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CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESPiRITO SANTO

RESOLUGCAO CRCES N° 496, DE 22 DE SETEMBRO DE 2025.

Aprova o Plano de Cargos e Salarios - PCS aplicavel aos funcionarios e
comissionados do Conselho Regional de Contabilidade do Espirito Santo.

O PLENARIO DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DO ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais e de
acordo com inc. XVI do art. 24 do Regimento Interno aprovado pela Resolugdo CRCES n° 493 de 24 de julho de 2025;

CONSIDERANDO a orientagdo do Conselho Federal de Contabilidade (CFC) acerca da revogagdo do Regulamento de Pessoal instituido pela
Resolugcdo CRCES n° 432 de 15 de dezembro de 2021 e dar conformidade com as normas vigentes para autarquias federais;

CONSIDERANDO a constante busca por modernizagéo e aprimoramento das politicas de recursos humanos, visando a uma gestdo mais estratégica
e alinhada as melhores praticas do setor publico, bem como a premissa de maxima transparéncia na gestdo de pessoas, essencial para fomentar um ambiente de
confianga, equidade e clareza nas relagdes de trabalho no CRCES;

CONSIDERANDO que a readequagado de programas e a introdugdo de novos modelos de gestéo, como o Plano de Cargos e Salarios (PCS), reflete
planejamento estratégico de longo prazo, buscando otimizar o desempenho e o bem-estar de todos que compdem o CRCES;

CONSIDERANDO, por fim, que a implementagao do PCS representa um avango significativo na estruturacéo de carreiras, na progressao profissional
e na garantia de equidade remuneratéria, elementos cruciais para a motivacdo e retencdo de talentos, reconhecendo o desempenho e a dedicagdo de cada
profissional para o alcance dos objetivos institucionais;

RESOLVE

Art. 1°. Aprovar o Plano de Cargos e Salarios para reger as relagdes de trabalho com os funcionarios do Conselho Regional de Contabilidade do
Espirito Santo, bem como a relagdo com os ocupantes de cargo em comissé&o.

Art. 2°. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos a partir de 01/01/2026, revogando-se as disposi¢cdes em contrario,
especialmente as Resolu¢gdes CRCES n° 432/2021; 446/2022; 463/2023; 464/2023; 480/2024; 488/2025 e 490/2025.

Contador Walterleno Maifrede Noronha

Presidente

Documento assinado eletronicamente por Walterleno Maifrede Noronha, Presidente, em 22/09/2025, as 16:01, conforme horario oficial de Brasilia, com
fundamento no art. 42, do Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020.
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2019-2022/2020/Decreto/D10543.htm

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

CONCEITOS E ESTRUTURAS

1. APRESENTAGAO E SINTESE DO PCS

1.1 O Conselho Regiona | de Contabilidade do Espirito Santo — CRCES é uma Autarquia Federal dotada de personalidade juridica de direito publico, de
carater especial consoante decisédo do Supremo Tribunal Federal extraida nos autos da ADIN 1717-6, sendo o regime funcional aplicado aos seus empregados aquele
previsto no paragrafo 3° do artigo 58 da Lei 9.649/98 e, por este motivo, este Plano de Cargos e Salarios caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e
normatizagéo das relagdes de trabalho entre o Conselho e seus empregados, além de contribuir para a politica de Recursos Humanos, respeitada a legislagado de
regéncia quanto ao vinculo de natureza empregaticia e supremacia do interesse publico sobre o privado.

1.2 Sustentado teoricamente no conjunto de premissas adiante descritas, disponibiliza uma série de alternativas, que permitem ao gestor administrar os recursos
humanos do Conselho de forma estimulante e competitiva, na valorizagdo do conhecimento, da competéncia e do desempenho da forga de trabalho, com vista ao fiel
cumprimento do principio da eficiéncia.

1.3 Com o objetivo de promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos funcionarios, o Plano de Cargos e Salarios, instrumento basico e fundamental para
adocdo e execugdo de uma politica de Recursos Humanos, proporciona maior efetividade para a utilizagao integral do contingente humano, observada a valorizagdo
do trabalho e existéncia digna, nos moldes dos preceitos constantes da Constituicdo Federal de 1988.

1.4 Por ser o CRCES uma autarquia de carater especial, faz-se necessario incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente, tanto em relagdo a conjuntura
externa, quanto no que diz respeito a contingéncia interna, ndo havendo espacgo para engessamento ou restricbes de operagao diante de qualquer situagédo, desde que
observados os principios inerentes a Administragéo Publica.

1.5 O empregado do CRCES optou por integrar o quadro funcional de uma organizacéo que tem por finalidade o Registro, a Fiscalizagdo e a Educagéo Continuada do
exercicio da profissdo contabil e, quanto maior a eficiéncia e utilidade do servigo prestado, melhor sera o resultado da Instituicdo na busca permanente por seus
objetivos.

1.6 O Plano de Cargos e Salarios pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfagéo profissional do corpo funcional. As expectativas de reconhecimento de
mérito dos funcionarios serdo expressas neste instrumento e nos regulamentos correspondentes.

2. DA ADMISSAO E DEMISSAO, DOS DEVERES E PROIBIGOES

2.1 A admissdo de empregados ao quadro do CRCES, ressalvadas as nomeagde s para cargos de provimento em comissdo, declarados de livr e nomeagéo e
exoneragao, sera precedida de concurso de provas ou de provas e titulos, sempre publico, dele se dando prévia e ampla publicidade da abertura de inscrigdes,
requisitos exigidos, programas, realizacdo e de tudo quanto disser respeito ao interesse dos possiveis candidatos , obedecendo aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, constantes do art. 37 da Constituigdo Federal.

