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Neste manual documentamos as politicas de gerenciamento de cargos, carreiras e
salarios na organizacdo. O objetivo é definir diretrizes normativas complementares
aos manuais metodoldgicos existentes.
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Da Fundamentacdo das Politicas e Procedimentos

Art. 1° O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido reconhece que seus
colaboradores s3ao a chave para o sucesso de suas atividades, nada sendo
conquistado sem o seu envolvimento.

Art. 2° Nossa missdo, visdao e valores organizacionais devem inspirar nossos
colaboradores a aplicar seus melhores esforcos para consecucao dos
resultados necessarios.

Art. 3° Adepta das modernas praticas de Administracdo, o Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regidao exerce a responsabilidade pela gestdo de pessoas
de maneira compartilhada com todos os ocupantes de funcoes de gestao.

Paragrafo Unico. Com base nessa premissa, este documento objetiva
padronizar, registrar e dar ampla transparéncia as politicas e aos
procedimentos relacionados com as questdoes de Recursos Humanos, além de
servir aos gestores como um instrumento de administracao de pessoas e aos
colaboradores como balizador dos seus direitos e obrigacoes.

Art. 4° As Politicas e Procedimentos de Recursos Humanos visam fixar regras gerais
claras, transparentes e justas quanto a forma como o Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regido devera conduzir, em carater institucional, suas
acoes frente aos colaboradores no dmbito dos assuntos pautados por este
documento.

Art. 5° As Politicas e Procedimentos de Recursos Humanos deverao estar em
harmonia com outros documentos que regulamentam e/ou impactam as
relacbes humanas e laborais no Conselho Regional de Biblioteconomia 6°
Regiao.

Art. 6° Estatuto Social. As Politicas e Procedimentos de Recursos Humanos devem
contribuir para o processo de fortalecimento da justica organizacional e do
tratamento igualitario, humano e respeitoso entre colaborador e
colaboradores.

§1° - O colaborador deve ser permanentemente informado dos assuntos relativos a
gestdo de pessoas, de forma agil, clara, objetiva e dirigida, propiciando
credibilidade e transparéncia nas relacGes entre as partes.
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§2° - O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regidao deve manter canal de
comunicacao que permita aos colaboradores dirimir dividas e expor suas
opinioes e anseios, contribuindo para a melhoria do clima organizacional.

Art. 7° Estas diretrizes devem também contribuir para o fortalecimento da capacidade
de atracdo e retencdo de pessoas com perfil adequado as necessidades do
Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao.

Art. 8° O presente documento deverd ser acessivel a todo colaborador do Conselho
Regional de Biblioteconomia 6° Regiao.

Da Promocao da Igualdade e do Ambiente Harmonioso

Art.9° Todas as acoes de gestao de pessoas do Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regiao deverao primar pela promocao da equidade e
justica entre as pessoas.

Art. 10 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido adotara medidas internas
para garantia da igualdade entre os géneros, apoiando a diversidade e o
respeito mutuo.

Art. 11 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regidao, como entidade promotora
da justica e igualdade, também promovera acoes para integracdo de pessoas
com deficiéncia em seu quadro de pessoal.

Art. 12 Visando a preservacao de um ambiente de trabalho harmonioso e respeitoso,
nao serao admitidos:

I.  Nenhum tipo de manifestacao discriminatdria de qualquer natureza sobre
raca, cor, idade, sexo, orientacdo sexual, religido, incapacidade fisica ou
mental, preceitos étnicos, condicdo sociocultural, nacionalidade ou estado
civil, dirigida a qualquer pessoa.

ll.  Nenhum tipo de assédio moral englobando qualquer conduta que afete
negativamente o desempenho do trabalho, que denigra a dignidade de
qualquer pessoa ou gere um ambiente de trabalho intimidador ou ofensivo.
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. Nenhum tipo de assédio nem insinuacdes sexuais verbais, gestuais ou
fisicas.

Dos Principios Norteadores das Politicas de Recursos Humanos

Art. 13 Para formulacdo das politicas e direcionamento das acGes inerentes a gestao
de pessoas no Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido, deverao ser
observados e obedecidos os seguintes principios:

I.  Nossa Missdo, considerada a pedra fundamental para fundacdao do
Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regidao e motivadora de sua
continuidade.

ll.  Nossa Visao, por constituir-se no elemento direcionador do caminho a ser
percorrido.

. Nossos Valores, uma vez que nossas crencas devem pautar o estilo de
atuacao aplicado para atingimento de nossa Visao e cumprimento de nossa
Missao.

Art. 14  Acrescentam-se aos principios norteadores de nossas acOes os seguintes
fatores:

l.  Integridade e moralidade.
Il.  Eticae transparéncia.
. Clareza e foco.
IV.  Comprometimento e responsabilidade.

Art. 15  Ainda, como principio basilar das acbes entre o Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regido e seus colaboradores deverd ser aplicado o
conceito de humanizacao, decorrente da valorizacao dos diferentes sujeitos
implicados no processo de gestdo, do respeito as diferencas e a empatia
pelas dificuldades.

Art. 16  Quaisquer acoes praticadas por colaborador(es) que violem os principios e
fatores delineados neste documento, sujeitardo os responsaveis a apuracao e
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eventual aplicacdo de sancoes, na medida da gravidade do ato praticado e
dos impactos gerados.
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Da Estrutura do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao

Art. 17 A estrutura organizacional do Conselho Regional de Biblioteconomia 6°
Regido, para fins de alocacdo dos cargos, sera dividida em trés niveis de
gestao, sendo:

I.  Nivel Estratégico: Camada institucional de maior nivel hierarquico,
responsavel pelas definicbes de longo prazo;

ll.  Nivel Tatico: Camada institucional responsavel pelo desdobramento das
definicGes estratégicas, realizando a conexdao entre estas e o nivel
operacional;

ll. Nivel Operacional: Camada institucional responsavel pela execucdo concreta
das atividades planejadas, bem como da manutencao das acoes rotineiras e
obrigatdrias.

§1° Junto ao nivel estratégico estardo os cargos responsaveis pelo
planejamento e decisoes de alto impacto e de longo prazo.

§2° O nivel tatico se colocara entre os niveis estratégico e operacional, sendo
responsavel pela assessoria técnica, geréncia e articulacdo das acdes para
cumprimento das determinacdes do mais alto nivel hierarquico, possuindo
cargos que praticardo atos vinculados e discricionarios, junto aos quais deve
haver pleno comprometimento para com as diretrizes e politicas estratégicas,
uma vez que areas produzindo resultados descoordenados e conflitantes
podem causar o descontrole e colapso dos servicos ofertados a sociedade.

§3° O nivel operacional agregara atividades rotineiras e estruturadas, com
carater de operacdo e manutencao dos processos e rotinas administrativas e
técnicas.

Art. 18 A relacdo entre os niveis de gestdo e a estrutura de cargos sera a seguinte:

I.  Nivel Estratégico: Pela natureza de extrema responsabilidade e dedicacdo, na
camada estratégica estardo alocados somente os cargos comissionados de
"Diretor(a)";

Il. Nivel Tatico: O presente nivel devera conter cargos de "Geréncia",
"Coordenacao", "Assessoria", "Chefia de Gabinete", etc;

ll. Nivel Operacional: Neste nivel as atividades desenvolvidas se dardo através
de:
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a) Cargos Efetivos: Para atividades operacionais, de rotina técnica e
administrativa, providas através de recrutamento e selecdo, nos ditames
da legislacao em vigor;

b) Profissionais Terceirizados: Para atividades especificas, dentro da
legalidade, definidas pela Diretoria como de melhor operacionalidade
através de empresas especializadas, com quadro préprio e contratadas
através de regime licitatorio.

Dos Cargos de Livre Provimento e Exoneragao

Art. 19  No exercicio de suas funcbes e competéncias, os Diretores serdo auxiliados
por profissionais lotados em cargos de livre provimento e exoneracao.

Art. 20  Em conformidade com a estrutura organizacional e legislacao vigente, a
estrutura de cargos de livre provimento e exoneracdo visa estabelecer
posicoes funcionais com responsabilidade de gestdo e assessoramento,
comprometimento com as politicas estratégicas e necessaria relacdo de
confianca para com a Diretoria.

Art.21  Todos os cargos de confianca previstos nesta politica serdo de livre
provimento e exoneracao pelo Presidente do Conselho Regional, podendo
seus representantes serem destituidos a qualquer momento pelo mesmo.

Art. 22 Os ocupantes dos cargos em questao devem possuir reconhecida idoneidade,
competéncia, formacdo e comprovada experiéncia profissional na sua
respectiva area de atuacdo, além de atender aos critérios especificos
estabelecidos nesta politica.

Art. 23 Considerando os principios que norteiam esta politica, a selecdo e indicacao
de profissionais deve ser respaldada em critérios técnicos e de competéncia e
meritocracia, visando a profissionalizacao do Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regiao.

Art. 24 A prerrogativa de indicacdo de profissional para ocupar o cargo podera ser de
cada Diretor ou do Presidente do Conselho Regional, podendo o mesmo
prospectar, de forma ativa, profissionais com perfil adequado para a vaga
aberta.
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Art. 25  Cada Diretor ou Presidente do Conselho Regional responsavel pela indicacdo
poderd optar pela realizacdo ou n3do de processo seletivo destinado a
subsidiar a escolha para o preenchimento do cargo.

Art. 26 O processo seletivo terd como objetivo captar candidatos aptos e realizar a
verificacdo dos requisitos de ingresso/provimento previstos, visando
fortalecer a transparéncia e moralidade do ato administrativo.

Art.27 Na hipotese de realizacdo de processo seletivo, o mesmo podera ser
conduzido por instituicdo contratada para tal, a qual devera apresentar lista
triplice dos candidatos que melhor atenderem aos requisitos estabelecidos.

Art. 28 O processo de selecdo podera conter as etapas descritas no Regulamento de
Contratacao de Empregados.

Art. 29 A participacdo ou o desempenho em processo seletivo ndo gera direito a
nomeacao ou a designacao.

Art. 30 A escolha final do candidato é ato discricionario do Diretor ou Presidente do
Conselho Regional responsavel pela indicacdo, sendo recomendado
considerar as expectativas da posicdo, devendo ponderar as competéncias
propostas no cargo.

Art.31  Pela natureza de suas atividades e quadro, o Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regido somente provera posices comissionadas com
perfil de senioridade pleno-sénior.

Art. 32 Serdo requisitos permanentes para manutencao do profissional junto a cargo
em comissao:

I.  ldoneidade moral e reputacao ilibada.
Il.  Formacao profissional continuada para o cargo ao qual tenha sido indicado.
ll. Obtencado de resultados consistentes e aderentes as metas fixadas.

Dos Cargos Efetivos

Art. 33 Os cargos efetivos correspondem a maior parte da forca de trabalho do
Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao.
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Art.34 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido devera prover
contratacbes através de processos seletivos técnicos, isentos e aptos a
prover quantitativa e qualitativamente a organizacdo com pessoas em
condigdes de contribuir para o desenvolvimento e melhoria continua das
atividades exercidas.

§1° - Somente serao admitidos e mantidos em seu quadro de pessoal
colaboradores com aptiddo técnica e comportamental adequados aos
requisitos dos cargos e funcdes existentes, além de vida pregressa
compativel com as responsabilidades a serem assumidas.

§2° - A admissao do colaborador exige sua aptidao em exame médico ocupacional e
apresentacdo obrigatéria de documentos e titulos fixados para o
cargo/funcao e/ou no recrutamento e selecao.

Art. 35 O processo seletivo podera ser:

l. Interno: Através do recrutamento e selecdo realizado somente entre
colaboradores pertencentes ao quadro de pessoal.

Il. Externo: Através do recrutamento e selecdo realizado para quaisquer
candidatos com perfil e que estejam interessados na vaga (inclusive
publico interno).

Art.36 A area demandante do processo de selecdo possui autonomia para
determinar, em funcdo do perfil do cargo com vaga disponivel, as fases
necessarias para selecionar os candidatos com melhores caracteristicas.

Art. 37  As fases do processo seletivo serao aquelas estabelecidas no Regulamento
de Contratagcao de Empregados.:

Art. 38  Os colaboradores do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regidao nao
possuem estabilidade no emprego em funcao da natureza privada da
entidade e regime juridico de contratacdo do colaborador, podendo haver, em
func3o da legislacdo vigente, situacdes de estabilidade provisoria.

Art.39 Todo colaborador recém admitido e incorporado entrarda em “periodo de
experiéncia”.

§1° - Caso ndo seja aprovado no periodo de experiéncia, o colaborador sofrera a
rescisao de seu contrato de trabalho.
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§2° - Havendo sua aprovacao, o contrato de experiéncia do novo colaborador sera
convertido em contrato por tempo indeterminado.

Art. 40 A captacao, selecao e integracdao de pessoas junto ao quadro de
colaboradores do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido devera
atender solenemente aos principios e normas legais vigentes.

Art. 41  Uma vez admitidos, novos colaboradores deverdao tomar ciéncia expressa do
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, sujeitando-se integralmente as suas
disposicoes, bem assim a outros normativos de Recursos Humanos vigentes.

Art. 42 Ao serem integrados em seus cargos e fungoes, todos os colaboradores
deverdo tomar ciéncia expressa dos requisitos funcionais aos quais estardo
sujeitos, tanto de resultados como de comportamentos, devendo empregar
seus melhores esforcos para atendimento das expectativas apresentadas.

Art. 43  Deverao ser permanentemente aplicados instrumentos capazes de identificar
pessoas com capacidades técnicas e comportamentais compativeis com a
estrutura de cargos e funcoes vigentes, de forma a embasar processos de
pPromocao e progressao.

Do Desligamento de Profissionais
Art. 44  Colaboradores que nao atendam aos requisitos de seus cargos e funcoes

estar3do sujeitos ao desligamento, a critério do empregador.

Art. 45  Eventual acdao de desligamento pelo Conselho Regional de Biblioteconomia
6° Regido devera ser humanizada, de forma a respeitar as condicoes
emocionais inerentes ao processo.

Politica de Remuneracio e Beneficios

Art. 46 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao buscara fomentar uma
politica de remuneracdao e beneficios que atenda a todos os seus
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colaboradores de forma justa e imparcial, dentro de suas condicoes
financeiras e legislacao vigente.

Art. 47 A politica de remuneracdao e beneficios devera buscar o equilibrio e a
sustentabilidade da organizacao.

Art. 48 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao elege como diretriz de
remuneracao a gradacao por meritocracia, de forma que os profissionais
possam ter crescimento horizontal, na medida do atingimento de metas e a
pratica de comportamentos esperados.

Art. 49  Na medida de sua viabilidade e ndo prejuizo a solvéncia organizacional, as
remuneracoes praticadas deverdao ser compativeis com valores comumente
encontrados no mercado.

Art. 50 Os beneficios oferecidos deverdo contribuir para a qualidade de vida e
bem-estar social dos colaboradores e seus familiares.

Art. 51 A graduacdo da remuneracao e beneficios a serem oferecidos pelo Conselho
Regional de Biblioteconomia 6° Regido devera considerar sua estrutura
funcional, de modo a ponderar os diferentes niveis de complexidade e
esforco aos quais seus colaboradores estao sujeitos.

Art. 52 A remuneracdo nominal dos colaboradores e seus beneficios devera ser
prevista em documento proprio, intitulado “Matriz Salarial”.

Art. 53 Os beneficios oferecidos poderdo acarretar em valores de contrapartida pelos
colaboradores do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao, em
decorréncia de eventuais normas pactuadas, tais como Acordo Coletivo de
Trabalho.

Art. 54  Os cargos terao sua jornada de trabalho padrao semanal definida no Manual
de Matriz Salarial, com os respectivos vencimentos fixados.

