de interesse do Conselho;
2.2.195 Manter-se atualizado sobre a legislagdo correlata ao exercicio da responsabilidade técnica
na area da Quimica; 2.2.196 Participar e colaborar na elaboragdo do planejamento estratégico,
orcamento e demais planejamentos do CRQ-IIl; 2.2.197 Aplicar as normas e os procedimentos
estabelecidos pela Assessoria de Fiscalizagdo para assegurar o fluxo normal dos trabalhos.

ADVOGADO

2.2.198 Defender os direitos e interesses do CRQ-Ill, analisando processos e decisées anteriores,
consultando livros e manuais técnicos; 2.2.199 Consultar legislagao, jurisprudéncia e doutrinas das
diversas especialidades juridicas, estudando-as para assessorar e assistir juridicamente o CRQ-III;
2.2.200 Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que o Conselho for parte
interessada, objetivando o acompanhamento das agbes e cumprimento de prazos; 2.2.201 Inscrever,
executar e administrar, com as providéncias necessarias, a Divida Ativa do Conselho; 2.2.202
Comparecer em audiéncias ou procedimentos concernentes, em quaisquer juizos ou tribunais, com
0 objetivo de defender os interesses do CRQ-IlIl e, quando necessario, recorrer a instancias
superiores para obter ganho de causa; 2.2.203 Participar de negocia¢des, quando solicitado, em
aspectos que envolvam os interesses do CRQ-Ill, orientando quanto aos aspectos legais; 2.2.204
Emitir pareceres juridicos sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas, legislacbes e
jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos; 2.2.205 Examinar e
pronunciar-se juridicamente sobre minutas de contratos, convénios, acordos, atas, editais e outros
instrumentos pertinentes, promovendo o registro dos atos nos érgaos competentes e as publicagdes
previstas em lei, para cumprir exigéncias legais e/ou estatutarias; 2.2.206 Apreciar consultas e
expedientes relacionados a direitos, obrigagdes, interesses e responsabilidades do CRQ-III, emitindo
parecer; 2.2.207 Elaborar e redigir peticdes diversas, contestacbes e recursos, baseando-se em
estudos de literatura especifica, com a finalidade de levantar dados e defender o CRQ-IIl em causas
judiciais; 2.2.208 Analisar e elaborar deliberagdes, resolug¢des, portarias e outros atos administrativos
de interesse do CRQ-Ill; 2.2.209 Assessorar a Diretoria em reunides e plenarias em que for
convocado; 2.2.210 Assessorar os conselheiros do CRQ-III nas sessdes de julgamento de recursos
interpostos em processos ético-profissionais, bem como nas sessdes plenarias, quando solicitado;
2.2.211 Remeter denuncia ao Ministério Publico dos autuados no exercicio ilegal da profissao de
Quimico; 2.2.212 Acompanhar e assistir juridicamente audiéncias em sua area de atuacao; 2.2.213
Elaborar pareceres sobre assuntos que envolvam o relacionamento do Conselho com terceiros e que
possam gerar obrigagdes de natureza juridica; 2.2.214 Elaborar e/ou analisar contratos, convénios,
acordos e outros instrumentos que envolvam aspectos juridicos.

2.3. Especificagao do cargo

2.3.1. Escolaridade: Ensino Superior completo na area de atuagao, com registro no Conselho do
Exercicio Profissional, quando aplicavel;

2.3.2. Possuir CNH valida, categoria “B”, para fins de condugao de veiculo em servigo externo, para
ocupantes do cargo de Agente Fiscal (nivel superior);

2.3.3. Possuir disponibilidade para mobilidade de lotagao em toda a jurisdicdo do CRQ-II;

2.3.4. Possuir disponibilidade para viagens e pernoites;

2.3.5. Ter disponibilidade para atuagédo em horarios ndo comerciais, inclusive aos finais de semana;
2.3.6. Complexidade das tarefas: a execucgao das tarefas pressupde o uso de aptidoes de média
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complexidade, aprendidas ou desenvolvidas por meio de habilidades cognitivas adquiridas na
vivéncia do trabalho;

