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Introdugao

Implantar um processo de gestdo estratégica implica em gerenciar os recursos de que
dispde a organizagdo frente aos desafios para atender as expectativas e necessidades de seu

publico alvo de maneira eficiente e eficaz.

Dentre os recursos gerenciaveis estd o fator humano, que sem duvida constitui o mais

relevante dos insumos disponiveis para concretizacdo dos objetivos e metas organizacionais.

Toda organizagao precisa considerar como premissa de sua gestdao a sustentabilidade,
construindo processos e organizando os trabalhos de forma a manter sua viabilidade

continuamente, considerando sempre os impactos de suas a¢cdes no médio e longo prazo.

Neste sentido, ao declarar-se a relevancia do fator humano e da sustentabilidade
organizacional, depreende-se que a estratégia para administracdo de RH deverd fortalecer uma
politica de gestdo que potencialize as pessoas continuamente e de forma a contribuir para manter

a viabilidade institucional.

Potencializar pessoas significa aumentar seu desempenho no exercicio das atribuicdes

para as quais foram alocadas.

O conceito de desempenho deve estar sempre atrelado ao cumprimento das atividades e
metas atribuidas (eficdcia) com utilizacdo otimizada e racional dos recursos disponiveis

(eficiéncia).

O PCCR deve trabalhar para desenvolver predominantemente aspectos comportamentais
dos individuos, apontando de forma clara os comportamentos esperados das pessoas frente a

senioridade que possuem e a qual caminham para desenvolver-se em momento futuro.
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Gestao Ciclica do Desempenho

Avaliar Desempenho

Planejar
Abordagem
Mercadoloégica

Encontrar e Desenvolver
Profissionais Aptos

Definir Necessidades
Humanas para o Desafio

Fig. 01: Macroprocesso de gestéo do desempenho

A gestdo do desempenho no CRMV/RJ sera desenvolvida a partir de um modelo ciclico, ou
em “ondas”, que a cada transcurso completo acumulam qualidade a massa de pessoas atuantes,
formando um Macroprocesso composto por seis etapas principais, a seguir descritas:

I.  Planejar Abordagem Mercadoldgica: Compreende os estudos do mercado onde a
organizacao encontra-se inserida e os requisitos de atuagao no mesmo;

II.  Definir necessidades Humanas para o Desafio: Compreende o conjunto de
atributos (comportamentais e cognitivos) necessdrios para que 0S recursos
humanos da organizacdo contribuam efetivamente para que os requisitos do
mercado sejam atendidos;

lll.  Encontrar e Desenvolver Profissionais Aptos: Compreende as ac¢des de captacdo
de pessoas aptas e o desenvolvimento daquelas que jd constam no quadro

organizacional na direcdo das necessidades humanas;
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VI.

Planejar
Abordagem
Mercadologica

Planejamento
Estratégico

'P

Avaliar Desempenho: Compreende acdes para aferir o nivel de desempenho
entregue pelas pessoas frente as necessidades organizacionais;

Corrigir Desvios e Alinhar: Compreende ag¢bes voltadas ao feedback para os
individuos sobre seu desempenho, bem como definir atividades visando seu
desenvolvimento através de um plano de desenvolvimento individual;

Reter Talentos e Incentivar: Compreende ag¢des voltadas a retengdao e motivagao

das pessoas na organizacdo, em especial aquelas de notdrio talento e

desempenho.

Avaliar Desempenho

Corrigir Desvios e Alinhar

T&D

Encontrar e Desenvolver
Profissionais Aptos

Definir Necessidades
Humanas para o Desafio

Fig. 02: Processos de RH que mantém sustentabilidade da gestdo do desempenho

Para que as etapas do macroprocesso acontecam se mantendo sustentdveis e continuas, a

area de gestdo de recursos humanos da organizacdo deverd manter uma série de processos
internos estruturados e funcionais, conforme descri¢do a seguir:
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VI.

VII.

VIII.

Arquitetura Organizacional: Processo pelo qual se busca o desenho 6timo da
departamentalizacdo organizacional, definindo as dreas necessarias e a
organizagao hierdrquica entre os profissionais.

Descri¢ao de Cargos: Dentro da arquitetura de fun¢des da empresa, é o processo
pelo qual mantem-se as atribuicdes e requisitos dos cargos atualizados para
subsidiar diversos processos.

Programa de Remuneracdo: Processo pelo qual é construida a politica salarial da
organizacao, visando equilibrio interno, externo, manuten¢dao da solvéncia e
motivacdo dos profissionais.

R&S: Processo pelo qual a organizacdo busca captar profissionais internos e
externos com perfil adequado as suas necessidades.

Integracdo: Processo pelo qual a organizagdo procura inserir e integrar
profissionais oriundos do processo de R&S, oferecendo os recursos de informacao
e ambiéncia iniciais necessarios ao periodo de adaptacdo do individuo.

T&D: Processo pelo qual a organizac¢do busca qualificar os profissionais integrantes
de seu quadro, gerando desenvolvimento a partir dos requisitos de mercado,
descricao de cargos avaliagdes de desempenho.

Avaliacdo de Desempenho: Processo pelo qual a organizacdo avalia os resultados
entregues e comportamentos praticados, e os mensura frente as necessidades e
requisitos definidos como necessarios.

Pesquisa de Clima: Processo pelo qual a organizagdao procura compreender a
percepcdo das pessoas frente aos diversos construtos que compdem a ambiéncia.
Desligamento: Processo pelo qual a organizacdo faz a descontinuidade do
contrato com seus profissionais, procurando identificar fatores de desmotivacao
ou perda de competitividade no mercado.

Feedback: Processo de report continuo entre a lideranca e seus profissionais, pelo
qual sdo oferecidas informacdes aos profissionais em relacdo a avaliacdo de
desempenho, comportamentos e resultados entregues periodicamente,

solicitando correcdes ou reforcando pontos positivos.
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XlI.  PDI — Plano de Desenvolvimento Individual: Processo pelo qual a organizagao,
apos processo de avaliacdo de desempenho, estabelece e comunica via feedback
acOes para o desenvolvimento dos profissionais que compdem seu quadro
funcional.

XIl.  Trilha de Carreira: Processo pelo qual a organizacdo fixa critérios de promocao e
orienta os profissionais que compdem seu quadro funcional para que possam
movimentar-se de forma horizontal ou vertical em sua estrutura, gerando

motivacao.

Sobre a Organizacao

O Conselho Regional de Medicina Veterinaria do Estado do Rio de Janeiro — CRMV/RJ é
uma pessoa juridica de direito publico que tem como missao a defesa da sociedade. Para isso atua
disciplinando e fiscalizando o exercicio profissional do Médico Veterinario e do Zootecnista na
busca da exceléncia na prestacdo dos servicos que garantam a salde e o bem estar dos homens

e animais.
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Plano de Cargos, Carreiras e
Remunerag¢ao - CRMV/RJ
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Sobre o PCCR

Art. 1 O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo - PCCR constitui um documento no qual a
organizagao fixa o quadro de cargos necessarios dentro da estratégica organizacional a serem
ocupados, além de estabelecer diretrizes gerais para que os recursos humanos possam se
movimentar dentro de uma carreira.

Paragrafo Unico - O PCCR em si ndo é autossuficiente para garantir a execucdo de todos os
processos de gestdo de pessoas necessarios ao CRMV, devendo portanto serem editadas
instrucdes normativas, procedimentos operacionais padrdao (POP) ou documentos
equivalentes, no intuito de detalhar e fixar processos entre a organiza¢do e seu quadro de
profissionais.

Justificativas
Art. 2 S3o justificativas para o PCCR do CRMV/RJ:

| - Necessidade de implantar e aprimorar as diretrizes a serem estabelecidas para a adogao
da politica de Gestdao de Recursos Humanos que visem a valorizacdo dos empregados e
melhora dos resultados institucionais.

Il - Necessidade de contribuicdo as politicas e definicdo de regras e critérios transparentes
e justos para movimentacao salarial dos colaboradores.

Il - Necessidade de definicdo dos cargos e fungbes necessdrios para a arquitetura de
fungdes na organizagdo, com suas possiveis carreiras.

IV - Necessidade de facilitar a visualizacgdo das perspectivas de crescimento e
desenvolvimento profissional por parte dos profissionais da organizacao.

Objetivos

Art. 3 Este PCCR deve estar alinhado as diretrizes preconizadas de acordo com o mapa
estratégico organizacional, almejar a modernizagcdo administrativa, desenvolver uma visao
com compromisso social, aumentar a eficiéncia operacional, a eficacia da gestdo estratégica,
a busca da qualidade total com aumento da produtividade e da efetividade da orientacdo
focada para resultados.

Art. 4 O PCCR do CRMV/RJ deve ainda promover:

| - Aplicacdo de modernas técnicas e métodos de gestao de pessoas junto a organizacao.
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Il - Definir, de forma clara, as politicas de remuneragao dos profissionais.
[Il - Estabelecer as responsabilidades e as especificagdes de cada cargo.

IV - Estabelecer uma estrutura salarial consistente e sustentavel.

Diretrizes
Art. 5 S3o diretrizes do presente instrumento:

| - Estabelecer um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao compativel com a estrutura e
complexidade organizacional, de modo a ndo sobrecarregar ou onerar em demasiado as
rotinas administrativas e operacionais.

Il - Estabelecer critérios e diretrizes que resguardem a saude financeira da organizacao.
lIl - Direcionar esforcos para desenvolvimento das equipes de trabalho.
IV - Estabelecer processos transparentes junto ao quadro de profissionais.

V - Utilizacdo de cargos amplos, visando possibilitar maior flexibilidade na gestdao de
pessoal.

VI - Incorporacgdo de perspectiva multifuncional para os cargos e fung¢des, tendo em vista a
tendéncia futura de desenvolvimento dos processos de trabalho nas organizacdes.

VIl - Superag¢do do paradigma da gestdao tradicional, com foco em hierarquia e funcdes

rigidas.

Art. 6 Das defini¢cdes dos termos do Plano de Cargos, Carreiras e Remuneracao:

| - Cargo: Atribuicdes descritas de forma a estabelecer as responsabilidades dos ocupantes
em relagdo aos processos e procedimentos da organizagao;

Il - Faixas: Niveis salariais praticados pela organiza¢ao onde estao alocados os cargos;
IIl - Step: Escalas dentro das faixas salariais estabelecidas;

IV - Progressdo: Mudanca do nivel ou step da faixa salarial, alterando o padrdo de
vencimento dos ocupantes junto aos cargos;

V - CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social;
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VI - Carreira: Sequéncia de posi¢des, seja de cargos ou niveis salariais, ocupadas pelo
individuo na organizacao;

VIl - Atributos: S3ao os conhecimentos, habilidades ou comportamentos requeridos pela
organizacdo, que caracterizam uma competéncia e que direcionam a avaliacdo das
mesmas;

VIIl - Competéncia: resultado da aplicacdo de um conjunto de conhecimentos,
comportamentos, habilidades e caracteristicas pessoais, demonstrado por meio do
comportamento em um determinado contexto de trabalho, o qual suporta e gera um
desempenho superior e desejavel;

IX - Comportamento: S3o atitudes pelas quais uma pessoa demonstra o que sente, pensa
ou quer, e que sao mensuraveis, passiveis de feedback, orientacdo e medicao;

X - Desempenho: E o conjunto de entregas e resultados de determinada pessoa para a
organizagao;

Xl - Periodo de Experiéncia: Periodo em que novo empregado é avaliado na execu¢do das
atividades atribuidas ao espa¢o ocupacional ocupado. Tem como objetivo constatar se o
empregado possui o perfil adequado para compor o quadro da organizacao;

XIl - Espaco Ocupacional: Espaco definido por um conjunto de atribui¢des tipicas para um
cargo em um determinado processo. Para atuar neste espaco ocupacional o profissional
precisa desenvolver competéncias especificas.

Expectativas da Organizacao

Art. 7 As expectativas gerais da organiza¢ao para com 0s seus recursos humanos sao orientadas
no seguinte sentido:

|- Todos os seus membros devem considerar o exercicio do respectivo cargo como
atividade principal de sua vida profissional, merecedora, portanto, das atengdes prioritarias
e do maximo esforco pessoal.

Il - Todos os seus membros devem participar criativamente em sua administracdo, onde
cada um dirija o melhor dos seus talentos pessoais para o aprimoramento constante da
organizagao.

lIll- Em todo o processo organizacional eficaz e sadio o conflito de opinides deve ser
intrinseco e vdlido, portanto, espera-se que todos os seus membros estejam
permanentemente dispostos a enfrenta-lo e soluciona-lo, sendo o seu comportamento

10
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pautado pelo bom senso, pelas regras basicas de convivio humano e, acima de tudo,
dirigido ao alcance dos interesses maiores da coletividade.

Politica de Relacionamento Externo
Art. 8 A politica de relacionamento externo da organizagao é orientada no seguinte sentido:

| - Os recursos humanos devem ser conscientizados para a grande responsabilidade que é
inerente ao exercicio de cada cargo.

Il - A organizacdo define como dever maior do exercicio de qualquer posto de trabalho a
atencdo objetiva e imparcial ao cliente, independentemente da natureza e da forma com
que ele se apresente.

lIl - A organizacdo define que o relacionamento de seus recursos humanos para com seus
clientes deve ser pautado pela honestidade, discri¢ao, ética, cordialidade e verdade.

IV - A organizacao define que é vedada a utilizacdo de seus cargos como forca de pressao
ou argumento para obter, em beneficio proprio ou de outrem, favores pessoais e
tratamento privilegiado nas relacdes particulares de natureza social ou comercial.

Aplicabilidade e Atualizagao

Art. 9 O PCCR aplica-se a todos os ocupantes de cargos que tenham ingressado no quadro de
pessoal da organizacao.

Art. 10 O PCCR, como instrumento normativo e estratégico, impde que seja periodicamente
revisto e atualizado.

Art. 11 Quaisquer alteragdes no PCCR, tais como inclusdes, exclusdes, mudancgas de
nomenclaturas, reclassificacdes, etc, serdo de competéncia exclusiva da Diretoria da
organizagao.

Estrutura de Cargos

Art. 12 O conjunto de cargos da organizacdo esta hierarquizado e racionalmente ordenado,
segundo os servicos e as necessidades da mesma.

Art. 13 Em relacdo a sua tipicidade, os cargos serdao considerados:

11
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| - Efetivos;
[l - Em comissao;
[ll - Fungdo de confianga.

Art. 14 Cargo Efetivo é aquele que é ocupado exclusivamente por profissional aprovado em
concurso publico e pressupde-se situagao de permanéncia.

Art. 15 Cargo Comissionado é o conjunto de atribuicdes ou de atividades envolvendo especiais e
determinadas responsabilidades de diregdo, supervisao, assessoria ou equivalentes, nao
compreendidas nas especificagdes dos cargos efetivos e previstas na estrutura
organizacional.

§ 1 Os cargos em comissao, por serem de livre escolha, nomeacao e dispensa, ndao estao
sujeitos as regras de progressdo funcional, considerando que ndo se encontram
organizados em carreiras.

Art. 16 Funcdo de confianca é o conjunto de atribuicdes ou atividades inerentes ao empregado
envolvendo responsabilidades de lideranca, supervisdo, geréncia, coordena¢ao, assessoria ou
equivalentes, ndo compreendidas nos cargos efetivos.

Instrumentos de Gestdao

Art. 17 Os instrumentos de gestdo de recursos humanos sdo necessarios a regulamentacao dos
devidos processos, de forma que estes atuem como ferramentas orientadoras acerca das
atribuicbes das dreas e dos procedimentos existentes. Neste sentido, os instrumentos
institucionais para regulacao da gestao serao:

I - PCCR: Instrumento de gestdo principal, que cria normas gerais e principios, bem como
estabelece perspectivas de desenvolvimento e crescimento dos empregados somado aos
critérios para movimentacgao salarial;

Il - Regimento Interno: Instrumento de gestdo destinado a regular as obrigacdes
especificas das pessoas e areas;

lll - Procedimento Operacional Padrdao - POP: Instrumento de regulamentacdo e
detalhamento de processos e instrumentos necessarios a execucao dos procedimentos de
recursos humanos;

IV - Demais Instrumentos: Instru¢cdes Normativas, Portarias e demais postulacdes
pertencentes ao rol de atribuicdes do CRMV/RJ.

12
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Provimento dos Cargos
Art. 18 Os cargos efetivos serdo providos da seguinte forma:
| - Pelo enquadramento dos atuais empregados junto a estrutura definida neste plano;
Il - Por nomeacao, precedida de concurso publico;
[Il - Por demais formas que venham a ser previstas em lei.

Art. 19 A investidura do empregado aprovado previamente em concurso publico de provas e
titulos far-se-a no nivel inicial de cada cargo disposto em carreira.

Art. 20 Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos estabelecidos, constantes nas descricdes de cargos deste plano, sob
pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigacdo de espécie
alguma para o CRMV/RJ ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar
responsabilidade a quem |he der causa.

Art. 21 Requisitos cumulativos para Provimento dos Cargos:

| - O provimento dos cargos integrantes deste plano serd autorizado pela Presidéncia do
CRMV/RJ, mediante solicitacdo dos superiores imediatos, desde que haja vaga e dotagdo
orcamentdria para atender as despesas.

Il - Concurso Publico.

Art. 22 Na realizacdo do concurso publico serdao aplicadas provas escritas, objetivas ou
subjetivas, tedricas ou praticas, podendo ser aplicadas provas orais, ou, ainda, conjugar os
tipos de provas previstos, conforme as caracteristicas dos cargos descritos neste plano.

Art. 23 A validade do concurso publico sera de acordo com a Constituicdo Federal.

Art. 24 O prazo de validade do concurso, as condi¢des para sua realizagdo e os requisitos para
inscricdo dos candidatos serdo fixados em edital a ser divulgado para atender ao principio da
publicidade.