Art. 55 A critério exclusivo do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido e
respeitados os limites legais, poderao ser oferecidas vagas com jornadas de
trabalho semanais especificas, superiores ou inferiores em carga horaria ao
definido no Manual de Matriz Salarial, com valores de vencimentos
calculados de forma proporcional.
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Politica de Relac¢6es Sindicais e Trabalhistas

Art. 56 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao reconhece as Entidades
Sindicais como legitimas representantes de seus colaboradores, sendo suas
atividades respeitadas pela mesma.

Pardgrafo Unico. O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido
reconhece a liberdade de associacao de seus colaboradores e o direito destes
a negociacoes coletivas.

Art.57 E objetivo do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido viabilizar,
através de atitudes éticas e transparentes, um canal de relacionamento com
os colaboradores e suas entidades representativas, buscando sempre exaurir
todos os meios organizacionais aceitaveis para solucdes negociadas.

Art.58 E imperioso para o Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao o
cumprimento dos direitos legais de seus colaboradores, previstos em
Legislacao, Acordos Coletivos, Normas Internas e outros meios.

Art. 59  Quaisquer processos de negociacao que sejam iniciados deverao se dar
através de interlocutores qualificados, de forma transparente e objetiva,
sempre em busca do bem comum entre colaborador e colaboradores.

Politica de Carreira

Art. 60 A dinamica de estruturacdo dos cargos e funcdes devera viabilizar a
mobilidade ocupacional dos colaboradores de acordo com suas competéncias
e capacidade de gerar resultados.

Art.61 A evolucao de carreira para os colaboradores do Conselho Regional de
Biblioteconomia 6° Regido podera se dar por progressao e/ou promocao:

I.  Progressdo: Processo no qual o colaborador se mantém no mesmo cargo,
recebendo incremento salarial através de avanco percentual, percorrendo a
faixa salarial de seu cargo.
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ll.  Promocao: Processo no qual o colaborador avanca para cargo de maior
complexidade.

Art.62 As progressdes poderdao ocorrer periodicamente por mérito, através de
apuracao de desempenho prevista em programa especifico para este fim.

Art. 63  Para promocoes onde ocorre a troca de cargo, deve haver processo seletivo
especifico de contratacdo para o cargo em quest3o.

Art.64 No Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido, as promocoes e
progressoes deverdao ser baseadas no desempenho do colaborador, sendo
este sustentado por seus resultados, comportamentos e potencial de
desenvolvimento frente aos niveis de responsabilidade e complexidade da
estrutura organizacional.

Art.65 O Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regido promoverda ampla
divulgacao aos colaboradores sobre sua estrutura funcional, tipos e
caracteristicas dos cargos e carreiras existentes, permitindo aos
colaboradores sua compreensao e avaliacdao pessoal sobre expectativas e
desejos de ascensao.

Art.66 O principal instrumento de desenvolvimento e crescimento interno sera o
Programa de Avaliacao de Desempenho, onde serdao identificados
colaboradores de alto potencial e as necessidades de melhoria.

Politica de Progressio por Mérito

Art. 67 O Programa de Avaliacao de Desempenho, publicado em ato normativo
proprio, corresponde ao método de monitoramento do individuo em suas
competéncias e metas profissionais, visando reconhecimento e viabilizacao
de seu crescimento profissional por mérito, o qual deve ser priorizado em
relacdo as demais formas de progressao.

Art. 68 Considerando a premissa da solvéncia financeira, a progressdo somente
podera ser concedida se houver disponibilidade orcamentaria, do contrario,
os colaboradores elegiveis deverdo permanecer no aguardo de sua efetiva
progressao.
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Politica de Enquadramentos

Art. 69  Sempre que houver alteracdo na estrutura de cargos e funcbes existentes,
bem como mudancas nas faixas salariais praticadas, deverda haver o
enquadramento dos colaboradores.

Paragrafo Unico. O enquadramento de um cargo gera efeito para todos os
profissionais investidos junto ao mesmo, sem excecoes.

Art. 70  Cada cargo enquadrado sera classificado segundo o seguinte critério:

l.  Manter: Cargos que permanecem na estrutura sem alteracoes.

I.  Extinguir: Cargos que serdo extintos apds a vacancia.

l.  Ajuste de Nomenclatura: Cargos que terao sua nomenclatura ajustada.
IV.  Fusdo: Dois ou mais cargos que estdo sendo agrupados em um Unico cargo.

Art.71  Para cada cargo sera atribuida uma faixa de vencimentos, a qual o
profissional sera enquadrado, conforme critério a seguir:

I. O profissional sera enquadrado a faixa definida para seu cargo.

ll.  Caso o valor do salario do profissional seja inferior ao inicio da faixa definida
para seu cargo, este sera enquadrado junto ao mesmo.

. Caso o valor do salario do profissional seja superior ao limite maximo de
seu cargo, este mantera seu nivel atual de vencimentos, ficando extra faixa.

Disposicoes Finais

Art. 72 Todos os colaboradores do Conselho Regional de Biblioteconomia 6° Regiao
devem tomar ciéncia expressa e formal do conteldo junto ao presente
documento, passando a sujeitar-se aos seus preceitos.

Art. 73 As politicas aqui previstas subordinam o(s) colaboradores(s), ndo sendo
permitido o descumprimento das diretrizes fixadas.
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Art. 74 As politicas e procedimentos aqui contidos deverdo ser objeto de continua
atualizacao e aprimoramento pelo Conselho Regional de Biblioteconomia 6°
Regiao.
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Manual de Cargos,
Carreiras e Salarios

Sistemma CFB / CRB
CRB-6

Neste manual documentamos a metodologia, os critérios e padrdes utilizados para
elaboracdo de nossa estrutura de carreiras, cargos e saldrios, portanto, é um
documento base de gestdao que deve ser de conhecimento comum a todos os
membros de nossas equipes.
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Parte 01 - Estrutura de Cargos e Carreiras

Documentos de Gestao

Para entendimento e gerenciamento do conjunto de cargos existentes, temos diferentes
tipos de documentacao:

e Organograma: Diagramacao vertical dos cargos, que apresenta os clusters
(divisdes) da organizacdo e sua hierarquia, ou seja, € um documento que deixa clara
a linha formal de autoridade e tomada de decisao.

e Arquitetura de Cargos: Diagramacgdo dos cargos em "niveis de complexidade", com
sua classificacao e catalogacdo. E um documento gue mostra o nivel de proficiéncia,
desenvolvimento e senioridade dos profissionais, bem como a natureza de sua
carreira e as posicoes existentes.

e Trilhas de Carreira: Diagramacao horizontal dos cargos, desvinculada do
organograma, cujo objetivo é demonstrar as trilhas naturais de carreira que podem
vir a ser percorridas pelos profissionais, independentemente do cluster (divisao) no
qual estejam lotados.

Pela natureza do presente documento, seu foco estara concentrado na elaboracdo da
documentacao da arquitetura de cargos e funcoes, sendo base para as trilhas de carreira.

Niveis de Complexidade

Para desenharmos carreiras, precisamos definir os critérios de crescimento dos
profissionais.

Ser promovido em carreira significa passar para um estagio mais elevado de atuacdo, onde
as recompensas serao maiores, assim como as exigéncias de desempenho no cargo.

Denominamos ganho de proficiéncia este aumento de exigéncia no desempenho, que
representa o nivel de desenvoltura que o ocupante do cargo precisa ter em termos
comportamentais, de conhecimento e experiéncia.

Nossa estrutura de cargos possui 04 niveis estruturados de complexidade:

Nivel 04 - Pensamento Estratégico

Nivel 03 - Atuacao Tatica e Profissionais Especializados
Nivel 02 - Assisténcia e Suporte Operacional

Nivel 01 - Atividades Basicas e de Apoio
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Os niveis definem o padrao de proficiéncia e desenvoltura esperados em termos situacionais:

Atividades Basicas

D Atuacao Tatica e
Assisténcia e Suporte g

Pensamento

Profissionais
Especializados

e de Apoio Operacional

Estratégico

Nivel de atuacdo
iniciante, necessitando
de supervisao e
controle constantes

Nivel de atuacdo
avancado, podendo
atuar de forma
autbnoma em questdes
pontuais

Nivel de atuacdo
intermedidrio, sem
autonomia de decisao

Senioridade

et ~ . Desejavel experiéncia
Experiéncia / Nao necessita de d i

. Necessaria experiéncia
oA . A3 2. g previa para atuar 2.4 eoa_ o ;
Vivéncia experiéncia prévia prévia e vivéncia na area
adequadamente
Sigilo das Lida com dados de Lida com informagdes  Lida com informacdes
9 o conhecimento geral da de acesso restrito a sigilosas relativas ao
Informacoes

organizacao area em que atua produto/servico
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Nivel de atuacao
autdbnomo, responsavel
por pautas gerais da
organizacao

Necessdria experiéncia
prévia, e forte vivéncia
em diversos cenarios

Lida com informacGes

altamente confidenciais

relativas ao
produto/servico e ao
mercado
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Rotina e . . Atividades rotineiras  Atividades de rotina ou .. .
o Atividades rotineiras e . ~ Atividades sem rotina e
Adaptabilida . . de média nao, de alta .
de baixa complexidade . . de alta complexidade
de complexidade complexidade
A . Sujeito a situagoes .. . " Permanentemente
oA - Ocorréncia ocasional Sujeito a situagoes de .. . ~
Resiliéncia estressantes em n sujeito a situagoes de
de stress stress com frequéncia

determinados periodos stress

Atuacao Tatica e

Pensamento
Estratégico

Atividades Basicas | Assisténcia e Suporte

e de Apoio Operacional Profissionais

Especializados

Articula a atuacao da
organizacao em

Atua e interage

Trabalho em Atua em equipe . Atua em equipes cooperagao com outras
. , cooperativamente com T .
Equipe somente em sua area , . multidisciplinares entidades externas,
outras areas afins .
como clientes e
fornecedores

Suas acdes impactam a
organizacao e o
ambiente externo

Suas agoes possuem
impacto restrito a sua
equipe

Visao
Sistémica

Suas acoes impactam  Suas acOes impactam a
outras areas organizagao
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Opera e gera dados e

Opera com dados e Opera e gera dados e . o
. ” - . o \ 4 informacoes
- Opera com dados e informacoes de média informacoes de média e L
Analise de . o . . . majoritariamente de
informagoes simples e complexidade, alta complexidade, .
Dados . L . alta complexidade, com
padronizadas majoritariamente parcialmente
. . pouca ou nenhuma
padronizadas padronizadas .
padronizacao
Nao apresenta L Contribui para
" Contribui, de forma N .
comportamentos . . construcao de novos
. construtiva e benéfica A
resistentes ou de . . processos e dinamicas
N Assimila e incorpora a0s processos de .
- procrastinagao as . de trabalho, visando
Flexibilidade rapidamente novos trabalho, para que . ,
mudancas, . melhoria continua e
o procedimentos outros membros da ~ .
contribuindo para a . adaptagao ao ambiente
o equipe atuem de forma .
contencao do stress no . em que a organizagao
. inovadora .. .
ambiente. esta inserida

Atuacio Tatica e
Profissionais
Especializados

Apresenta os

Pensamento
Estratégico

Busca aplicar novos

conhecimentos Atualiza-se . Define politicas e
. . conhecimentos de
Aot técnicos e expertise constantemente em A A processos de trabalho
Competéncia , . . relevancia e pertinéncia .
;. necessarios para a assuntos de interesse . que contribuam para a
Técnica .. . aos interesses da . .
realizagao das da organizagao e de . disseminagao do
.. - organizacao e de sua .
atividades de sua sua funcao - conhecimento
o funcao
funcao
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Avalia e aponta

Elabora processos e .
P necessidades de

. Contribui para que a ferramentas que o
Foco em Atinge suas metas . . . correcao nas metas
s equipe atinja as metas potencializam o .
Resultado individualmente . L estabelecidas em
estabelecidas atingimento das metas N ..
. funcao das diretrizes
estabelecidas L.
estrategicas

Realiza entregas em Procura avaliar Realiza entregas além Contribui para criacdo
Foco no conformidade com as oportunidades de das expectativas de de novos produtos ou

Cliente necessidades dos melhoria nas entregas qualidade e/ou prazo Servigos para os

clientes realizadas aos clientes para os clientes clientes

Assim sendo, os 04 niveis de complexidade representam 04 grandes patamares de atuacao.
Estes patamares sdo utilizados como critérios fundamentais para analisarmos a criacdo ou reestruturacdo de um cargo.

Exemplificando, se estivermos projetando uma posicao "nivel 03", devemos balancear suas atribuicbes de forma que a mesma nao fique
sobrecarregada ou subutilizada em relacao ao patamar em que se encontra.

Os niveis de complexidade irdo definir as "capacidades gerais esperadas" para atuacao:

Nive Atuacao Manifestacao de Proficiéncia Capacidades do
L Individuo
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Julgamento

Andlise

Aplicacao

Compreensao
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Aprecia, avalia ou critica conceitos de forma ponderada
e com objetividade tematica, projeta cenarios e
manifesta dominio do assunto, tomando decisGes e
gerando recomendacoes consistentes e aplicaveis.

Entende, pesquisa, distingue, classifica e relaciona
pressupostos, evidéncias e hipdteses, estruturando
conceitos para sua melhor aplicacgao.

Seleciona, adota e aplica os conceitos necessarios para
um trabalho consistente e adequado.

Compreende e interpreta adequadamente os conceitos
a serem praticados.

- Julgar

Planejar
Decidir

- Justificar

Projetar

Criar
Elaborar
Desenvolver
Analisar
Categorizar
Comparar

Usar
Computar
Aplicar
Explicar
Resumir

Descrever
Ilustrar
Listar
Nomear
Citar
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Eixos de Carreira

De forma geral, o processo de carreira busca demonstrar as estruturas existentes na
organizacao que podem (potencialmente) ser "percorridas" pelos profissionais, na medida
em gue os mesmos se desenvolvem em senioridade e surgem oportunidades oriundas das
necessidades de trabalho existentes.

Existem alguns "tipos" de estrutura, como a "carreira em Y", na qual os profissionais iniciam
em posicoes basicas, avancam em conhecimento e, em certo momento podem se
desenvolver em especializacao técnica ou lideranca, como no exemplo abaixo:

Analistas

Assistentes

O conceito de carreira em Y representa uma boa pratica na gestdo de pessoas, pois cria
condicbes para melhor aproveitamento dos talentos individuais, uma vez que alguns
possuem maior vocacao para gerir equipes, e outros para se aprofundar em assuntos
técnicos.

Entretanto, a complexidade atual do mercado de trabalho e a especializacdo dos diferentes
tipos de cargos, bem como os conhecimentos necessarios para exercicio das atribuicoes
fazem com que seja necessaria a ampliacao deste conceito, para permitir diferentes pontos
de partida e também agrupar de forma adequada os cargos segundo sua vocacao.

Esta forma de modelar as carreiras, ampliando o conceito de "Y" é denominada de

"multilateral", onde temos diferentes eixos segundo a esséncia da aplicacdo dos cargos,

podendo haver o deslocamento dos profissionais tanto de forma vertical como lateral.
Gerentes

Supervisores

Analistas Lideres

Assistentes
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Imagem conceitual, apenas ilustrativa

Neste formato, temos mais de um ponto de partida, conforme a natureza das atribuicoes,
formando eixos de carreira. Nossa estrutura considera trés eixos distintos:

e Eixo de Suporte: Destinada aos cargos atuantes junto as atividades "meio" ou de
suporte a operacao do negacio.
Eixo de Lideranca e Gestdo: Destinada aos cargos que atuam gerenciando equipes.
Eixo de Instrutoria: Destinada aos cargos atuantes junto as atividades "fim" do
negdcio, vinculadas a sua missao.

Juncao dos Niveis de Complexidade e Eixos de Carreira

Ao combinarmos os 04 niveis de complexidade de atuacdo com os 03 eixos da carreira
multilateral, construimos o que chamaremos de "Classes Funcionais".

As Classes Funcionais sdo como um "tabuleiro" (base) no qual as pecas (cargos) sao
inseridos.