2.3.7. Responsabilidade por contatos: contatos internos e externos destinados a troca de
informacodes e esclarecimentos, que, se mal-sucedidos, podem acarretar atrasos ou transtornos em
tarefas de natureza administrativa;

2.3.8. Responsabilidade por dados confidenciais: acesso a dados e informagdes confidenciais,
internos e externos, que, se divulgados, podem afetar o prestigio e/ou as atividades do CRQ-III.

2.4. Conhecimentos, habilidades e atitudes

2.4.1. Capacidade de comunicacao e equilibrio emocional;

2.4.2. Educacéo, cordialidade, prontidao e presteza;

2.4.3. Relacionamento com o publico, clientes internos/externos e usuarios de servigos;

2.4.4. Redagao propria e fluéncia verbal;

2.4.5. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuacao;

2.4.6. Conhecimento de instrumentos, documentos e legislacdes da administragao publica;
2.4.7. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuacgdo, especialmente do
Pacote Office.

2.5. Progressao funcional no cargo em carreira

2.5.1 Agentes Fiscais serdo enquadrados no nivel 57 da tabela salarial.

Quadro 8 — Tabela Salarial de Profissional Analista Superior - PAS

NV-PD 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46
A SALARIO || 5.766,69 | 5.882,03 || 5.999,67 || 6.119,66 | 6.242,06 | 6.366,90 | 6.494,23 || 6.624,12 || 6.756,60 || 6.891,73 || 7.029,57 || 7.170,16 || 7.313,56
NV-PD 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59
§ ° SALARIO || 7.459,83 | 7.609,03 || 7.761,21 || 7.916,44 | 8.074,76 | 8.236,26 | 8.400,98 || 8.569,00 || 8.740,38 || 8.915,19 || 9.093,50 || 9.275,37 || 9.460,87
E NV-PD 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72
SALARIO || 9.650,09 || 9.843,09 || 10.039,95( 10.240,75 (| 10.445,57 | 10.654,48 | 10.867,57 || 11.084,92| 11.306,62 | 11.532,75 | 11.763,41 | 11.998,67 || 12.238,65
5 NV-PD 73 74 75 76 7 78 79 80 81 82 83 84 85

SALARIO || 12.483,42(12.733,09| 12.987,75|( 13.247,51 | 13.512,46 | 13.782,71 [ 14.058,36 || 14.339,53 | 14.626,32( 14.918,84 | 15.217,22 | 15.521,57 || 15.832,00

NV-PD = Nivel-Padréo
Atualizado conforme deliberagdo ocorrida na 8992 Reunido Plenaria Extraordinaria.

2.5.2 Os Profissionais Analistas Superiores (PAS) — Agentes Fiscais que ingressaram no CRQ-III
até o ano de 2020 integram o quadro suplementar do CRQ-III.

Quadro 9 - Tabela de Profissional Analista Superior - PAS — Quadro Suplementar — Fiscais que ingressaram até o ano de 2020

NV-PD 73 74 75 76 7 78 79 80 81 82 83 84 85

FAIXA
>

SALARIO || 12.483,42 | 12.733,09 || 12.987,75 | 13.247,51 || 13.512,46 | 13.782,71 14.058,36 || 14.339,53 || 14.626,32 [ 14.918,84 [ 15.217,22 [ 15.521,57 | 15.832,00

NV-PD = Nivel-Padrédo
Atualizado conforme deliberagéo ocorrida na 8992 Reunido Plenaria Extraordinaria.
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Il - PROGRESSAO FUNCIONAL
1. APRESENTAGAO

A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tém por
finalidade disciplinar o processo de progressao dos empregados. O processo de progressao funcional
dos servidores efetivos do CRQ-Ill abrange:

1.1 Promocgao Horizontal por Merecimento: é a mudanca de um empregado de um nivel-padrao
para o nivel-padrdo imediatamente seguinte, dentro da faixa salarial do cargo, como forma de
recompensar o desempenho acima da média, identificado por meio do processo de Avaliagdo de
Desempenho, de acordo com o percentual de atingimento de metas definidos no Regulamento;

1.2 Promoc¢ao Horizontal por Antiguidade: € a mudanca de um empregado de um nivel-padrao
para o nivel-padrao imediatamente seguinte, dentro da faixa salarial do cargo, como forma de
valorizar a permanéncia no quadro de pessoal, identificada por meio da contagem do tempo de
servico no CRQ-III;

1.3 Progressao Vertical: movimentacdo de uma faixa salarial para outra, dentro do mesmo cargo,
condicionada ao cumprimento dos requisitos de acesso e a disponibilidade orgamentaria para essa
finalidade, decorrente da obtencgéo, pelo empregado, de certificagdo em programa de capacitagéo
compativel com o cargo ocupado.

2. PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

A promogao horizontal por merecimento sera realizada anualmente, com base nos critérios
estabelecidos para avaliagdo de desempenho.

A progressao por antiguidade ocorrera a cada dois anos, caso o empregado nao seja contemplado
com a promog¢ao horizontal por merecimento dentro desse intervalo.

A promogao por merecimento e a progressao por antiguidade nao poderao ser concedidas de forma
cumulativa no mesmo periodo.

2.1 Promocgao horizontal por merecimento

Para a concessao da promoc¢ao horizontal por merecimento, o empregado devera atender aos
seguintes requisitos:

2.1.1 Ter tempo efetivo como empregado do CRQ-III igual ou superior a 36 (trinta e seis) meses,
contados a partir da data de sua contratacéo e do efetivo exercicio na fungao;

2.1.2 Auséncia de registro no histérico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando os 12
(doze) meses na primeira promogao horizontal por merecimento e, a partir dela, 48 (quarenta e oito)
meses anteriores a concessao da referida promogao:

e 2.1.2.1 Punicéo por escrito apds a devida instauragao de processo administrativo;

e 2.1.2.2 Qualquer modalidade de suspensao do contrato de trabalho;

e 2.1.2.3 Mais de 5 (cinco) faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita pela respectiva
chefia no periodo avaliativo;
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e 2.1.2.4 Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias por
ano, consecutivos ou ndo, excetuando-se os casos de acidente de trabalho, doengas
ocupacionais e/ou licenga-maternidade;

e 2.1.2.5 Cesséo para outro 6rgao, por qualquer periodo de tempo.

A Avaliagdo de Desempenho, aplicada anualmente, servira de base para a concessao da promogao
horizontal por merecimento ao empregado ocupante de cargo em carreira do PCCS, que tiver a sua
nota igual ou superior a 85% de atingimento das metas estabelecidas a bimestralmente.

O modelo de Avaliagdo de Desempenho do CRQ-III esta definido em norma complementar ao PCCS
e fundamenta-se em um conjunto de agdes planejadas e estruturadas em competéncias, com foco
nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano de trabalho.

2.1.3 A finalidade ¢é estimular o potencial de trabalho dos empregados, com carater essencialmente
orientativo, buscando redirecionar disfungdes, apontar dificuldades e promover incentivos quanto aos
pontos fortes;

2.1.4 Visa, também, envolver o corpo gerencial em um processo continuo de acompanhamento e
gestado de pessoas, voltado para o alcance de resultados.