Art. 25 Ndo se realizard novo concurso publico enquanto houver, para os mesmos cargos,
candidato aprovado em concurso anterior, cujo prazo de validade ainda ndo tenha expirado.

Art. 26 Compete a Presidéncia do CRMV/RJ, através de portarias ou equivalentes, expedir os atos
de nomeagdo para os cargos de provimento efetivo do quadro permanente do CRMV/RJ.

Art. 27 O ato de nomeacdo deverd, sob pena de nulidade, conter as seguintes indicacdes:

| - Fundamento legal;

13
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Il - Denominagdo do cargo a ser provido e a respectiva classe inicial;
[ll - Nivel de vencimento do cargo;
IV - Nome completo do empregado.

Art. 28 Os cargos comissionados serdo providos mediante nomeacdo pela presidéncia de
ocupantes de cargos efetivos ou profissionais externos com qualificagdo adequada aos
requisitos funcionais dos cargos que deverao ocupar.

I.  No caso de nomeagdes de ocupantes de cargos efetivos para cargos comissionados, os
mesmos passarao a estar subordinados as diretrizes funcionais previstas para os cargos
ocupados, ndo fazendo jus a beneficios inerentes aos cargos de origem;

II.  No ato da ocupacdo do cargo comissionado, o empregado efetivo podera optar entre
manter o saldrio do cargo de origem ou o do cargo ocupado;

lll.  As vagas ocupadas por profissionais originados de cargos efetivos permanecerdao com
status de “preenchidas” enquanto os mesmos ocuparem cargos comissionados, sendo
gue em eventual exoneragao os mesmos deverao retornar aos cargos de origem.

Art. 29 As funcbes de confianca serdo providas mediante nomeacdo de ocupantes de cargos
efetivos, considerando sua capacidade e qualificacdo para exercicio funcional das mesmas.

I.  Enquanto permanecerem em func¢do de confianca, os ocupantes de cargos efetivos
prosseguirdo normalmente em carreira;

II.  Uma vez em funcdo de confianca, os ocupantes de cargos efetivos estardo sujeitos a
requisitos de avaliacdo de desempenho especificos, quando houver.

Estrutura de Cargos

Art. 30 Para acomodar a estrutura organizacional do CRMV/RJ, foi estabelecida a readequacdo
dos cargos e suas respectivas nomenclaturas, conforme Anexo | — Tabela de Cargos.

Art. 31 Os cargos efetivos da estrutura do CRMV/RJ passam a estar de acordo com o disposto no
Anexo Il — Estrutura de Cargos CRMV/RJ.

Art. 32 Denominam-se cargos em extincdo aqueles oriundos de PCCR’s pretéritos, adaptados a
uma realidade da época, porém, ndo mais utilizaveis em concursos publicos futuros em razio
da nova estruturacdo trazida na presente proposta. Assim, serdo mantidos até o
desligamento dos seus respectivos ocupantes.
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Critérios de Progressao de Carreira

Art. 33 Progressao, como definicdo, € a mudanga no Step salarial, alterando o padrdao de
vencimento do empregado pelos niveis de acordo com o cargo.

Art. 34 A progressdao em carreira dos cargos da organizacdo estd estruturada em faixas e steps,
conforme defini¢ao a seguir:

| - Steps: Correspondem a sequéncia progressiva de valores de remuneragdo possiveis
dentro de determinada faixa salarial;

Il - Faixas: Correspondem aos niveis de remuneragdo praticados pelo CRMV/RJ junto aos
cargos que compdem seu quadro funcional.

Art. 35 Os diferentes cargos ndao poderdo ultrapassar ou regredir de suas respectivas faixas
salariais previstas neste plano.

Art. 36 Os valores das faixas e steps, bem como os enquadramentos dos cargos estao dispostos
junto ao Anexo X do presente PCCR e serdo corrigidos periodicamente através de ato da
presidéncia visando sua recomposicdo inflacionaria e manutencdo do poder de compra dos
profissionais, mediante andlise de viabilidade financeira e disponibilidade or¢camentdria do
CRMV/RJ.

Art. 37 O Sistema de Avaliacdo de Desempenho, descrito em capitulo préprio, corresponde ao
método de monitoramento do individuo em suas competéncias e metas profissionais,
visando reconhecimento e promocao de seu crescimento dentro dos steps previstos para a
faixa salarial em que seu cargo se encontre.

Art. 38 Através do acompanhamento do crescimento profissional pela avaliacdo de desempenho
realizada é possivel definir as progressdes possiveis de acordo com as regras estabelecidas
neste plano.

Art. 39 Como critérios restritivos, somente terdo direito a progressao os profissionais que:
| - Tenham sido aprovados no periodo de experiéncia;
Il - Tenha transcorrido prazo de no minimo 2 (dois) anos de sua ultima progressao;

Il - Tenham atingido grau de suficiéncia para progressdao no processo regular de avaliacao
de desempenho, considerando os critérios de desempenho organizacional e individual.
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Indicador de Desempenho Organizacional e Folha de Pagamento

Art. 40 A folha de pagamento corresponde ao somatério da remuneragao de todos os
profissionais que compdem a organizagdo, sendo constituinte chave de sua estrutura de
custos.

Art. 41 Em especial para instituicdes prestadoras de servicos como o CRMV/RJ, a folha de
pagamento corresponde ao seu principal item de custo, de forma que sua gestao devera
inspirar os maiores cuidados por parte de seus responsaveis.

Art. 42 O CRMV/RJ possui um limite legal para sua folha perante a receita que n3o pode ser
ultrapassado, devendo ser estrategicamente gerenciado.

Art. 43 O Indicador de Desempenho Organizacional sera aferido anualmente apds o fechamento
dos demonstrativos contdbeis oficiais, representado pela performance da Receita, este serd
publicado para divulgacdo aos empregados do CRMV/RJ, mediante “Circular” ou documento
equivalente.

Art. 44 O objetivo do Indicador de Desempenho Organizacional é aferir a performance da receita
organizacional, como componente da avaliacdo de desempenho geral, a fim de resguardar-se
a saude financeira da autarquia no médio e principalmente no longo prazo.

Art. 45 O indicador tera por base a comparacado da evolugao da receita consolidada em relagado
ao exercicio imediatamente anterior e seguird a métrica de pontuacdo de acordo com o
Anexo lll - Matriz de pontuacdo de desempenho organizacional.

Comissao de Avaliagdo de Desempenho (CAD)

Art. 46 Devera ser nomeada pela presidéncia uma Comissdo de Avaliacdo de Desempenho (CAD),
de cardter permanente.

Art. 47 Os membros da CAD serdao designados pela presidéncia para mandatos de trés anos,
tendo composicdo de 03 (trés) empregados efetivos e 03 (trés) empregados em cargo
comissionado, sendo um destes designado presidente da comissao.

Art. 48 Atribuicdes da CAD:

| - Acompanhar e zelar pelo processo de avaliacio de desempenho de empregados
efetivos e em periodo de experiéncia, bem como o processo de desenvolvimento
organizacional praticado através dos planos de desenvolvimento individuais, garantindo a
legitimidade e legalidade dos processos, deliberando em situagdes em que as partes nao
cheguem a um consenso;
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Il - Analisar os recursos que forem interpostos pelo empregado que se sentir prejudicado
pela avaliacdo de desempenho que |he seja feita ao longo de seu periodo de experiéncia;

lIl - Sugerir/recomendar providéncias para melhoria do desempenho do empregado,
inclusive a realocacdo do empregado nos casos especiais de dificuldades de
relacionamento entre este e seu superior imediato;

IV - Utilizar outros procedimentos e acdes que considere importantes para um melhor
acompanhamento dos empregados submetidos a avaliacdo de desempenho;

V - Analisar os recursos que forem interpostos pelo empregado que se sentir prejudicado
pelo plano de desenvolvimento individual que lhe foi atribuido.

Art. 49 As questdes e assuntos trazidos para resolucdo pela CAD serdo avaliados por um de seus
membros, designado pelo presidente da comissdao como “Relator”, o qual analisard o caso e
apontara seu voto/posicionamento.

Art. 50 A CAD se posicionard através de votacdo de seus membros, que opinardo pelo
acolhimento ou ndo do voto do relator do caso, sendo considerada decisdo valida da CAD a
escolha por vota¢dao e maioria simples de seus membros.

Art. 51 Quando houver empate na votacdao da CAD, caberd decisdo final pela presidéncia do
CRMV/RJ.

Avaliagao de Desempenho

Art. 52 A Avaliacdo de Desempenho constitui processo realizado para afericdo e comparacdo da
performance do ocupante do cargo de acordo com os fatores estabelecidos e critérios
previamente definidos.

Art. 53 O Sistema de Avaliacdao de Desempenho tem os seguintes objetivos:

| - Estabelecer condi¢cdes para a plena demonstracao e desenvolvimento das capacidades
dos empregados em cargo efetivo;

Il - Prover um sistema que seja voltado para orientagdo do empregado por seu superior
imediato, com carater pedagdgico e participativo para o desenvolvimento do profissional,
das competéncias necessarias ao exercicio de sua funcdo e atingimento das metas
individuais;

lIl - Estabelecer um sistema de avaliagdo de desempenho que promova a justica
organizacional no CRMV/RJ;
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IV - Estimular o desenvolvimento dos superiores imediatos na gestdao de seus empregados;
V - Contribuir para o fortalecimento da meritocracia no CRMV/RJ;
VI - Estabelecer um processo de avaliagcdao de desempenho que seja efetivo e objetivo.

Art. 54 O empregado efetivo passara por avaliacdes anuais de desempenho.

Art. 55 A Avaliacdo de Desempenho se darda de acordo com cronograma estabelecido pelo
Assessor de Gestdo de Pessoas nomeado pela presidéncia do CRMV/RJ.

Art. 56 A Avaliacdo de Desempenho do empregado sera efetuada:
| - Pelo superior imediato;
Il - Pelo préprio empregado, em auto avaliacdo.

Art. 57 O superior imediato tem a funcdo de acompanhar o empregado nas atribuicdes feitas a
ele, orientando quanto aos critérios para um bom desempenho. Tais orientacbes devem
ocorrer de acordo com as atividades realizadas e as ocasifes identificadas, sempre
formalizadas por meio impresso ou eletrénico. Portanto, informando o empregado em sua
rotina e ndo somente durante os acompanhamentos da avaliagao de desempenho.

Art. 58 O superior imediato deve divulgar o calendario de Avaliacdo de Desempenho aos
empregados sob sua responsabilidade.

Art. 59 O empregado realizard somente uma avaliagdo de desempenho por ano.

Paragrafo Unico - Finalizado o periodo de experiéncia com aprovacdo do empregado, esse
terd sua avaliacao de desempenho realizada a partir do ano subsequente.

Art. 60 No dia da Avaliacdo de Desempenho o superior imediato ira estabelecer um resultado
final, junto ao subordinado, levando em considera¢ao também a auto avaliacao realizada.

Paragrafo Unico: Tal resultado serd realizado um consenso entre as avaliagdes, onde serdo
feitos apontamentos, tanto pelo empregado quanto pelo superior imediato, sobre o
desempenho nos fatores de avaliagao.

Art. 61 O empregado deve realizar sua auto avaliacdo de desempenho de acordo com as metas e
comportamentos esperados para sua fungao, e de acordo com o cronograma estabelecido,
apontando eventuais fatores intervenientes e os validando com o superior imediato durante
a avaliacdo de desempenho.
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Art. 62 Compete ao gestor responsavel pelo processo de avaliagdo de desempenho institucional
estabelecer, divulgar e acompanhar a execucdo do calendario de avaliacdes de desempenho
dos empregados.

Art. 63 Observando-se as competéncias comportamentais estabelecidas junto ao dicionario de
competéncias do CRMV/RJ, o qual consta em capitulo especifico deste PCCR, bem como os
niveis de senioridade estabelecidos para os cargos, deverd ser avaliada a aptiddo e
capacidade do empregado para o desempenho no cargo ao qual foi nomeado.

Art. 64 Poderdo ser atribuidas metas de desempenho pertinentes aos cargos, correspondentes a
metas individuais ou coletivas de desempenho, que constardo descritas nos formuldrios
utilizados para avaliacdo e serdo sempre comunicadas com a brevidade necessdria aos
profissionais sujeitos as mesmas.

§ 1 Considera-se como “brevidade necessaria” o lapso de tempo que seja suficiente para
gue o empregado tenha condicdes efetivas de apresentar o desempenho esperado para a
meta que lhe foi atribuida.

§ 2 A comunicacdo das metas de desempenho devera ser realizada sempre formalmente a
todos os empregados que estejam sujeitas as mesmas.

Art. 65 Para cada item de avaliacdo, seja comportamental ou de meta, o empregado sera
qualificado dentro dos seguintes parametros:

| - Abaixo do esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam abaixo do que foi determinado;

Il - Dentro do esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam dentro do que foi determinado;

Il - Acima do esperado para o cargo: quando o resultado ou comportamento entregues
estejam acima do que foi determinado.

Art. 66 Quanto aos resultados de metas, compete ao superior imediato qualificar a avaliacdo
como “acima” ou “abaixo” quando os valores entregues estejam demasiado préximos ao
valor determinado.

Art. 67 Dentro das avaliacdes comportamentais, cada competéncia sera classificada, para efeito
de auxilio ao futuro processo de PDI, como:

|- Forga: para que o empregado reconhega seus pontos fortes e promova sua
potencializacdo, ou seja, avance em busca de alta performance no quesito.
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Il - Fraqueza: para que o empregado reconhega seus pontos fracos, cabendo nestes casos
dois caminhos possiveis:

a - Mitigar: estabelecer ag¢les corretivas que busquem neutralizar ou amenizar os
impactos da fraqueza no desempenho do empregado;

b - Assumir: nenhuma ac¢do serd estabelecida, neste caso assume-se que o empregado
ndo deseja desenvolver sua fraqueza e a lideranga aceita que ndo haverd prejuizos ao
setor, deixando o empregado devidamente ciente de que tal atitude podera prejudicar
ou impedir seu futuro progresso em carreira por meritocracia.

Art. 68 Apds o processo de avaliacdo, serd gerado um Painel de Desempenho do empregado,
onde constardo de forma resumida:

| - Numero de itens de avaliacdo;
Il - Distribuicdo dos itens de avaliacdo entre comportamentais e de metas.

Art. 69 O superior imediato deverd atribuir um peso percentual para os resultados de
comportamento e de metas, fixando-lhes maior, menor ou igual relevancia para o resultado
final, considerando a importancia destes frente aos resultados entregues por cada cargo.

§ 1 Serao fixadas distribuicGes para os cargos individualmente dentro das equipes, cabendo
aos superiores imediatos definirem o grau de relevancia entre comportamentos e metas
frente a missdo da area liderada, os resultados gerais esperados para a mesma e as
responsabilidades de cada cargo na equipe.

§ 2 Os empregados deverdao ser previamente e com a brevidade necessdria cientificados
formalmente da distribuicdo dos critérios sob os quais serdo avaliados.

§ 3 Considera-se como “brevidade necessaria” descrita no paragrafo anterior o lapso de
tempo que seja suficiente para que o empregado tenha condicGes efetivas de
apresentar o desempenho esperado para a meta que |lhe foi atribuida.

Art. 70 Serdo fixados pela presidéncia do CRMV/RJ e serdo validos para todos os processos de
avaliacdo de desempenho da organizacdo os valores de notas (VN) para resultados “abaixo
do esperado”, “dentro do esperado” e “acima do esperado”.

Art. 71 O empregado, ap0ds avaliacdo comportamental e de metas, terd sua pontuacdo total
atribuida (PTE) para cada uma destas conforme a seguinte formula:
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pTE® (comportamental) o, pTE™M (Metas), (|AE x VN) + (IDE x VN) + (ISE x VN)
Onde:

IAE: N jtens abaixo do esperado
IDE: N9 itens dentro do esperado
ISE: N2 jtens acima do esperado
VN: Valor de nota atribuido

Art. 72 A partir da pontuacgao total do empregado, sera calculado seu nivel de eficiéncia, tanto
comportamental quanto em metas, partindo-se da pontuagdo esperada para o cargo:

Eficiéncia (Comportamental e de Metas): PTE® ou PTE™ / (IDE x VN)
Onde:

PTE: Pontuagéo Total do Empregado
IDE: NQ itens dentro do esperado
VN: Valor de nota atribuido

Art. 73 A partir dos cdlculos de eficiéncia comportamental e de metas, serd determinada a
eficiéncia ponderada do empregado, considerando-se os pesos percentuais estabelecidos
para cada item:

Eficiéncia Ponderada (EP): (EC x P%) + (EM x P%)
Onde:

EC: Eficiéncia comportamental
EM: Eficiéncia em metas
P%: Peso percentual atribuido a cada categoria

Art. 74 A Eficiéncia ponderada deverda constituir elemento de analise e ponderagdo entre
subordinado e lideranga, como uma importante métrica objetiva de desempenho.

Art. 75 A eficiéncia ponderada serd convertida em pontuacao final, para apuracao da nota do
empregado e apuracdo de sua condicdo para progressao, conforme a seguinte férmula:
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Pontuagdo Final: “5” x EP
Onde:
EP: Eficiéncia ponderada

Art. 76 O resultado maximo da avaliacdo final ndo podera exceder valor “5” (cinco) e nem ser
inferior a “1” (um).

Paragrafo Unico - Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor superior a
100% (cem por cento), devido a diversas ocorréncias classificadas como “acima do
esperado”, o valor final fixado deverad respeitar o limite junto ao artigo 92, e o fato deve ser
comunicado a gestdo superior do CRMV/RJ, visando acompanhamento dos talentos
organizacionais.