2.2 O Concurso Publico objetivara avaliar:

2.2.1 o conhecimento e a qualificacéo profissional, cujos requisitos compreendem o grau de instru¢cdo, conhecimento técnico e proficiéncia, que serédo exigidos
dos candidatos aos respectivos cargos;

2.2.2 as condi¢des de sanidade fisico-mental;
2.2.3 o desempenho das atividades do cargo, inclusive as condigdes psicologicas do candidato, mediante estagio probatério de 12 (doze) meses.
2.3 Dos Deveres
2.3.1 Séo deveres do empregado, além da assiduidade, da pontualidade, da urbanidade, da discricéo e da boa conduta:
2.3.1.1 a observancia das normas legais e regulamentares e das ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
2.3.1.2 levar ao conhecimento de autoridade superior irregularidades que tiver ciéncia em razao do cargo ou funcéo;
2.3.1.3 zelar pela economia e conservagao do material que Ihe for confiado;
2.3.1.4 guardar sigilo sobre a documentagao e os assuntos de natureza reservada de que tenha conhecimento em razdo do cargo ou fungao;

2.3.1.5 Cumprir regras de natureza ética e zelar pela probidade administrativa no desempenho de suas fungdes.

2.4 Das Proibicdes
2.4.1 Ao empregado é proibido referir-se de modo depreciativo, em informagdo, parecer ou despacho, as autoridades e atos da Administragdo Publica, ou
censura-los pela imprensa ou qualquer outro meio de comunicag¢do, podendo, porém, critica-los do ponto de vista doutrinario ou da organizagao do servigo, além
de:

2.4.1.1 praticar a usura, em qualquer de suas formas, no ambito do trabalho;

2.4.1.2 exigir, solicitar ou receber quantias ilicitas ou indevidas, comissdes, presentes ou vantagens de qualquer espécie, em razdo do cargo ou fungéo, ou
aceitar promessas de tais vantagens;

2.4.1.3 revelar fato ou informagao de natureza sigilosa, de que tenha ciéncia em razéo do cargo ou fungdo, salvo quando se tratar de depoimento em
processo administrativo, policial ou judicial, ressalvadas nestas hipéteses o dever de segredo profissional;

2.4.1.4 dedicar-se, nos locais e horas de trabalho, a palestras, leituras, ou quaisquer outras atividades estranhas ao servigo, inclusive ao trato de
interesses de natureza particular;

2.4.1.5 utilizar material ou quaisquer bens do CRCES em servigo particular para si ou para outrem;



2.4.1.6 retirar, modificar ou substituir documento do CRCES ou de terceiros, com o fim de criar ou extinguir direito ou obrigagéo, ou de alterar a verdade
dos fatos, bem como apresentar documento falso com a mesma finalidade;

2.4.1.7 praticar as condutas elencadas no artigo 482 da CLT e nas demais regras aplicaveis ao caso concreto.

2.5 Das Responsabilidades
2.5.1 Pelo exercicio irregular de suas atribui¢cdes, o funcionario respondera civil, penal e administrativamente. A responsabilidade civil decorre de procedimento
doloso ou culposo que importe prejuizo ao CRCES ou a terceiros. O prejuizo causado ao CRCES podera ser ressarcido mediante desconto em prestagdes
mensais, ndo excedentes da décima parte da remuneracdo do funcionario e, tratando-se de dano causado a terceiros, respondera o funcionario perante o
CRCES em agéo regressiva, proposta depois de transitar em julgado a decisdo que houver condenado o CRCES a indenizar o terceiro prejudicado. A
indenizagéo do prejuizo ndo importa em exclusdo de qualquer penalidade disciplinar a que o funcionario estiver sujeito.
2.5.2 A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengdes imputados ao funcionario nessa qualidade e a responsabilidade administrativa resulta de atos
praticados ou omissdes ocorridas no desempenho do cargo ou fungéo, ou fora deles, quando comprometedores da dignidade e do decoro da fungdo publica do
CRCES.

2.6 Das Penalidades

2.6.1 Na aplicagéo das penas disciplinares serdo consideradas a natureza e a gravidade da infragdo, os danos que dela provierem para o CRCES e terceiros,
considerando os antecedentes do funcionario, independentemente da sequéncia entre uma e outra forma de punir, que compreendem:

2.6.1.1 pena de adverténcia — de competéncia da chefia imediata, que a aplicara por escrito em casos de desobediéncia ou falta de cumprimento dos
deveres, bem como de reincidéncia especifica em transgressao punivel com pena aplicada verbalmente. Havendo dolo ou ma fé, a falta de cumprimento
dos deveres sera punida com pena de suspens&o;
2.6.1.2 pena de suspensao — de competéncia da Presidéncia, que a aplicara nos casos de falta grave, na reincidéncia em falta ja punida com adverténcia
ou nos casos de desrespeito a proibicdes que, pela sua natureza, conforme o ato faltoso que tiver cometido, ndo ensejou pena de demissao, ressaltando-
se que a suspensdo, que ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias, acarretara perda da remuneragdo dos dias correspondentes, bem como estes nédo
serdo computados na contagem do tempo de servigo;
2.6.1.3 pena de demissdo — de competéncia da Presidéncia, ap6s devidamente apreciada pelo Conselho Diretor, que a aplicara nos casos de:

2.6.1.3.1 falta relacionada no subitem 2.4, desde que comprovada a ma fé;

2.6.1.3.2 incontinéncia publica e escandalosa ou pratica de jogos proibidos no local de trabalho;

2.6.1.3.3 embriaguez em servigo;

2.6.1.3.4 ofensa fisica, em servigo, contra funcionario ou particular, salvo em legitima defesa;

2.6.1.3.5 abandono do cargo, considerando-se a auséncia ao servigo, sem justa causa, por 30 (trinta) dias consecutivos;

2.6.1.3.6 auséncia ao servico, sem causa justificada, por 60 (sessenta) dias, ainda que intercaladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses;

2.6.1.3.7 insubordinacéo grave em servigo;

2.6.1.3.8 ineficiéncia comprovada, com carater de habitualidade, no desempenho das aptiddes técnicas, desenvolvimento profissional ou dos
servigos realizados pelo empregado;

2.6.1.3.9 desidia habitual no cumprimento de seus deveres.

2.6.2 Dos atos de aplicagdo de penalidades previstas nos itens 2.6.1.1, 2.6.1.2 e 2.6.1.3, respeitada a imediatidade em face da falta funcional, bem como, se
necessaria, a realizacéo de averiguagao por meio de procedimento préprio, cabera recurso ao Conselho Diretor, no prazo de 05 (cinco) dias.