Objetivos da Avaliagdao de Desempenho:

2.1.5 Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada empregado na consecugao dos objetivos do
setor de atuacgao;

2.1.6 Adequar o empregado ao perfil profissional valorizado pelo CRQ-Ill para as atividades que
desempenha,;

2.1.7 Proporcionar aumento da produtividade e da qualidade dos servicos prestados pelo CRQ-III;

2.1.8 Subsidiar, dentre outras, acdes de treinamento, saude e movimentacao de pessoal, visando a
adequacao funcional,

2.1.9 Favorecer o acompanhamento continuo das atividades em desenvolvimento, propiciando a
comunicagao e o dialogo;

2.1.10 Identificar condicdes de trabalho, visando a possiveis corregdes;

2.1.11 Identificar os empregados melhor classificados na escala de pontos definida na Avaliagéo de
Desempenho, para fins de promogao horizontal por merecimento.

2.2 Promocgao horizontal por antiguidade

O empregado que permanecer no quadro de pessoal do CRQ-Ill sera contemplado com um nivel-
padrdo na faixa salarial do cargo em carreira a cada 2 (dois) anos, contados a partir da data de
admissdo no cargo efetivo, e apds ter participado do processo de promogéo horizontal por

merecimento.

A promogao horizontal por antiguidade ocorrera 2 (dois) anos ininterruptos de efetivo exercicio no
CRQ-III.
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3. PROGRESSAO VERTICAL

A progressao vertical € a movimentacdo de uma faixa salarial para outra, dentro do mesmo cargo,
condicionada ao atendimento dos requisitos de acesso estabelecidos.

3.1 O empregado contemplado com a progressao vertical sera enquadrado no primeiro nivel-padrao
da nova faixa salarial (“B”, “C” ou “D”), conforme a tabela de remuneragao vigente do cargo que ocupa
na data da efetivagédo da progressao.

3.2 A progresséo vertical estara condicionada a disponibilidade financeira no ano de sua concessao,
sendo atribuida como incentivo a qualificagdo do empregado que possua escolaridade formal
superior a exigida para o cargo no qual foi contratado.

3.3 O empregado que estiver no ultimo nivel-padrao das faixas “A”, “B” ou “C” da estrutura salarial do
respectivo cargo ndo sera impedido de migrar para o primeiro nivel-padrao da faixa seguinte (“B”, “C”
ou “D”), quando for o caso, por meio de promogao horizontal por merecimento e/ou por antiguidade.

3.4 Nao podera participar do processo de progressao vertical o empregado que se enquadrar em
qualquer uma das situacdes a seguir:

3.4.1 N&o ter cumprido ao menos 25% dos niveis-padrdo da respectiva faixa salarial.

3.4.2 Os empregados com mais de 7 (sete) anos de vinculo com a instituicdo, que tenham alcancado
ao menos trés promogodes, estardo isentos da regra estabelecida no item 3.4.1 e poderdo concorrer
diretamente a progresséo vertical.

3.4.3 Ter registro, no histdrico funcional, de qualquer dos itens relacionados a seguir, considerando
o periodo de 24 (vinte e quatro) meses para a primeira concessao de progressao vertical e, a partir
dela, 48 (quarenta e oito) meses anteriores a data da nova concesséao:

e 3.4.3.1 Punigao por escrito, apos tramitagao de processo administrativo;

e 3.4.3.2 Qualquer modalidade de suspensao do contrato de trabalho;

e 3.4.3.3 Mais de 5 (cinco) faltas nao justificadas ao trabalho por ano, sem aceitagao da
respectiva chefia;

e 3.4.3.4 Afastamento pelo INSS por periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias por
ano, consecutivos ou nao, exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais
e/ou licenga-maternidade;

e 3.4.3.5 Cesséo para outro 6rgao, por qualquer periodo.

3.5 Sera considerado candidato a progressao vertical o empregado que apresentar certificacido em
programa de capacitagdo na area de conhecimento com relagdo direta ao cargo efetivamente
ocupado, observando os seguintes critérios:

e 3.5.1 Para o PST: curso de graduagao, especializagao com carga horaria igual ou superior a
360 horas, mestrado ou doutorado, devidamente concluido;

e 3.5.2 Para o PAS: curso de especializagdo com carga horaria igual ou superior a 360 horas,
mestrado ou doutorado, devidamente concluido.