CLASSES

o 0 0 O
o 0o 0 0

Uma vez encontrados os pontos de interseccdo entre carreiras e niveis de complexidade,
podemos definir e nomear as Classes Funcionais.

Classes Funcionais

Suporte ao Negdcio Lideranca e Gestao Atividade Fim
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Consultores de . Consultores
04 - Diretores , .
Gestao Técnicos
03 Analistas Gestores Especialistas
02 Assistentes Lideres Técnicos

Operacionais

01 Auxiliares - -

Cada classe representa a confluéncia de um nivel de complexidade e um eixo de carreira.

Classes Nivel 01:

e Classe dos Auxiliares: Executam atividades operacionais basicas de apoio gerat as
diferentes dreas da organizacao.

Classes Nivel 02:

e Classe dos Assistentes: Realizam atividades operacionais intermediarias e de rotina
administrativa. Realizam insercdo de dados, atendimento a outras areas, além de
prestar apoio aos outros cargos na execucao de suas atividades. Produzem
conteldos sob supervisdo e orientacdo de profissionais nivel 03 ou lideranca nivel
02.

e Classe dos Técnicos: Realizam atividades operacionais intermediarias e de rotina
técnica, que exijam qualificacdo especifica (exceto nivel superior). Possuem
atribuicoes ligadas a atividade fim, prestam atendimento a outras areas, além de
apoio a outros cargos. Produzem conteldos sob supervisdo e orientacdo de
profissionais nivel 03 ou lideranca nivel 02.

e Classe dos Lideres Operacionais: Lideram equipes essencialmente operacionais,
controlando e supervisionando as atividades realizadas, garantindo a conformidade
das entregas. S3o gerenciados por profissionais nivel 03.

Classes Nivel 03:
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Classe dos Analistas: Realizam atividades taticas e operacionais complexas
envolvendo tabulacdo de dados, analise, producdo de relatdrios e conteudos,
geracao de materiais, confeccdo e customizacao de sistemas, atendimento e
orientacdo de outras areas e clientes, além de apoiar os superiores na tomada de
decisdo. Realizam avaliacdo de cendrios e sugerem acbes. S3o gerenciados por
profissionais de nivel 03 ou 04.

Classe dos Instrutores: Realizam atividades taticas e operacionais complexas
ligadas a atividade fim da organizacdo. Atuam em atividades que exigem
conhecimentos especializados, analise critica, producdo de relatdrios e conteldos,
atendimento e orientacdo de outras areas e clientes, além de apoiar os superiores na
tomada de decisdo. Realizam avaliacdo de cendrios e sugerem acbes. Sdo
gerenciados por profissionais de nivel 03 ou 04.

Classe dos Gestores: Realizam o gerenciamento de recursos e equipes. Devem
atuar taticamente orientando acdes e organizando recursos para atingimento das
metas organizacionais. Como gestores de equipes, sdo responsaveis pelo
direcionamento e desenvolvimento de seus subordinados. Devem zelar pelo
cumprimento das diretrizes fixadas para suas areas. Devem promover o
relacionamento harménico e produtivo entre as areas na busca dos resultados
organizacionais. Devem reportar e requisitar aos superiores as necessidades de
investimento em estrutura, treinamento, formacdo de equipes, etc. Sao gerenciados
por profissionais de nivel 04.

Classes Nivel 04:

Classe dos Consultores em Gestao: Profissionais de elevado nivel de conhecimento
e experiéncia sobre as especialidades de gestdo essenciais a organizacdo. Realizam
estudo e pesquisa permanente sobre suas areas de atuacdo. Desenvolvem novas
solucdes para situacOes-problema inerentes a sua especialidade. Disseminam
conhecimento e boas praticas aos profissionais de menor senioridade dentro da
organizacao. Suportam o processo de planejamento e tomada de decisdo. Sao
gerenciados por profissionais de nivel 04.

Classe dos Consultores Técnicos: Profissionais de elevado nivel de conhecimento
técnico e experiéncia junto as tecnologias e metodologias aplicadas junto aos
produtos e servicos oferecidos pela organizacdo. Atuam em pesquisa e
desenvolvimento de novas solucdes. Monitoram tendéncias tecnoldgicas na area de
atuacao da organizacao. Desenvolvem novas solugdes para situagoes-problema
inerentes a sua especialidade. Disseminam conhecimento técnico aos profissionais
de menor senioridade dentro da organizagao. Suportam o processo de planejamento
e tomada de decisdo. Sdo gerenciados por profissionais de nivel 04.

Classe dos Diretores: Exercem a direcdo em nivel estratégico de recursos
organizacionais, formulando politicas e diretrizes gerais a serem seguidas pelas
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. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
equipes integrantes de todas as areas. S3o responsaveis pelo desenvolvimento dos
gestores em especial, mas também da organizacdo como um todo. Devem atuar
estrategicamente para formulacdo de acdes de curto, médio e longo prazos. Fixam
indicadores de desempenho, estabelecendo eixos de acao corretiva quando
necessario. S3o gerenciados por profissionais de nivel 04 ou atuam com autonomia.

Uma classe ndo € um cargo, mas um espaco funcional que reline um conjunto de
caracteristicas e proficiéncia comportamental.

Uma classe pode conter 01, 03, 12, 50 ... ou mesmo "0" cargos dentro dela. Ndo existe um
numero padrao, o que devemos observar é se a organizacao possui no momento atividades
e responsabilidades que sejam inerentes a alguma das classes existentes, e este fato fara
surgir um cargo dentro da mesma para atender a esta demanda.

Cargos

Como vimos, dentro das classes podem existir cargos.

A arquitetura de cargos pode ser vista como o elemento abstrato da gestdo, enquanto que
os cadernos de perfis contendo as descricoes nos trazem o elemento concreto.

Um cargo € conjunto de atribuicdes, papéis e responsabilidades de mesma
natureza e compatibilidade de complexidade, formando uma unidade de
ocupacao com perfil, requisitos e skills definidos.

"Profissionais" e "cargos" sdo conceitos diferentes, embora muitas vezes as pessoas se
percebam como sendo o cargo que ocupam.

O cargo configura uma “diretriz” a ser seguida por qualquer pessoa que o ocupe, sendo que
um cargo ¢é configurado para atender a determinada necessidade ou demanda
organizacional.

Podemos dizer que cargos “ndo tém rostos”, pois podem ser exercidos por diversos
individuos ao longo do tempo, e por outro lado, a mesma pessoa pode exercer diversos
cargos ao longo da carreira.

Desta forma, um mesmo individuo, ao exercer diferentes cargos ao longo do tempo
demonstrara diferentes perfis de atuacdo, assim como um mesmo cargo, embora possa ter
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diferentes individuos exercendo-o, tendera a ter niveis proximos de entregas em funcao da
diretriz fixada para o mesmo.

Descricoes dos Cargos

Todos os cargos definidos possuem "descricoes" préprias.

Estas correspondem ao detalhamento dos cargos, contendo os dados de perfil, formacao,
experiéncia, conhecimentos, competéncias, atribuicdes, etc.

As descricoes de cargos sdo os documentos de referéncia para que lideres tenham clareza
do que esperar de seus liderados, e que por sua vez estes saibam qual a referéncia de
proficiéncia que sera esperada dos mesmos.

As descricoes estao contidas junto ao documento "Caderno de Descricao de Perfis".

Funcoes
Funcoes sao "pacotes" de atribuicoes que adicionamos a um cargo.

Nesta modalidade, o profissional ndao deixa de exercer ou de ser titular de um determinado
cargo, nem perde suas prerrogativas e deveres.

O que ocorre é que, ao adicionarmos o pacote de atribuicGes, estas passam a ser
determinantes nas rotinas, obrigacoes e autoridade do profissional.

Por exemplo, um "analista administrativo" que é aplicado na funcdo "financeira" nao deixa
de ser "analista administrativo", apenas terd um conjunto de atribuicoes especificas para
atuar na area onde esta alocado.

Por sua natureza, as funcbes nao sao permanentes, podendo ser alteradas em
conformidade com as necessidades da organizacao.

Cadernos de Perfis

Dentro da organizacdo, alguns cargos possuem maior proximidade entre si, pois
representam diferentes niveis de atuacdo ou papéis dentro de uma area geral.

Exemplificando, vamos observar o conjunto hipotético abaixo, que chamaremos de Grupo A:

Assistente de compras.
Analista de compras.
Comprador (Jr-PL-Sr).
Gerente de compras.
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e etc.
Podemos ver que estes cargos possuem alta compatibilidade e proximidade de atuacao.

Agora, este conjunto teria grande diferenca de natureza e atribuicbes se comparado ao
seguinte, que chamaremos de Grupo B:

Assistente de T.I.

Analista de infraestrutura.
Desenvolvedor (Jr-PL-Sr).
Arquiteto de sistema.

Podemos inferir que é mais provavel que os individuos desenvolvam carreiras dentro de
seus conjuntos de cargos do que entre os conjuntos.

Isto ndo é uma amarra, nada impede que um Analista de Compras se prepare
profissionalmente e ocupe a posicao de Arquiteto de Sistema, mas, para fins de melhor
organizacao do quadro geral de cargos, nds iremos agrupar os mesmos por natureza e
vocacdo de atuacao dentro da organizacao.

Este agrupamento é feito dentro dos Cadernos de Perfis.

Um Caderno de Perfil é um conjunto organizado de cargos, contendo as descricbes dos
mesmos, trilha de carreira e também demonstrando como este grupo ocupa as classes
funcionais da arquitetura de cargos.

Sistema de Classificacao

Desta forma, compreendemos que o sistema de classificacao de nossa estrutura segue a
seguinte hierarquia:

1. Arquitetura (niveis e eixos)
1.1. Classes (espacos ocupacionais)

1.1.1. Carreiras (aglutinacao por natureza)
1.1.1.1.  Cargos e Funcoes (aplicacao concreta)

Os itens "1. Arquitetura" e "1.1. Classes" correspondem a parte fixa da estrutura, sendo
utilizadas como base comum a todas as carreiras desenhadas.

Os itens "1.1.1. Carreiras", e "1.1.1.1. Cargos e Funcdes" correspondem a parte dinamica,
sendo customizadas para cada carreira na organizacao.
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Parte 02 - Salarios dos Cargos e Fun¢des

O CRB6 terd uma estrutura salarial baseada em:

1. Faixas
2. Steps

Os valores especificos das faixas e steps constardo em documento proprio, denominado
"matriz salarial", de acesso restrito a Diretoria e a area de Recursos Humanos.

Cada cargo tera faixa salarial prépria, conforme estratégia de posicionamento definida pela
e capacidade financeira do CRB6

A estratégia definida deve considerar as praticas observadas no ambiente externo, a
disponibilidade de recursos, o mercado de trabalho para o cargo/funcao e as especificidades
de sua atuacao interna.

Uma define a faixa de cada cargo, o mesmo tera seus steps estabelecidos.

Faixas Salariais

A faixa salarial corresponde a um intervalo com valor minimo e maximo, que representa a
estratégia financeira de recompensa para os profissionais investidos na posicao, dentro das
condicoes financeiras do CRB6

As faixas devem considerar se o cargo possui variacoes de senioridade, como junior, pleno e
sénior ou |, Il e lll por exemplo, ponderando valores préprios para cada nivel.

A partir destas premissas, para cada cargo é definido um "valor de referéncia". Este valor é
estabelecido ponderando-se as necessidades de equilibrio interno e externo, ou seja,
busca-se posicionar o cargo em relacdo ao mercado, aos seus pares e a capacidade
financeira da instituicao.

A amplitude da faixa salarial é definida como variacbes percentuais em relacdo ao valor de
referéncia, delimitando valor de entrada e teto para o cargo.

llustracdo™:

! Percentuais apenas exemplificativos.
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Valor de Referéncia
100%
Var. % (-) Var. % (+)

Faixa Salarial

Os percentuais de variacdao sao definidos individualmente para cada cargo, considerando
ainda sua posicao frente a cargos de maior e menor hierarquia.

Funcoes Gratificadas

Algumas das fungoes desenvolvidas internamente possuem percentual de gratificacdo ou
valor fixo mensal.

Desta forma, sobre o valor do saldrio base do profissional é acrescido percentual de
complementacdo ou valor fixo para retribuicdo pelo desenvolvimento de atividades extras
aquelas previstas para seu cago.

As gratificacoes de funcdo sdo recebidas pelo profissional somente enquanto o mesmo
estiver atuando junto a funcdo prevista, sendo extinta caso deixe de ser exercida.
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Disposicoes Finais

As atribuicOes previstas para os cargos e fungdes estardao permanentemente sujeitas a
atualizacoes em funcdo das necessidades organizacionais.

Os colaboradores devem sempre atuar para atendimento das diretrizes fixadas para seus
postos de trabalho.

O presente documento se subordina a legislacdo trabalhista vigente e aplicavel aos
colaboradores, sendo que na eventualidade de conflitos diretivos, prevalecera o disposto
pela legislacdo, sobrepondo o presente.

Os casos omissos serdo saneados diretamente pela Diretoria em ato especifico.
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Anexo | - Lista de Carreiras Existentes

Cada carreira tera sua propria estrutura, com cargos e funcées devidamente definidos junto
aos cadernos de descricao de perfis.

Listagem de carreiras:

e Carreira dos Cargos
e Carreira das Funcoes
e Carreira das Comissoes
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Matriz Salarial
Grades - Faixas - Steps

Sistema CFB / CRB
6° Regido

Neste manual documentamos as faixas salariais a serem praticadas junto as
carreiras, cargos e funcoes. Importante salientar que "faixa salarial" € assunto
apartado da "folha de pagamento", pois no primeiro caso temos a manifestacao da
estratégia ou desejo, e no segundo temos a pratica concreta. Ocasionalmente
poderao haver profissionais "sobre pagos" (acima da faixa) ou "sub pagos" (abaixo
da faixa).
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Carreira: Cargos

Auxiliar de Servicos Gerais

‘m RS 1.305,00 RS 1.341,25 RS 1.377,50 RS 1.413,75 RS 1.450,00 RS 1.486,25 RS 1.522,50 RS 1.558,75 RS 1.595,00

Assistente Administrativo(a)

‘ RS 1.980,00 RS 2.046,00 R$ 2.112,00

‘“ R$ 2.376,00 RS 2.442,00 R$ 2.508,00 RS 2.574,00 R$ 2.640,00 RS 2.706,00 R$ 2.772,00 RS 2.838,00 R$ 2.904,00

‘ RS 3.168,00 RS 3.234,00 RS 3.300,00

Bibliotecario(a) Fiscal

‘ RS 3.000,00 R$ 3.100,00 RS 3.200,00

‘m RS 3.600,00 RS 3.700,00 RS 3.800,00 RS 3.900,00 RS 4.000,00 R$ 4.100,00 R$ 4.200,00 R$ 4.300,00 R$ 4.400,00

‘ R$ 4.800,00 R$ 4.900,00 R$ 5.000,00
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Carreira: Comissoes

Assessor(a) Contabil RS 2.500,00

Assessor(a) de Comunicacao RS 3.000,00
Assessor(a) em Informatica RS 2.000,00
Procurador(a) Juridico(a) RS 3.000,00

Coordenador(a) Administrativo(a) RS 8.000,00

Carreira: Fungoes

Cargos Percentual (%)

Coordenador(a) de Fiscalizacao 10%

Assistente de Diretoria 15%
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Gratificacoes académicas

Gratificacao

Formacao
Académica

Formacao
Complementar

Critério

Obtencao de formacao
académica superior a
exigida para o cargo

ocupado e em area de
interesse ao CRB, em

instituicao devidamente
registrada junto ao MEC

Realizacdo de cursos de

formacdo complementar,

em drea de interesse ao
CRB

42

Certificado

Apresentar
Certificado de
conclusdo do Curso

Apresentar
Certificado de Curso
com duracdo minima

de 60 Horas

+ 3%, limitada a 01 concessao por
acréscimo de nivel de escolaridade

+1% por curso, sendo o maximo de 1 curso
por ano.