Art. 77 Uma vez concluido o processo de avaliacdo de desempenho e gerada pontuacdo final do
empregado, a mesma serd qualificada conforme indicadores e pontuacdo que vao de 1
(minimo) a 5 (maximo) conforme o Anexo IV - Matriz de Pontuagdo de Avaliagdao dos
Empregados Efetivos.

Art. 78 O empregado avaliado e o superior imediato deverdo assinar a avaliacdo depois de
concluido o procedimento, este formuldrio sera enviado para assinatura da presidéncia do
CRMV/RJ.

Art. 79 Os empregados deverdo obrigatoriamente transitar de forma linear e sequencial pelas
faixas salariais previstas para seu cargo, ndao podendo haver saltos de mais de uma faixa,
mesmo que o desempenho apresentado esteja acima das especificagdes do cargo ocupado.

Art. 80 Empregados em periodo de experiéncia ndo terdo direito a Progressao por Avaliacdo de
Desempenho.

Art. 81 Apds a aprovacao do empregado no Periodo de Experiéncia ele passara por avaliacGes de
desempenho anuais que servirdo de base para possibilitar a progressao salarial.

Art. 82 A nota da Avaliacdo de Desempenho Anual do empregado do CRMV/RJ serda composta
pelos seguintes componentes e respectivos pesos de acordo como estabelecido no Anexo VI
— Pesos da Avaliacdo de Desempenho.

Art. 83 Ficando o calculo da seguinte forma para determinar a nota da Avaliacdo de Desempenho
Anual:
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(Nota Avaliacdo de Desempenho x 60%) + (Nota Desempenho da Receita x 40%) =

Nota da Avaliagao de Desempenho Anual

Art. 84 A realizagdo de cursos formais podera gerar acréscimos a pontuacao final de avaliagao de
desempenho anual, na seguinte razao:

| - Acréscimo a nota final de 0,2 pontos por conclusdo de curso de extensdo universitaria
ou equivalente.

Il - Acréscimo a nota final de 0,4 pontos por conclusdo de curso de pds-graduacao.
[ll - Acréscimo a nota final de 0,8 pontos por conclusdo de curso de mestrado.

IV - Acréscimo a nota final de 1,2 pontos por conclusdo de curso de doutorado.

V - Acréscimo a nota final de 1,5 pontos por conclusido de curso de pds-doutorado.

Art. 85 Para sua validacdo, os cursos deverdo ser formais, compativeis com a funcdo exercida
pelo empregado, possuir certificado de conclusdo e serem reconhecidos pelo Ministério da
Educagcao — MEC.

Art. 86 Antes de sua inclusdo como itens de pontuagao, os cursos apresentados deverdao ser
aprovados pela Diretoria, que deverd validar a compatibilidade do curso perante a fungao
exercida pelo empregado.

Art. 87 Para determinar a progressao do empregado nos niveis das faixas salariais é necessario
determinar-se a média das 03 (trés) ultimas Avaliacdes de Desempenho Anuais, denominada
de “Nota para Progressdo por Avaliacdo de Desempenho", ficando o calculo da seguinte
forma:

Al1+A2+A3

3 = Nota para Progressado por Avaliacdao de Desempenho

A1: Ultima Avaliagdo de Desempenho Anual
A2: Avaliagdo de Desempenho Anual do ano anterior
A3: Avaliagdo de Desempenho de dois anos antes

Art. 88 O profissional podera progredir para o préximo nivel da faixa salarial do cargo que ocupa
guando a Nota para Progressao por Avaliacdo de Desempenho atingir valor igual ou superior
a 3,6 (trés inteiros e seis décimos) pontos.
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Paragrafo Unico - Esta métrica visa garantir a progressio para empregados com
desempenho satisfatério e consistente ao longo do tempo, como forma de
reconhecimento dos resultados entregues.

Art. 89 O superior imediato comunicard através de oficio ao gestor responsavel pelo processo de
avaliacdo de desempenho institucional sobre a aprovacdo do empregado para progressao
salarial, este acompanhado dos documentos que comprovem as avaliagdes ocorridas e notas
contempladas quando necessario ou solicitado. O oficio serda encaminhado para a presidéncia
do CRMV/RJ, ou responsavel nomeado por este, para aprovac¢do, dando vigéncia. A alteragdo
passard a ter efeito no més subsequente a aprovacao.

Art. 90 O processo de Avaliagdo de Desempenho deve primar pela clareza, cordialidade e
humanizacdo, devendo ser visto como oportunidade para o autoconhecimento e
desenvolvimento dos individuos.

Pardgrafo Unico — Deverd ser gerado um “Painel de Desempenho” do avaliado, visando
transparéncia e clareza quanto ao resultado de seu desempenho de acordo com o modelo
do Anexo V — Modelo de Painel de Desempenho.

Art. 91 A organizacdo deverad fomentar e incentivar junto aos seus empregados a participacao e
total abertura no processo.

Art. 92 O superior imediato deverd detalhar as notas atribuidas ao empregado, justificando-as
com base em evidéncias de seu desempenho.

Art. 93 Cronologicamente, os momentos nos quais o empregado poderd progredir de step
salarial serdo denominados “janelas de progressao”.

Art. 94 As janelas de progressdo serdo abertas a cada 03 (trés) anos de trabalho e submissdo do
empregado ao processo de avaliacdo de desempenho, conforme critério do artigo Art. 87.

§ 1 Apds a aprovacao no Periodo de Experiéncia, o empregado tera de realizar 3 (trés)
avaliagdes de desempenho para assim ter acesso a janela de progressao.

§ 2 Se no momento de sua janela de progressao o empregado nao for considerado apto
em decorréncia de sua "Nota para Progressao por Avaliagdo de Desempenho", o
mesmo permanecera no atual step salarial e continuara sendo avaliado no préximo
ano, quando entdo sera reavaliado.

§ 3 Apds aprovacdo e progressado horizontal do colaborador, o mesmo deverd aguardar a
abertura da préxima janela de progressao, conforme caput do artigo.
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Plano de Desenvolvimento Individual

Art. 95 O Plano de Desenvolvimento Individual (PDI) constitui procedimento que visa estabelecer
um processo pedagdgico e instrutivo para o desenvolvimento e acompanhamento das
atividades profissionais dos empregados do CRMV/RJ, a partir dos resultados da avaliacdo de
desempenho e do acompanhamento direto pelo superior imediato.

Art. 96 O PDI deverd ser elaborado pelo superior imediato em conjunto com seus subordinados
diretos, em processo individual.

Art. 97 O PDI devera estabelecer atividades de cunho pedagdgico, com intuito de gerar o
desenvolvimento dos subordinados em pontos nos quais os mesmos apresentaram baixo
rendimento apurado junto a Avaliacdo de Desempenho e que prejudiquem a entrega dos
resultados esperados.

Art. 98 O PDI também deverd buscar a potencializacdo de pontos fortes apresentados pelos
subordinados junto a Avaliacdo de Desempenho, de forma a aproveitar-se da melhor forma
possivel os talentos dos profissionais.

Art. 99 Em nenhuma hipdtese o PDI podera ter carater ou conotagao punitiva, devendo ser
fomentado e estimulado como instrumento de desenvolvimento dos profissionais.

Art. 100 Uma vez estabelecido o PDI cabe aos individuos agir pro-ativamente, desenvolvendo as
atividades que Ihe foram atribuidas.

Art. 101 Cabe aos superiores imediatos acompanhar e prestar feedback continuo aos seus
subordinados quanto ao desenvolvimento e resultados de seu PDI ao longo de todo o
periodo que intercala as Avaliacdes de Desempenho.

Art. 102 O acompanhamento e feedback aos subordinados deve ser transparente, objetivo e
continuado, de forma a facilitar os processos futuros de Avaliacdo de Desempenho, evitando-
se resultados inesperados aos avaliados, que devem ter consciéncia de seu desempenho a
todo momento, e ndo somente nos momentos formais de avaliacao.

Art. 103 As atividades do PDI podem se consubstanciar em leituras, participacdo em cursos,
reflexdes, estimulos a assumir novas atribuicdes e responsabilidades, interagdo com outras
areas, metas individuais, entre outros.

Art. 104 Compete a CAD atuar em casos em que ndo houver consenso entre o superior imediato
e seu liderado quanto as atividades inseridas junto ao PDI, bem como quando ndo houver
acompanhamento adequado do mesmo.
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Gratificagao por Antiguidade

Art. 105 O CRMV/RJ concederad aos seus empregados adicional de salario a razdo de 1% da
remunerac¢do base para cada 2 (dois) anos de servigos efetivamente prestados a partir da
implantacdo do PCCR.

Gratificagao por Qualificagdo Académica

Art. 106 Fara jus a Gratificagdo por Qualificagdo Académica o empregado publico de carreira
ocupante de emprego publico de nivel superior de escolaridade que comprovar, por meio de
documento reconhecido pelo Ministério da Educacdo a conclusdo de pds-graduacao, lato
sensu, com carga horaria minima de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula e que tenha
relacdo com o emprego publico ocupado e/ou a missdo do CRMV/RJ, formalmente entregue
a area de Recursos Humanos.

Pardgrafo Unico - Os empregados ocupantes de cargos de emprego publico de carreira de
nivel superior de escolaridade perceberdo a seguinte porcentagem de gratificacdo de
acordo com a qualificagdo realizada:

| - 8% pela conclusdo de pds-graduagao /lato sensu.

Art. 107 Também farad jus a Gratificacdo por Qualificacdo Académica o empregado publico de
carreira ocupante de emprego publico de niveis médio e técnico de escolaridade que
comprovar por meio de documento reconhecido pelo Ministério da Educacdo a conclusdo de
curso superior de graduacdo e/ou de pds-graduacdo, lato sensu, com carga hordria minima
de 360 (trezentos e sessenta) horas/aula e que tenha relagdo com a funcdo e com o emprego
publico ocupado e/ou a missdo do CRMV/RJ, formalmente entregue a area de Recursos
Humanos.

Pardgrafo Unico - Os empregados ocupantes de cargos de emprego publico de carreira de
nivel médio de escolaridade perceberdao as seguintes porcentagens de gratificacao de
acordo com a qualificacdo realizada:

I. 6% pela conclusdao de graduagao;
II. 8% pela conclusdao de pds-graduagao lato sensu;

Art. 108 A Gratificagcdo por Qualificacdo Académica nao serd concedida cumulativamente, ainda
gue o empregado apresente mais de uma Graduacdo ou Pds-Graduacao.

Pardgrafo Unico: Caso tenha sido concedido ao empregado Gratificacdo por Qualificacdo
Académica por conclusdo de Graduacdo e este vier a pleitear futuramente Gratificacdao pela
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conclusdo de Pés-graduagdo, o percentual aplicado serd de 2% (dois por cento), a fim de
atingir o percentual maximo de Gratificacdo que é de 8% (oito por cento).

Art. 109 Fica vedada a apresentagdao de titulagdo que ja tenha sido aproveitada no concurso
publico de acesso do empregado publico de carreira ao CRMV/RJ.

Art. 110 O empregado publico de carreira que vier a ser aprovado em concurso publico futuro e
contratado pelo CRMV/RJ apés o inicio de vigéncia do presente Plano de Cargos, Carreiras e
Remuneracdo (PCCR) tera direito a concorrer a Gratificacdo por Qualificacdo Académica ap0ds,
no minimo, 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

Pardgrafo Unico - Para os empregados efetivos que aderirem ao Plano de Cargos,
Carreiras e Remuneracao (PCCR) e que possuirem os pré-requisitos, poderdo apresentar
requerimento para concorrer a Gratificagdo por Qualificacdo Académica apds a
homologacado da adesao ao plano.

Art. 111 A Gratificagdo por Qualificacdo Académica do empregado publico de carreira sempre
serd analisada e concedida no més subsequente do reconhecimento e aprovacdo da
qualificacdo apresentada pelo empregado.

Avaliagcdao de Desempenho em Periodo de Experiéncia

Art. 112 O empregado aprovado em concurso publico de provas ou de provas e titulos, nomeado
para cargo de provimento efetivo, ao entrar em exercicio funcional ficara sujeito a Periodo de
Experiéncia, devendo ser comunicado por escrito no ato da posse, pelo setor competente, de
gue tera o seu desempenho avaliado nos termos da legislacdo vigente.

Art. 113 O Sistema de Avaliacdo de Desempenho no Periodo de Experiéncia tem os seguintes
objetivos:

| - Estabelecer condicdes para o pleno desenvolvimento das capacidades dos empregados
em cargo efetivo durante Periodo de Experiéncia;

Il - Prover um sistema que seja voltado para orientagdao do empregado por seu superior
imediato, com cardter pedagdgico e participativo para o desenvolvimento profissional e
das competéncias necessdrias ao exercicio de suas fungdes.

Art. 114 A Avaliacdo de Desempenho no Periodo de Experiéncia serd realizada em etapas, de
acordo com a data de inicio de efetivo exercicio.

Art. 115 Apds aprovacao do empregado no processo de avaliagdo de desempenho em periodo de
experiéncia, este passara anualmente pela avaliacao de desempenho.
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Art. 116 Para o coOmputo do periodo de 12 (doze) meses do periodo de experiéncia é valido
apenas o tempo de efetivo exercicio no cargo, ndo sendo computado o tempo de servico em
outras atividades, bem como periodos em que o empregado esteja afastado de suas funcdes
por motivos de qualquer espécie ou natureza.

Art. 117 Todos os empregados do CRMV/RJ investidos em cargo efetivo serdo submetidos, no
decorrer dos primeiros 12 (dozes) meses de efetivo exercicio, a Avaliacdo de Desempenho
em carater de periodo de experiéncia. Apds este periodo, o empregado passard a ser
avaliado anualmente de acordo com cronograma estabelecido.

Art. 118 A Avaliagao de Desempenho em Periodo de Experiéncia do empregado serd efetuada:
| - Pelo superior imediato;
Il - Pelo préprio empregado, em auto-avaliacdo.

Art. 119 As competéncias das partes na Avaliacdo de Desempenho em Periodo de Experiéncia
serdo as mesmas do Sistema de Avaliacdo de Desempenho vigente para os efetivos,
considerando-se o nivel de senioridade inicial para o cargo, além dos Fatores de
Desempenho, descritos a seguir:

| - Assiduidade;
Il - Disciplina;
Il - Iniciativa;
IV - Produtividade;
V - Responsabilidade.

Art. 120 Fatores intervenientes devem ser registrados pelo empregado e validados pelo superior
imediato, devendo ser levados em consideracdo durante o procedimento de consenso entre
o superior imediato e o empregado avaliado.

Art. 121 Poderdo ser fixadas metas de desempenho aos empregados em periodo de experiéncia,
da mesma forma que para os efetivos, entretanto, dever-se-a ponderar o nivel de exigéncia
das mesmas frente a inexperiéncia do profissional.

Art. 122 Para avaliacdo de desempenho em periodo de experiéncia, aplicar-se-4 os mesmos
instrumentos previstos junto a avaliacdo de desempenho para efetivos.

Art. 123 Uma vez concluido o processo de avaliacdo de desempenho em periodo de experiéncia
e gerada pontuacdo final do empregado, a mesma sera qualificada conforme indicadores e
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pontuac¢do que vao de 1 (minimo) a 5 (mdximo) conforme o Anexo VII - Matriz de Pontuagao
de Avaliacdo de Desempenho de Periodo de Experiéncia.

Art. 124 O resultado maximo da avaliagao final ndo podera exceder valor “5” (cinco) e nem ser
inferior a “1” (um).

Art. 125 Nos casos em que o desempenho do empregado atingir valor superior a 100% (cem por
cento), devido a diversas ocorréncias classificadas como “acima do esperado”, o valor final
fixado devera respeitar o limite junto ao artigo anterior, e o fato deve ser comunicado a
gestdo superior do CRMV/RJ, visando acompanhamento dos talentos organizacionais.

Art. 126 No segundo dia de trabalho de efetivo exercicio do empregado, o superior imediato
devera orientar o mesmo referente as suas atribuicGes gerais e especificas, entregando a
descricdo de cargo correspondente ao qual foi nomeado. O empregado também devera ser
orientado sobre os processos relacionados a Gestdao de Desempenho dos empregados do
CRMV/RJ.

Art. 127 O processo de Avaliagdo de Desempenho em Periodo de Experiéncia sera realizado em
trés etapas, conforme cronograma adiante:

| - Primeira etapa: dar-se-d4 no 32 (terceiro) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do empregado;

Il - Segunda etapa: dar-se-a no 62 (sexto) més, a contar da data de inicio de efetivo
exercicio do empregado;

lIl - Terceira etapa: dar-se-4 no 122 (décimo segundo) més, a contar da data de inicio de
efetivo exercicio do empregado.

Art. 128 Em todas as trés etapas de avaliacdo o empregado deverd assinar os formuldrios de
Avaliagao de Desempenho no Periodo de Experiéncia, tomando ciéncia do resultado de cada
avaliacdo, mesmo que ndo concorde com o resultado. Tais documentos devem ser
encaminhados para gestor nomeado pela presidéncia.

Art. 129 O superior imediato deverda detalhar as notas atribuidas ao empregado, justificando-as
com base em evidéncias de seu desempenho.

Art. 130 Empregado e superior imediato utilizardo formuldrio préprio de Avaliacdo de
Desempenho em Periodo de Experiéncia, chegando a um consenso sobre a nota final,
levando em consideracdo o impacto dos Fatores Intervenientes.

Art. 131 Os trés resultados parciais de pontuacdo irdo compor o resultado final da Avaliacao de
Desempenho do Periodo de Experiéncia.
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Art. 132 Sera considerado apto em cada etapa de avaliagdo o empregado que atingir média igual
ou superior a 2,6 (dois inteiros e seis décimos) pontos e inapto o empregado que atingir
média igual ou inferior a 2,5 (dois inteiros e cinco décimos) pontos.