3.6 Os cursos de graduagao, especializagao (com carga horaria igual ou superior a 360 horas),
mestrado e doutorado, para fins de progressao vertical, somente serao considerados se reconhecidos
pelo Conselho Nacional de Educacgao ou, no caso de cursos realizados no exterior, revalidados por
instituicdo nacional competente.
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3.7 Somente podera ser promovido verticalmente o empregado que apresentar desempenho igual ou
superior a 85% de atingimento das metas estabelecidas bimestralmente, conforme os critérios
definidos no Programa de Avaliagao de Desempenho.

3.8 Para fins de efetivagdo da progresséao vertical, o setor de Gestdao de Pessoas aceitara
exclusivamente os diplomas originais de graduacgéo, especializagdo, mestrado ou doutorado como
comprovantes de conclusao dos referidos cursos. Nao serdo aceitos, para esse fim, declaragoes,
atas de defesa ou documentos equivalentes.

3.9 O setor de Gestdo de Pessoas sera responsavel por processar as alteragdes de enquadramento
dos empregados aptos a progressao vertical, por meio de formulario préprio, previamente submetido
a aprovacao da Diretoria.

3.10 Cada empregado podera ter até duas progressdes verticais ao longo de sua trajetdria no
Conselho.

3.11 O setor de Gestao de Pessoas avaliara a viabilidade da solicitagdo antes de encaminha-la a
Comissao Especial de Progressdo Vertical, que sera composta por um conselheiro e dois
empregados.

3.12 A Comissao Especial encaminhara seu parecer sobre a progressado aos setores Financeiro e
Contabil e de Gestao de Pessoas para analise da viabilidade orgamentaria. Em caso de
indeferimento, o parecer sera direcionado exclusivamente ao setor de Gestdo de Pessoas.

3.13 Apds validagao financeira, o parecer sera submetido a Diretoria e Plenaria para deliberagao
final.

3.14 Das decisbes administrativas cabera recurso no prazo de 30 dias.

3.15 Se a decisdo da Comissao nao for reconsiderada no prazo de 10 dias Uteis, o recurso sera
encaminhado a autoridade superior para analise.

3.16 Cada solicitagdo de progressao vertical sera analisada por uma comissdo independente,
garantindo imparcialidade e transparéncia no processo.

3.17 A progressao vertical entrara em vigor no més subsequente a data da aprovacgéao final pela
Plenaria, salvo determinacdo em contrario da propria Plenaria.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 A concessdo da promocgdo horizontal por merecimento e da progressdo vertical estara
condicionada ao limite financeiro de 1% (um por cento) anual da folha de pagamento de pessoal,
calculado pelas areas Contabil, Financeira e de Gestdo de Pessoas. Devera ser realizada previsao
orcamentaria anual para os exercicios seguintes, utilizando, obrigatoriamente, o Formulario 2,
constante da parte VI deste PCCS, para viabilizar a respectiva progressao funcional.

4.2 A conjugagao do PCCS com o processo de progressao funcional (promogéo horizontal e
progressao vertical) permitira uma gestdo de pessoas mais flexivel, eliminando a ociosidade
operativa e aproveitando os diferentes niveis de maturidade funcional dos profissionais do CRQ-III.

4.3 O aporte de recursos financeiros destinados a concessao da promog¢ao horizontal no exercicio

seguinte devera ser submetido a analise e aprovagao durante o exercicio financeiro anterior.
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4.4 Os casos nao previstos neste PCCS serao resolvidos pela Plenaria, com base nos principios
constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.
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IV - CONCURSO PUBLICO
1. APRESENTACAO

A admissao de empregados no quadro de pessoal do CRQ-IIl sera precedida de concurso publico de
provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, nos
termos do art. 37, inciso Il, da Constituicao Federal.