Contemplado apenas até o total de 10
cursos concluidos.

Cursos com duracdo minima de 60 horas,
podendo ser o somatdrio de 2 ou 3 cursos
por ano para contemplar as 60 horas.
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Programa de Avaliacao
de Desempenho

Sistema CFB / CRB
CRB-6

Neste manual documentamos a metodologia utilizada para avaliar o desempenho
de nossos colaboradores, bem como os critérios para fomento da meritocracia na
instituicao.
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Introducao
Avaliar desempenho, principalmente comportamental, € sempre uma tarefa desafiadora.

N3o ¢ confortavel para muitas pessoas receber uma critica construtiva, pois temos
processos mentais que as vezes nos colocam em um padrdo de autodefesa, como se
estivéssemos em um processo de sobrevivéncia mais do que de crescimento e
desenvolvimento.

Dashboards animados, icones modernos e sistemas de ultima geracdo jamais serdo mais
importantes do que a interacdo humana qualificada.

Queremos um processo simples e bem feito, aberto e construtivo, e ndo uma acao fria,
baseada apenas em formularios e sistemas, que tornem as pessoas infelizes e agoniadas.

“A avaliacdo de desempenho é mais uma questao de atitude
do que de técnica, € mais relacional do que processual”

Nossos(as) profissionais ndo sdo maquinas passando por um check-list de manutencao,
mas sim seres vivos com sentimentos e emocoes passando por um processo de reflexao
critica em busca do aprimoramento.

Portanto, ao promulgarmos nosso programa de avaliacdo de desempenho, nossa meta
maior sempre serda a de promover o desenvolvimento humano, fomentando
comportamentos construtivos, o atingimento de metas e resultados que, mais do que
desejados, sdo absolutamente necessarios !

Alamo Chaves de Oliveira Pinheiro - Presidente
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Iniciacao

Art.12 A avaliacdo de desempenho representa processo de grande importancia
organizacional, devendo ser conduzido com seriedade, profissionalismo e de
forma construtiva.

Art. 2° Para que se possa produzir justica, € fundamental que as expectativas e
critérios de avaliacdo organizacionais sejam claros, objetivos e transparentes.

Art. 3° A avaliacdo de desempenho constitui procedimento interno que objetiva
determinar o nivel de adequacdao das entregas realizadas pelos(as)
profissionais em relacdo as exigéncias/requisitos para os cargos e funcoes
nos(as) quais estao investidos(as).

Art. 4° Este processo deve promover internamente a meritocracia, identificando,
reconhecendo e valorizando aqueles(as) profissionais com padrdo ¢6timo de
realizagao das atividades e/ou metas dentro do que lhes foi determinado.

Objetivos do Programa de Avaliacao de Desempenho

Art. 10. O programa de avaliacdo de desempenho constitui processo realizado para
afericdo e comparacao da performance do(a) ocupante de cargo/funcao de
acordo com os fatores estabelecidos e critérios previamente definidos.

Art. 11. O programa de avaliagao de desempenho e desenvolvimento tem os
seguintes objetivos:

|.  Estabelecer condicOes para a plena demonstracao e desenvolvimento
das capacidades dos(as) profissionais;

Il.  Prover um sistema que seja voltado para orientacao do(a) profissional
por seu(ua) superior imediato(a), com carater pedagdgico e
participativo para o desenvolvimento individual e coletivo;

Ill.  Estabelecer um sistema de avaliacdo de desempenho que promova a
justica organizacional;
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IV. Estimular o desenvolvimento dos(as) superiores imediatos(as) na
gestao de seus(uas) subordinados(as);

V.  Contribuir para o fortalecimento da meritocracia;

VI.  Estabelecer um processo de avaliacao de desempenho que seja efetivo
e objetivo.

Estrutura do Programa de Avaliacao de Desempenho

Art. 12. O programa de avaliacdo de desempenho esta pautado na seguinte estrutura:

‘% Fatores de avaliagio &  Fontes de dados %  Ponderagdo dos
£ oL o [
¢ Escalasdeavaliagio = 2 dados
= 2
— —

|.  Fatores de Avaliacdo (o qué avaliamos): Dimensdes que serdo
avaliadas no processo.

ll.  Escalas de Avaliacdo (como classificamos): As varidveis para
classificacao dos fatores.

Ill.  Fontes de Dados (quem avalia): Origem dos dados da avaliacao, os
inputs.

IV.  Ponderacao dos Dados (interpretacao): Como apuramos os resultados,
0s outputs.

Fatores de Avaliacao (“o qué” avaliamos)
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Art. 13. A avaliacdo de desempenho tera as seguintes dimensdes:

I.  Competéncias comportamentais: Avalia os comportamentos do(a)
profissional em relacdo ao modelo de competéncias vigente e
praticado.

Il.  Atitudes de impacto: Avalia as atitudes extraordinarias praticadas
pelo(a) profissional e que devem ser exaltadas e reforcadas.

Dimensao Documento de Referéncia

Competéncias comportamentais Cadernos de Perfis

Atitudes de impacto Programa de avaliacao de desempenho

Escalas de Avaliagao (“como” classificamos)

Art. 14. A proficiéncia ou adequacdo do(a) profissional quanto aos fatores avaliados
sera classificada segundo os critérios deste artigo.

§1°. Cada competéncia comportamental sera avaliada uma unica vez, e o(a)
avaliador(a) classificara o(a) avaliado(a) segundo seu padrdo pretérito de
atuac3do desde a ultima avaliacdo realizada, ndo devendo considerar periodos
anteriores.

§2°. Cada cargo podera ter um composto especifico de competéncias
comportamentais extraidas do Manual de Cargos, que deverdao ser
previamente definidas pela area de RH e devidamente divulgadas aos
avaliados.

§3°. Escalas de avaliacigo da dimensdao “comportamental” (para cada
competéncia):

Classificacao Descricao
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Promotor(a) Quando o(a) profissional ndo é apenas engajado(a), mas serviu
de modelo de comportamento a outros colegas, estimulando-os.

Quando o(a) profissional pratica de forma constante o
Profissional comportamento esperado, tendo-o incorporado a sua rotina de

forma previsivel e confidvel.

Quando o(a) profissional pratica o comportamento em algumas
Satisfatodrio ocasides, mas ainda ha espaco para aprimoramento e aquisicdo
de constancia.

Quando of(a) profissional praticamente n3o apresenta
Regular comportamento esperado, gerando inconvenientes em sua
rotina de trabalho.

Quando o(a) profissional, além de ndo apresentar o
Aprendiz comportamento esperado, teve atitudes que acabaram por

desestimular outros colegas.

Art. 15. O programa de avaliacdo de desempenho permitira a propositura, por parte
da lideranca imediata do(a) avaliado(a), da concessdo de citacbes de mérito
denominadas “Atitudes de Impacto”, as quais representarao acoes concretas,
objetivas e mensuraveis nas quais o(a) profissional tenha gerado resultado
diferenciado e desejavel, em performance superior ao rotineiramente
praticado.

§1°. As proposicoes das citacdoes de mérito ocorrerdo ao longo do ciclo “pds”
processo de avaliacdo, e serdo computadas para calculo sempre na avaliacao
seguinte.

§2° As proposituras de mérito serao realizadas pelo(a) superior imediato(a) e
aprovadas pelo(a) diretor da area, limitadas a duas medalhas por ciclo de
avaliacao.

§3°  Escalas de avaliacao da dimensao “atitudes de impacto™:
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O(a) profissional demonstrou iniciativa e resolveu de forma
Iniciativa autbnoma um grave problema latente em sua &area, que
poderia ter gerado consequéncias negativas para o time.

O(a) profissional promoveu uma acao conjunta para seu
Colaboracao time, que combinou diferentes conhecimentos e resultou em
uma entrega incrivel.

O(a) profissional atuou para resolver um grave conflito

Solucao .
existente no grupo.

O(a) profissional descobriu uma nova e melhor forma de
Inovacao executar uma tarefa em seu trabalho, inovando a rotina e
gerando ganhos expressivos de resultado.

O(a) profissional sistematizou, disseminou e implementou

Conhecimento . ,
um novo conhecimento em sua area de trabalho.

O(a) profissional demonstrou iniciativa, capacidade e

Efetividade . . . ,
efetividade, garantindo o atingimento da meta da area.
O(a) profissional é reconhecido(a) como referéncia de
Referéncia exceléncia perante a equipe, sendo consultado com

frequéncia e prestando auxilio com cortesia e maturidade.
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Fontes de Dados (inputs)

Art. 16. O(a) superior imediato(a) sempre sera o(a) responsavel principal pelo(a)
avaliado(a) e terd a funcdo de monitorar suas atribuicoes, orientando-o(a)
quanto aos critérios para um bom desempenho.

Paragrafo unico: Tais orientagcdes devem ocorrer de acordo com as atividades
realizadas e as ocasioes identificadas, e sempre que possivel formalizadas,
deve-se posicionar o(a) profissional em sua rotina e ndo somente durante os
eventos de avaliacdao de desempenho.

Art. 17. A Avaliacdo comportamental podera utilizar as seguintes fontes:

|.  Auto avaliacao: Avaliacao realizada somente pelo(a) “avaliado(a)”, em
um processo de reflexao pessoal sobre seus comportamentos e
atitudes ao longo do ultimo ciclo.

Il.  90° Avaliacao realizada pelo(a) superior imediato(a);

§1° Quadro de fontes e pesos por cargos na avaliacdo comportamental:

Auto avaliacao Todos os cargos
90° Cargos operacionais
Cargo Auto avaliacao Avaliador
Cargos de Lideranca 5% 95%
Cargos Operacionais 5% 95%
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§2° As avaliacoes dos subordinados e auto avaliacdao deverao ser utilizados em
carater complementar para elaboracdo do plano de desenvolvimento
individual do(a) profissional, oferecendo maior multiplicidade de pontos de
vista sobre o(a) avaliado(a), entretanto, devera sempre prevalecer o
posicionamento do(a) avaliador(a).

§3° Of(a) profissional deve realizar sua auto avaliacdo de acordo com os quesitos
esperados para seu cargo/funcao, e de acordo com o cronograma
estabelecido, apontando eventuais fatores intervenientes e os validando com
o(a) superior imediato(a) durante a avaliacao de desempenho.

Art. 18. As concessdes de mérito (atitudes de impacto) serdo concedidas sempre no
modelo 90°, pelo superior hierarquico.

Ponderacao dos Dados (outputs)

Art. 19.As dimensoOes de avaliagao terdao os seguintes pesos no resultado geral:

Cargos de Lideranca Cargos Operacionais

Comportamental 100% 100%

Art. 20. As pontuacoes de cada classificacao serao as seguintes:

§1° Dimensao comportamental:

Promotor(a) 5
Profissional 4
Satisfatdrio 3
Regular 2
Aprendiz 1

§2°. Dimensao atitudes de impacto:
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I o R

Por medalha recebida +5% (cinco por cento) Somados ao final da pontuacgao

Art. 21.Poderdo ser atribuidas pontuacbes extras para critérios especificos que a

organizacdo deseja fomentar, previstos em anexo préoprio ao presente
documento.

Art. 22.A primeira etapa de calculo serd a de “apuracdo”, onde verifica-se o
“percentual de aproveitamento” do(a) avaliado(a) junto a cada dimensao da

avaliacao de desempenho, através da divisdo entre o “resultado esperado” e
o “resultado obtido”, conforme exemplo adiante:

Exemplo de célculo de apuracdo do aproveitamento

Pontuacao Esperada Pontuacao Obtida

Aproveitamento (A
() (0) P (A)
4 5 A= O/E, desta forma, A= 1,25 ou
125%

Paragrafo Unico. Os valores apurados serdo arredondados para 01 casa
decimal, utilizando critério convencional.

Art. 23.As pontuacoes esperadas para cada dimensao serao as seguintes:

. > . Pontuacao
Dimensao Item Subitem ¢

Esperada por item

Competéncia 01
Conjunto de

Comportamental Comportamentos Competéncia 02 4

do Individuo —
Competéncian ...

§1°. O numero de competéncias comportamentais se dara conforme definicdo
pela area de gestdo de RH.
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§2° Este formato permite que o(a) avaliado(a) tenha condicoes de equilibrar seu
resultado final, mesmo com itens pontualmente baixos

Art. 24. A segunda etapa de calculo sera de “consolidacdo” da avaliacado, que se dara
pela multiplicacdo dos resultados apurados em cada dimensdao por seu
respectivo peso percentual, seguido pela somatdria dos valores, conforme
exemplo a seguir:

Exemplo de calculo de consolidacdo dos resultados

Aproveitamento

Dimensao Apurado (AA) Peso % (P) Valor Final (VF)
Comportamental 104% 50% VF=AAXP =52%
Resultado consolidado (soma da coluna VF) 98%
+5% por citacao de mérito 103%

Paragrafo uUnico - Os valores apurados serdo arredondados para 01 casa
decimal, utilizando critério convencional

Cronograma da Avaliacao de Desempenho

Art. 25.0(a) profissional passara por avaliacoes periddicas de desempenho.
Art. 26. A avaliacdo de desempenho se dara de acordo com cronograma estabelecido.

Art. 27.0(a) superior imediato(a) deve divulgar o calendario de avaliacdo de
desempenho as equipes sob sua gest3o.

Art. 28.0s parametros de desempenho esperados para os(as) ocupantes dos
cargos/funcbes serdo sempre comunicados com a brevidade necessaria
aos(as) profissionais.

Paragrafo unico - Considera-se como “brevidade necessaria” o lapso de
tempo que seja suficiente para que o(a) profissional tenha condicoes de
apresentar o desempenho esperado.
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Da Progressao

Art. 29.A partir dos resultados finais das avaliacoes de desempenho, todos os
colaboradores serdo classificados, exceto aqueles no ultimo nivel da carreira
e os nao elegiveis, dentro da diretoria em que estdo lotados, em ordem
decrescente.

Paragrafo Unico. Os funcionarios, classificados conforme o caput, receberdo:
l.  Aos 25% superiores: 03 pontos.
Il.  Aos 50% seguintes: 02 pontos.
lll.  Aos 25% inferiores: 01 ponto

Art. 30.Para progressao em carreira com avanco de +01 (hum) step dentro da matriz,
sera elegivel o colaborador que acumular pontuacao igual ou superior a 12
(doze) pontos.

Art. 31.Apds progressdo do colaborador, sua pontuacdo sera reiniciada para
acumulacao através das avaliacGes de desempenho.

Art. 32.Considerando a premissa da solvéncia financeira, a progressao somente
podera ser concedida se houver disponibilidade orcamentaria, do contrario, os
colaboradores elegiveis deverdo permanecer no aguardo de sua efetiva
progressao.

Paragrafo unico. No presente caso, enquanto nao houver sua progressao, o
colaborador terd, a cada ciclo de avaliacdo de desempenho, a acumulacdo da
pontuacao de sua avaliacao mais recente e a exclusao da pontuacao de sua
avaliacdo mais antiga, para que se mantenha o monitoramento atualizado de
seu desempenho.

Art. 33.Serdo considerados elegiveis os profissionais que:

|.  Tiverem ao menos 12 meses de atuacao acumulada.
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ll.  N&o tiverem recebido punicdo disciplinar nos ultimos 12 meses.

lll.  Tiverem aproveitamento apurado de pelo menos 60% junto a avaliacao
comportamental.

IV.  Nao tiverem tido promocao de cargo ou senioridade nos ultimos 12 meses.

Da Transicao

Art. 34.A regra de transicdo é aplicavel aos profissionais cuja contagem dos
semestres para efeito de progressao tenha iniciado antes de julho de 2021.

Art. 35.0s pontos obtidos em decorréncia da aplicacdo da metodologia vigente na

data antes mencionada no artigo anterior serao convertidos, semestre a
semestre, para o novo sistema.