Art. 133 Concluidas as trés etapas de avaliacdo, o gestor responsavel pelo processo aferird o
Resultado da Avaliacdo de Desempenho Geral do Periodo de Experiéncia, a partir do calculo
da média ponderada das trés etapas, de acordo com os pesos e formula descrita adiante:

Al+(A2x2)+(A3x3)
6

=Resultado da Avaliacdo de Desempenho Geral no Periodo de Experiéncia

Sendo:

Al: Resultado da 19 Avaliagdo de Desempenho
A2: Resultado da 29 Avaliagdo de Desempenho
A3: Resultado da 39 Avaliagdo de Desempenho

Art. 134 O empregado que se sentir prejudicado podera, no prazo de dez (10) dias contados da
ciéncia do resultado da avaliacdo parcial e final que Ihe foi atribuida, interpor recurso por
meio de requerimento junto a CAD, sendo-lhe garantido o direito de ampla de defesa.

Paragrafo Unico - O superior imediato tera 15 (quinze) dias do recebimento do recurso para
apresentar a CAD a fundamentacdo de sua avaliacdo, que dard parecer conclusivo sobre o
recurso.

Art. 135 Serd considerado aprovado ao final do Processo de Avaliacdo, o empregado que no
Resultado da Avaliacao de Desempenho Geral do Periodo de Experiéncia obtiver média igual
ou superior a 2,6 e reprovado o empregado que atingir média igual ou inferior a 2,5 pontos.

Art. 136 Devera ser emitida portaria legitimando o processo de periodo de experiéncia e
validando a efetiva¢do da contratacdao do empregado.

Art. 137 Resultados parciais negativos das etapas que compdem o processo de Avaliacdo de
Desempenho em Periodo de Experiéncia ndo deverdo gerar efeito de desligamento imediato
do empregado, exceto mediante processo administrativo que resulte em referida decisao.

Art. 138 O empregado ndo aprovado no periodo de experiéncia, de acordo com o resultado final
do processo de Avaliacdo de Desempenho em Periodo de Experiéncia, sera exonerado do
cargo.
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Art. 139 Em periodo de experiéncia o empregado poderd, no ambito do CRMV/RJ, exercer
qualquer cargo de provimento em comissdo, sem computo do prazo para Periodo de
Experiéncia do cargo de origem.

Art. 140 A avaliacdo do empregado em periodo de experiéncia ndo interfere nas sancdes
disciplinares previstas pela legislacdo vigente, para as quais serdo adotados os procedimentos
legais previstos.

Art. 141 Apds a aprovacdo no periodo de experiéncia, sera alterada o step salarial em 1 (um)
nivel, em progressao horizontal.

Art. 142 A alteracdo passara a ter efeito no més subsequente a aprovacao.

Art. 143 Os casos omissos neste documento serdo saneados pela presidéncia do CRMV/RJ.

Adesdo e Registro na CTPS

Art. 144 Os atuais empregados do CRMV/RJ integrardo este plano mediante opg¢do expressa, no
prazo de até 30 dias ap6s a publicacdo deste, por meio da assinatura de termo de adesdo.

Art. 145 A adesdo ao presente plano nao gera efeitos retroativos.

Art. 146 Os empregados que ndo aderirem a este plano terdao mantidos todos os direitos e
vantagens ja percebidos, mas ndo fardao jus as vantagens aferidas por este PCCR. Nesses
casos, 0s cargos, quando vagos, serdo extintos.

Art. 147 Os empregados que ndo aderirem ao presente plano no prazo expresso no artigo 144
poderdo fazé-lo em momento futuro, mediante solicitacdo expressa e deferimento
facultativo ao CRMV/RJ, ndo gerando efeitos retroativos.

Art. 148 AlteracGes nos padrdes salariais e nomenclatura dos cargos serdo registradas na carteira
de trabalho do optante pelo presente plano.

Exoneragao e Desligamento

Art. 149 A exonerac¢do e desligamento do quadro de empregados do CRMV/RJ podera ocorrer
pelas seguintes formas:

| - Voluntario: mediante solicitacdo expressa do ocupante do cargo;

Il - Compulsério de ndo efetivos: mediante reprovacdo em processo de avaliacdo de
desempenho em Periodo de Experiéncia;
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[l - Compulsdrio de efetivos: mediante devido processo administrativo que fundamente a
exoneragao por justa causa;

IV - Por caso fortuito ou forca maior, quando houver falecimento ou aposentadoria por
invalidez;

V - Aposentadoria.

Art. 150 O processo de exoneragdo e desligamento deverd sempre prezar pela dignidade e
respeito.

Art. 151 Sempre que possivel, a area de recursos humanos devera procurar realizar uma
entrevista de desligamento, com finalidade de levantar informacbes e indicadores que
fornecam informacdes para a gestdo da organizacao.

Integracao

Art. 152 O objetivo da Integracdo é acolher os novos empregados de forma que eles se sintam
parte da organizacdo, reduzindo ao maximo conflitos iniciais e ruidos de comunicacdo e
interpretacgao.

Art. 153 Os novos empregados deverdo ser submetidos a processo de acolhimento institucional,
promovido pela area de Recursos Humanos em conjunto com seu superior imediato.

Art. 154 Os novos empregados deverdo ter ao menos 01 (um) dia dedicado ao conhecimento da
organizacdo e sua missdo/visdo/valores, visitando suas diferentes areas e tendo informagdes
sobre as atribuicOes destas, de forma a facilitar a compreensao sistémica do individuo.

Art. 155 Na medida do possivel, o novo empregado deverd ser apresentado pelo superior
imediato a todos os membros do departamento onde o mesmo ird atuar.

Art. 156 O novo empregado deverd ter claramente informadas as suas atribuicGes e
responsabilidades, bem como as ferramentas de que ira dispor para cumpri-las.

Art. 157 Deverdo ser fornecidos ao novo empregado todos os manuais e informacdes
necessarios ao bom conhecimento técnico para seu desempenho funcional.

Art. 158 O superior imediato deverd estimular os membros de sua equipe a acolher e integrar o
novo empregado.

Art. 159 O novo empregado deverd receber instrucdes iniciais para seu processo de
desenvolvimento e atuacao.
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Politica de Treinamentos

Art. 160 A organizag¢dao deverd estimular permanentemente seus empregados ao processo de
desenvolvimento e aprimoramento.

Art. 161 Devera ser dedicada anualmente parte do orgamento da organizagao para promogao de
atividades de capacitagao dos individuos e equipes.

Art. 162 Os superiores de cada area deverdao encaminhar a gestao da instituicdo solicitagcdes de
treinamentos e capacitagao.

Art. 163 Devera ser lavrado um plano de capacitagdao anual, onde constem os pontos e as
diretrizes de desenvolvimento a serem fomentadas.

Art. 164 Sempre que possivel, as atividades de capacitacdo deverdo priorizar agdes coletivas, que
permitam a participacdo do maior nimero de empregados possivel.

Art. 165 Os treinamentos e acdes de desenvolvimento realizadas sempre devem guardar relagao
com a missdo e estratégia de atuagdo do CRMV/RJ.

Art. 166 A CAD, na condicao de zeladora do processo de PDI, devera lavrar relatério periddico
com sugestdes de treinamentos e capacitacdes, com base em suas observacdes sobre as
necessidades comuns de desenvolvimento dos empregados.

Art. 167 Os treinamentos deverdo atuar também para o desenvolvimento dos empregados em
acoes relacionadas aos elementos constantes na Avaliagdo de Desempenho do CRMV/RJ.

Competéncias Organizacionais e de Lideranga

Art. 168 A gestdo por competéncias representa um importante avango metodoldgico no que
concerne ao gerenciamento de pessoas para obtencdo de melhores resultados
organizacionais, tanto em entidades publicas como privadas.

Art. 169 Neste sentido, as organizacdes promovem este avanco fundamental para melhoria
instrumental de seus processos internos e maior clareza e objetividade perante seus
empregados.

Art. 170 As competéncias objeto de desenvolvimento sdo definidas a partir de requisitos
derivados do contexto onde a organizacao encontra-se inserida, requisitos estes geradores
das competéncias humanas necessarias para o melhor desempenho organizacional.

Art. 171 As competéncias organizacionais representam elementos necessarios e comuns a todos
os empregados.
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Art. 172 A forma objetiva de gerenciar as competéncias encontra-se nos chamados
“comportamentos de entrega”, que sdo atitudes praticadas pelos empregados em suas
rotinas, previstas junto as descri¢des de cargos e derivadas das responsabilidades mapeadas,
passiveis de observacado e feedback.

Art. 173 Os comportamentos de entrega estdo estruturados horizontalmente por senioridade, ou
seja, cada competéncia devera ter comportamentos descritos objetivamente que avancgarao
em complexidade e nivel de exigéncia do profissional em evolugao.

Art. 174 Estes comportamentos sao tabulados em uma estrutura matricial junto aos cargos, de
forma que colaboradores com maior grau de responsabilidade também terdo maior exigéncia
comportamental em relagdo as competéncias pertinentes ao seu cargo.

Art. 175 Por serem observaveis e objetivos, estes comportamentos deverao subsidiar processos
de feedback, avaliacdo de desempenho comportamental e plano de desenvolvimento
individual dos empregados (PDI).

Art. 176 O Quadro das Competéncias Organizacionais junto ao Anexo VIII traz a descricdo das
competéncias necessarias ao CRMV/RJ, com seus respectivos comportamentos de entrega a
serem avaliados.

I.  Periodicamente as competéncias organizacionais e seus comportamentos de
entrega serdo revisados pela Presidéncia do CRMV/RJ, com inclusdo de anexo
especifico ao presente plano.

II.  Sempre que as competéncias organizacionais sofrerem revisdo deverdo ser objeto
de ampla divulgacdo e disponibilizagdo a todos os profissionais do CRMV/RJ.

Cargos e Nivel de Senioridade

Art. 177 As competéncias organizacionais devem ser desenvolvidas junto a todos os ocupantes
dos cargos da organizacao.

Art. 178 Na medida em que progridem horizontalmente em carreira, os empregados sdo
avaliados a partir dos parametros de senioridade dispostos junto ao Anexo IX - Matriz de
Senioridade Comportamental.

Art. 179 Desta forma a organizacao efetiva sua politica de meritocracia, visto que um empregado
em estdgio mais avancado de carreira possuird remuneragdo superior na medida em que
entregard também melhor resultado.
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Art. 180 Também em busca de justica organizacional, empregados com melhor desempenho
efetivo irdo avancar em carreira, a partir da mensuracdo pelo processo de avaliacdo de
desempenho.

Art. 181 A Matriz de Senioridade Comportamental junto ao Anexo IX definird para cada cargo seu
respectivo nivel comportamental exigido para da step da tabela salarial.

Disposigoes Finais

Art. 182 Os casos omissos ao presente regulamento serdao saneados diretamente pela
presidéncia do CRMV/RJ em ato especifico.

Art. 183 O primeiro ano de dura¢do do contrato por prazo indeterminado é considerado como
periodo de experiéncia, e, antes que se complete, nenhuma indenizacdo serd devida, de
acordo com o paragrafo primeiro do artigo 478 da CLT.

Art. 184 Na hipdtese de dispensa do empregado publico, contratado em virtude de concurso
publico, devem ser observadas as disposi¢cdes da Lei n2 9.962, de 22 de fevereiro de 2000.
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ANEXOS
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ANEXO | - TABELA DE CARGOS

PCCR

Cargos Atuais Nova Denominagao Natureza Alteragao Em extingao ?
Assistente Administrativo - Efetivo - Sim
Auxiliar Administrativo - Efetivo - -
Técnico em Contabilidade - Efetivo - -
Agente de Fiscalizagao Agente Fiscal Efetivo Nomenclatura -

- Procurador Efetivo Novo -
. A Fungdo de

Chefe de Gabinete Assessor da Presidéncia . g' Nomenclatura -
Confianca

Chefe do Setor de Lider Técnico Funcdo de Nomenclatura i
Atendimento Atendimentos e Registros Confianga
Chefe do Setor de Lider Técnico Compras e Funcdo de

e o . Nomenclatura -
Compras e Licitagdes Contratagoes Confianca
Chefe do Setor de , L. S Fungdo de

S Lider Técnico Fiscalizacao . g‘ Nomenclatura -
Fiscalizacao Confianga

Chefe do Setor de Gestao

Assessor de Tecnologia da

Comissionado

Nomenclatura

da Informacao Informacao e Natureza

Chefe do Setor de Pessoal Lider Técnico Funggo de Nomenclatura -

Departamento Pessoal Confianca

Chefe do Setor de Lider Técnico Processos Funcdo de
c. .. . Nomenclatura -

Processos Eticos Eticos Confianca
Chefe do.Setor de Lider Técnico Financeiro Fungfxo de Nomenclatura -

Tesouraria Confianga
- Ouvidor Fungfxo de Novo -

Confianca
- Coordenador Financeiro Fungfxo de Novo -

Confianca

~ Fungdo d

- Coordenador de Operagdes ungéo © Novo -

Confianca

Assessor Administrativo Ill

Assessor de Eventos

Comissionado

Nomenclatura

Assessor Administrativo IV

Assessor de Infraestrutura

Comissionado

Nomenclatura

Assessor de Comunicacao

Comissionado

Assessor Contabil

Comissionado

Assessor da Presidéncia |

Assessor Juridico

Comissionado

Nomenclatura
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Cargos Atuais Nova Denominagao Natureza Alteragao Em extingao ?

Assessor de Gestdo .
- Comissionado - -

Financeira
Assessor de Gestdo de .
- Comissionado Novo -
Pessoas
Gerente Executivo Comissionado Novo -
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ANEXO Il - ESTRUTURA DE CARGOS CRMV-RJ

Denominagao Natureza Escolaridade
Assistente Administrativo Efetivo Ensino Médio
Auxiliar Administrativo Efetivo Ensino Médio
Técnico em Contabilidade Efetivo Ensino Médio
Agente Fiscal Efetivo Ensino Médio
Procurador Efetivo Ensino Superior
A Fungdo de . -
Assessor da Presidéncia . Ensino Médio
Confianca
. Fungdo de . .
Coordenador de Operacgoes . g‘ Ensino Superior
Confianca
. . Fungdo de . .
Coordenador Financeiro ! g‘ Ensino Superior
Confianca
, - . . Fungdo de . -
Lider Técnico Atendimentos e Registros ! g‘ Ensino Médio
Confianga
, I - Fungdo d . -
Lider Técnico Compras e Contratagées unggo © Ensino Médio
Confianca
, I Fungdo d . .
Lider Técnico Departamento Pessoal ungéo © Ensino Médio
Confianca
Lider Técnico Financeiro Fungéo de Ensino Médio
Confianca
, e Fungdo d . -
Lider Técnico Fiscalizacdo ungéo © Ensino Médio
Confianca
Lider Técnico Processos Eticos Fungfxo de Ensino Médio
Confianca
Ouvidor Fungfxo de Ensino Médio
Confianca

Assessor Contabil

Comissionado

Ensino Superior

Assessor de Comunicagao

Comissionado

Ensino Superior

Assessor de Eventos

Comissionado

Ensino Superior

Assessor de Gestdo de Pessoas

Comissionado

Ensino Superior

Assessor de Gestao Financeira

Comissionado

Ensino Médio

Assessor de Infraestrutura

Comissionado

Ensino Médio

Assessor de Tecnologia da Informagao

Comissionado

Ensino Superior
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Denominagao Natureza Escolaridade
Assessor Juridico Comissionado Ensino Superior
Gerente Executivo Comissionado Ensino Superior
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ANEXO Il - MATRIZ DE PONTUAGCAO DE DESEMPENHO ORGANIZACIONAL

Indicador de Desempenho Organizacional

Receita (em relagao ao exercicio anterior) Notas

Crescimento superior a 10% 5

Crescimento superior a 7%

Crescimento superior a 4%

Crescimento superior a 2%
Crescimento de até 2%

RIN|W| D
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ANEXO IV - MATRIZ DE PONTUAGAO DE AVALIACAO DOS EMPREGADOS EFETIVOS

Plenamente satisfatério

O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) supera as 4,6 d 5,0
exigéncias do cargo que exerce.

Muito satisfatorio

O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) atende 3,6 d 4,5
satisfatoriamente as exigéncias do cargo que exerce.

Satisfatorio

O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) atende 2,6 d 3,5
razoavelmente as exigéncias do cargo que exerce.

Pouco satisfatorio

O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) aproxima- 1,6 da 2,5
se do nivel desejado sem, contudo, alcanca-lo.

Insatisfatorio

O desempenho apresentado pelo (a) empregado (a) esta 1,0 d 1,5
muito abaixo do nivel desejado para o cargo que exerce.
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ANEXO V - MODELO DE PAINEL DE DESEMPENHO

Painel de Desempenho

Itens de Avaliagdo | 12
Quantidade Peso Fator
Comportamental 8 30% 0,3
Metas 4 70% 0,7
Comportamental Valor N2 de Ocorréncias  Pontuagdo Total Pontuagdo Esperada Eficiéncia
Abaixo do Esperado 1 0
Dentro do Esperado 4 5| 35 32 109%
Acima do Esperado 5 3
Metas Valor N2 de Ocorréncias Pontuagdo Total Pontuagdo Esperada Eficiéncia
Abaixo do Esperado 1 2
Dentro do Esperado 4 1 11 16 69%
Acima do Esperado 5 1
Eficiéncia Ponderada 81%
Conversdao em Pontos 4,0
Bonificagdo Escolaridade 0,2
Pontuagdo Final 4,2

Resultado Final da Avaliagao de Desempenho

Componentes Nota Peso Valor Final
Desempenho Individual 4,2 60% 2,5
Desempenho Organizacional 3 40% 1,2
Resultado 3,7
Histdrico
Ano Resultado
X 3,4
x+1 40 Média Status
X+2 3,7 3,7 Apto
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ANEXO VI - PESOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

PCCR

Componentes Nota Maxima Peso Valor Final Maximo
Avaliacdo de Desempenho 05 60% 03
Desempenho da Receita 05 40% 02
Avaliacs
valiagao de 05

Desempenho Anual
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ANEXO VII - MATRIZ DE PONTUACAO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO NO
PERIODO DE EXPERIENCIA

Plenamente satisfatodrio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a) 4,6 d 5,0
supera as exigéncias do cargo que exerce.