Os requisitos de admissao compreendem o grau de instrugédo, o conhecimento técnico e a proficiéncia
exigidos dos candidatos aos cargos do CRQ-IIl, conforme demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 10 — Requisitos de admissao

ICARGO|| REQUISITOS RECOMENDADOS |

Ensino Médio completo e/ou curso técnico de nivel médio com registro no respectivo Conselho
Profissional, quando houver.

|PAS ||Ensino Superior completo e registro no respectivo Conselho Profissional, quando houver. |

PST

2. OBJETIVO

O objetivo do processo seletivo por concurso publico é identificar e atrair profissionais com potencial
e qualificacdo para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CRQ-III, conforme
previsto no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS).

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
3.1 Os critérios para o preenchimento dos cargos previstos no PCCS do CRQ-IIl sdo:

3.1.1 Definigao do perfil profissiografico, com base na descrigao e especificagdo do cargo a ser
ocupado;

3.1.2 Defini¢ao do publico-alvo para divulgagéo (dmbito local), direcionamento (fontes), meios de
veiculacao (jornais, internet, entre outros) e necessidade ou ndo de assessoramento por empresa
ou profissional especializado para a realizagdo do processo seletivo;

3.1.3 Estabelecimento de prazos e locais para apresentagédo dos candidatos;

3.1.4 Definigao dos procedimentos para comprovagao, por parte dos candidatos, do atendimento
aos requisitos necessarios a participacdo no concurso publico;

3.1.5 Indicagao das condigdes, exigéncias e beneficios oferecidos pelo CRQ-III.

3.2 A contratacdo do candidato selecionado sera realizada no nivel-padrao inicial do cargo:

o Profissional de Suporte Técnico (PST): Nivel 01

e Agente Fiscal Técnico: Nivel 16

o Profissional Analista Superior (PAS): Nivel 34

o Agente Fiscal de Nivel Superior: Nivel 57

3.3 O concurso publico devera ser realizado mediante contratagdo de empresa profissional, idénea
€ com experiéncia comprovada na execugao de certames.

3.4 Deverao ser definidos os instrumentos de selegéo (provas e/ou provas de titulos), com base no
estudo profissiografico do cargo.
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3.5 A autorizacao para realizagdo de concurso publico devera ser concedida pelo Plenario, desde
que exista previsao orgamentaria aprovada.

4. OPERACIONALIZAGAO
4.1 Os procedimentos para a realizagao de concurso publico estardo condicionados ao planejamento
institucional, a demanda por profissionais e a existéncia de cargo vago no quadro de pessoal do

CRQ-III, conforme definido no PCCS.

4.2 A abertura e conducdo do processo seletivo devem seguir rigorosamente as normas
estabelecidas no Edital do Concurso.

4.3 Para iniciar o processo, o(s) setor(es) responsavel(is) pela(s) vaga(s) devera(ao) preencher o
formulario “Solicitacdo de Preenchimento de Vaga nos Cargos” (Formulario 1 do item VI).

4.4 O formulario, assinado pela chefia do setor demandante, sera encaminhado ao setor de Gestao
de Pessoas, que o complementara com as competéncias da unidade, numero de cargos e descrigdo
das principais atribuicdes da fungdo. Em seguida, sera enviado a Superintendéncia.

4.5 De posse das informagdes, a Presidéncia podera autorizar a realizagao do concurso publico.
4.6 Os candidatos aprovados e convocados, obedecendo a ordem de classificagdo, serdo
encaminhados ao setor de Gestdo de Pessoas para os procedimentos relativos a contratagao,
conforme previsto no PCCS.

5. CONSIDERAGOES GERAIS

5.1 O concurso publico devera ser acompanhado pela Assessoria Juridica, a fim de garantir a
legalidade de todas as ag¢des e procedimentos realizados pelo CRQ-III.