Art. 36.0 calculo serd realizado convertendo-se a nota final da avaliacdo do(a)
profissional em valor percentual, para fim de equiparacao ao valor calculado
junto a consolidacdo do calculo da avaliacdo de desempenho.

Paragrafo Unico - A conversao sera calculada pela divisao da nota final obtida
pelo candidato pela nota maxima possivel, com acréscimos de 10% (dez por
cento) para fins de compensacao e nivelamento ao critério de elegibilidade,
conforme exemplo adiante:

Exemplo de calculo de conversdo

Pontua(gs(c; )Obtlda Pontuac;(asps’osswel Aproveitamento (A)
A= (PO /PP) + 0,10, desta
forma,
4,20 5

A= (0,84) + 0,10

A= 0,94 ou 94%
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Do Plano de Desenvolvimento Individual - PDI

Art. 37.0 Plano de Desenvolvimento Individual devera ser elaborado pelo(a) superior
imediato(a) apds a devolutiva da avaliacdo de desempenho do(a) profissional,
e deverd conter a definicio de acdes a serem realizadas, sob
responsabilidade do(a) profissional, com monitoramento de status.

Art. 38.0 Plano de Desenvolvimento Individual devera ser periodicamente discutido,
e se necessario revisado, de forma que o processo de aprimoramento seja
dindmico e constante.

Do Publico da Avaliacio

Art. 39.N3o serda avaliado(a) o(a) profissional:

l.  Cujo contrato de trabalho tenha sido suspenso por periodo igual ou
superior a 90 (noventa) dias durante o semestre relativo a avaliacao;

Il. Liberado para ocupar cargo em sindicato da categoria;

lll.  Que estiver em treinamento que interrompa sua atuacao profissional
por mais de 90 (noventa) dias no semestre;

IV.  Em Auxilio-doenca;
V. Em Licenca-maternidade;
VI.  Em Licenca-prémio.

Paragrafo unico - O calculo da média das avaliacoes de desempenho devera
ignorar o semestre no qual o(a) profissional esteve enquadrado nas hipdteses
previstas junto ao presente artigo, computando sempre as notas das ultimas
avaliacoes realizadas.

Das Avaliagoes nos casos de alteracao de Lotacao
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Art. 40.No caso de o(a) avaliado(a) ter alteracdo de lotacao durante o semestre em
avaliacdo, ele(a) serd avaliado(a) pelo(a) superior imediato(a) da unidade na
gual permaneceu nos ultimos 60 (sessenta) dias do semestre.

Paragrafo Unico - Caso o periodo de permanéncia na nova area tenha sido
inferior a 60 (sessenta) dias, ele sera avaliado pelo(a) superior imediato(a) da
area em que permaneceu por 60 (sessenta) dias ou mais no semestre em
avaliacao.

Art. 41.Caso o(a) profissional n3ao tenha tido alteracao definitiva da lotacdao, mas
tenha prestado servico temporario para outra unidade que ndo aquela de sua
lotacdo permanente, ele(a) sera avaliado(a) pelo(a) superior imediato(a) da

unidade a qual esteve prestando servicos, desde que essa situacao tenha
persistido nos ultimos 60 (sessenta) dias do semestre.

Das Obriga¢oes Funcionais

Art. 42.0(a) profissional que, estando presente no periodo avaliativo, ndo concluir
sua Autoavaliacao dentro do prazo estipulado, tera atribuido o valor zero a
nota da autoavaliacao.

Art. 43.A chefia que, estando presente no periodo avaliativo, ndo concluir as
avaliacoes dos(as) profissionais de sua equipe dentro do prazo estipulado
tera atribuido o valor zero a sua nota de autoavaliacdo.

Art. 44. Aqueles(as) profissionais nao avaliados(as) tempestivamente por sua chefia
receberdo, no semestre em avaliacdo, a mesma nota do periodo avaliativo
imediatamente anterior ou 90% (noventa por cento), o que for maior.

Disposicoes Finais

Art. 45.0 presente documento se subordina a legislacdo vigente e aplicavel, sendo
que na eventualidade de conflitos diretivos, prevalecerda o disposto pela
legislacao, sobrepondo o presente programa.
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Art. 46.0s casos omissos ao presente programa serao saneados diretamente pela
diretoria em ato especifico.

Anexos

Cargos em Geral

Dimensao Comportamental

Competéncia Pontuacido Minima Pontuacao Minima
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Esperada para o ltem Esperada para a
Dimensao
Rotina e Adaptabilidade 3
Trabalho em Equipe 3 12
Flexibilidade 3
Foco no Cliente 3
Item Pontuacao
Atitude de Impacto +5% por atitudes de reconhecido destaque
Formacao +5% por atingir formacao académica superior a exigida
para o cargo ocupado
Formacao +2% por conclusao de curso/certificacao do interesse do
cargo/area?, com carga hordria de pelo menos 60 hs

% Interesse validado pelo superior imediato.
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Programa de Sustentabilidade

+ Premiacao por resultados

Sistema CFB / CRB
CRB-6

Neste manual documentamos os principios e regras de operacdao do programa de
sustentabilidade e participacao nos resultados.
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Carta as pessoas que sonham junto conosco
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Hi people !
Se vocé esta lendo esta mensagem é porque é uma pessoa muito especial.

Sim | E especial porque faz parte da equipe que dia-a-dia vém trabalhando com energia e
dedicacdo para ajudar a fazer deste planeta um lugar melhor para todos nds.

Nao é facil, temos investido pesado e trabalhado duro, ndo tivemos tempo para amadurecer
de forma gradual ... a pandemia nos catapultou a frente de um cenario desafiador, mas hoje olho
pra tras e tenho orgulho da forca e coragem com que esta equipe tem superado cada obstaculo que
se apresentou diante de nos.

E é com grande orgulho que hoje estamos apresentando a vocés nosso Programa de
Sustentabilidade e Premiagdao por Resultados, um projeto audacioso, pois queremos profissionalizar
ainda mais nossa gestdo, entregando resultados consistentes e também premiando as equipes por
sua valorosa contribuigao.

Espero assim poder tornar nossa organizacdo ainda mais justa e acolhedora, de forma que as
pessoas que formam nosso time se sintam reconhecidas e valorizadas.

Vamos juntos, os desafios sdo grandes, mas as conquistas ainda maiores !

Alamo Chaves de Oliveira Pinheiro - Presidente
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1. Entendendo a sustentabilidade

1.1 O que é ser sustentavel ?

Junto ao mercado, a expressdo "sustentabilidade" pode ser vista sob diversas
designacdes em funcdo do contexto na qual esta inserida e também dos objetivos de sua
aplicagao.

Uma das definicdes mais populares e que possui aplicabilidade dentro do trabalho
que estamos desenvolvendo serd?:

“Capacidade de criar e oferecer condi¢cées para que uma atividade tenha continuidade”

Assim, vemos que o emprego da expressdo sustentabilidade nos remeterd a uma
série de a¢des que buscam, ao longo do tempo, construir condicdes para que as atividades
desenvolvidas garantam nossa continuidade.

Ao declararmos a busca pela continuidade, proferimos a intencdo de que ao longo do
tempo possamos ser capazes de nos manter vidveis e ativos, cultivando nossos negdcios,
gerando empregos e satisfazendo as necessidades de nossos clientes.

1.2 Quem ¢ interessado em nossa sustentabilidade ?

Muita gente depende e espera que sejamos sustentaveis:

I.  Profissionais Registrados: Pela seguranca de seu patrimoénio;

II.  Nossos colaboradores: Pela manutencdo de sua fonte de renda e prosperidade;
Ill.  Sindicatos: Pela oportunidade de trabalho e renda para aqueles que representam;
IV.  Governo: Pela contribuicdo a economia e pela gera¢do de impostos;

V. Nossos fornecedores: Pela geracao de demanda e oportunidades.

1.3 Sustentabilidade ao longo do tempo

AM

3 Fonte: “Dicio: Dicionario Online de Portugués” (https://www.dicio.com.br)
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. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Para que as atividades possam ser continuadas, precisam estar sempre alinhadas aos
requisitos e expectativas dos clientes e ao ambiente de negdcios no qual estdo inseridas.

Tanto o ambiente como os requisitos dos clientes possuem carater dinamico,
sofrendo altera¢des ao longo do tempo e impondo aos players a capacidade de adaptacao e
reformulacdo de sua estrutura de atuacdo, sob pena de tornarem-se invidveis (inserviveis).

Assim, a sustentabilidade ndo serd construida em um protocolo imutdvel de acoes,
mas sim em um conjunto de atividades permanentemente revisadas e ajustadas a dinamica
de nosso mercado.

Podemos afirmar que a sustentabilidade somente poderd ocorrer de fato se estiver
atrelada a uma competéncia fundamental, a "adaptabilidade".

1.4 Construindo nossa sustentabilidade

Podemos considerar a sustentabilidade como um “fenbmeno”, através do qual a
organizacdo adquire e aprimora condi¢des de manter-se viavel e ativa ao longo do tempo.

N3do esperamos construir a sustentabilidade a partir da sorte, mas sim de uma série
estruturada e planejada de acGes capazes de gerar esta caracteristica.

Nosso trabalho se assemelha a construcdo de um edificio, onde temos:

1. Alicerce (Nossa viabilidade - Dinamica Financeira)
2. Pilares (Nossos resultados - Dinamica da Performance)
3. Cobertura (Nossas competéncias - Dinamica dos Comportamentos)
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CRB-62 Regiao

Programa de Sustentabilidade

Performance

Performance

2. Apurando o desempenho

2.1 Desempenho global - o alicerce
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. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
A primeira coisa a se fazer em qualquer obra é o alicerce, pois serd a base
fundamental sobre a qual o projeto de sustentabilidade garante o principal aspecto de sua

expressdo, a “perenidade”.

Nesta primeira etapa a medicdao estd aferindo o desempenho global, ou seja, da
"pessoa juridica", que é a soma dos esforcos de todas as pessoas envolvidas.

Precisamos eleger um indicador geral que represente o nivel de sucesso do trabalho
coletivo, que é nossa capacidade de resolver os problemas do cliente, sermos eficientes em
nossa operacao e eficazes para lidar com as regras do mercado onde estamos atuando.

Como a sustentabilidade estd diretamente ligada a capacidade de nos mantermos
vidveis, o componente fundamental (alicerce) deve estar relacionado a solvéncia, e esta
deve ser priorizada e garantida, do contrario nunca seremos verdadeiramente sustentdveis.
A propria relacao de interesse dos players listada esta diretamente associada a este quesito.

O alicerce que sustenta o projeto se dara através de um indicador financeiro
fundamental que devera ser incansavelmente perseguido por todas as equipes.

O alicerce devera funcionar como um "gatilho", ou seja, a partir do atingimento de
um valor alvo definido pela area de gestdo financeira, estaremos aptos a pagar com
responsabilidade premiac¢des financeiras para nossas equipes.

Nosso alicerce:

Faturamento

O faturamento mostra nossa capacidade de geracdo de receita. Somente
conseguiremos avancar no mercado se nosso produto for adequado as necessidades de
nossos cliente e viavel em estrutura de custo e precificacao.

O faturamento atua como uma medida de "adequacdo", demonstrando o quanto
somos capazes de fechar negdcios.

2.2 Desempenho local - as equipes

Uma vez que construimos o alicerce necessario para o pagamento de premiagoes,
precisamos definir um critério adequado para mensurar as contribuicdes e performance das
diferentes equipes.

* Termo que significa “continuidade”.
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. _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
Para apurarmos a performance das equipes, devemos ter em vista que cada cluster
da organizagdo possui um conjunto de resultados-chave.

Estes resultados-chave representam a performance mensuravel esperada por cada
equipe, ou seja, sua contribuicdo fundamental no ciclo. Atualmente operamos em 4 ciclos
trimestrais no ano.

A média do desempenho nestes 4 ciclos corresponde a performance anual.

Média = Performance no Ano

Assim, uma vez apurada a performance da equipe, seu valor percentual (%) serd
atribuido a todos os seus membros.

2.3 Desempenho individual - colaboradores(as)
Finalmente, devemos apurar o desempenho de cada membro do time, para
diferenciarmos sua performance individual.

A avaliacdo de desempenho apura aspectos comportamentais de cada
individuo a partir das competéncias e conhecimentos definidos para cada cargo.

Desta forma, podemos individualizar e personalizar o indice de desempenho de cada
colaborador(a).
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3. Consolidando os resultados

Agora que ja conhecemos o programa de sustentabilidade e premiagdao por
resultados e compreendemos seu objetivo, vamos esclarecer como os calculos de premiacdo
de cada membro do time deverdo ocorrer.

3.1 Elegibilidade

O programa conta com um critério especifico de elegibilidade, ou seja, para que
alguém esteja apto a ser premiado, deve atender cumulativamente os seguintes quesitos no
momento da apuracdo e consolidacdo dos resultados:

1. Meta de resultado para o Faturamento deve ter sido atingida (critério geral da
empresa);
2. Nao ter recebido, nos ultimos 12 meses, adverténcia ou puni¢do formal;
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——
3. Na&o ter mais do que 3 faltas ou auséncias injustificadas em seu expediente de
trabalho nos ultimos 12 meses;
4. Estar formalmente vinculado como colaborador(a) no formato CLT;
5. Na&o estar em periodo de aviso prévio.
6. Estar trabalhando formalmente e de forma ininterrupta ha pelo menos 06 meses.

3.2 Multiplo de salario (valor potencial)

O valor potencialmente premiavel ao(a) colaborador(a) sera baseado em um fator
multiplo sobre seu saldrio base e pela proporcdao de seu tempo de vinculo empregaticio no
ano.

Exemplificacdo:

e Se o fator multiplo for de "1x", o valor premidvel sera equivalente a duas vezes o
salario base, ou seja, um(a) colaborador(a) com R$3.000,00 de saldrio base teria um
valor premiavel de R$3.000,00;

e Se este(a) mesmo(a) colaborador(a) tiver sido admitido(a) no més de margo, terd
trabalhado o equivalente a 10/12, ou seja, 83,33% do ano, tendo um valor premidvel
de RS$2.499,90.

Considerando a necessidade de balanceamento de colaboradores(as) que tenham
tido promocgdo de cargo e/ou salario, sera apurado o valor médio do salario base do(a)
avaliado(a) nos ultimos 6 (seis) meses em que estiver trabalhando formalmente.

3.4 Aceleradores de resultado

Nos casos em que o resultado final percentual do(a) profissional ultrapassar o
coeficiente de 100%, teremos os seguintes desdobramentos:

® Resultados consolidados até 120% serao pagos em dinheiro;
e Resultados acima de 200% receberdo 01 fator multiplo extra sobre seu salario.

3.5 Governanca do programa
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S E I——
Para governanca do programa e aplicacdo de boas praticas, adotaremos as seguintes
medidas:

e O valor de meta do Faturamento para desbloqueio dos pagamentos serd definido
pelo Presidente do CRB-6;

e Os fatores de multiplo salarial para os cargos serdo definidos pelo Presidente do
CRB-6;

e O calendario anual de apuracgao serd definido pela area de gestdo de pessoas.