2.6.3 A sangao ao empregado deve ser imediata ao ato faltoso. Entretanto, se afigura razoavel, necessario decurso de tempo na aplicagdo da penalidade,
sobretudo em relagéo a situagdes complexas, que, por precaucéo, se impde a apuracédo do fato, mormente nas hipéteses de dispensa motivada.

2.6.4 Entre a penalidade e a falta cometida deve haver proporcionalidade, ou seja, o Conselho, Empregador, devera usar razoabilidade diante da falta cometida,
devendo aquilatar qual é a dosagem de pena merecida pelo empregado.

2.6.5 Na hipdtese de demisséo, a dispensa deve ser motivada, salvo nos casos de exoneragao referente a cargos de confianga ou de provimento em comissao.
2.7 Da Apuracéo de Irregularidade

2.7.1 Sao competentes para determinar a apuragao de irregularidades o Diretor Executivo ou o Presidente, a qual se dara por meio de avaliagdo de sindicancia
ou de processo administrativo disciplinar.

2.8 Da Sindicancia
2.8.1 Na hipotese de conhecimento de fato passivel de caracterizar infragéo disciplinar sem a existéncia de elementos concretos de autoria e materialidade, sera
necessaria a abertura de procedimento de sindicancia, constituindo-se em simples averiguacéo e n&o restrita ao rito determinado para o processo administrativo
disciplinar.
2.8.2 Da sindicancia podera resultar:
a) arquivamento do processo;
b) aplicagéo de penalidade de adverténcia ou suspenséo néo superior a 30 (trinta) dias; e

c) instauragdo de processo administrativo disciplinar.

2.8.3 Se, no curso da apuragdo sumaria, ficar demonstrada possivel falta funcional punivel com pena mais grave que a suspensao, o responsavel pela apuragao
comunicara o fato a autoridade competente, que solicitara a instauragéo de processo administrativo disciplinar.

2.8.4 A sindicancia sera conduzida por comissdo composta por 03 (trés) funcionarios do quadro permanente do CRCES, designados pela autoridade maxima da



Autarquia, dentre eles o seu presidente, que devera ser ocupante de cargo de nivel de escolaridade igual ou superior do investigado.

2.8.5 N&o podera participar da comisséo de sindicancia ou de inquérito, cdnjuge, companheiro (a) ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha reta
ou colateral, até o terceiro grau.

2.8.6 A designacédo de empregado para integrar comiss&do de sindicancia constitui encargo de natureza obrigatdria, cujos membros, uma vez designados, ndo
podem recusar imotivadamente o encargo, exceto se tiverem interesse direto ou indireto na matéria.

2.8.7 A comisséao exercera suas atividades com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo necessario a elucidagdo do fato ou exigido pelo interesse
da Administracéo.

2.8.8 No curso das investigagdes, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de
provas ou informagdes de modo a permitir a elucidacéo dos fatos.

2.8.9 Encerradas as investigagdes, a comissdo elaborara relatério minucioso, em que resumira as pecas principais dos autos e mencionara as provas ou
informagdes que fundamentam sua concluséo.

2.8.10 O prazo para conclusdo da sindicancia ndo excedera 30 (trinta) dias, podendo ser prorrogado por igual periodo, por ato fundamentado da autoridade
competente.

2.8.11 Encerrados os trabalhos, a Comisséo de Sindicancia devera proceder a remessa dos autos para o Presidente do Conselho Regional de Contabilidade.

2.9 Do Processo Administrativo Disciplinar

2.9.1 O processo administrativo disciplinar precedera, sempre, a aplicagdo da pena de demissdo, exceto em se tratando de estagio probatorio, cuja
determinacdo para instauragdo é de competéncia da Presidéncia a partir da nomeacédo de Comissdo especifica para esse fim, a qual devera concluir os
trabalhos no prazo de até 60 (sessenta) dias, podendo este ser prorrogado uma Unica vez em igual periodo, mediante despacho fundamentado.

2.9.2 A fim de preservar a instrugdo processual e resguardar a correta averiguacdo dos fatos, mediante decisdo motivada, a autoridade competente podera
afastar preventivamente o empregado pelo periodo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis por uma Unica vez pelo mesmo espago de tempo, sem prejuizo da
remuneracao.

2.9.3 O processo disciplinar sera conduzido por comissdo composta de 03 (trés) empregados do quadro permanente do CRCES, designados pela autoridade
competente, que indicara, dentre eles, o seu presidente, que devera ser ocupante de cargo de carreira superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade
igual ou superior ao do funcionario acusado. A Comissao tera como secretario empregado designado pelo seu presidente, podendo a indicacéo recair em um de
seus membros.

2.9.4 Nao podera participar da Comissao do Processo Administrativo Disciplinar, conjuge, companheiro ou parente do acusado, consanguineo ou afim, em linha
reta ou colateral, até o terceiro grau.

2.9.5 O processo disciplinar se desenvolvera por meio das seguintes fases:

2.9.5.1 instauragéo, com a publicagdo do ato que constituir a comisséo;
2.9.5.2 inquérito administrativo, que compreende instrugdo, defesa e relatdrio;
2.9.5.3 julgamento.

2.9.6 O inquérito administrativo obedecera ao principio do contraditério, assegurada ao acusado ampla defesa, com a utilizagédo dos meios e recursos admitidos
em direito, bem como sera assegurado ao empregado o direito de acompanhar o processo pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir
testemunhas, produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova pericial.

2.9.7 Na fase do inquérito, a comissdo promovera a tomada de depoimentos, acareagdes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a completa elucidagdo dos fatos.

2.9.8 Concluida a inquiricdo das testemunhas, a comissdo promovera o interrogatério do acusado, no caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido
separadamente, e sempre que divergirem em suas declaragées sobre fatos ou circunstancias, sera promovida a acareagdo entre eles.