Muito satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a) 3,6 d 4,5
atende satisfatoriamente as exigéncias do cargo que exerce.

Satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a) 2,6 da 3,5
atende razoavelmente as exigéncias do cargo que exerce.

Pouco satisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a) 1,6 d 2,5
aproxima-se do nivel desejado sem, contudo, alcanga-lo.

Insatisfatorio

O desempenho inicial apresentado pelo (a) empregado (a) 1,0 d 1,5
estd muito abaixo do nivel desejado para o cargo que exerce.
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ANEXO VIl - QUADRO DE COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

Competéncia

Quadro de Competéncias Organizacionais

Descricao

Comportamentos de Entrega

IR Nivel-1  Nivel-2

- Nivel-4

Realiza (Nivel 1) + (Niveis1e2)+ | (Niveis1,2e3)+
Age para checagem e desenvolve revisa Elabora relatérios
Qualidade e minimgiza? orros e monitoramento métodos de permanente os gerenciais,
Ord dos dados e manutencgdo e métodos de aponta questdes
rdem manter altos i
adrées de trabalho, controle para controle e criticas e gera
(Conformidade) P . prevenindo organizar o aponta plano de agdo
qualidade .
falhas em suas trabalho e a oportunidades para manter a
atividades informagao de melhoria conformidade
(Niveis 1,2 e3) +
. produz
. Niveis1e2) + .
Coleta e usa Obtém ( rocura ) treinamento
informacdes diferentes (Nivel 1) + r: istrar e formal ou
Busca de relevantes com opiniGes ou compartilha catalg ar para a informal para
Informacgao relagdo aos informacdes e com sua equipe es%céoF::Io que outros
(P : problemas e investiga fatos as informacgdes 8 . colaboradores
esquisa) i . conhecimento .
oportunidade do antes de tomar obtidas . ~ consigam
. as informacgdGes
trabalho decisdes . encontrar
obtidas . ~
informacdes
uteis
Interage , Niveis 1 e 2) +
g (Nivel 1) + ( . ) -
C - Intencio de agir permanenteme contribui para auxilia a (Niveis 1,2 e 3) +
ooperacao e 00 er";ativameite nte com os estio ge lideranga para complementa o
Trabalho em P membros da gesta aprimoramento papel da
. com os outros, ser . conflitos N .
Equipe equipe, de . da gestao do lideranca perante
parte de uma internos e
~ . forma ) grupo e 0 grupo como um
(Integragdo) equipe . alinhamento de .
respeitosa e . N desenvolviment ponto focal
. informagdes e
cordial o dos individuos
Apresenta os (Niveis1e?2)+ (Niveis 1,2 e 3) +
. conhecimentos (Nivel 1) + busca aplicar produz
Expertise, . . .
o motivacio para técnicos e atualiza-se novos treinamento
Competencia _G i expertise constantemente | conhecimentos formal ou
Técni expandir e usar o .. A .
ecnica . necessarios em assuntos de | de relevanciae informal para
GGl araa interesse da ertinéncia aos outros
(Conhecimento) técnico ou para . P
o, realizagdo das organizagao e interesses da colaboradores,
distribui-lo L o R . .
atividades de de sua fungdo organizagdo e disseminando o
sua fungdo de sua fungao conhecimento
(Niveis1,2e3) +
Nivel 1) + Niveis 1 e 2) + contribui para o
Age de modo a ( ) ( L ) .p
C ti alinhar seus Tem procura contribui para a fortalecimento
omprometi- comportamen- fomentar junto construgdo e da identidade
mento comportamentos ) . . o
N . to alinhado as aos demais aprimoramento organizacional,
.. as necessidades, . . ,
Organizacional e ASa politicas e colaboradores o de atividades através da
. L diretrizes da mesmo padrdo ue priorizem roposigdo de
(Identidade) objetivos da o P que priort Proposic
. organizagao de os objetivos politicas e
organiza¢ao o o
comportamento | organizacionais diretrizes
internas de
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Competéncia

Quadro de Competéncias Organizacionais
Comportamentos de Entrega

Descricao

trabalho

(Niveis1,2e3) +
interage com

Lideranga de
Equipe

(Protagonismo)

Intengdo de
assumir o papel
principal de um
grupo. Desejo de
liderar os outros

Conduz sua
equipe para
entrega dos
resultados
esperados

(Nivel 1) +
promove agdes
de
desenvolviment
o dos membros

do seu time

(Niveis 1 e 2) +
prepara o
processo de
sucessao e
empoderament
o de novos
lideres

outras liderangas,
compartilhando
erros e acertos,
contribuindo
para
fortalecimento
da experiéncia
dos mesmos
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ANEXO IX - MATRIZ DE SENIORIDADE COMPORTAMENTAL

Nivel da Importancia da Competéncia
para o Cargo

Importancia Média

Importancia Normal

Steps Salariais
Cargos Competéncias Comportamentais 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
[ Gudidedecodem [ 1 (2 [2[3[s[s[afaaTa
Busca de Informacéo 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Auxiliar Administrativo | Cooperagdo e Trabalho em Equipe | 1 1 2 2 2 3 3 3 4 4
Competéncia Técnica 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
[ Ouildadecordem ] ]
Busca de Informacéo 2
AdAr\;isrifi::att?vo Cooperacdo e Trabalho em Equipe 2
Competéncia Técnica 3
| Comprometimento Organizaciona| !
1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacéo 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Técnico em Contabilidade | Cooperacao e Trabalho em Equipe | 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Comprometimento Organizacional | 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacdo 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
Agente Fiscal Cooperacgdo e Trabalho em Equipe | 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Competéncia Técnica 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacéo 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Procurador Cooperacgdo e Trabalho em Equipe | 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Comprometimento Organizacional | 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
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Fungoes de Confianga

Fungdes de Confianga Competéncias Comportamentais Senioridade
Coordenador Financeiro Lideranca de Equipe 4
Coordenador de Operagdes Lideranca de Equipe 4
Lider Técnico Financeiro Lideranca de Equipe 3
Assessor da Presidéncia Lideranca de Equipe 2
Lider Técnico Atendimento e Registros Lideranca de Equipe 2
Lider Técnico Compras e Contratagles Lideranca de Equipe 2
Lider Técnico Departamento Pessoal Lideranca de Equipe 2
Lider Técnico Fiscalizagdo Lideranca de Equipe 2
Lider Técnico Processo Eticos Lideranca de Equipe 2
Ouvidor Lideranca de Equipe 2

Cargos Comissionados

Cargos Competéncias Comportamentais Senioridade

Qualidade e Ordem 4

Busca de Informacéo

Gerente Executivo Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

B IR S

Comprometimento Organizacional

Qualidade e Ordem

Busca de Informacédo

Assessor Juridico Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

w | wlw | w|w

Comprometimento Organizacional

Qualidade e Ordem

Busca de Informacéo

Assessor de Gestdo de Pessoas Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

w | wlw | w|w

Comprometimento Organizacional

Qualidade e Ordem

Busca de Informacédo

Assessor de Comunicacgdo Cooperagdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

w | wlw | w|w

Comprometimento Organizacional
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Cargos

Assessor de Eventos

Competéncias Comportamentais
Qualidade e Ordem

Senioridade

PCCR

Busca de Informacédo

Cooperagdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w [WwW|lw|w

Assessor de Tecnologia da Informacdo

Qualidade e Ordem

Busca de Informacédo

Cooperagdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w [ WwWlw|w|w

Assessor de Gestdo Financeira

Qualidade e Ordem

Busca de Informacéo

Cooperagdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w | wlw |l w|w

Assessor Contabil

Qualidade e Ordem

Busca de Informacéo

Cooperagdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w | wlw|lw|w

Assessor de Infraestrutura

Qualidade e Ordem

Busca de Informacéo

Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w | wlw|lw|w
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ANEXO X - FAIXAS E STEPS SALARIAIS

(RS)
Step Entrada Carreira
Faixas* | 1] Ml \ \ VI Vi VI IX X
FS-1 2.100,00 2.226,00 2.359,56 2.501,13 2.651,20 2.810,27 2.978,89 3.157,62 3.347,08 3.547,91
FS-1I 2.600,00 2.756,00 2.921,36 3.096,64 3.282,44 3.479,39 3.688,15 3.909,44 4.144,00 4.392,65
FS- 11 3.000,00 3.150,00 3.307,50 3.472,88 3.646,52 3.828,84 4.020,29 4.221,30 4.432,37 4.653,98
FS- IV 4.500,00 4.725,00 4.961,25 5.209,31 5.469,78 5.743,27 6.030,43 6.331,95 6.648,55 6.980,98
FS-V 6.000,00 6.300,00 6.615,00 6.945,75 7.293,04 7.657,69 8.040,57 8.442,60 8.864,73 9.307,97
Cargos Faixa

Auxiliar Administrativo FS-1

Técnico em Contabilidade FS-11

Agente Fiscal FS -1l

Procurador FS-1V

Assistente Administrativo * -

* Observacdo: O cargo em extingdo de ASSISTENTE ADMINISTRATIVO nao serd enquadrado em faixa salarial ou step, ficando seus
ocupantes remanescentes com os atuais padrdes de remuneragdo, os quais sofrerdo somente corregao monetaria.
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Fungdo de Confianca

Gratificacao

Lider Técnico Atendimento e Registros RS 1.000,00
Lider Técnico Compras e Contratacdes RS 1.000,00
Lider Técnico Departamento Pessoal RS 1.000,00
Lider Técnico Fiscalizagdo RS 1.000,00
Lider Técnico Processos Eticos RS 1.000,00
Assessor da Presidéncia RS 1.000,00
Lider Técnico Financeiro RS 2.500,00
Coordenador de Operacdes -
Coordenador Financeiro -
Ouvidor -
Cargo Remuneragao
Assessor Juridico RS 11.532,22
Gerente Executivo RS 9.500,00
Assessor de Comunicagdo RS 6.641,25
Assessor de Gestdo de Pessoas RS 6.500,00
Assessor Contabil RS 5.706,72
Assessor de Tecnologia da Informacao RS 4.800,00
Assessor de Infraestrutura RS 3.748,25
Assessor de Eventos R$ 3.123,53
Assessor de Gestdo Financeira RS 3.000,00
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ANEXO XI - ORGANOGRAMA

PEREEEEEEEEE N
‘' Plenaria
[ o J
pronees l rrrrr N rl rrrrr -
Presidente ! Comissoes ;ASSE?SOFI-B.SE Ouvidor
H H Regionais
[ s G J

b

Assessor da Assessor Aéiii'asgrdie Assessor de Gerente
Presidéncia Juridico e Comunicagao Executivo

Coordenador
de
Operagdes

Coordenador

Financeiro

Lider Técnico Lider Técnico

Lider Técnico Lider Técnico

Lider Técnico

Lider Técnico

Assessor

Assessor de

e ) . Departamento Compras e . e Processos Atendimento
Infraestrutura Contabil Financeiro o Fiscalizacdo - 5
Pessoal ContratagBes Eticos e Registros.
As(s;ssslggde Auxiliar Técnico em Auxiliar Técnico em Auxiliar Técnico em Auxiliar P EEE] Auxiliar Auxiliar ek Assessor de A;i?;zr i?:
2 A Administrativo Contabili Admini Vo) Contabilidade IAdministrativo Contabilidade Administrativo; g Administrativo, Administrativo; Eventos 9
Financeira ‘ da Informagao
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ANEXO XII - TRILHA DE CARREIRA

Ouvidor ‘

Assessor de Gestdo

Financeira
MMMMMMM
Assesssor de Assessor da
Assessor de Imprensa Presidéncia
Event
Assessor de
Assessor de Gestao de Pessoas
Agente
Fiscal
oordenador
—0-0-0-0-0-0-0-e-6-60 | 3« [ =
Lider Técnico Gere
(Diversas Areas) Executivo
A
—0-0-@-0-0-0-G-0-0-0 —
Operagoes
Auxiliar
mmmmmmm ’

’ Assessor Juridico
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Anexo Xl -
Descricao de Cargos
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DESCRICAO DE CARGO - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo
Natureza
Area

PCD:

Cargo Superior

Cargos Subordinados

PCCR

Assistente Administrativo

Efetivo

De acordo com a lotagao

(X)Sim / ( )Nao

De acordo com a lotacdo

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO

4110-10

Faixa Salarial

Formacgao

Grau de Instrucao

Ensino Médio

Titulagao

Experiéncia

Tempo

Especificacao
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Realizar e promover processos administrativos de acordo com a area de lotacao,
estabelecendo acbes de melhoria do Conselho, apoiando os gestores em projetos e
implementacao de agoes.

Atividades

® N UV

Pesquisar, analisar, planejar, dirigir, controlar, elaborar e executar projetos,
acoes e tarefas nos campos da administracao financeira e orcamentaria, de
custos, gestdao de pessoas, suprimentos, logistica, administracao geral e
outros;

Preparar planos e projetos para orientar os gestores e demais empregados
de outras areas quanto a aplicacdo das ferramentas administrativas mais
adequadas;

Avaliar e acompanhar planos de acao de curto, médio e longo prazo, assim
como programas e projetos especificos, com vistas a obtencao de subsidios
e incentivos;

Elaborar, redigir, controlar, conferir e arquivar documentos em geral;
Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

Realizar arquivamento de documentos;

Gerir conta de e-mail especifica;

Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia 1 ] 2 \ 3 ] 4 \ 5

Qualidade e Ordem

Busca de Informacao

Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RIJ
Legislacdo Tributaria, Fiscal e de Contabilidade Publica
Lei de Responsabilidade Fiscal
Lei de Licitacdes
Legislacdo da Administracdo Publica

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Revisao n? 1 Data

Aprovador

Responsavel
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DESCRICAO DE CARGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo
Natureza
Area

PCD:

Cargo Superior

Cargos Subordinados

PCCR

Auxiliar Administrativo

Efetivo

De acordo com a lotagao

(X)Sim / ( )Nao

De acordo com a lotacdo

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO

4110-05

Faixa Salarial

FS -1

Formacgao

Grau de Instrucao

Ensino Médio

Titulagao

Experiéncia

Tempo

Especificacao
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Realizar processos administrativos de acordo com a area de lotagédo, elaborando e
organizando documentacdes, realizando atendimentos, e outras atividades inerentes.

Atividades

1. GERAIS

a. Realizar o atendimento de profissionais e visitantes, presencialmente ou por
outros meios, dando providéncias para atendimento das necessidades
apresentadas para as necessidades daqueles que buscam os servigos do
CRMV-RJ;

b. Confeccionar, organizar e providenciar a regularizacao de documentos,
processos, oficios, memorandos, relatérios e outros documentos
pertinentes;

Gerir conta de e-mail especifica;

d. Realizar as atividades pertinentes aos setores de lotacdo e atribuicdes

estabelecidas pelos gestores responsaveis;

e. Protocolar documentos e processos, observando por sua legalidade e
coeréncia com os procedimentos estabelecidos; dando providéncia
necessarias.

f. Gerar informacdes para insercdao no Portal da Transparéncia em sua area
de atuacao;

g. Realizar arquivamento de documentos;

h. Gerir conta de e-mail especifica;

i. Exercer tarefas afins;

2. FINANCEIRO

a. Auxiliar no processo de cobranca de anuidade, taxas e de inadimplentes;

b. Auxiliar no processo de Divida Ativa;

c. Realizar o Registro de Protestos, mediante cobranca de inadimplentes por
cartorio;

d. Auxiliar nos processos da gestdao de contas a receber.

3. COMPRAS E CONTRATAGOES

a. Auxiliar na elaboracao e realizacao dos processos licitatorios;

b. Realizar pesquisa de precos e cotagdes;

c. Auxiliar na elaboracao de editais licitatorios;

o
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Atividades

> o

Auxiliar na elaboragao de contratos;

Auxiliar na gestdo contratos de aquisi¢des e prestacao de servigos,
realizando conferéncias na conformidade dos termos celebrados e sua
execucao.

Auxiliar na emissao de notificacdes em decorréncia da identificacdo de
nao conformidades com o contrato;

Realizar compras diretas com dispensa de licitagao;

Auxiliar na gestao dos bens patrimoniais do conselho;

Realizar controle e inventario do almoxarifado, providenciando
abastecimento, entrada e baixa do estoque;

Receber notas fiscais, materiais e servicos, conferindo as certiddes de
regularidade e outras informacgdes pertinentes, posteriormente dando
encaminhamento ao setor responsavel;

Registrar ocorréncias relacionadas aos contratos, mantendo e
regularizando tais ocorréncias, assegurando sua legitimidade.

4. ATENDIMENTOS E REGISTROS

d.

Realizar registro de profissionais, pessoas juridicas e Responsabilidade
Técnica; inscricao, homologacao, exclusao e alteragao de acordo com os
procedimentos estabelecidos;

Emitir certiddes, declaracdes, boletos e carteira profissionais,
providenciando a regularidade e legalidade de documentos;

Apoiar na manuteng¢ao da comunicacdao com outros conselhos de
veterinaria e o conselho federal para manutencao do cadastro de
profissionais e pessoas juridicas;

Apoiar a elaboracdo de relatérios de solicitacdo e entrega de carteira para
o CFMV;

Consultar a baixa de pagamentos realizados pela Tesouraria para
andamento dos processos requeridos;

Realizar procedimentos relacionados as pessoas fisicas e juridicas,
conferindo as documentacdes pertinentes e informacdes registradas;

5. FISCALIZACAO

a.