Caderno de Perfis
Carreira dos Cargos CRB6

Sistema CFB / CRB
6° Regido

Neste manual documentamos os perfis junto as carreiras existentes. Os perfis sdo
transcritos em "Descricoes de Cargos", que apresentam caracteristicas, conhecimentos
e comportamentos esperados dos profissionais que ocupam as posi¢coes aqui previstas.
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"Aquele que diz que pode, e aquele que diz
que nao pode, geralmente estao certos"

Equipe Responsavel:

Fernanda Alvarenga de Assis - Bibliotecaria Gerente/Coordenadora Administrativa
Mario Didgenes Garrido Eva - Auxiliar administrativo/Assistente de Diretoria

Orfila Maria Mudado Silva - Bibliotecaria Fiscal/Coordenadora da fiscalizacdo em MG
Pedro Silva Machado - Auxiliar administrativo

Alamo Chaves de Oliveira Pinheiro - Presidente

Assessoria Técnica:

Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: Ivan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878
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Arquitetura da (arreira

Suporte ao Negédcio Lideranca e Gestao Atividade Fim
04 Consultores de Gestao Consultores Técnicos
Consultores - Diretores - Con}su!tores -
Técnicos
Analistas - Gestores - Especialistas e Bibliotecario(a) Fiscal
Assistentes e Assistente Administrativo(a) e - Técnicos -

Operacionais

o I N T

Aucxiliares e Auxiliar de Servicos Gerais - Operadores -
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Descricoes de (argos
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Glossario

e Soft skills: Sdo competéncias transversais, correspondem a habilidades gerais, nao
académicas, tracos de personalidade, preferéncias e motivacdes, tais como:
comunicacdo, dialogo, resposta, capacidade de cooperar com os outros, trabalho em
equipe / grupo, resolucao de problemas / capacidade de lidar com conflitos, motivacao,
incentivo, apoio, saber adaptar-se, criatividade, iniciativa, saber comportar-se, etiqueta,
etc.

e Hard skills: S3do competéncias técnicas, correspondem a habilidades de campo
adquiridas por meio de formacado profissional ou académica, experiéncia adquirida ou
habilidades relacionadas a ocupacdo ou atividade exercida, procedimentos relacionados
ao campo de atividade organizacional, tais como: saber operar / operar maquinas e
equipamentos, conhecimento das normas de seguranca, habilidades / programas de
computador, habilidades financeiras / contabeis, experiéncia técnica profissional, etc.

e Atribuicoes: Atividades, tarefas e responsabilidades inerentes a determinado cargo ou
funcao, cuja realizacdo € sua obrigacao funcional e sua omissdo pode gerar repreensao
ao ocupante. A listagem de atribuicbes é exemplificativa, ndo exaustiva, de forma que
os profissionais investidos junto aos cargos e funcées devem empenhar-se ao maximo
em todas as atividades que dizem respeito a missao institucional de sua posicao.

e Descricdo Sumaria: Representa a missdo do cargo / funcdo, ou seja, a razdo maior de
sua insercao junto ao quadro da organizacao.

e Senioridade: Nivel de desenvoltura e maturidade esperada dos profissionais investidos
junto aos cargos e funcdes. Embora as posicoes funcionais sejam amplas, sabe-se que
os profissionais investidos junto as mesmas possuem diferentes niveis de maturidade,
tornando necessaria sua classificacdo para fins de planejamento de carreira, PDI,
remuneracao, etc.
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Auxiliar de Servicos Gerais

Codificacao

Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim

CBO 5134-25 ‘

Descricao Sumaria

Responsavel por executar as atividades de limpeza, copa, organizacdo fisica e manutencio predial das
dependéncias do Conselho Regional de Biblioteconomia, seguindo normas de seguranca, higiene, qualidade e
protecao ao meio ambiente.

Requisitos

Fundamental(x) Médio() Técnico() Superior() Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio

Registros

Experiéncia

Hard Skills Nivel' | Soft Skills Nivel
Servigos de Copa A Compreens3o interpessoal A
Manutencao Predial de Baixa Complexidade C Pensamento Analitico A
Limpeza e Higienizacdo A Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional
Iniciativa A

Atribuicoes Status?

Executar todos os procedimentos necessarios para a limpeza e organizacdo fisica de todas as A
dependéncias do CRB6

Recolher lixo das lixeiras das salas do conselho e do sanitdrios

Repor os materiais de higiene nos lavabos e sanitdrios

! Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
2A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)

|
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Controlar o estoque de material de limpeza, café e demais utensilios utilizados em sua atividade,
verificando a validade e qualidade de produtos quimicos e de limpeza

Solicitar compras de materiais utilizados para exercer sua fungao

Utilizar os EPIS zelando por sua seguranca, do patriménio e das pessoas que frequentam a instituicdo

Realizar os servicos de copa, preparando e servindo café, chd, sucos e lanches, de acordo com as
necessidades e solicitagdes do seu superior imediato

Manter o ambiente da copa limpo e organizado

Verificar a necessidade de manutencdo e funcionamento de equipamentos das instalacoes elétricas,
de iluminacdo e hidrdulicos, realizando reparos de baixa complexidade se necessarios

Relatar avarias nas instalagdes ao seu superior imediato

Eventualmente efetuar pagamentos e depdsitos bancarios, autenticar cépias de documentos, e
reconhecer firmas em documentos, retirar documentos em 6rgdos publicos e cartérios, buscar
documentos e objetos, entregar encomendas, postar correspondéncia e objetos nas agéncias dos
correios quando solicitado por seu superior imediato

Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias de sua drea de lotagdo,
conforme determinacao superior.

Treinamentos Necessarios para Integracao
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Assistente Administrativo(a)

Codificacao

Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim

CBO 4110-10 ‘

Descricao Sumaria

Responsdvel por executar as atividades de atendimento e apoio administrativo ao Conselho Regional de
Biblioteconomia.

Requisitos

Fundamental() Médio(x) Técnico() Superior() Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacao

Registros

Experiéncia 6 meses em areas administrativas

Skills
Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Pacote office A Compreensao interpessoal A
Contabilidade c Pensamento Analitico A
Gestio de documentos A Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional

Gestdo financeira C Iniciativa A
Legislacao e rotinas do Conselho Regional de C

Biblioteconomia

Atribuicdes Status*

Atender colaboradores, fornecedores e visitantes, fornecendo e recebendo informacdes, direcionando A
aos departamentos responsaveis ou solicitando para aguardar

Elaborar, emitir, transcrever, conferir e controlar documentos, contratos, ATAS e relatdrios, de acordo A
com especificagdes e processos estabelecidos

® Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
*A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distor¢do)
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Participar de reunides do Conselho quando for solicitado pela Diretoria;

Organizar e manter atualizado o cadastro e as informacgoes contidas no sistema de mala direta A
Atuar no suporte administrativo quando da realizagdo de eventos patrocinados pelo conselho A
Verificar o funcionamento dos aparelhos, solicitar a manutencdo dos mesmos, relacionar o nimero de A
telefone, endereco e localizacdo de pessoas e entidades de interesse do CRB6, mantendo atualizadas
as informacoes,
Classificar e controlar a prestacdo de contas referentes as viagens realizadas A
Realizar atividades de contas a receber, conferindo valores e garantindo que estejam conforme regras A
e normas definidas
Verificar documentacdo e conciliar as movimentacdes bancarias de a pagar e de receber, assim como S
importacdo de arquivos através do sistema
Renegociar dividas sob supervisdo do financeiro A
Efetuar o controle do estoque e utilizacdo dos materiais de escritério e apoio A
Efetuar a montagem e acompanhamento de processos licitatérios A
Efetuar compras locais de escritério e de limpeza A
Auxiliar nas atividades administrativas do 6rgéo A
Controlar as despesas operacionais A
Emitir notificacdes de divida ativa A
Montar os processos administrativos A
Efetuar a manutencdo e atualizacdo do portal da transparéncia A
Identificar o funcionamento dos aparelhos da instalagao, solicitando a manutencao dos mesmos A
quando necessario
Reportar-se ao superior imediato quanto a ndo conformidades ocorridas durante o expediente A
Manter atualizada a relacdo de ndmero de telefone, endereco e localizagdo de pessoas e entidades de A
interesse do CRB6
Realizar trabalhos de reprografia A
Enviar para os profissionais de fora, via Correios os documentos de registros; A
Atender as solicitagdes de denuincias recebidas, fazer os procedimentos e encaminha-las ao agente de A
Orientacdo e Fiscalizacdo para averiguacgdo e providéncias;
Organizar e participar de eventos promovidos pelo Conselho para a divulgacdo e promogao do A
mesmo, buscando patrocinadores, parceiros e fornecedores;
Realizar contato com instituicGes fiscalizadas a fim de manté-las informadas sobre o andamento dos A
processos;
Realizar a publicacdo dos processos no didrio oficial; A
Auxiliar na preparacao do relatério de gestdo de gestdo anual para ser enviado ao TCU — Tribunal de A
Contas da Uniao;

A
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Receber documentos, correspondéncias e comunicados, identificando as dreas responsaveis pelo S
recebimento destes

Receber as solicitacbes de cancelamento e transferéncias de registros dos profissionais, conferir a A
documentacdo, montar todo o processo e acompanhar o mesmo junto a plenaria;

Efetuar o registro do diploma, criar toda a documentacao do profissional no Conselho, desde o A
cadastro até a pasta e carteirinha;

Convocar o profissional residente em BH e regido metropolitana para entregar os documentos de A
registro, a entrega é feita em reunido com o presidente

Receber e arquivar todos os tipos de documentos e materiais de sua drea de atuacdo que devam ser S
armazenados conforme as especificagdes estabelecidas

Manter cadastro de informagdes em sistemas, alimentando dados, gerando relatdrios, realizando S
conferéncias

Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias da adrea de lotacdo, S
conforme determinacao do gestor

e Profissionais em fase inicial da carreira
e Encontram-se em estagio final de formac&do ou necessitam complementar os conhecimentos
C e Possuem pouca vivéncia em diferentes cendarios
e Na3o possuem autonomia para tomada de decisao
e  Atuam exclusivamente sob supervisao do gestor ou um profissional de maior senioridade
e Profissionais com maturidade desenvolvida
B e Atuam de forma semi-independente, com a decisao final pautada pelo superior
e Executam tarefas complexas
e Representam a "performance padrao" do cargo
e Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios
e Possuem condigdes de atuar de forma totalmente independente
A e Executam tarefas complexas e desenvolvem novos métodos de trabalho
e Atuam como referéncia técnica da categoria
e Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranga
e Mentoram profissionais de menor senioridade

Treinamentos Necessarios para Integracdo
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Bibliotecario(a) Fiscal

Codificacao

Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim

CBO 2612-05 ‘

Descricao Sumaria

Cuidar do exercicio da profissdo de bibliotecario nas organizacdes publicas e privadas, coibindo irregularidades
identificadas, atentar para o mercado de trabalho do profissional bibliotecario, buscando garantir o exercicio das
atividades que lhe sdo asseguradas por lei

Requisitos

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio Ensino Superior Bacharel em Biblioteconomia

Registros Conselho no Registro de Classe da profissao
Carteira de Habilitagdo categoria B

Experiéncia 1 ano de experiéncia comprovada na drea de atuacdo

Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Lingua Portuguesa A Compreens3o interpessoal A
Pacote Office A Pensamento Analitico A
Rotina de Conselho de Classe D gigzﬁiiigzngafonhecimento A
Gestdo de planejamentos (viagens) A Iniciativa A

Atribuicdes Status®
Pesquisar Instituicdes pela Internet a serem visitadas para fiscalizagdo ou orientagdes A
Efetuar trabalhos internos de preparacao, planejamento e organizagdo das rotinas de fiscalizacdo A
Elaborar o roteiro de visita identificando prazos, documentos necessarios, custos e melhores agéncias A

® Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
®A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)

o
|
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disponiveis

Analisar as opgoes que serdo utilizadas nas viagens desde a escolha de hospedagem, seguro viagem, A
transfer e demais assuntos inerentes a viagens garantindo que atendam as necessidades

Solicitar os recursos para efetuar a viagem, providenciando os valores que serdo utilizados durante as A
viagens

Analisar os planejamentos, elaborando estratégias de melhorias buscando a racionalizagdo nos A

procedimentos e métodos administrativos

Enviar o planejamento de fiscalizacdo semanal para a comissao de fiscalizacdo e para (o)a gerente A
administrativo(a)

Realizar visitas em bibliotecas de acordo com o planejamento estruturado e aprovado A

Fiscalizar e orientar as instituicdes publicas e privadas, da jurisprudéncia do CRB6, com relagdo as A
atribuicdes relacionadas ao profissional bibliotecario informando a legislacdo em vigor

Subsidiar com informac@es e pareceres a Comiss3o de Fiscalizacio e Comiss3o de Etica A

Orientar as instituicdes sobre o cumprimento de normas e a adocao de procedimentos legais A
referentes a biblioteconémica

Enviar as institui¢es fiscalizadas os autos de infracdo A
Enviar as instituicbes os oficios solicitando documentos dos profissionais bibliotecarios responsaveis A
pela biblioteca

Efetuar a abertura de processo ético, atualizar os dados cadastrais no SPW Software do CRB-6, das A
instituicGes e profissionais

Efetuar o atendimento aos profissionais bibliotecarios via telefone, local ou e-mail, atendendo as A
demandas solicitadas e sanando as dividas pertinentes

Elaborar relatdrios, estatisticas de visitas e controle de processos fiscalizatérios e éticos A
Participar de reunides com as comissoes de fiscalizacdo e ética A
Organizar os arquivos de processos de fiscalizacdo e ética A
Elaborar ATAS das reunides, verificar e acompanhar os editais de concursos que sao publicados A
Elaborar e enviar oficios de ética contendo ndo conformidades de bibliotecarios e acompanhar os A
processos de ética

Receber denuncias, apurar e tomar as providéncias cabiveis conforme as regras e normas vigentes A
Efetuar a leitura das denuncias recebidas pelos e-mails e responder, elaborar oficios pertinentes aos A
processos de orientagdo e fiscalizacdo (ética e fiscal)

Efetuar a conferéncia dos registros e situacoes dos profissionais fiscalizados, para checar a A
adimpléncia dos mesmos

Montar a pasta do processo de fiscalizagao com os devidos documentos e protocolos A
Cadastrar os processos de fiscalizagdo no programa SPW A
Solicitar o parecer da Assessoria Juridica para analises dos processos a serem julgados e demais A
necessidades sempre que necessario

Enviar intimagdo as instituigdes a serem julgadas A

Encaminhar a ATA de julgamento para as instituigdes A
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Encaminhar o processo digitalizado da instituicao julgada quando solicitado A
Assessorar o Conselho Federal de Biblioteconomia nos procedimentos de fiscalizagao A
Encaminhar processos julgados com recursos para o CFB A
Contribuir com informacao para a Comissao de Divulgacdo do Conselho Regional de Biblioteconomia. A
Atender a solicitacdo do CFB para prestar orientacdo e treinamentos a outros conselhos. A
Arquivar processos no arquivo inativo do CRB/6 A
Cadastrar rotinas de atendimentos aos registrados no SPW A
Elaborar relatérios e prestacdo de contas de despesas referentes as suas atividades, para encaminhar A
a geréncia administrativa do Conselho

Realizar as estatisticas sobre os processos conduzidos no conselho a fim de alimentar os indicadores A
de gestdo da

area

Preparar os relatdrios necessadrios a area de fiscalizacdo A
Preservar o patriménio documental e executar outras atividades definidas em normas internas A
relacionadas com os servicos de fiscalizacdo de acordo com a orientacdo do CFB e da Comissdo de
Fiscalizacao do CRB-6, prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e instituicdes por telefone

ou pessoalmente

Participar de reunides, tanto da Diretoria como das Comissoes sempre que solicitado A
Definir metas de execucao de fiscalizacdo A
Emitir de pareceres sobre “cargo de confianga” A
Solicitar pareceres para a Assessoria Juridica A
Organizar a documentacao para os julgamentos A
Treinar de Estagidrio para abertura e arquivamento dos processos de fiscalizacdo e éticos A
Sugerir pauta para a revista semestral do Conselho Regional de Biblioteconomia A
Participar de cursos, palestras, eventos externos, quando delegado pela diretoria A
Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias da drea de lotacgdo, S
conforme determinacao do gestor

Profissionais em fase inicial da carreira

Encontram-se em estdgio final de formacdo ou necessitam complementar os conhecimentos
Possuem pouca vivéncia em diferentes cenarios

Nao possuem autonomia para tomada de decisao

Atuam exclusivamente sob supervisao do gestor ou um profissional de maior senioridade

Junior

Profissionais com maturidade desenvolvida
e Atuam de forma semi-independente, com a decisdo final pautada pelo superior

Pleno
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e Executam tarefas complexas
e Representam a "performance padrao" do cargo
e  Profissionais com grande vivéncia em diferentes cenarios
e Possuem condigdes de atuar de forma totalmente independente
Sénior e Executam tarefas Eomplgxa; e desenvolvgm novos métodos de trabalho
e  Atuam como referéncia técnica da categoria
e Apoiam os gestores e complementam o papel da lideranca
e Mentoram profissionais de menor senioridade

Treinamentos Necessarios para Integracdo




Caderno de Perfis

Carreira das Funcoes CRB6

Sistema CFB / CRB
6° Regido

Neste manual documentamos os perfis junto as carreiras existentes. Os perfis sdo
transcritos em "Descricoes de Cargos", que apresentam caracteristicas, conhecimentos
e comportamentos esperados dos profissionais que ocupam as posi¢coes aqui previstas.



Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Funcées CRB6

"Aquele que diz que pode, e aquele que diz
que nao pode, geralmente estao certos"

Equipe Responsavel:

Fernanda Alvarenga de Assis - Bibliotecaria Gerente/Coordenadora Administrativa
Mario Didgenes Garrido Eva - Auxiliar administrativo/Assistente de Diretoria

Orfila Maria Mudado Silva - Bibliotecaria Fiscal/Coordenadora da fiscalizacdo em MG
Pedro Silva Machado - Auxiliar administrativo

Alamo Chaves de Oliveira Pinheiro - Presidente

Assessoria Técnica:
Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: lvan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878
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Sumario

Arquitetura da Carreira 4

Descri¢des de Cargos
Glossario
Coordenador(a) de Fiscalizagao

O N o »n

Assistente de Diretoria
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Arquitetura da (arreira

Suporte ao Negédcio Lideranca e Gestao Atividade Fim
Consultores - Diretores - Corlsu?cores -
Técnicos
Analistas - Gestores e Coordenador(a) de Fiscalizacao Especialistas -
Assistentes e Assistente de Diretoria e - Técnicos -

Operacionais

o I N N

Aucxiliares - - Operadores -
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Descricoes de (argos
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Glossario

e Soft skills: Sdo competéncias transversais, correspondem a habilidades gerais, nao
académicas, tracos de personalidade, preferéncias e motivacdes, tais como:
comunicacdo, dialogo, resposta, capacidade de cooperar com os outros, trabalho em
equipe / grupo, resolucao de problemas / capacidade de lidar com conflitos, motivacao,
incentivo, apoio, saber adaptar-se, criatividade, iniciativa, saber comportar-se, etiqueta,
etc.

e Hard skills: S3do competéncias técnicas, correspondem a habilidades de campo
adquiridas por meio de formacado profissional ou académica, experiéncia adquirida ou
habilidades relacionadas a ocupacdo ou atividade exercida, procedimentos relacionados
ao campo de atividade organizacional, tais como: saber operar / operar maquinas e
equipamentos, conhecimento das normas de seguranca, habilidades / programas de
computador, habilidades financeiras / contabeis, experiéncia técnica profissional, etc.

e Atribuicoes: Atividades, tarefas e responsabilidades inerentes a determinado cargo ou
funcao, cuja realizacdo € sua obrigacao funcional e sua omissdo pode gerar repreensao
ao ocupante. A listagem de atribuicbes é exemplificativa, ndo exaustiva, de forma que
os profissionais investidos junto aos cargos e funcées devem empenhar-se ao maximo
em todas as atividades que dizem respeito a missao institucional de sua posicao.

e Descricdo Sumaria: Representa a missdo do cargo / funcdo, ou seja, a razdo maior de
sua insercao junto ao quadro da organizacao.

e Senioridade: Nivel de desenvoltura e maturidade esperada dos profissionais investidos
junto aos cargos e funcdes. Embora as posicoes funcionais sejam amplas, sabe-se que
os profissionais investidos junto as mesmas possuem diferentes niveis de maturidade,
tornando necessaria sua classificacdo para fins de planejamento de carreira, PDI,
remuneracao, etc.
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Coordenador(a) de Fiscalizacao

Codificacao

Cargo () Funcao (x) PCD ? (x) Sim

CBO 1421-05 ‘

Descricao Sumaria

Coordenar a execucdo das fiscalizacGes éticas e legais sob os profissionais bibliotecarios nas organizagdes
publicas e privadas, suportando a equipe de bibliotecdrios fiscais a coibir irregularidades, garantindo o exercicio
das atividades que lhe sdo asseguradas por lei

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio Ensino Superior Bacharel em Biblioteconomia

Registros CRB6

Experiéncia 3 anos de vivéncia na drea de Biblioteconomia

Hard Skills Nivel' | Soft Skills Nivel

Matemética Financeira D Compreensio interpessoal A

Gestdo de projetos D Pensamento Analitico A

Gest3o de documentos D Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional

Pacote office A Iniciativa A

Lingua Portuguesa D Lideranca de Equipe A

Gestdo de pessoas A Orientagdo para Resultados A

Gestdo financeira A

Planejamento estratégico A

! Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
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Atribuicoes Status?

Coordenar os planejamentos das atividades de fiscalizacao, analisando as tratativas por e-mails, S
oficios, telefone e presencial, suportando os Bibliotecarios Fiscais na execucdo de suas atividades

Validar e aprovar orcamentos para projetos S

Coordenar os arquivos de fiscalizagao, garantindo a abertura de pastas dos processos e o correto S
andamento destes

Coordenar e controlar os processos referentes a Etica, garantindo aberturas de pastas de processos e S
envios de oficios

Aprovar os planejamentos de viagens para fiscalizagdo, garantindo que acontecam dentro das regras S
e leis vigentes

Elaborar o mapeamento de processos e metodologias para a elaboracdo de Oficios, Autos de S
InfracGes, Politicas para Tramites de julgamentos, Politicas para cadastramento de processos no SPW

e outros.

Realizar a Gestao da Equipe S
Coordenar e analisar as atividades da equipe sob sua responsabilidade, atuando como referéncia S
técnica

Garantir que sejam atingidos os indicadores e metas das dreas sob sua responsabilidade S
Aprovar Instituicbes que se adequem as necessidades de serem visitadas para fiscalizagdo ou S
orientacgoes

Coordenar a fiscalizacdo sobre as instituicdes publicas e privadas, da jurisprudéncia do CRB6, S

analisando ndo conformidades e orientado a equipe quanto as providéncias a serem tomadas

Subsidiar com informacées e pareceres a Comiss3o de Fiscalizacio e Comiss3o de Etica S
Coordenar os cadastros realizados via SPW, garantindo que estejam atendendo as necessidades do S
CRB6

Treinamentos Necessarios para Integracdo

2A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Funcées CRB6

Assistente de Diretoria

Codificacao

Cargo () Funcao (x) PCD ? (x) Sim

CBO ‘

Descricao Sumaria

Prestar assessoria administrativa a presidéncia e aos demais érgdos do Conselho

Requisitos

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacao Administracdo ou areas relacionadas

Registros

Experiéncia

Skills
Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Lingua Portuguesa D Compreens3o interpessoal A
Conhecimentos Gerais A Pensamento Analitico A
Pacote Office A Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional

Rotinas Administrativas A Iniciativa A
Legislagao e rotinas do Conselho Regional de A

Biblioteconomia

Atribuicdes Status*
Encaminhar convocacéo das reunibes de plendria, conforme demanda da Diretoria; A
Agendar reuniGes das comissGes temporarias e permanentes de acordo com a demanda; A

® Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
*A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distor¢do)
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demanda da Diretoria

Confirmar as presencas dos participantes convocados para as reunioes; A
Preparar todos os oficios documentos referentes as reunides, conforme solicitacdo da Diretoria; A
Realizar a gestdo do portal da transparéncia, efetuando a publicacdo das informagdes pertinentes e a A
manutengao das mesmas;

Apoiar na organizacao de eventos externos A
Realizar o agendamento da assessoria juridica com os profissionais A
Publicar atos normativos nos diarios oficiais A
Apoiar na elaboracdo do relatdrio anual de gestdo a ser enviado ao TCU — Tribunal de Contas da A
Unido pelo Conselho Regional de Biblioteconomia

Realizar outras atividades correlatas, conforme necessidade do superior imediato A
Atender,EnFidades Governamentais, respondendo duvidas e direcionando os interesses aos S
responsaveis.

Elaborar e redigir documentos diversos como ATAS, Oficios, Relatdrios, Comunicados, Avisos, etc em S

Treinamentos Necessarios para Integracdo




Caderno de Perfis

Carreira das Comissoes CRB6

Sistema CFB / CRB
6° Regido

Neste manual documentamos os perfis junto as carreiras existentes. Os perfis sdo
transcritos em "Descricoes de Cargos", que apresentam caracteristicas, conhecimentos
e comportamentos esperados dos profissionais que ocupam as posi¢coes aqui previstas.



Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

"Aquele que diz que pode, e aquele que diz
que nao pode, geralmente estao certos"

Equipe Responsavel:

Fernanda Alvarenga de Assis - Bibliotecaria Gerente/Coordenadora Administrativa
Mario Didgenes Garrido Eva - Auxiliar administrativo/Assistente de Diretoria

Orfila Maria Mudado Silva - Bibliotecaria Fiscal/Coordenadora da fiscalizacdo em MG
Pedro Silva Machado - Auxiliar administrativo

Alamo Chaves de Oliveira Pinheiro - Presidente

Assessoria Técnica:
Perfix Assessoria e Consultoria
www.perfixconsultoria.com.br

RT: Ivan Jacomassi Junior - CRA/SP 108.878
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Arquitetura da (arreira

Suporte ao Negédcio Lideranca e Gestao Atividade Fim
04 Consultores de Gestao Consultores Técnicos
Consultores - Diretores - Corlsu!tores -
Técnicos

Assessor(a) Contabil
Assessor(a) de Comunicagao
Assessor(a) em Informatica
Procurador(a) Juridico(a)

. Lideres o
Assistentes - . . - Técnicos -
Operacionais

o I N N

Auxiliares - - Operadores -

Analistas Gestores e Coordenador(a) Administrativo(a) Especialistas -
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Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Glossario

e Soft skills: Sdo competéncias transversais, correspondem a habilidades gerais, nao
académicas, tracos de personalidade, preferéncias e motivacdes, tais como:
comunicacdo, dialogo, resposta, capacidade de cooperar com os outros, trabalho em
equipe / grupo, resolucao de problemas / capacidade de lidar com conflitos, motivacao,
incentivo, apoio, saber adaptar-se, criatividade, iniciativa, saber comportar-se, etiqueta,
etc.

e Hard skills: S3do competéncias técnicas, correspondem a habilidades de campo
adquiridas por meio de formacado profissional ou académica, experiéncia adquirida ou
habilidades relacionadas a ocupacdo ou atividade exercida, procedimentos relacionados
ao campo de atividade organizacional, tais como: saber operar / operar maquinas e
equipamentos, conhecimento das normas de seguranca, habilidades / programas de
computador, habilidades financeiras / contabeis, experiéncia técnica profissional, etc.

e Atribuicoes: Atividades, tarefas e responsabilidades inerentes a determinado cargo ou
funcao, cuja realizacdo € sua obrigacao funcional e sua omissdo pode gerar repreensao
ao ocupante. A listagem de atribuicbes é exemplificativa, ndo exaustiva, de forma que
os profissionais investidos junto aos cargos e funcées devem empenhar-se ao maximo
em todas as atividades que dizem respeito a missao institucional de sua posicao.

e Descricdo Sumaria: Representa a missdo do cargo / funcdo, ou seja, a razdo maior de
sua insercao junto ao quadro da organizacao.

e Senioridade: Nivel de desenvoltura e maturidade esperada dos profissionais investidos
junto aos cargos e funcdes. Embora as posicoes funcionais sejam amplas, sabe-se que
os profissionais investidos junto as mesmas possuem diferentes niveis de maturidade,
tornando necessaria sua classificacdo para fins de planejamento de carreira, PDI,
remuneracao, etc.
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Assessor (a) Contabil

Codificacao

Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim

CBO 2522-10 ‘

Descricao Sumaria

Prestar servicos de assessoria contabil ao Conselho Regional de Biblioteconomia.

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacao Contabilidade

Registros Registro no Conselho de Classe

Experiéncia 5 anos de atuagdo comprovada como advogado

Hard Skills Nivel' | Soft Skills Nivel
Legislacao e normas do CRB e CFB D Compreens3o interpessoal A
Legislacdo tributaria D Pensamento Analitico A
Nova Contabilidade Publica D gfgzgsgz:z rfafonhedmento A
cLT D | Iniciativa A
Redacao oficial D

Informatica D

Sistema SPW A

Atribuicoes Status?

Acompanhar o desempenho da area econémico-financeira, propondo medidas necessarias para A
obtenc3o de resultados favordveis para a Entidade

! Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
2A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)
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Responder a consultas e emitir pareceres de natureza contabil e financeira em assuntos submetidos a
seu exame

Controlar os registros e efetuar os calculos relativos as obrigagdes nas dreas de Pessoal (Folha de
Pagamento), Encargos Sociais, Relacao Anual de Informacdes Sociais (RAIS), Declaracao de Imposto
de Renda na Fonte (DIRF) e Cadastro Geral de Empregados Admitidos e Desligados (CAGED)

Elaborar a escrituracdo contdbil da Autarquia, efetuando os langamentos correspondentes a
movimentacdo financeira, patrimonial e orcamentdria

Elaborar Balancete, Prestacdo de Contas, Proposta Orcamentaria, Reformulagdes Orcamentarias,
além do Livro Didrio e Razdo do CRB6

>

Elaborar Relatério Mensal a respeito dos Balancetes do CRB6

Elaborar Relatério Anual da Prestacdo de Contas e Proposta Orcamentdria do CRB6

Elaborar Relatério sobre reformulagdo orgamentaria do CRB6

Obrigatoriamente, manifestar por escrito sempre que constatar a existéncia de ilegalidade de
qualquer ato praticado que tenha sido submetida a sua apreciacdo, em especial sobre documentos de
natureza contabil, devendo o relatdrio ficar arquivado no respectivo processo

> (> | > | >

Elaborar e assinar, como responsavel técnico, os balancos financeiros, patrimoniais, o demonstrativo
das variagbes patrimoniais, o comparativo da receita orcada com a arrecadada e o comparativo da
despesa autorizada com a realizada, em conjunto com o Presidente e o Diretor Financeiro do CRB6

Atender de forma precisa as necessidades contabeis, econémicas e financeiras dos Conselhos,
atendendo as demandas do Plendrio, dos Conselheiros, da Diretoria, das Comissdes e de todos que a
ele se reportem

Cooperar no estudo das medidas relativas ao aperfeicoamento do sistema de arrecadagado das rendas
do CRB, confrontando as previsGes com a receita arrecadada e identificando as causas das variacées

Padronizar e coordenar os orcamentos do CRB6 e promover a publicacdo, na Imprensa Oficial, quando
exigida tal providéncia

Orientar e auxiliar, quando solicitado, os CRB6 em estudos relativos a sua administragdo orcamentdria

Manter a Diretoria a par do desenvolvimento da execucdo orcamentdria, mediante relatdrios
trimestrais, com base em informacdes colhidas nos balancetes dos CRB

Emitir parecer sobre os processos de abertura de créditos e reformulacdes de orcamentos

Sugerir os prazos a serem observados pelos CRB6 para remessa ao CFB de suas propostas
orcamentdrias, das reformulacdes de orgamento e da abertura de créditos

Analisar e realizar as corregoes, apresentadas pelo Presidente do Conselho, nas Propostas e
Reformulacdes Orcamentdrias e Balancetes

Proceder aos registros contabeis baseados nos documentos comprobatdrios das operacoes
econdmico-financeiras, apds seu exame legal, moral e contabil, preparar balancetes e prestacoes de
contas, observados os principios estabelecidos na legislacdo especifica e as normas ditadas pelo
Ministério do Trabalho e pelo Tribunal de Contas da Unido