2.9.9 O prazo para a conclusdo do processo disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados da data de publicagdo do ato que constituir a comisséo,
admitida a sua prorrogacédo por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem. Sempre que necessario, a comissdo dedicara tempo integral aos seus
trabalhos, ficando seus membros dispensados do ponto, até a entrega do relatdrio final.

2.9.10 As reunides e as audiéncias das comissdes terdo carater reservado, a fim de se preservar o sigilo necessario e serdo registradas em atas que deveréo
detalhar as deliberagdes adotadas.

2.9.11 Na hipétese de o relatério final do Processo Administrativo Disciplinar concluir que a infragédo esta capitulada como ilicito penal, a autoridade competente
encaminhara copia dos autos ao Ministério Publico, independentemente da imediata instauragdo do processo disciplinar. Os autos da sindicancia integrardo o
processo disciplinar, como pega informativa da instrucéo.

2.9.12 Tipificada a infragao disciplinar, sera formulado o indiciamento do empregado, com a especificacéo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

2.9.13 O indiciado sera citado por mandado expedido pelo Presidente da comissao para apresentar defesa escrita, no prazo de 10 (dez) dias, assegurando vista
do processo no Conselho.

2.9.14 O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias reputadas indispensaveis.

2.9.15 No caso de recusa do indiciado em apor o ciente na cépia da citagdo, o prazo para defesa contar-se-a da data declarada, em termo préprio, pelo membro
da comissao que realizou a citagdo, com a assinatura de (2) duas testemunhas.

2.9.16 A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e, para defender o indiciado revel, a autoridade instauradora do processo designara um
funcionario como defensor dativo, que devera ser ocupante de cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter nivel de escolaridade igual ou superior ao do
indiciado, devolvendo a este o prazo para defesa.

2.9.17 Apreciada a defesa, a comissao elaborara relatério minucioso, onde resumira as pegas principais dos autos e mencionara as provas em que se baseou
para formar a sua convicgdo, sendo que o relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade do empregado.



2.9.18 Reconhecida a responsabilidade do empregado, a comissdo indicard o dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

2.9.19 O processo disciplinar, com o relatério da comissao, sera remetido a autoridade que determinou a sua instauragéo, para julgamento.
2.9.20 No prazo de 20 (vinte) dias, contados do recebimento do processo, a autoridade julgadora proferira a sua decisdo.

2.9.21 Se a penalidade prevista for a demisséo, o julgamento cabera ao Presidente do CRCES. Reconhecida pela comissdo a inocéncia do empregado, a
autoridade instauradora do processo determinara o seu arquivamento, salvo se flagrantemente contraria a prova dos autos.

2.9.22 O julgamento acatara o relatério da comisséo, salvo quando contrario as provas dos autos.

2.9.23 Quando o relatério da comisséo contrariar as provas dos autos, a autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta, abranda-la
ou isentar o empregado de responsabilidade.

2.9.24 Verificada a ocorréncia de vicio insanavel, a autoridade que determinou a instauragédo do processo declarara a sua nulidade, total ou parcial, e ordenara,
no mesmo ato, a constituicdo de outra comissao para instauragcdo de novo processo.

2.9.25 O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo. Quando a infragdo estiver capitulada como crime, o processo disciplinar sera remetido
ao Ministério Publico para instauragao da agao penal.

3. CARACTERISTICAS DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

3.1 Com relagéo aos cargos

3.1.1 Cargos que podem abranger um grande campo de atuacdo, delineados a partir de atividades caracteristicas de subsistemas e processos tipicos do
CRCES, o que engloba grande numero de fungdes afins, estruturadas segundo as competéncias necessarias.

3.1.2 O Plano de Cargos e Salarios abordara as Descrigdes e Especificagbes dos cargos com o objetivo de definir as relagdes de competéncia, de atribui¢des e
de requisitos necessarios para o desempenho das atividades do CRCES.
4. OBJETIVOS
4.1 S&o objetivos do Plano de Cargos e Salarios:
4.1.1 Prever, qualitativa e quantitativamente, o dimensionamento do quadro funcional;
4.1.2 Delimitar atribuigbes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
4.1.3 Definir pré-requisitos de ocupagao e especificagbes dos cargos;
4.1.4 Estabelecer uma estrutura salarial adequada as necessidades do CRCES;
4.1.5 Oferecer oportunidades de remuneracéo capazes de produzir continuado estimulo nos funcionarios, elevando seus padrdes de produtividade; e
4.1.6 Detectar lacunas no desempenho das funcdes que possam ser sanadas mediante acdes de treinamento, desenvolvimento e educagao.

5. CONCEITOS UTILIZADOS

5.1 Categoria - Agrupamento de cargos contendo as atividades com caracteristicas de aplicagdo de recursos humanos semelhantes, segundo o perfil de atuagéo e a
especializagdo do servico.

5.2 Cargo - Conjunto de atividades com grau de dificuldade e responsabilidade diferenciadas, abrigadas sob uma mesma denominagéo. Os cargos sdo escalonados

em referéncias salariais e seu provimento se da, Unica e exclusivamente, por meio de concurso publico, ressalvadas as nomeagbes para cargo em comissao,
declarado de livre nomeagéao e exoneragao, segundo o que preconiza a Constituicdo Federal.

6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
6.1 A estrutura do Plano de Cargos e Salarios do CRCES contém a filosofia de cargos amplos, que podem abranger um grande campo de atuacéo, quer pela sua
natureza ou pela area de atuacédo, bem como formados pela aglutinagdo de cargos anteriormente existentes com possibilidade de agregagéo de fungbes. Assim, o

modelo estrutural é formado por duas categorias, cujas caracteristicas se mostram a seguir:

6.1.1 Categoria Técnica: profissionais que atuardo para suprir as necessidades do Conselho nas atividades de suporte de gestdo técnico-administrativa e/ou
finalisticas, cujo desempenho requer conhecimentos especificos e formacéo em curso de nivel médio ou nivel superior;

6.1.2 Categoria Especializada: profissionais de nivel superior que atuardo para suprir as necessidades do Conselho no desempenho de atividades que exigem
conhecimentos técnicos especificos das atividades finalisticas.