Elaborar, enviar e acompanhar os autos de infracao, autos de multa e
prorrogacoes de prazos emitidos;

Receber e conferir as prestacdes de contas do setor, dando as providéncias
necessarias;

Lavrar acordaos de decisdes plendrias;

Emitir e enviar boletos;
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Atividades
e. Receber e dar providéncia as denuncias recebidas.
3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO
Competéncias Comportamentais
Competéncia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Qualidade e Ordem 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacao 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 1 1 2 2 2 3 3 3 4 4
Competéncia Técnica 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
Comprometimento Organizacional 1 2 2 2 3 3 4 4 4 4
Competéncias Técnicas
Pacote Office
Legislagdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Nogdo da Legislagao Tributaria, Fiscal e de Contabilidade Publica
Nocdo da Lei de Responsabilidade Fiscal
Nocdo da Lei de LicitacGes
Nocdo da Legislacdo da Administracdo Publica
Treinamentos
Revisdao e Aprovagao
Revisao n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisao Descricao inicial
Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - TECNICO EM CONTABILIDADE

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Técnico em Contabilidade
Natureza Efetivo
Area Contabilidade
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior De acordo com a lotacdo
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 3511-05
Faixa Salarial FS-1I
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Técnico
Titulagao Técnico em Contabilidade

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Atuar na conformidade contabil, fiscal e financeira do conselho, executando
processos administrativos e realizando analises e relatorios.

Atividades

1. Receber e controlar a entrada de notas fiscais para pagamento;

2.  Apurar os impostos devidos, realizando os registros relativos e emissao das guias
para pagamento;

3. Realizar os pagamentos de despesas aprovadas, providenciado a emissao de
cheques ou outros meios necessarios;

4, Realizar o controle de despesas, contas a pagar, diarias e Jeton;

5. Confeccionar, organizar e providenciar a regularizacao de documentos, processos,
oficios, relatdrios e outros documentos pertinentes;

6. Realizar a gestdo de convénios, acompanhando as solicitacdes de recursos;

7. Realizar o controle de contratos, observando os vencimentos e especificacdes;

8. Controlar os saldos das contas bancdrias, auxiliando no controle do fluxo de caixa e a
transferéncia de valores, quando necessario;

9.  Gerir as despesas de viagens, realizando a conferencias dos relatérios e tomando
providéncias em relacdo as inconsisténcias identificadas;

10. Acompanhar as legislacbes, normas e portarias relacionadas ao setor, visando a
legalidade dos processos do conselho;

11. Acompanhar e dar baixar de recebimentos no banco e no sistema, verificando
inconsisténcias e providenciando acertos.

12. Realizar importagdo de extratos, acondicionando e os organizando nos diretérios
respectivos;

13. Providenciar repasse de valores ao CFMV, referente a pagamentos feitos por
depdsitos.

14. Realizacdo do processamento de despesas, empenho, liquidacao e pagamento;

15. Realizar conciliagdo bancdria, conferindo extratos bancarios e do sistema, e
tomando providéncia para os acertos necessarios;

16. Analisar e classificar o quadro de receitas, identificando a entrada de valores;

17. Realizar os langamentos contabeis no sistema;

18. Alimentar planilhas de receita com base no sistema de informagdes e dados,
viabilizando a prestacao de contas e a manutencao da legalidade da atuacdo do
CRMV-RJ;

19. Manter planilha de pagamento atualizada;

20. Realizar arquivamento de documentos;

21. Gerir conta de e-mail especifica;

22. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais
Competéncia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Qualidade e Ordem 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacao 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
Competéncia Técnica 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Comprometimento Organizacional 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Legislacdo Tributaria-Fiscal
Contabilidade Publica

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisdo n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo

Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - AGENTE FISCAL

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Agente Fiscal
Natureza Efetivo
Area Fiscalizacdo
PCD: ( )Sim / (X)Nao
Cargo Superior Lider Técnico Fiscalizacao
Cargos Subordinados

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 3523-10
Faixa Salarial FS-1I
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulagao
Experiéncia

Tempo

Especificacdo

66



> 00\4R)J PCCR

2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Realizar fiscalizag&o de estabelecimentos e profissionais de medicina veterinaria e zootecnia
de acordo com as legislacdes e regulamentos em vigor, realizando visitas, anélises e
elaborando relatorios.

Atividades Principais

1. Realizar a fiscalizagdo de estabelecimentos relacionados as atividades de medicina veterinaria

e zootecnia, por visitas “in loco” ou outros meios necessarios, de acordo com os

procedimentos estabelecidos;

Apurar denuncias recebidas, de acordo como os procedimentos e legislacdo vigente;

Realizar a fiscalizacdo da atuacdo de profissionais, por denuncias ou apuracdes realizadas;

Verificar conformidade de documentacdes dos estabelecimentos e empresas fiscalizadas

Elaborar e acompanhar tramitacdo de relatérios e documentos pertinentes aos processos

fiscalizatérios, Relatdrios de Visita, Termos de Fiscalizagcdo, Termos de Constatacdo, Pareceres

e Autos de Infracdo;

6. Prezar pelo bom uso e funcionamentos dos veiculos disponibilizados para uso nas visitas de
fiscalizacdo, providenciando a manutengao preventiva e corretiva, e vistorias dos veiculos;

7. Realizar a prestacdo de contas dos adiantamentos recebidos;

8. Realizar o atendimento de profissionais e visitantes, de forma presencial ou outras formas
pertinentes;

9. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

10. Realizar arquivamento de documentos;

11. Gerir conta de e-mail especifica;

12. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais
Competéncia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Qualidade e Ordem 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacao 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Competéncia Técnica 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Comprometimento Organizacional 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n? 1

Data

09/10/2017 Natureza da Revisdo

Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - PROCURADOR

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo
Natureza
Area

PCD:

Cargo Superior

Cargos Subordinados

PCCR

Procurador

Efetivo

Juridico

(X)Sim / ( )Nao

Coordenador de Operacgdes

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO

2412-10

Faixa Salarial

FS-1V

Formacgao

Grau de Instrucao

Ensino Superior

Titulagao

Bacharel em Direito

Experiéncia

Tempo

Especificacdo
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Atuar e representar em favor do conselho, defendendo seus interesses, de acordo
com a legislacdo vigente, atuando judicialmente e extrajudicialmente, assessorando
as acdes e areas do conselho.

Atividades

1. Atuar e representar judicialmente e extrajudicialmente na defesa dos interesses do Conselho,
controlando todas as demandas judiciais e extrajudiciais.

2. Assessorar as atividades da CRMV/RJ, prestando assessoria técnica juridica as questdes e
demandas do conselho internas e externas;

3. Zelar pelo cumprimento fiel do Regimento Interno e demais atos normativos do CRMV/RJ e
do CFMV, bem como da legislacdo correlata.

4. Assessoramento juridico de todas as dreas do Conselho, incluindo suas comissbes, a
presidéncia e o Plenario.

5. Orientar a presidéncia e ao plenario em relacdo aos aspectos legais de suas tomadas de
decisoes;

6. Redigir normativas e portarias do CRMV/RJ observadas as normas interligadas vigentes;

7. Assessorar a comissdao permanente de licitacdo quanto a legalidade de seus atos, elaborando
pareceres juridicos acerca das licitacGes, contratos, aditivos e outras documentacdes
pertinentes;

8. Elaborar processos licitatérios diversos, redigindo editais, contratos, aditivos e outras
documentagdes pertinentes;

9. Dar suporte técnico-juridico na redagao de oficios encaminhados pelo conselho;

10. Responder consultas de profissionais em relagdo aos aspectos juridicos;

11. Realizar arquivamento de documentos;

12. Gerir conta de e-mail especifica;

13. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais
Competéncia 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Qualidade e Ordem 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Busca de Informacao 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 1 1 1 2 2 3 3 3 3 4
Competéncia Técnica 1 2 2 3 3 3 4 4 4 4
Comprometimento Organizacional 1 1 2 2 3 3 3 4 4 4

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Lei de LicitacGes e Pregdo Eletronico
Lei de Responsabilidade Fiscal
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Direito Civil
Direito Constitucional

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisdo n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo

Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DA PRESIDENCIA

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor da Presidéncia
Natureza Funcdo de Confianga
Area Assessoria do Gabinete
PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Presidéncia
Cargos Subordinados -

Caracterizagao da Familia do Cargo

CBO 2523-05
Faixa Salarial -
Formacao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulacdo -

Experiéncia

Tempo -

Especificacdo -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar 0 gabinete da presidéncia do conselho e as outras areas, de acordo com
as atividades das areas, apoiando a presidéncia e conselheiros, atua em plenarias e
sua realizacao.

Atividades Principais

1. Manter estreita relagdo com os conselheiros e com todos os drgaos executivos e
consultivos dos Conselhos, notadamente os seus Plenarios, Diretorias, Comissoes,
Assessorias e Consultorias, com vistas ao atendimento imediato das suas demandas;

2. Apoiar a presidéncia nos processos decisoérios, realizando levantamentos e provendo

informacgdes pertinentes;

Gerenciar o processo eleitoral;

Gerenciar processos de Posse e registro de documentos em Cartério;

Realizar mediacoes do conselho entre outros drgaos publicos;

Dar providéncia a assuntos que ndo possuem alocacdo em nenhuma area do

conselho;

Participar das plendrias, lavrando atas e preparando documentos;

Receber, examinar, informar, responder ou encaminhar as solicitacdes recebidas

pelos Conselhos aos setores das suas estruturas, para as providéncias necessarias;

9. Garantir a guarda, conserva e manutencdo da organizacdo dos documentos
produzidos e recebidos pelo Conselho;

10. Organizar e manter atualizada a agenda dos Presidentes e demais membros das
Diretorias dos Conselhos;

11. Auxiliar a Diretoria na organizacdo das sessGes das reunides Plendrias ordinarias e
extraordindrias, fornecendo informagbes e documentos, bem como atendendo a
outras solicita¢cOes destinadas a elaboracdo da pauta dos trabalhos;

12. Executar as deliberacdes do Plendrio e da Diretoria dos Conselhos, seguindo,
rigorosamente, os critérios e prioridades definidas pela administracao;

13. Zelar pela manutencao e conservagao dos bens mdveis e imdveis dos Conselhos;

14. Auxiliar as Comissdes dos Conselhos, mantendo registro e guarda dos documentos
produzidos e utilizados nos seus trabalhos;

15. Acompanhar a gestao dos prestadores de servicos dos Conselhos;

16. Acompanhar o gerenciamento os contratos, convénios e acordos firmados pelos
Conselhos;

17. Auxiliar as Diretorias dos Conselhos na elaboracdo dos seus Relatérios de Gestao;

18. Acompanhar a abertura e tramitacdo de processos administrativos, contdbeis,
financeiros e licitatérios dos Conselhos;

19. Relatar, obrigatoriamente por escrito, quando constatar erros ou ilegalidades em atos
administrativos que tenham sido submetidos a sua apreciacdo, em especial
documentacdo de natureza contdbil, financeira e administrativa, devendo ao seu
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Atividades Principais

relatério serem juntadas as coépias dos documentos comprobatérios antes de
encaminha-lo a Diretoria dos Conselhos;

20. Gerar informacdes para inser¢do no Portal da Transparéncia em sua drea de atuacao;

21. Realizar publicagdes na Imprensa Oficial;

22. Redigir Resolugdes, Portarias, Normativas;

23. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

24.Realizar arquivamento de documentos;

25.Exercer tarefas afins.

3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega
Lideranga de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Direito Administrativo
Lei de Responsabilidade Fiscal

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisdo n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO ATENDIMENTO E REGISTROS

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Atendimento e Registros
Natureza Funcdo de Confianga
Area Atendimento e Registros
PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Coordenador de Operagdes
Cargos Subordinados Assistente Administrativong::ddg e Auxiliar Administrativo

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 4101-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulacdo -

Experiéncia

Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na area, aprovac¢ao no Estagio Probatério
Especificacao e apresentar uma pontuacdo minima de 2,8 (dois inteiros e oito décimos)
nas duas ultimas avaliacdes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Supervisionar 0s processos de atendimento e registro de profissionais e
organizacdes, de acordo com a legislacdo e regulamentos vigentes. Orientando 0s
empregados da area e garantindo 0s recursos necessarios.

Atividades

1. Assessorar a Diretoria Executiva do CRMV-RJ em todas as atividades desenvolvidas no
Setor de Atendimento;

2. Receber as pessoas que se dirigem ao setor, marcando-lhes audiéncias,
encaminhando-as e orientando-as para solu¢des adequadas;

3. Coordenar os procedimentos administrativos do setor, prestando o suporte técnico
administrativo necessario ao bom andamento dos trabalhos;

4. Coordenar e supervisionar o desenvolvimento das atividades dos funcionarios e
estagidrios vinculados ao setor para garantir a boa qualidade dos trabalhos e
cumprimento dos prazos;

5. Delegar atribui¢des aos subordinados, acompanhando os trabalhos desenvolvidos e
cuidando para que os mesmos sejam executados em conformidade com as finalidades
e prazos estabelecidos;

6. Redigir correspondéncias em geral;

7. Promover estudos relativos a sua drea de atuacdo, buscando desenvolver e aplicar
metodologias que promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho;

8. Exercer outras atividades afins determinadas pela Diretoria Executiva do CRMV-RJ.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Lei de Responsabilidade Fiscal

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n? 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO COMPRAS E CONTRATACOES

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Compras e Contratagoes
Natureza Funcdo de Confianca
Area Compras e Licitagdes
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador Financeiro
SRS TECeE Auxiliar Administrativo e I]icggzg em Contabilidade lotado

Caracterizagao da Familia do Cargo

CBO 3542-10
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulagao

Experiéncia

Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Supervisionar 0s processos de compras, licitatorios e contratos, de acordo com a
legislacdo e regulamentos vigentes. Orientando os empregados da area e garantindo
0S recursos necessarios.

Atividades Principais

1. Coordenar as atividades e processos do setor;

2. Gerir demandas dos setores para aquisicao de servicos e produtos;

3. Verificar a habilitacdo das empresas participantes dos processos licitatérios, aferindo
regularidade;

4. Montar e dar providéncias aos processos licitatérios;

5. Realizar compras ou contratacdo de servicos, quando dispensa de licitacdo;

6. Realizar processos licitatérios, em conjunto com a Comissao de Licitacdo, de acordo
com a modalidade estabelecida por lei, dando providéncias de acordo com as
situagdes decorridas;

7. Atuar como pregoeiro nos processos licitatérios, juntamente com a Equipe de Apoio;

Controlar o almoxarifado do conselho;

9. Gerenciar e controlar os bens patrimoniais do conselho, juntamente com Comissao
especifica;

10. Controlar os contratos firmados de compras e prestagao de servico;

11. Gerar informag0des para inser¢do no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao;

12. Coordenar a elaborac¢do dos contratos;

13. Coordenar a elaboracado de editais;

14. Coordenar a notificagdo de fornecedores na identificacdo de irregularidades;

15. Comunicar a autoridade superior a necessidade de aplicacdo de penalidades e
san¢des administrativas de acordo com a legislagao;

16. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

17. Realizar arquivamento de documentos;

18. Gerir conta de e-mail especifica;

19. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Lei de Licitacdes

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n? 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO DEPARTAMENTO PESSOAL

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Departamento Pessoal
Natureza Funcdo de Confianca
Area Departamento Pessoal
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador Financeiro
SRS TECeE Auxiliar Administrativo e Tr:é:r;irce(;em Contabilidade lotados

Caracterizagao da Familia do Cargo

ID
CBO 4101-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulacdo -
Experiéncia
Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na area, aprovagao no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuag¢do minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliagdes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Supervisionar os processos de folha de pagamento, encargos, admissionais e
demissionais, de acordo com a legislacdo e regulamentos vigentes. Orientando 0s
empregados da area e garantindo 0s recursos necessarios.

Atividades Principais

1. Realizar processos admissionais e demissionais;

2. Gerir e controlar a folha de pagamento, realizando a apuracdo e recolhimento dos
encargos e impostos derivados;

3. Planejar e gerir as férias dos funciondrios, em conjunto dos gestores e aprovando em

plendria;

Acompanhar e gerir o ponto dos funciondrios, validando junto a diretoria.

Gerir e manter os documentos relativos a vida funcional dos funcionarios;

Atuar como preposto na Justica do Trabalho quando necessario;

Gerir a inclusdo, exclusdo e outros processos derivados dos beneficios concedidos aos

funcionarios;

Gerar informagdes para insergdo no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao;

Realizar lancamentos nos programadas da Receita Federal na area de sua

competéncia;

10. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

11. Realizar arquivamento de documentos;

12. Gerir conta de e-mail especifica;

13. Exercer tarefas afins.

Nowus
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Encargos Trabalhistas

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n? 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO FINANCEIRO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Financeiro
Natureza Funcdo de Confianca
Area Financeiro
PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Coordenador Financeiro
Assessor de Gestdo Financeira, Auxiliar Administrativo
Cargos Subordinados lotado, Assistente Administrativo lotado e Técnico em
Contabilidade

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 4102-35
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulagao -
Experiéncia
Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descrigao Sumaria

Supervisionar os processos de execucao financeira e controle bancario, de acordo
com a legislacdo e regulamentos vigentes. Orientando os empregados da area e
garantindo 0s recursos necessarios.