5.2 Os casos omissos neste anexo serao resolvidos pela Plenaria, em conformidade com a legislagéo
vigente.
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V — AVALIAGAO DE DESEMPENHO — CONTRATO DE EXPERIENCIA
1. APRESENTAGAO

A avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do empregado contratado
nos primeiros 45 (quarenta e cinco) dias de trabalho, prorrogaveis por mais 45 (quarenta e cinco)
dias. Se aprovado no processo de Avaliacdo de Desempenho, sera efetivado no quadro de pessoal
do CRQ-Ill, por prazo indeterminado.

2. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1 O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia é verificar
se 0 empregado atende aos seguintes requisitos: capacidade de adaptagéo, obediéncia as normas
internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse, conhecimento do trabalho e
identificagdo com os objetivos institucionais do CRQ-III.

2.2 O modelo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um conjunto de
acglOes, planejadas e estruturadas, e a aplicagdo de formulario contendo fatores avaliativos cujos
pesos deverdo ser atribuidos pela chefia imediata em funcdo das competéncias do setor
organizacional.

2.3 A avaliagéo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se a analise do
exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCCS nos primeiros noventa dias de trabalho no CRQ-
Il

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

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

2.6 O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em dois
periodos distintos e sucessivos: 30° dia e 75° dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

2.7 A chefia imediata devera:

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

2.7.2 Definir e preencher, com base nas atribui¢gdes do cargo do PCCS e nas especificidades do setor
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado em contrato de
experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de
quantidade, qualidade e prazo (Parte 1l do FAD/CE);

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

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

2.8 O Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado € dividido em quatro partes,
conforme apresentado no Item VI - FORMULARIO 3.
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2.9 O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do empregado em
contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas no setor organizacional, devera ser
feito pelo chefe imediato, que devera atribuir:

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

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

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

NF,.P; +NF,.P, + NF;.P; +NF, P, +NF;.P; +NF;.P; +NF,.P,

RDP, =
10
RDP,  NFi-P1 +NF, Py +NFy Py +NF, P, +NF5 Py +NFg.Pg +NF, Py
2= 10
Onde:

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

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

P = Peso atribuido ao Fator 1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10,
totalizando 10 pontos

2.11 A pontuacao maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de 10 pontos.

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

e RDP1 - peso 1 (um);
e RDP2 - peso 2 (dois).

DG =[(RDP1 x1) + (RDP2 x 2)]/ 3
Onde:

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

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

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 O setor de Gestdo de Pessoas encaminhara a chefia imediata do empregado dois Formularios
de Avaliagéo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado um para
cada periodo avaliativo (ver Item VI - FORMULARIO 3).

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

3.3 O superior imediato devera reter copia do formulario utilizado no primeiro periodo, a fim de
proceder ao acompanhamento do segundo periodo do processo de avaliagcdo do contrato de
experiéncia.
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3.4 Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, o setor de Gestdo de Pessoas
procedera a apuragao do resultado final, emitindo relatério conclusivo contendo os resultados de
cada periodo, formalizado em processo.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 O empregado considerado aprovado tera seu contrato de experiéncia convertido em contrato por
prazo indeterminado.

4.2 O empregado que nao alcangar a pontuagéo minima de 7 (sete) pontos, sem possibilidades de
arredondamento, tera seu contrato extinto, sendo automaticamente desligado do Quadro de Pessoal
do CRQ-III.
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VI - FORMULARIOS
FORMULARIO 1 - SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS

Este formulario devera ser preenchido pelo responsavel pelo setor, com base nas
determinagdes contidas no PCCS, e encaminhado o setor de Gestdo de Pessoas para
o planejamento e elaboracédo do Termo de Referéncia para a realizagao de processo de
concurso publico.