7. ESTRUTURA DE REMUNERAGAO
7.1 Sao objetivos da estrutura de remuneragdo:

7.1.1 Compor um esquema de remuneragdo capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢des do CRCES, além de oferecer
ao funcionario perspectivas de remuneracdo em concordancia com a sua capacidade e habilidade;

7.1.2 Evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais; e

7.1.3 Oferecer justa retribuigdo aos servigos prestados com vistas a valorizagéo do trabalho e aplicagdo do principio da eficiéncia.

7.2 Da Tabela Salarial

7.2.1 Na designagdo de cargo amplo, quando considerada a referéncia inicial até a referéncia final, seréd contemplada a possibilidade de desenvolvimento do



funcionario em progressdes horizontais que, segundo os mais conceituados autores, tém-se constituido em fator de motivagéo para o trabalho, pois amplia a
area de atuacao do funcionario, proporcionando-lhe maior perspectiva profissional, respeitados os limites de suas atribuigdes.

7.2.2 O PCS prevé a tabela salarial composta por referéncia inicial para cada cargo e, a partir de sua implantagéo, para cada alteragéo de nivel, com excegao ao
nivel “2” que tera incremento de 10% (dez por cento), havera incremento de 3,0% (trés por cento) a cada periodo de 3 (trés) anos, observados os requisitos para
a progressao horizontal. A Tabela Salarial completa, com todas as suas caracteristicas, encontra-se no Anexo lll.

7.2.3 A tabela salarial e, consequentemente, os respectivos salarios e gratificagdes, serdo reajustados anualmente no més de maio, com base na variagdo
acumulada do Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA, apurada nos 12 meses anteriores a data do reajuste, conforme calculo e divulgagéo do
IBGE, desde que haja dotagdo orgamentaria disponivel.

7.3 Dos Direitos e das Vantagens
7.3.1 Do Adicional por Tempo de Servigo

7.3.1.1 O empregado efetivo que tenha ingressado nos quadros do CRCES tera direito anualmente, a partir do més subsequente ao que completar 12
(doze) ou multiplos de 12 meses de efetivo exercicio, a gratificagdo de adicional por tempo de servigo correspondente a 1% (um por cento) sobre o salario
base, até o limite de 35% (trinta e cinco por cento).

7.3.2 Do Programa de Alimentagdo ao Trabalhador

7.3.2.1 O CRCES assegurara a todos os funcionarios com jornada de trabalho diaria de 08 (oito) horas o fornecimento de "vale refeicdo” ou “vale
alimentag&o", a sua escolha e opgdo anual, no formato de cartdo magnético, de natureza indenizatéria, no valor total de R$ 1.144,00 (um mil cento e
quarenta e quatro reais, correspondente a R$52,00 (cinquenta e dois reais) por 22 (vinte e dois) dias Uteis mensais em média no ano, assegurando-se o
beneficio, inclusive, nos casos de afastamento por motivo de férias e licenga maternidade. Para fins do disposto no artigo 4° da Portaria SIT/DSST n° 03
de 01 de margo de 2002, sera descontado o valor de R$ 1,00 (um real) por més de cada beneficiario do programa.

7.3.2.2 Por se tratar de utilidade fornecida para o trabalho, na forma do art. 458, da CLT e do art. 178 do Decreto n.° 10.850/2021, o beneficio ndo é
considerado como saléario, ndo sendo base de céalculo do FGTS e contribuigao previdenciaria, ou qualquer outra média.

7.3.2.3 No caso de falta(s), justificadas ou ndo, o trabalhador tera descontado, no més subsequente ao fornecimento do beneficio, o valor referente ao(s)
dia(s) da(s) falta(s), justificadas ou néo;

7.3.2.4 Observado o limite prudencial de gasto com pessoal estabelecido pelo Controle Interno do Conselho Federal de Contabilidade, o valor unitario do
beneficio tera como reajuste o mesmo indice do reajuste salarial, sendo aplicado anualmente no més de maio, arredondando-se a casa dos centésimos
para imediatamente posterior

7.3.3 Do Vale Transporte ou Vale Combustivel

7.3.3.1 Os empregados do CRCES receberdo de forma antecipada vale transporte no formato de cartdo magnético, para utilizagéo efetiva em despesas
de deslocamento residéncia-trabalho e vice-versa, na forma da Lei n.° 7.418/1985, mediante custeio de R$ 1,00 (um real) por més, na forma do art. 115,
do Decreto n.° 10.854 de 10 de novembro de 2021.

7.3.3.2 Os empregados terdo a faculdade de solicitar o recebimento do beneficio previsto na presente clausula, para os fins que se destinam, na forma de
vale combustivel, a ser fornecido por empresa contratada pelo CRCES, na forma do art. 458, Ill, da CLT, que ficara limitado ao valor equivalente aos vales
transportes do periodo, bem como do desconto previsto no item 7.3.3.1.

7.3.3.3 No caso de falta(s), justificadas ou nao, o trabalhador tera descontado, no més subsequente ao fornecimento do beneficio, o valor referente ao(s)
dia(s) da(s) falta(s), justificadas ou nao;

7.3.3.4 Por se tratar de utilidade fornecida para o trabalho, na forma do art. 458, Ill, da CLT, o beneficio ndo é considerado como salario, ndo sendo base
de calculo do FGTS e contribuigéo previdenciaria, ou qualquer outra média.

7.3.4 Da Assisténcia Médico-hospitalar

7.3.4.1 O CRCES disponibilizara a todos os funcionarios plano ou seguro privado de assisténcia a saude, de forma a atender os limites minimos
estabelecidos pela Lei n° 9.656/98, cabendo a instituicdo custear o valor individual de cada empregado, sendo descontado do funcionario o valor
correspondente a 5% (cinco por cento) sobre o valor da mensalidade individual do mesmo.

7.3.4.2 Os conjuges e filhos de empregados do CRCES poderao ser acrescidos ao referido seguro privado ou plano de assisténcia a salde, cabendo ao
empregado responder integralmente pelo valor mensal cobrado pela assisténcia a saude de seus dependentes, através de autorizagdo do desconto do
respectivo valor em seus proventos.