Padronizar e coordenar balancos e demonstracoes de contas dos CRB6

Sugerir os prazos a serem observados pelos CRB6 para remessa, ao CFB, de suas prestacoes de
contas

Examinar as comprovacoes dos adiantamentos concedidos aos empregados, manter atualizado o
registro dos responsdveis por adiantamento, controlando os respectivos prazos de comprovacdo

Guardar e conservar os documentos contabeis, organizando toda a documentacdo em conformidade

com a legislacao pertinente




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Controlar os registros e efetuar os célculos relativos as obrigacdes nas dreas de pessoal e de A
encargos sociais

Registrar os fatos administrativos na contabilidade, garantindo o seu adequado e legal A
processamento

Efetuar pagamento das despesas contraidas pelo Conselho, obedecendo, rigorosamente, os prazos de A

vencimento

Exercer outras atividades correlatas de acordo com a solicitacdo do conselho A

Treinamentos Necessarios para Integracao




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Assessor(a) de Comunicacgao

Codificacao
Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim
CBO 2611-25

Descricdo Sumaria

Prestar assessoria em publicidade e divulgacao do Conselho Regional de Biblioteconomia

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacao Comunicacdo Social, Relacées publicas, Publicidade ou Jornalismo
Registros Registro no Conselho de Classe

Experiéncia 5 anos de atuacdo comprovada na area de atuacdo

Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Estratégias de comunicacdo e publicidade D Compreens3o interpessoal A
Técnicas de redagao D Pensamento Analitico A
Indicadores de resultados D gigzﬁii‘igzngafonhedme”to A
Assessoria de imprensa D Iniciativa A

Atribuicdes Status*

Assessorar os trabalhos de publicidade, divulgacdo e patrocinio dos atos, programas, obras e A
campanhas de carater educativo, informativo e de orientacdo do Conselho Regional de
Biblioteconomia

Assessorar os servicos de imprensa, relacoes publicas e publicidade das atividades do Conselho A
Regional de Biblioteconomia

Incentivar a participacdo dos profissionais bibliotecarios nas acdes do Conselho Regional de A
Biblioteconomia

® Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
*A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distor¢do)

=
o



Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Assessorar a producao de material de divulgacdo das atividades do Conselho Regional de A
Biblioteconomia

Coordenar a producdo de material gréfico e audiovisual do Conselho Regional de Biblioteconomia A
Assessorar e orientar a imprensa sobre os trabalhos do Conselho Regional de Biblioteconomia A
Preparar documentos, fotos, recortes e materiais de divulgacao institucional A
Coordenar a atualizagdo da pagina eletrénica do Conselho Regional de Biblioteconomia A
Assessorar seus superiores nas respostas aos questionamentos ou duvidas dos profissionais em geral A
ou de qualquer outra entidade que se fizer necessario

Exercer outras atividades correlatas de acordo com a solicitacao do conselho A

Treinamentos Necessarios para Integracao




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Assessor(a) em Informatica

Codificacao
Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim
CBO 2124-10

Descricdo Sumaria

Prestar assessoria em tecnologia da informacao e sistemas ao Conselho Regional de Biblioteconomia.

Requisitos

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacao Ciéncias da Computacdo ou Tecnologia da Informacgdo
Registros Registro no Conselho de Classe
Experiéncia 5 anos de atuacdo comprovada na area de atuacdo

Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Implantagao, parametrizagdo e suporte a sistemas D Compreens3o interpessoal A
Infraestrutura de redes D Pensamento Analitico A
Softwares e Hardwares D gigzﬁii‘igzngafonhedme”to A
Lingua Portuguesa D Iniciativa A

Atribuicdes Status®

Assegurar o atendimento a todas as necessidades do Conselho em termos de servicos e sistemas de A
computacdo, dentro de padroes adequados de qualidade, eficiéncia e seguranca

Planejar e supervisionar o desenvolvimento de projetos de sistemas novos, alocando pessoal e A
definindo recursos técnicos (software e equipamentos), visando a total satisfagdo das necessidades
dos usuarios, dentro de padrées compativeis de custo e tempo

Planejar e supervisionar a manutencdo dos programas e sistemas implantados, identificando A
problemas técnicos e operacionais, procedendo as modificagcdes ou desenvolvendo novos sistemas
quando necessario, visando o atendimento das necessidades das areas usuarias

® Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
®A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)

o
|



Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Estabelecer critérios e normas de seguranca (fisica e tecnoldgica) das instalacdes, equipamentos e
dados processados, bem como normas gerais de acesso aos equipamentos e de protecdo dos arquivos,
discos e programas, visando garantir a seguranca, continuidade e qualidade dos servicos prestados
pelo CPD

Manter o conselho atualizado em relacdo as informacées sobre os progressos alcancados na drea de
informatica, através de contatos com software houses e fabricantes de equipamentos, visando manter
e melhorar a qualidade dos servicos prestados pela drea, bem como otimizar o uso dos recursos
humanos, técnicos e financeiros alocados pela empresa nessa atividade

Coordenar e acompanhar a confecgdo e controle dos manuais e de toda a documentacdo de sistemas e
programas, conforme os padrdes e metodologias usuais na area de informatica, visando a seguranga e
eficiéncia na utilizagdo dos sistemas implantados

Elaborar e supervisionar a execucdo do Plano Diretor de Informatica (PDI) e Planejamento Estratégico
da Informacao (PEIl), visando atender as necessidades de informatizacdo do conselho, dentro das
diretrizes e politicas estabelecidas

Definir os equipamentos e softwares basico e aplicativos a serem utilizados, visando o melhor
atendimento das necessidades da empresa

Definir a configuracdo da comunicagdo de dados e a manutengao e administragdo das redes de
comunicacao de dados da empresa

Participar dos processos de compra de equipamentos e servicos de manutencdo de informatica

Coordenar os programas de treinamento e assisténcia aos usuarios de sistemas do Conselho

Treinamentos Necessarios para Integracdo




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Procurador(a) Juridico(a)

Codificacao

Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim

CBO 2410-40 ‘

Descricao Sumaria

Realizar atividades de cunho juridico a presidéncia e aos demais érgdos do Conselho

Requisitos

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio Superior completo Bacharel em Direito
Registros Registro OAB
Experiéncia 5 anos de vivéncia

Hard Skills Nivel” | Soft Skills Nivel
Legislacdo trabalhista; D Compreensio interpessoal A
Rotinas do Conselho Regional de Biblioteconomia D Pensamento Analitico A
Informatica D Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional

Administracdo publica D Iniciativa A
Regimento interno D

Normas e procedimentos do Conselho D

Atribuicoes Status®
Discriminacédo do Contetido Ocupacional A
Liberacdo de processos de inscrigdo de pessoas juridica A

" Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.
8 A-Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distorcdo)

o
|




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Distribuicao e orientacdo de Processos aos relatores, a Comissdo de Etica e a Conselheiros A
Inscricdo na cobranca da Divida Ativa A
Efetuar cobranca dos inscritos na Divida Ativa junto a Justica Federal A
Emitir pareceres sobre a licitacdo quando solicitado pelo Conselho Regional de Biblioteconomia da 6° A
regidao — (MG e ES)

Assessorar a Presidéncia, a Diretoria, as Comiss&es e o Plendrio A
Analisar e emitir pareceres e denuncias A
Analisar e acompanhar processos disciplinares, coordenar comiss@es de sindicancia e inquérito A
administrativo, de acordo com determinagoes expressas do Presidente

Dar parecer sobre contratos, convénios e ajustes a serem celebrados com o Conselho A
Assessorar o Presidente em assuntos de natureza juridica A
Representar como Procurador do Conselho, ativa e passivamente, em juizo e em qualquer tribunal, A
assessorar a Presidéncia e os membros do Conselho Federal nas Reunies, Comissdes e Congressos

Estudar e emitir parecer sobre a interpretagdo da legislagao em geral e, particularmente, das leis, dos A
decretos, dos regulamentos, dos regimentos, das normas e instrucoes relacionadas com as atividades

do CRBG6, quando solicitada pela Presidéncia ou pelo Plenario, bem como elaborar anteprojetos de
regulamentacdao complementar ou de alteracdo da legislacao relacionada com a regulamentacao da

profissao,

Responder consultas e emitir pareceres de natureza juridica, em assuntos e processos submetidos a A
seu exame

Elaborar relatério mensal dos processos judiciais em andamento, com as respectivas situagoes A
Atuar na condicdo de representante do CRB6, perante o Poder Judicidrio, nos casos fixados em A
instrumentos procuratdrios, vedados o recebimento de citacdo e intimacgdo pessoal em nome do

Conselho ou seu Presidente

Manifestar—se obrigatoriamente, por escrito, sempre que constatar a existéncia de ilegalidade de A
qualquer ato praticado pelos entes do Sistema CFB/CRB6 e que tenha sido submetido a sua

apreciacdo, devendo encaminhar o registro da ilegalidade ao Presidente e a CTC, quando for o caso
Responder pelo cumprimento dos prazos, nos processos judiciais sob a sua guarda, salvo A
determinacdo em contrdrio, que devera ser por escrito

Preparar minutas e dar redacdo final de editais, contratos e convénios demandados pelo Presidente do A
CRB6

Prestar orientacdo juridica aos CRB6, por determinacdo do Presidente A
Organizar coletdneas de Pareceres e Decisdes Judiciais do interesse do CRB6 A

Treinamentos Necessarios para Integracdo




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Coordenador(a) Administrativo(a)

Codificacao
Cargo (x) Funcao () PCD ? (x) Sim
CBO 4101-05

Descricdo Sumaria

Coordenar os procedimentos administrativos da area, garantindo que todos os processos e projetos sejam
executados conforme as necessidades do CRB, controlando pagamentos e fluxo de caixa e demais processos
administrativos. Elaborar o plano de trabalho, promover estudos de racionalizacdo e controle do desempenho
organizacional.

Requisitos

Fundamental() Médio() Técnico() Superior(x) Pds() Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio Administracdo, Biblioteconomia, Contabilidade, Gestao Publica ou dreas
relacionadas

Registros Registro no Conselho de Classe

Experiéncia 3 anos de vivéncia em cargos de lideranca
Desejavel cursos e/ou Pds Graduacdo em dreas de gerenciamento de processos e
pessoas

Hard Skills Nivel® | Soft Skills Nivel
Matemdtica Financeira D Compreens&o interpessoal A
Gestdo de projetos D Pensamento Analitico A
Gestdo de documentos D Consciéncia e Conhecimento A
Organizacional

Pacote office A Iniciativa A
Normas Gramaticais D Lideranca de Equipe A
Gestdo de pessoas D Orientacdo para Resultados A
Gestado financeira A

Planejamento estratégico A

° Proficiéncia no Skill: D - Domina, A - Aplica, C - Conhece.

-
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Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Legislacao A

Rotinas do Conselho Regional de D
Biblioteconomia

Processos Organizacionais A
Atribuicoes Status®®
Coordenar a execugao dos processos administrativos, garantindo que estejam sendo realizados S

conforme as regras e leis vigentes

Realizar a Gestao da Equipe S
Coordenar as atividades, analisando relatérios de resultados, avaliando e criticando a execucdo dos S
processos
Elaborar politicas, metas e indicadores para as areas de sua responsabilidade S
Gerenciar e garantir o cumprimento de prazos e entregas, validando e criticando a qualidade dos S
resultados
Delegar atividades, garantindo o melhor fluxo e desempenho para a realizacdao dos processos com S
qualidade
Elaborar o planejamento estratégico da drea garantindo que serdo executados os projetos nas S

melhores condicdes possiveis

Analisar e contribuir para o Planejamento Estratégico do CRBG, fornecendo subsidios para a S
tomada de decisdes

Fazer parte e estar alinhado com o Planejamento Estratégico da Empresa, fornecendo S
subsidios para a tomada de decisGes por parte da Dire¢do da CB)J

Garantir a rentabilidade de fluxo de caixa, analisando as condicdes de pagamentos e condicoes de S
aquisicao de verbas

Gerenciar contratos com servigos terceiros, garantindo a manutencao dos contratos, renovagoes, S
cumprimento das clausulas contratuais e mantendo o bom relacionamento com os fornecedores

Elaborar, revisar editais e participar de processos licitatérios, garantindo a aquisicdo de S
fornecedores que atendam as demandas necessarias com o melhor custo beneficio

Elaborar relatérios de demonstracées financeiras e contabeis junto a contabilidade para S
apresentacdo a alta Direcdo

Representar o CB6 perante 6rgdos fiscalizadores, fornecedores, imprensa e demais stakeholders S

Administrar materiais utilizados no conselho, realizando o controle do estoque e da utilizacdo dos A
mesmos e cuidando para manter o suprimento de material suficiente para a realizagdo das
atividades do conselho

Acompanhar o processo de licitagdo para efetuar as compras de materiais ou contratacao de A
terceiros, conforme procedimento de licitagdo padrao do conselho

1A - Atual, S - Sugerido (Cor: Vermelho = Distor¢do)




Caderno de Descricao de Perfis - Carreira das Comissées CRB6

Controlar e administrar o patriménio do Conselho Regional de Biblioteconomia, com o apoio da

Realizar outras atividades correlatas, conforme necessidade da presidéncia

A
assessoria contabil
Organizar rotinas referentes a empenhos, ordens de pagamento e/ou ordem de crédito A
Organizar os servicos externos de despachos ou retirada de encomendas A
Providenciar a concessdo de didrias e passagens fazendo as anotagdes relativas a destino, objeto da A
viagem, horario de saida e chegada conforme procedimentos estabelecidos
Administrar os contratos e relacdes de trabalho dos menores aprendizes e estagidrios A
Administrar o planejamento de visitas dos bibliotecarios fiscais A
Realizar toda a interface com as assessorias A
Realizar a conferéncia dos relatérios de participacdo em eventos A
Efetuar no sistema gerenciador financeiro o langamento dos pagamentos e acompanhamento didrio A
das rotinas bancérias
Efetuar as atividades de contas a receber e a pagar, efetuando todo o processo de empenhos, A
pagamentos, acompanhamentos bancarios de acordo com o orgamento e previsdo orcamentaria
Gerar 0o mapa de arrecadacdo, dando baixa nos boletos pagos, emitindo relatérios de cobranga e A
nova cobranca
Efetuar a cobranca de instituicdes e profissionais inadimplentes de exercicios anteriores, enviando A
termos de confissdo de dividas, boletos para o pagamento e acompanhando o processo
Acompanhar os processos de divida ativa, conferindo notificacdes, lotes de protesto, juntamente A
com a assessoria juridica
Preparar os processos financeiros para envio a assessoria contabil A
Efetuar a montagem das pegas contabeis: prestacdo de contas anual, previsdo orcamentdria, A
reformulacdo orcamentdria e balancetes mensais
Apoiar na elaboragdo do relatério de gestdo anual a ser enviado para o Conselho Federal de A
Biblioteconomia e para o Tribunal de Contas da Uniao
Acompanhar a elaboracdo do plano de trabalho, com projetos e alocacao de verbas e A
acompanhamento do mesmo
Encaminhar o plano de trabalho aos setores responsdveis para o devido preenchimento e A
acompanhar os projetos a fim de alimentar e monitorar os indicadores de gestdo
Auxiliar a diretoria em pesquisas e demandas extras a exemplo de eventos e ac¢oes de divulgagao A
do Conselho
Preparar relatdrios estatisticos para subsidiar a gestdo do Conselho de Biblioteconomia A
Administrar os recursos tecnoldgicos do conselho visando manter o bom funcionamento e A
realizando a interface entre a autarquia e assessoria de informatica
Encaminhar a diretoria as situacdes fora do seu escopo de atuagdo para arbitrar em decisdes A
administrativas e organizacionais
Executar acdes administrativas e organizacionais, conforme a deliberacdo da presidéncia. gerir o A
processo de manutencdo e atualizacdo do portal da transparéncia

A
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Treinamentos Necessarios para Integracdo