I - IDENTIFICA C[\O
Setor ou Area Requisitante:
Cddigo do Centro de Custo:

Carga Horaria
Horario de Trabalho: as e das as Mensal:

Il - SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE CARGOS VAGOS - Preencher os itens a

seguir: Cargo / Ocupacgao / Quantidade:

CARGO / OCUPAGAO QUANT

PST o / Ocupagéo:

PAS o / Ocupagao:

F”ERFIL DO CARGO: Conhecimento:
Area de Atuacao:

Formagao e Escolaridade: Experiéncia:

Conteudo Programatico:

RAZOES PARA O PROVIMENTO DA(S) VAGA(S) NO(S) CARGO(S):

Falecimento o Desligamento de empregado o
Aumento do Quadro de Outros o
Cargos o

JUSTIFICATIVA:

Il —- ENCAMINHAMENTOS

Ao superintendente / Setor de Gestao de Pessoas:
Data / /

De Acordo: oSIM oNAO.
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Ao presidente.
Data / / 3
AUTORIZADO: o SIM o NAO.

Ao Setor de Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis.

Data / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO Setor de Gestao de Pessoas
Cargo(s) Disponivel(is): o SIM o NAO
Observacéo (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagao):

Data / /
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FORMULARIO 2 — ESTIMATIVA DE CUSTO
PROMOGAO HORIZONTAL / PROGRESSAO VERTICAL - ANO 20___

Este formulario devera ser preenchido pelo setor de Gestdo de Pessoas e encaminhado
ao setor de Administragdo e Finangas com a andlise da situacdo funcional dos
empregados em exercicio com possibilidade de obterem promocgao horizontal ou vertical
no exercicio seguinte e respectivo calculo da estimativa de custo para inclusdo no
orcamento do exercicio seguinte.

) DATA DE PARA
MAT. NOME ADMISSAO CARGO  ULTIMA
PROMOCAO FAIXA NV-PD RS FAIX NV-PD RS

A

Submetemos a apreciagao de V.S.? estimativa de valores para a efetivagdo da promocéao
horizontal por merecimento e por antiguidade e progressao vertical aos empregados

candidatos no exercicio de 20_.

Calculo de valores estimados da remuneragao-base referenciado na tabela de
remuneracaovigente, ndo levando em conta ajustes salariais futuros.

PROMOGAO / PROGRESSAO
ITEM MERECIMENTO ANTIGUIDADE VERTICAL TOTAL
PST PAS PST PAS PST PAS
CANDIDATO
VALOR (R$)
PARECER DO SETOR DE GESTAO DE PESSOAS:
Ao presidente para conhecimento
Data: / / Data: / /

Superintendente

Setor de Gestao de Pessoas
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FORMULARIO 3 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA -
FAD/CE

Parte | - IDENTIFICACAO

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

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Ill - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugbes propostas:

Resultados:

Avaliador _
Avaliado
Atencao: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando nao

preenchidos os campos da tabela. Caso n&do haja ocorréncia, preencher com “n&oaplicavel”.

Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

B NOT RDP
FATORES DESCRICAO CONCEITUAL PESO A (Peso x
nota)

Pontualidade Chega ao local de trabalho dentro do horario
estabelecido para o expediente.

Disciplina Cumpre sistematicamente as normas
estabelecidas para a execugao do trabalho.

Adota providéncias em situagées nao definidas pela
Iniciativa chefia ou nao previstas no(s) manual(is) de normas e

procedimentos na realizagdo do(s)

servico(s).

Responsabilidade E comprometido com suas tarefas e com asmetas
estabelecidas pela chefia imediata.
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Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num
intervalo de tempo satisfatoério.

Discricéo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e
confidenciais.

Cognicao Tem  potencialidade para aprendizagem e
aplicagao do conhecimento.

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

COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

Data: / /
Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteudo da avaliagao.

Data: / /
Assinatura do Avaliado:

PARECER DA SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

Data: / / Data: / /

Superintendente Setor de gestao de pessoas

Data: / /

Presidente
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VIl - RESPONSABILIDADE TECNICA

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS foi elaborado
pelaEquipe de Consultoria da:

VY ..
v Veli

Em parceria com a equipe do CRQ-III

E aprovado pela Diretoria e Plenaria do CRQ-III.
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