7.3.4.3 A adeséo ao beneficio em tela ndo é compulséria. E facultado ao funcionario aceitar ou ndo o beneficio oferecido, bem como manifestar-se quanto
ao interesse em acrescer algum de seus dependentes ao plano de saude, na forma prevista no paragrafo anterior.

7.3.4.4. E facultado ao empregado pretender a contratagéo de plano de satde préprio, de forma particular e mediante desvinculagéo do plano corporativo
do CRCES, e solicitar o reembolso do valor equivalente e limitado ao que o CRCES custearia caso estivesse no plano de saude corporativo, mediante
comprovagéo de contratagcdo e de pagamento da mensalidade.

7.3.4.5. Por se tratar de utilidade fornecida para o trabalho, na forma do art. 458, 1V, da CLT, o beneficio ndo é considerado como salario, ndo sendo base
de caélculo do FGTS e contribuigdo previdenciaria, ou qualquer outra média.

7.3.5 Do Auxilio Creche

7.3.5.1 O CRCES apoiara a parentalidade na primeira infancia, na forma do art. 2° da Lei n°® 14.457/2022, concedendo aos funcionarios auxilio-creche no
valor correspondente a 5% (cinco por cento) do cargo de Assistente Administrativo — nivel “1”, ou seja, R$ 156,75 (cento e cinquenta e seis reais e setenta
e cinco centavos) mensais, destinado aos que possuirem filhos de até 5 (cinco) anos e 11 (onze) meses de idade, mediante a apresentagdo anual de
declaragdo de matricula e a entrega mensal do comprovante de pagamento ao Setor de Pessoal.

7.3.5.2 O pagamento do beneficio ndo é considerado como salario, na forma do art. 4° da Lei n° 14.457/2022 e interpretacéo do art. 458, |, da CLT, nao
sendo, portanto, base de calculo do FGTS, contribuigdo previdenciaria, dentre outros encargos trabalhistas ou compor média de qualquer outro adicional.

7.3.6 Da Gratificagao de Participagdo em Comissdes



7.3.6.1 Ao empregado designado para o encargo de Pregoeiro e/ou Leiloeiro, sem prejuizos das atividades normais do cargo, fara jus a uma gratificagéo,
equivalente a 50% (cinquenta por cento) do menor salario descrito no Anexo lll — Tabela Referencial de Salarios, correspondente ao Assistente
Administrativo — nivel “1”.

7.3.6.2 Os funcionarios integrantes da Comissdo Permanente de Licitacdo/Leildo, designados por portaria e com participagdo devidamente comprovada,
fardo jus, por cada licitagdo ou leildo concluido, a uma gratificagéo correspondente a 25% (vinte e cinco por cento) do valor mensal da gratificagédo de
Pregoeiro/Leiloeiro, limitada a remuneracéo deste, conforme previsto no Anexo lll.

7.3.6.3 A gratificagdo em referéncia, atribuida ao Pregoeiro/Leiloeiro ou ao membro da Comissé&o de Licitagao/Leildo, ndo se incorporara a remuneragao
do empregado para quaisquer efeitos.

7.3.6.4 Entende-se como encargo a tarefa desempenhada por designagéo especial da autoridade competente, no planejamento, organizagéo, apuragédo
de resultados, revisdo e decisdo dos recursos interpostos, entre outros, até a classificagédo definitiva e finalizagado do respectivo processo administrativo.

7.3.7 Da Folga Remunerada no Dia do Aniversério

7.3.7.1 Os empregados do Conselho Regional de Contabilidade do Espirito Santo — CRCES ter&o direito a 01 (um) dia de folga remunerada por ocasiéo
da data de aniversario e no caso do dia do aniversario ndo houver expediente no CRCES, impreterivelmente a folga serd concedida no primeiro dia util
subsequente.

7.3.7.2 Quando se verificar necessidade da Administragdo, considerando a supremacia do interesse publico, com a finalidade de evitar prejuizo de
qualquer espécie, o empregado que fizer jus ao direito de folga, podera ser requisitado para dar continuidade ao exercicio funcional, facultando- Ihe o dia
de descanso em ocasido posterior, desde que, efetivado no prazo nao superior a 30 (trinta) dias.

7.3.8 Das Licengas

7.3.8.1 O CRCES garantira licengca-maternidade de 06 (seis) meses, inclusive a mae adotiva de criangas na forma do art. 392-A da CLT, independente do
estipulado nos artigos 71 e 71-A da Lei n® 8.213/1991.

7.3.8.2 O CRCES garantira licenga paternidade, de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir do primeiro dia atil apés o nascimento ou adogao do filho.
7.3.8.3 O CRCES concedera a licenga de gala de 03 (trés) dias uteis, excluindo o dia do casamento.

7.3.8.4 O CRCES garantird sem prejuizo da remuneragao ao funcionario, ausentar-se do servigco por 05 (cinco) dias uUteis, excluido o dia do evento, em
razao do falecimento do cénjuge, companheiro, pais, madrasta, padrasto, irmé&os, filhos, enteados e menores sob guarda ou tutela.

7.3.9 Licenga n&do remunerada
7.3.9.1 Sera adotada a Licenga ndo remunerada de acordo com regulamentacgéo editada pelo CRCES, em conformidade as normas emanadas da CLT.

7.3.9.2 O artigo 444 da CLT dispde que as relagbes de trabalho podem ser objeto de livre estipulagéo das partes, desde que ndo transgrida as disposi¢des
de protecéo ao trabalho, aos contratos coletivos que lhes sejam aplicaveis e as decisdes das autoridades competentes.

7.3.9.3 A licenga é a permissao concedida ao empregado para ausentar-se do trabalho por alguma razédo e por algum tempo. E a licenga pode ser
concedida por previséo legal ou por consentimento do empregador.

7.3.9.4 A Consolidacédo das Leis do Trabalho — CLT distingue a suspensédo e a interrupcdo do contrato de trabalho, que pode ser remunerado e nao-
remunerado, de acordo com a situagao.