Atividades Principais

1. Gerir as atividades e os funcionarios da area Financeira;

2. Realizar a validacdo dos pagamentos a serem realizados;

3. Confeccionar memorandos, oficios e relatorios;

4. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

5. Gerar os indicadores do setor, reportando aos interessados e tomando acbes de
acordo com a pertinéncia; visando garantir a saude financeira do conselho;

6. Acompanhar, propor e implantar melhorias nos processos da area Financeira;

7. Gerir, acompanhar e auxiliar comissoes, provendo informacgdes e opinides técnicas;

8. Participar da elaborag¢ao da prestacao de contas;

9. Elaborar e acompanhar a Proposta Orcamentaria Anual;

10. Propor e acompanhar as a¢des para aumento da Receita;

11. Acompanhar os processos de auditoria no conselho;

12. Gerir a Divida Ativa no ambito administrativo;

13. Acompanhar movimentac¢do bancaria das contas do Conselho;

14. Gerir os processos de cobrancga de anuidades, taxas e de inadimplentes;

15. Planejar execugdo e controlar as contas bancarias, providenciando valores,
transferéncias e investimentos;

16. Emitir e controlar os boletos de anuidade, taxas e de cobranca de inadimplentes;

17. Realizar os processos de cobranc¢a de anuidades e taxas, acompanhando e atuando na
cobranca inadimplentes, e providenciando a inscricdao em divida ativa;

18. Conferir e acompanhar o pagamento de impostos devidos nas notas fiscais dos
prestadores de servigos;

19. Gerar informac0es para insercdo no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao;

20. Realizar arquivamento de documentos;

21. Gerir conta de e-mail especifica;

22. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes

3

Competéncias Técnicas

Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Legislacdo Tributdria, Fiscal e Contdbil da Contabilidade Publica
Legislagcdo da Administracdo Publica

Normas e Resolug¢des do Tribunal de Contas

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1

Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO FISCALIZACAO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Fiscalizagao
Natureza Funcdo de Confianca
Area Fiscalizagdo
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador de Operagdes
] Auxiliar Administrativo lotado, Assistente Administrativo
Cargos Subordinados )

lotado e Agente Fiscal

Caracterizagao da Familia do Cargo

CBO 4101-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulagao -
Experiéncia
Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Supervisionar 0s processos fiscalizatorios, de acordo com a legislagdo e
regulamentos vigentes. Orientando os empregados da area e garantindo 0s recursos
necessarios.

Atividades Principais

1. Coordenar as atividades da area de Fiscalizacao;

2. Elaborar e analisar pareceres, relatdrios e oficios, verificando sua legalidade e dando
as providéncias necessarias;

3. Analisar auto de infracdo, elaborando multas, quando pertinentes;

4. Realizar langamento e cobranga de divida ativa;

5. Planejar e coordenar as visitas de fiscalizacdo, alocando os recursos e pessoal da
forma efetiva;

6. Preparar processo para autorizacao de didrias;

7. Elaborar relatérios mensais das atividades desempenhadas pelo setor;

8. Elaborar relatérios de informacao e planilhas de controle de acordo com a
pertinéncia;

9. Desenvolver, propor e implementar melhoria nos processos e procedimentos do
setor;

10. Ministrar treinamentos de alinhamentos para os funcionarios da fiscalizacdo e outros
interessados, referente as resolugdes, normas e as legislacdes pertinentes ao CFMV e
CRMV-RJ, promovendo atualiza¢do continua a todos;

11. Realizar atendimento de profissionais e visitantes, presencialmente ou por outras
vias;

12. Gerir as denuncias recebidas, analisando-as e dando as providéncias necessarias de
acordo com os processos estabelecidos;

13. Gerar informacgdes para inser¢do no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao;

14. Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

15. Realizar arquivamento de documentos;

16. Gerir conta de e-mail especifica;

17. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Nocdo de Estatistica

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - LIDER TECNICO PROCESSOS ETICOS

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Lider Técnico Processos Eticos
Natureza Funcdo de Confianca
Area Processos Eticos
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador de Operagdes
SRS TECeE Auxiliar Administrativo Iotl':\)(::deoAssistente Administrativo

Caracterizagao da Familia do Cargo

CBO 4101-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Médio
Titulagao -

Experiéncia

Tempo 3 anos

Ter atuado por pelo menos 3 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Supervisionar 0s processos éticos, de acordo com a legislagdo e regulamentos
vigentes. Orientando os empregados da area e garantindo 0S recursos necessarios.

Atividades Principais

Receber e gerir as denuncias éticas, dando as providéncias necessarias;

Elaborar, gerir e acompanhar processos éticos;

Dar providéncias aos processos éticos durante todas as etapas, em 12 e 22 instancia;
Elaborar, organizar e dar providéncia a documentos sob sua responsabilidade;
Realizar atendimento a pessoas fisicas e juridicas;

Auxilio técnico para o publico interno e externo, em questdes relacionadas ao cédigo
de ética e cddigo de processo ético profissional;

7. Gerar informacdes para insercao no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao;
8. Apoio administrativo aos conselheiros instrutores e conselheiros relatores;

9. Realizar arquivamento de documentos;

10. Gerir conta de e-mail especifica;

11. Exercer tarefas afins.

SR
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 2

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n? 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - OUVIDOR

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Ouvidor
Natureza Funcdo de Confianca
Area Ouvidoria
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Plenaria
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 1423-40
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Médio
Titulagao -

Experiéncia

Tempo -

Especificacdo -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Garantir o recebimento de comunicados destinados a ouvidoria, com o devido retorno
e encaminhamento aos responsaveis, quando for o caso, prezando pela sigilosidade
das informagdes e pessoas envolvidas.

Atividades Principais

1. Atuar na Ouvidoria do CRMV-RJ, realizando a mediagdo das
reclamagbes/comunicados recebidos e elaborando respostas formais de acordo com
a pertinéncia e conteudo;

2. Encaminhar os contados da Ouvidoria, de acordo com a sigilosidade, aos responsaveis
para devida ciéncia e resposta;

3. Garantir que todos os contatos recebidos pela Ouvidoria que necessitam de resposta
sejam atendidos de acordo com os prazos estabelecidos, atuando com os
responsaveis;

4. Reportar a presidéncia os contatos recebidos pela Ouvidoria, elaborando relatérios e
apresentacoes;

5. Realizar arquivamento de documentos;

Gerir conta de e-mail especifica;

7. Exercer tarefas afins.

o
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisdo n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descricdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - COORDENADOR DE OPERACOES

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Coordenador de Operagoes
Natureza Comissionado
Area Operacdes
PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Gerente Executivo
Lider Técnico Fiscalizagdes, Lider Técnico Processos Eticos,
Cargos Subordinados Lider Técnico Atendimento e Registros, Procurador,

Assessor de Eventos, Assessor de Tecnologia da Informacgao

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 4101-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Superior
Titulagao -

Experiéncia

Tempo 4 anos

Ter atuado por pelo menos 4 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Coordenar as atividades das areas sob sua responsabilidade, promovendo melhoria,
gerenciando recursos, estabelecendo metas e aferindo resultados.

Atividades

1. Coordenar as atividades das dareas sob sua responsabilidade, acompanhando
resultados, estabelecendo metas e prazos;

2. Atuar no desenvolvimento das liderangas e dos empregados do conselho;

Acompanhar fiscalizagGes relativas a denuncias recebidas;

4. Acompanhar a realizacdo de fiscalizagdes, apoiar nos processos de planejamento das

visitas;

Analisar relatdrios de atividades;

Gerir indicadores das areas sob sua responsabilidade, gerando relatérios e

apresentacoes;

7. Acompanhar o tramite de processos oriundos de denuncias éticas;

8. Realizar a abertura de processos administrativos;

9. Acompanhar as atividades da drea de Atendimento e Registros;

10. Acompanhar a realizacdo e manutencao dos registros profissionais e de empresas;

11. Acompanhar os processos judiciais em andamento de interesse do conselho;

12. Zelar pelos registros e documentacbes do conselho, garantindo o correto
armazenamento e organizagao;

13. Apoiar a organizacao de eventos e plenarias;

14. Acompanhar a inser¢ao de informagdes no Portal da Transparéncia das areas de sua
responsabilidade, de acordo com as normas do Tribunal de Contas da Unido;

15. Apoiar a presidéncias e conselheiros em processos decisorios, elaborando relatérios e
analise de indicadores;

16. Gerir conta de e-mail especifica;

17. Exercer tarefas afins;

w
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes 3

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Lei de Responsabilidade Fiscal

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - COORDENADOR FINANCEIRO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Coordenador Financeiro
Natureza Comissionado

Area Financeiro

PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Gerente Executivo

Assessor de Infraestrutura, Assessor Contabil, Lider Técnico
Cargos Subordinados Financeiro, Lider Técnico Departamento Pessoal e Lider
Técnico Compras e Contratagdes

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2521-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrugao Ensino Superior
Titulagao -

Experiéncia

Tempo 4 anos

Ter atuado por pelo menos 4 anos na drea, aprovacado no Periodo de
Especificacdo | Experiéncia e apresentar uma pontuacdao minima de 2,8 (dois inteiros e oito
décimos) nas duas ultimas avaliacGes de desempenho.
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Coordenar as atividades das areas sob sua responsabilidade, promovendo melhoria,
gerenciando recursos, estabelecendo metas e aferindo resultados. Acompanhando o
or¢camento, processos licitatorios e a folha de pagamento.

Atividades Principais

1. Coordenar as atividades das areas sob sua responsabilidade, acompanhando

resultados, estabelecendo metas e prazos;

Atuar no desenvolvimento das liderangas e dos empregados do conselho;

Acompanhar a gestao os contratos de prestacdo de servigos e compras do conselho;

Gerenciar os contratos, convénios e acordos firmados pelos Conselhos;

Acompanhar o controle do almoxarifado do conselho;

Acompanhar o controle dos bens patrimoniais do conselho;

Acompanhar a elaboracdo de editais de licitagcbes, compras diretas e contratos;

Aplicar penalidade e sancdes administrativas de acordo com a legislacdo;

Orientar e assistir o conselho em decisGes que envolvam atribuicbes do setor de

Compras e Licitacdes, prestando opinides técnicas.

10. Acompanhar a realizacdo do Contas a Pagar e Receber do conselho;

11. Acompanhar os indicadores das dareas de sua responsabilidade, reportando ao
Gerente Executivo;

12. Gerir os processos de Prestacdo de Contas e registro de informag¢des no Portal
Transparéncia, em cumprimento das normas do Tribunal de Contas da Unido;

13. Acompanhar o processo da folha de pagamento;

14. Acompanhar os processos trabalhistas movidos contra o conselho;

15. Acompanhar os processos demissao e admissao;

16. Gerenciar a elaboracdo da Proposta Orcamentaria;

17. Gerenciar acOes para aumento de Receita;

18. Acompanhar a gestao da Divida Ativa;

19. Gerenciar as movimentac¢des bancarias, acompanhando balancetes e relatdrios;

20. Acompanhar a gestdo da cobranga de anuidades, taxas e de inadimplentes;

21. Acompanhar a execugdo or¢amentaria;

22. Acompanhar as auditorias;

23. Acompanhar a realizagdo da manutenc¢ao dos veiculos do conselho;

24. Acompanhar a realizacdo da manutenc¢do do imobilidrio do conselho;

25. Propor melhorias para os processos administrativos.

26. Apoiar a presidéncias e conselheiros em processos decisérios, elaborando relatdrios e
analise de indicadores.

27. Gerir conta de e-mail especifica;

28. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

PCCR

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Lideranca de Equipes

3

Competéncias Técnicas

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/R]J
Legislagdo Tributdria, Fiscal e Contabil

Pacote Office

Contabilidade Publica
Lei da Responsabilidade Fiscal
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Lei de Licitacdes

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1

Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo

Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRIGAO DE CARGO - GERENTE EXECUTIVO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Gerente Executivo
Natureza Comissionado
Area Geréncia Executiva
PCD: (X)Sim / ( )Nao
Cargo Superior Presidéncia
Cargos Subordinados Coordenador Financeiro e Coordenador de Operagdes

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 1421-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior
Titulagao

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Gerenciar os servigos e processos do conselho estabelecendo metas e aferindo
resultados, apoiando a presidéncia e os conselheiros nos processos decisorios e de
conducéo do conselho.

Atividades Principais

1. Gerenciar, orientar e executar trabalhos na sua drea de competéncia;

2. Auxiliar os coordenadores na elaboracdo das Propostas de Reformulagdes
Orcamentarias, Balancetes, Prestacdes de Contas Anuais e na execuc¢do das atividades
contabeis e financeiras dos Conselhos;

3. Acompanhar os processos de gestdo de pessoas e o cumprimento das
responsabilidades dos funciondrios e determinando a¢des conforme demandas.

4. Acompanhar as atividades dos funcionarios e determinando agdes estratégicas,
guando necessaria.

5. Elaborar relatdrio gerenciais, acompanhando e estabelecendo indicadores.

6. Realizar e participar de reunides para alinhamento e determinacdo de planos de
trabalhos.

7. Propor melhorias para os processos administrativos, estabelecendo normas e
procedimentos técnicos.

8. Gerenciar e acompanhar a publicacdo de informacdes no Portal da Transparéncia,
certificando o cumprimento das normas e prazos estabelecido pelo Tribunal de
Contas da Uniao.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO
Competéncias Comportamentais
Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega
Qualidade e Ordem 5
Busca de Informacao 5
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 5
Competéncia Técnica 5
Comprometimento Organizacional 5
Competéncias Técnicas
Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ

Direito Administrativo

Lei de Responsabilidade Fiscal
Contabilidade Publica
Administracdo Publica
Treinamentos
Revisao e Aprovacgao
Revisao n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial
Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE COMUNICACAO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Comunicagao
Natureza Comissionado
Area Comunicagdo
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Presidéncia
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2523-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior
. ~ Bacharel em Jornalismo, Comunicagdo Social ou outras areas
Titulacdo
correlatas.
Experiéncia
Tempo -

Especificagao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar o conselho nas acdes de comunicacao, cobertura de eventos e
realizacdo de campanhas, acompanhando as atividades do conselho.

Atividades Principais

1. Realizar, integrar, coordenar, acompanhar e supervisionar a politica de comunicagado do
CRMV-RJ.

2. Conhecer as atividades, projetos e propostas do CRMV-RJ para, assim, elaborar releases
e sugerir pautas noticidveis para a midia.

3. Lidar diretamente com a midia, atender a imprensa e divulgar as demandas
institucionais, buscando conquistar cobertura editorial com apelo noticioso.

4. Manter constante contato com 6rgaos de imprensa, a fim de divulgar as a¢Ges
institucionais do CRMV-RJ.

5. Sugerir projetos para serem trabalhados com a midia e produzir materiais para
divulgacao.

6. Pesquisar matérias veiculadas pela midia, mantendo a direcao informada a respeito,
detectando o que é de interesse publico, de interesse do CRMV-RJ e o que pode ser
aproveitado como material jornalistico.

7. Desenvolver estratégias de divulgacao, criar releases, artigos, notas, sugestdes de
pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, fazer clipagem de matérias, divulgar
eventos, realizar media training.

8. Participar de reunides com membros do CRMV-RJ, quando convocado.

9. Acompanhar representante do CRMV-RJ em entrevistas, eventos e representagdes
oficiais, quando convocado, providenciando a cobertura jornalistica das respectivas
atividades e atos.

10. Desenvolver contelddo para a Revista Institucional e/ou outro veiculo informativo,
coordenando e acompanhando todo o processo, inclusive diagramagao, impressao e
remessa.

11. Realizar cobertura jornalistica e fotografica de eventos de interesse do CRMV-RJ.

12. Manter o site institucional e redes sociais atualizados no que tange as acdes do CRMV-RJ
com informacgdes gerais de interesse das classes.

13. Manter comunicacgao regular através de Newsletter, com conteldo de interesse das
classes, a ser enviada aos profissionais e empresas registrados no CRMV-RJ, ao
CFMV/CRMVs, através de e-mail padronizado.

14. Manter comunicacado regular através de Newsletter Interna com os funcionarios,
assessores, estagiarios, colaboradores e prestadores de servico, com conteudo de
interesse do CRMV-RJ determinado pela direcao.

15. Manter arquivo de documentos, matérias, reportagens, fotografias e informes
publicados na imprensa local e nacional e em outros meios de comunicagao social,

106



CRIMV|35.

PCCR

abrangendo o que for noticiado sobre o CRMV-RJ.
16. Cumprir e fazer cumprir as normas dispostas pelo CRMV-RJ.
17. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Qualidade e Ordem

3

Busca de Informacao

Cooperacdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

wiw w w

Competéncias Técnicas

Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ

Formatos de textos jornalisticos
Assessoria de Imprensa

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR CONTABIL

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor Contabil
Natureza Comissionado
Area Contabilidade
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador Financeiro
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2522-10
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior
Titulagao Bacharel em Ciéncias Contabeis

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Realizar a assessoria contabil do conselho nas questdes pertinentes, elaborando a
Proposta Orcamentaria, realizando a prestacédo de contas e o planejamento da
arrecadacdo, acompanhando a execuc¢ao orcamentaria.

Atividades Principais

1. Elaborar Proposta Or¢amentaria do CRMV-RJ, acompanhando a execugao
orcamentdria.

2. Elaborar Prestacao de Contas do CRMV-RJ.

3. Assessorar o CRMV-RJ, realizando orientagdes e prestando opinides técnicas.

4. Realizar o planejamento da arrecada¢dao e despesa, mediante o planejamento
estratégico do CRMV-RJ estabelecido pela diregao.

5. Realizar andlise e apontamentos em documentos de recebimento e pagamentos.

6. Realizar a conferéncia e acompanhamento dos balancetes, prestacdo de contas e
investimentos.

7. Realizar aindicacdo de dotacdes orcamentdrias para despesas e processos licitatérios.

Realizar lancamentos contdbeis no sistema.

9. Elaborar relatdérios e balancetes, de acordo com as normas e legislacGes
estabelecidas, atendendo os referidos prazos e especificacdes estabelecidos.

10. Gerir e acompanhar a emissdao de documentacdes de apuracdao de encargos e
impostos que sdo de responsabilidade do CRMV-RJ.