7.3.9.5 Na suspenséo, ndo ha prestagédo de servico, nem remuneracéo, mas o contrato de trabalho continua vigendo, ou seja, ndo ha rompimento do
vinculo empregaticio entre as partes (empregado e empregador) e também néo ha a dissolugédo do respectivo vinculo contratual que lhe formou, porém as
obrigagdes principais ndo sao exigiveis na suspensao.

7.3.9.6 Quando da suspenséo do contrato, ndo ocorrerd pagamento de salario e seus reflexos (FGTS, Férias, 13° Salario, etc.), bem como ndo contara
como tempo de servico, inclusive para o adicional por tempo de servigo.

7.3.9.7 O prazo da Licenga nado remunerada é de no maximo 01 (um) ano, prorrogavel por mais 01 (um) ano.

8. DA PROGRESSAO FUNCIONAL

8.1 O desenvolvimento salarial do funcionario dar-se-a por meio de progressao funcional, definida sempre por normas e procedimentos que terdo por finalidade
disciplinar, no ambito do Conselho, o processo de progresséo dos funcionarios, em conformidade com o descrito neste Plano de Cargos e Salarios — PCS:

8.2 Progresséo Horizontal — compreende a movimentagéo crescente do funcionario de forma sequencial, referéncia a referéncia, até atingir o limite da referéncia do
cargo em que esta enquadrado, obtida mediante avaliagdo de desempenho funcional que considerara, dentre outras, as seguintes caracteristicas:

8.2.1 Conhecimento Técnico e de organizagao;

8.2.2 Competéncias Sociais e relagdes humanas;

8.2.3 Amplitude de pensamento;

8.2.4 Grau de complexidade das tarefas;

8.2.5 Autonomia para tomada de decisbes;

8.2.6 Intensidade da influéncia, e

8.2.7 Assiduidade do emprego no trabalho desenvolvido.

8.3 Progressédo Vertical - crescimento do funcionario para outro cargo, efetivado Unica e exclusivamente por meio de concurso publico, segundo o que preconiza a
Constituicdo Federal. Ocorre quando da realizagdo de concurso publico e depende da aprovagdo e convocagdo para a vaga existente, respeitada a ordem de
classificagéo.

8.3.1 Para mudar de cargo, quando da existéncia de vaga, o(s) empregado(s) devera(ao) participar de concurso publico, conforme previsto na Constituicdo
Federal, e na ocorréncia de aprovagao e classificagdo, seu enquadramento na tabela salarial dar-se-a na referéncia inicial do respectivo cargo.

8.3.2 Caso o salario da referéncia atual do(s) empregado(s) aprovado(s) e convocado(s) seja inferior a referéncia inicial do cargo para o qual prestou(aram) o
concurso, a diferenca salarial ndo sera objeto de vantagem pessoal do(s) empregado(s), tendo em vista que o concurso publico é forma originaria de provimento



de cargo.

8.4 O Setor de Pessoal sera responsavel por acompanhar todo o processo de progresséo funcional dos funcionarios do CRCES, sendo que a Progressao Horizontal
por Merecimento sera feita trienalmente e a Progresséao Vertical realizar-se-a a qualquer tempo, desde que haja existéncia de vagas e que seja possivel a realizacéo
de concurso publico.

8.5 O detalhamento do processo de Progressdo Funcional Horizontal encontra-se no normativo que trata da Avaliagdo de Desempenho Individual e Institucional,
correspondente ao Anexo IV deste Plano de Cargos e Salarios, sujeito a legislagéo vigente e aos seguintes critérios:

8.5.1 A Progresséao Horizontal dar-se-a trienalmente aos funcionarios que atingirem o percentual minimo de 75% (setenta e cinco por cento) na Avaliagédo de
Desempenho.

8.5.2 A classificagdo dar-se-a pela ordem crescente da pontuagdo média obtida nas trés avaliagdes de desempenho conforme definido no Anexo IV.

8.5.3 O funcionario que estiver respondendo a processo administrativo podera participar do processo de Avaliagdo de Desempenho. Entretanto, sua
Progressao Horizontal somente sera efetivada, se for o caso, apds decisdo definitiva na via administrativa. Nesse caso, a progressao sera aplicada retroativamente,
exceto quando for imputada penalidade disciplinar ao funcionario.

8.5.4 O funcionario que tiver penalidades aplicadas decorrentes de processos administrativos, ndo podera participar da Avaliagdo de Desempenho
correspondente ao exercicio em questdo. Para tanto, ndo seréo avaliadas ou consideradas as pontuagdes obtidas no exercicio em que esteve suspenso ou impedido
de participar da Avaliagdo de Desempenho. A sua participagdo no processo de Avaliagdo de Desempenho correspondente ao exercicio subsequente, estara
condicionada a inexisténcia de qualquer ato que implique em improbidade administrativa ou que fira as normas deste PCS e das Leis aplicaveis na espécie.

9. DA PRORROGAGAO DE JORNADA E DA COMPENSAGAO DE HORAS

9.1 Em carater eventual, o excesso e a falta de horas trabalhadas em 01 (um) dia, poderao ser compensados pela correspondente redugédo ou acréscimo em outro dia,
observados os limites legais quanto a jornada de trabalho, cuja apuragdo sera realizada no més subsequente pelo Setor de Pessoal que informara a cada funcionario o
demonstrativo do saldo, contemplando tanto os créditos como os débitos de horas, se houver, conforme o caso.

9.2 As horas trabalhadas antes das 05h:00 e apds as 22h:00 serdo compensadas em dobro.

9.3 O labor extraordinario ndo tera carater de habitualidade e ndo podera exceder a 02 (duas) horas diarias, devendo sempre ser previamente autorizado pelo
Coordenador do setor pertinente.

9.4 Caso a compensacdo ndo ocorra em 03 (trés) meses, as horas em excesso serdo pagas ao empregado e as em débito serdo descontadas.

9.5 Na hipétese de rescisédo de contrato de trabalho ou apés o decurso do prazo estabelecido, sem que tenha havido compensacgéao integral da jornada extraordinaria
eventual, o trabalhador fara jus ao pagamento das horas extras ndo compensadas calculadas sobre o valor da remuneragéo atual, com acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) da hora normal.