11. Acompanhar e responder as auditorias do Tribunal de Contas e do CFMV.

12. Acompanhar e orientar a geracdao de emprenho, liquidacdo e pagamento de
empenhos.

13. Gerar informac0es para insercdo no Portal da Transparéncia em sua area de atuacao.

14. Manter arquivo de documentos pertinentes a sua drea de atuacdo.

15. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, pertinentes a sua area de atuacdo.

16. Cumprir e fazer cumprir as normas dispostas pelo CRMV-RJ.

17. Exercer tarefas afins.

o
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Qualidade e Ordem

3

Busca de Informacao

Cooperacdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

wiw w w

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Legislagdo Tributdria, Fiscal e Contabil
Contabilidade Publica
Lei da Responsabilidade Fiscal

Treinamentos

Revisao e Aprovagao

Revisao n® 1 Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE EVENTOS

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Eventos
Natureza Comissionado
Area Eventos
PCD: (X)Sim / ( )N3o
Cargo Superior Coordenador de Operacgdes
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2531-15
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior
Titulagao -

Experiéncia

Tempo -

Especificacdo -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Realizar e promover eventos, cursos e solenidades do conselho, gerenciando os
recursos.

Atividades Principais

1. Gerenciar, organizar e promover os eventos do CRMV-RJ, sendo estes reunides,
cursos, palestras, seminarios, congressos, simpdésios, solenidades de entrega de
cédula de identidade profissional, solenidades de homenagens, posses e atividades
similares, providenciando todos os insumos necessarios a realizagao.

2. Assessorar a Diretoria, Conselheiros, membros de Comissdes e representantes do

CRMV-RJ na participacdo em eventos e solenidades oficiais, garantindo os recursos

necessarios e logisticos para a representacao.

Gerenciar e organizar os cerimoniais das solenidades realizadas pelo CRMV-RJ.

4. Receber, acompanhar e dar providéncia a documentacdo de cursos e/ou eventos
sujeitos a fiscalizacdo do CRMV-RJ.

5. Assessorar a Diretoria, Conselheiros e membros de Comissées na elaboracao de
documentos.

6. Assessorar e controlar processos referentes a verba indenizatdria da Diretoria e
Conselheiros.

7. Participar de reuniées com membros do CRMV-RJ, quando convocado.

8. Organizar cadastros de interesse do CRMV-RJ, tais como, palestrantes, empresas
parceiras, auditorios e salas para palestras, estacionamentos, hotéis, prestadores de
servicos de coquetel, prestadores de servicos de aluguel de equipamentos dudio
visuais, etc.

9. Acompanhar diariamente as noticias e informacdes publicadas no site e redes sociais
do CRMV-RJ, relacionadas aos servicos de sua competéncia, objetivando a sua
atualizacdo junto ao setor pertinente.

10. Providenciar a publicidade dos eventos realizados pelo Conselho e/u em parceria com
outras entidades.

11. Pesquisar e manter atualizada a relacdao de eventos da medicina veterinaria e da
zootecnia no Pais.

12. Manter arquivo de documentos dos eventos e atividades do CRMV-RJ, pertinentes a
sua area de atuacao.

13. Cumoprir e fazer cumprir as normas dispostas pelo CRMV-RJ.

14. Exercer tarefas afins.

w
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Qualidade e Ordem

3

Busca de Informacao

Cooperacgdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

wiw w w

Competéncias Técnicas

Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Promocgao de Eventos

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisdo n® 1 Data 09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador

114




CRMvV|z{ PCCR

DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE GESTAO DE PESSOAS

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Gestao de Pessoas
Natureza Comissionado
Area Gestdo de Pessoas
PCD: (X)Sim / ( )N3o
Cargo Superior Presidéncia
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2524-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior

Bacharel em Psicologia, Administracao ou
Tecndlogo em Recursos Humanos

Titulacdo

Experiéncia

Tempo -

Especificagao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar o conselho nos subsistemas de recursos humanos, apoiando os gestores
na gestao do clima organizacional, administrando o plano de cargos e salarios e de
gestao do desempenho.

Atividades Principais

Ser o responsavel pela gestao do Plano de Cargos e Salarios do Conselho;
Apoiar e assessorar as liderangas nos processos de avaliacdao de desempenho;
Apoiar e assessorar as liderancas na elaboragao dos PDI’s;
Monitorar a execucgao e efetividade dos PDI’s, propondo a¢Ges corretivas;
Gerenciar o processo de T&D para empregados do conselho;
Gerenciar os processos de R&S, inclusive de concurso publico;
Realizar a integra¢ao de novos empregados;
Apoiar o Departamento Pessoal nas atividades da area;
Apoiar e assessorar a gestdo de conflitos de liderancas;

. Assessorar a Presidéncia do conselho em assuntos ligados ao desenvolvimento e
gestdo de pessoas;

. Promover a Pesquisa de Clima no conselho;

. Atuar e promover os processos de Gestao de Desempenho, acompanhando as
atividades e os prazos.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO
Competéncias Comportamentais
Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega
Qualidade e Ordem 3
Busca de Informacao 3
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 3
Competéncia Técnica 3
Comprometimento Organizacional 3
Competéncias Técnicas
Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ

Cargos e Saldrios

Treinamento e Desenvolvimento
Gestdo de Desempenho e Competéncias
Gestdo de Clima Organizacional
Recrutamento e Selecdo
Gestao de Conflitos
Gestao do Ponto
Consolidagdes das Leis Trabalhistas
Treinamentos
Revisao e Aprovacao
Revisdo n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial
Responsavel Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE GESTAO FINANCEIRA

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Gestdo Financeira
Natureza Comissionado
Area Financeiro
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Lider Técnico Financeiro
Cargos Subordinados

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2525-45
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Médio
Titulagao -

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar o conselho na gestao financeira, atuando em andlises de indicadores,
gerando relatérios, prestando assessoria técnica e acompanhando a execucao
orcamentaria.

Atividades Principais

1. Analisar, conciliar e classificar contas.

2. Dar manutencdo em tabelas e relatérios.

3. Assessorar o CRMV-RJ, realizando orientac¢des e prestando opinides técnicas.

4. Realizar o planejamento da arrecadacdo e despesa, mediante o planejamento
estratégico do CRMV-RJ estabelecido pela diregao.

5. Realizar andlise e apontamentos em documentos de recebimento e pagamentos.

6. Realizar a conferéncia e acompanhamento dos balancetes, prestacdo de contas e
investimentos.

7. Contabilizar valores referentes a obriga¢des legais, servicos prestados por terceiros e
movimentac¢des corridas pelo CRMV-RJ.

8. Emitir cheques e borderds de processos de pagamento relativos a tesouraria.

9. Assessorar o servico de Contas a pagar e receber, langamento e baixa de titulos, emissao
de boletos.

10. Participar da elaboragdo de planos de previsao financeira e or¢amentos.

11. Acompanhar e orientar a gera¢ao de empenho, liquidagdo e pagamento de empenhos.

12. Gerar informagdes para insercao no Portal da Transparéncia em sua area de atuacgao.

13. Manter arquivo de documentos pertinentes a sua area de atuacao.

14. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, pertinentes a sua area de atuacao.

15. Cumprir e fazer cumprir as normas dispostas pelo CRMV-RJ.

16. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

Competéncias Comportamentais

PCCR

Qualidade e Ordem

Busca de Informacédo

Cooperagao e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

w | w | w|lw|w

Competéncias Técnicas

Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Legislacdo Tributdria, Fiscal e Contdbil da Contabilidade Publica
Legislagcdo da Administracdo Publica
Normas e Resolug¢des do Tribunal de Contas

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data

27/11/2017

Natureza da Revisdo

Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Infraestrutura
Natureza Comissionado
Area Infraestrutura
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador Financeiro
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2523-05
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Médio
Titulagao -

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Gerenciar o uso dos veiculos proprios do conselho e a conservacao dos bens
imobiliarios, assessorando o Presidente em evento e viagens oficiais.

Atividades Principais

1. Supervisionar e realizar permanente verificagdao das instalagdes da Sede e Escritério
Regional do CRMV-RJ, visando garantir sua conservagao e prote¢ao, tomando todas as
medidas cabiveis com vistas a manutencdo predial, de mdveis e equipamentos, bem
como comunicar formalmente a Diretoria a respeito de ocorréncias que causem e/ou
possam causar dano ao patrimonio do CRMV-RJ.

2. Supervisionar e acompanhar o uso dos veiculos de propriedade do CRMV-RJ,
referente a legalizacdo, infracdes, limpeza, lavagem, lubrificagcao, avarias,
manutengao preventiva e corretiva, abastecimento de combustivel, monitoramento e
rastreamento, seguro, uso de franquia, etc., comunicando formalmente a Diretoria a
respeito de ocorréncias que causem e/ou possam causar dano ao patrimonio do
CRMV-RJ.

3. Realizar e acompanhar o agendamento das revisdes periddicas dos veiculos de
propriedade do CRMV-RJ, bem como as vistorias anuais junto ao DETRAN-RJ.

4. Supervisionar o consumo dos veiculos exigindo dos seus usuarios o abastecimento em
postos com bandeira, considerando o combustivel preferencial (etanol ou gasolina),
tudo de acordo com as orienta¢des do manual do fabricante, que devera permanecer
no interior do veiculo, exigir, ainda, a apresentacao da respectiva nota fiscal do
abastecimento com a devida anotacdo da quilometragem.

5. Supervisionar os usuarios para que zelem pela limpeza e conservacao dos veiculos de
propriedade do CRMV-RJ.

6. Supervisionar para que os usuarios ndo utilizem, em hipdtese alguma, os veiculos
oficiais para viagens particulares Comunicar a Diretoria qualquer ocorréncia
relacionada aos veiculos, tais como danos, avarias, roubo ou furto, coordenando e
supervisionando os procedimentos inerentes a solugdo dos problemas.

7. Receber infragdes e/ou multas de transito dos veiculos de propriedade do CRMV-RJ,
identificar condutor e comunicar formalmente a Diretoria.

8. Assessorar a Diretoria em questdes administrativas internas e externas.

9. Conduzir veiculo de propriedade do CRMV-RJ quando determinado pela Diretoria.

10. Manter arquivo de documentos pertinentes a sua area de atuacao.

11. Cumprir e fazer cumprir as normas dispostas pelo CRMV-RJ.

12. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Qualidade e Ordem

3

Busca de Informacao

Cooperacdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

wiw w w

Competéncias Técnicas

Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Manutencgado e funcionamento de Veiculos

Manutengao Predial

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor de Tecnologia da Informagao
Natureza Comissionado
Area Tecnologia da Informagao
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Coordenador de Operacgdes
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 3172-05
Faixa Salarial -
Formacao
Grau de Instrucao Ensino Superior
Titulagao -

Experiéncia

Tempo -

Especificacao -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar 0 CRMV-RJ na é&rea de tecnologia da Informagdo, manutencdo dos
equipamentos de informatica, configuracdes e edicdo de sites e redes.

Atividades Principais

1. Gerenciar, administrar e atualizar contetdo do site do CRMV-RJ;

2. Gerenciar, administrar e atualizar conteudo especifico para o Portal da Transparéncia;

3. Instalar, Gerenciar, administrar e atualizar programa de atendimento aos profissionais
e empresas via chat on-line;

4. Zelar pela seguranca e protec¢do dos dados do site;

5. Configurar e gerenciar contas de e-mail dos usudrios;

6. Gerenciar programa de envio de e-mail em massa;

7. Gerir conta de e-mail especifica da Assessoria de Tecnologia da Informacao;

8. Gerenciar e administrar o Sistema de Cadastro de Profissionais e Empresas do CRMV-

RJ;

9. Realizar tratamento de dados extraidos do Sistema de Cadastro para gerar relatérios;

10. Gerenciar e administrar o programa de emissdo/envio de documentos on-line
(ARTs/Certificados)

11. Atuar como intermediario com empresa de administragao de sistema aplicativo APP;

12. Gerenciar, controlar e administrar o controle de acesso e uso da rede/internet;

13. Bloquear/gerenciar instalacdo de programas e aplicativos ndo autorizados;

14. Bloquear/gerenciar acesso a programas e sites ndo autorizados;

15. Realizar back-up e recuperacdo de dados;

16. Realizar varredura e eliminacdo de virus;

17. Instalar, configurar e desinstalar equipamentos, computadores e impressoras;

18. Instalar, configurar e desinstalar programas, utilitarios, aplicativos e sistemas;

19. Configurar rede, realizar manutencdo preventiva e corretiva, reparos, instalagdes,
cabeamentos;

20. Realizar manutencao preventiva e corretiva em equipamentos;

21. Apresentar diagndsticos e solu¢des de problemas de software e hardware;

22. Promover estudos relativos a sua area de atuagdo, buscando desenvolver e aplicar
metodologias que promovam o aperfeicoamento dos processos de trabalho;

23. Acompanhar, monitorar e sugerir a implementagao de softwares basicos e de apoio
para sistemas e programas de interesse do CRMV-RJ;

24. Sugerir a aquisicdo de equipamentos de informatica de interesse do CRMV-RJ;

25. Assessorar o Setor de Compras em processos de aquisi¢ao de equipamentos, sistemas e
programas;

26. Assessorar a Diretoria no desenvolvimento de estratégias de negdcios de interesse do
CRMV-RJ;
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PCCR

27.
28.
29.
30.
31.

Assessorar e prestar suporte aos usuarios nos programas utilizados;
Desenvolver layout e diagramacgao de carné de pagamento de anuidade;
Responsabilizar-se pela criagao de identidade visual para eventos do CRMV-RJ;
Responsabilizar-se pela diagramagao da Revista Institucional do CRMV-RJ;
Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO

PCCR

Competéncias Comportamentais

Competéncia

Nivel do Comportamento de Entrega

Qualidade e Ordem

3

Busca de Informacao

Cooperacdo e Trabalho em Equipe

Competéncia Técnica

Comprometimento Organizacional

wiw w w

Competéncias Técnicas

Pacote Office

Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ

Pacote Office

Manutencgao de Softwares. Sistemas Operacionais, Hardwares e Redes
Ferramentas de edicdo de imagens

Ferramentas de manutencao de sites

Treinamentos

Revisao e Aprovacao

Revisao n® 1 Data

09/10/2017

Natureza da Revisdo Descrigdo inicial

Responsavel

Aprovador
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DESCRICAO DE CARGO - ASSESSOR JURIDICO

1) QUALIFICACAO DO CARGO

Cargo Assessor Juridico
Natureza Comissionado
Area Assessoria Juridica
PCD: (X)Sim / ( )Nso
Cargo Superior Presidéncia
Cargos Subordinados -

Caracterizacao da Familia do Cargo

CBO 2410-40
Faixa Salarial -
Formacgao
Grau de Instrucao Ensino Superior
Titulagao Bacharel em Direito

Experiéncia

Tempo -

Especificacdo -
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2) ATRIBUICOES DO CARGO

Descri¢dao Sumaria

Assessorar juridicamente a presidéncia do conselho e as outras areas, elaborando
pareceres e suportando a realizacdo de processos de compras, licitacbes e
contratos.

Atividades Principais

1. Assessorar e defender os interesses do CRMV-RJ nos processos administrativos e
processos judiciais em que o CRMV for Autor ou Réu;

2. Emitir pareceres dentro de sua drea de formagdo, com suporte as seguintes
atividades:

a. Processos de Registro/Cadastro

Processos do Setor de Processos Eticos

Processos do Setor de Fiscalizagao

Processos do Setor de Pessoal

Processos do Setor de Tesouraria

Processos do Setor de Compras

Processos de Contratos e Termos Aditivos

Processos de Auditoria
i. Processos de Sindicancia
j.  Processo Eleitoral
k. Processos Administrativos em geral

Suporte a cobranca de divida ativa amigavel;

4. Atuar como intermediario entre a Diretoria Executiva e Escritério/Advogado
responsavel por processos de Cobranca de Divida Ativa;

5. Atuar como intermediario entre a Diretoria e Escritério/Advogado responsavel por
processos trabalhistas;

6. Suporte a Diretoria, Conselheiros e Comissoes;

7. Suporte aos Conselheiros em oitivas de Processos Eticos;

8. Suporte as Sessdes Plenarias Ordinarias, Extraordinarias e Sessdes Especiais de
Julgamento de Processos Eticos;

9. Suporte na redagao de documentos ao CFMV, TCU, Ministério Publico, 6rgaos do
Poder Judiciario e afins;

10. Suporte na redacao de Portarias, Resolugdes e demais normativas;

11. Acompanhar atos juridicos determinados pela Presidéncia;

12. Assessorar a Presidéncia no planejamento, organizagao e controle do trabalho
realizado pelos funcionarios, estagiarios e prestadores de servico do CRMV-RJ,
determinando o cumprimento de tarefas, a fim de garantir a eficiéncia e eficacia da
Administracao;

13. Cumoprir e fazer cumprir as normas dispostas no Regimento Interno, orientando
funciondrios, estagidrios e prestadores de servico quanto ao sigilo absoluto a respeito
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das atividades da Autarquia;
14. Acompanhar os atos administrativos em geral;
15. Exercer tarefas afins.
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3) GESTAO DO DESEMPENHO DO CARGO
Competéncias Comportamentais
Competéncia Nivel do Comportamento de Entrega
Qualidade e Ordem 3
Busca de Informacao 3
Cooperacdo e Trabalho em Equipe 3
Competéncia Técnica 3
Comprometimento Organizacional 3
Competéncias Técnicas
Pacote Office
Legislacdo e Regimento do CFMV e CRMV/RJ
Lei de Licitacdes
Direito Administrativo
Lei de Responsabilidade Fiscal
Legislacdo Trabalhista
Treinamentos
Revisao e Aprovacao
Revisao n® 1 Data 09/10/2017 Natureza da Revisdo Descrigdo inicial
Responsavel Aprovador
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