9.6 Na hipétese de prorrogacéo ou compensacéo das horas, o saldo credor ou devedor do empregado podera ser avengado da seguinte forma:

9.6.1 Quanto ao saldo credor:
9.6.1.1 com a redugéo da jornada diaria;
9.6.1.2 com a supressé&o do trabalho em dias da semana;
9.6.1.3 mediante folgas adicionais, inclusive podendo ser ajustado com folgas nos dias proximos aos feriados; e
9.6.1.4 por meio do prolongamento das férias.

9.6.2 Quanto ao saldo devedor:

9.6.2.1 pela prorrogagao da jornada diaria;

9.6.2.2 pelo trabalho aos sabados, se assim for determinado pela Administragéo, e

9.6.2.3 desconto do saldo de horas devedoras remanescentes.
9.7 O funcionario podera optar pelo periodo de compensagdo prevista neste item com comunicacdo previa de no minimo 48 (quarenta e oito) horas, mediante
autorizacdo da coordenadoria imediata e a compensacéo referida sera efetivada mediante formalizagdo do respectivo termo, firmado junto ao Setor de Pessoal do
CRCES, sem o qual ndo sera permitido compensar as horas correspondentes.
9.8 As normas mencionadas neste item ndo se aplicam aos empregados que n&o estio sujeitos ao controle de jornada, bem como aqueles que na forma da lei ndo
foram contemplados no regime do trabalho extraordinario.

10. DO TELETRABALHO

10.1 Os empregados do CRCES, em conformidade com o Capitulo 1I-A da CLT, incluido pela Lei n® 13.467/2017, podem desenvolver suas atividades remotamente,
nos termos da regulamentagéo editada pelo CRCES.

10.2 Nao havera incidéncia de horas extras no exercicio do teletrabalho.

10.3 Cada solicitagéo sera analisada pelo Vice Presidente da area de atuacdo do empregado, que aprovara, ou ndo, a solicitagdo, de acordo com a necessidade do
setor e da administragcdo do CRCES.

11. DO REMANEJAMENTO

11.1 Trata-se da transferéncia do funcionario de uma area para outra, dentro do mesmo Setor ou ndo, mas da mesma Instituicdo, unidade ou 6rgéo, alterando-se a
lotagéo originaria considerando o interesse da Administragdo ndo havendo obrigatoriedade de enquadramento salarial.

12. CARGOS COMISSIONADOS

12.1 S&o aqueles que se destinam a atender a encargos de diregdo/coordenagdo ou assessoramento a superiores e sdo providos mediante livre escolha da

Presidéncia, podendo esta recair ou ndo em funcionario com vinculo empregaticio com o CRCES, desde que redna os requisitos necessarios e a habilitagdo
profissional para a respectiva investidura do cargo, sem necessidade de concurso publico, admitidos por livre nomeagéo e exoneragéo, cujo contrato de trabalho segue



regras especificas estabelecidas na legislagao correspondente.

12.1.1 Incluem-se nesta categoria os cargos abaixo nominados, sendo que somente podera ser nomeado 1 (um) profissional para cada cargo, compreendendo
um total de 10 (dez) profissionais.

12.1.1.1 - Diretor Executivo,

12.1.1.2 - Assessor de Comunicagéo,

12.1.1.3 - Assessor Juridico,

12.1.1.4 - Assessor de Contratagdes e Assuntos Administrativos,
12.1.1.5 - Controller,

12.1.1.6 - Coordenador do Setor de Registro e Atendimento,
12.1.1.7 - Coordenador do Setor de Fiscalizagao,

12.1.1.8 - Coordenador do Setor de Desenvolvimento Profissional,
12.1.1.9 - Coordenador do Setor Operacional,

12.1.1.10 Coordenador do Setor Administrativo.

12.1.2 A Presidéncia do CRCES podera nomear funcionarios ndo pertencentes ao quadro efetivo até o limite de 40% (quarenta por cento) do total de cargos
comissionados, conforme estabelece o art. 13, lll, da Lei n°® 10.204/2021.

12.2 Recaindo a nomeagao em funcionario com vinculo empregaticio do CRCES ser-lhe-a facultado optar, por escrito e a qualquer momento, pela remuneragdo do
cargo em comissdo, ou pela percepgdo do salario do seu cargo e gratificagdo correspondente a 40% (quarenta por cento) do valor da remuneragdo do cargo em
comisséo, cujo valor correspondente ao acréscimo percebido quando do exercicio do cargo comissionado néo sera integrado ao salario, deixando de percebé-lo ao ser
dispensado do cargo em comisséo.

12.2.1 A opcéo pela remuneragédo do cargo em comissdo nédo prejudicara o calculo do adicional por tempo de servigco devido ao funcionario, que incidira sobre
o valor do salario correspondente ao cargo que ocupa em carater efetivo, ndo alterando a sua remuneragéo por ocupagéo do Cargo Comissionado.

12.3 Os funcionarios investidos em cargos de provimento em comissdo nos casos de afastamentos ou impedimentos legais do titular superiores a 30 (trinta) dias
consecutivos poderdo ser substituidos por outros nomeados pelo dirigente maximo da Autarquia.

12.4 Os ocupantes de cargos comissionados ndo se submetem ao regime de controle de jornada.

13. DA DESCRIGAO, ESPECIFICAGAO E REQUISITOS DOS CARGOS
13.1 - Habilidades interpessoais (soft skills) - S0 necessarias aos funcionarios do CRCES as seguintes habilidades:

13.1.1 - Relacionamento interpessoal — habilidade de interagir com o publico e colegas de forma clara, cortés e eficaz;

13.1.2 - Iniciativa e Criatividade (Proatividade) — capacidade de antecipar necessidades e tomar iniciativa para resolver problemas e otimizar rotinas;
13.1.3 - Organizagao e planejamento — capacidade de gerir multiplas tarefas, priorizar atividades e manter o controle de documentos e processos;
13.1.4 - Dinamismo e Agilidade - capacidade de corresponder satisfatoriamente na execugdo de atividades que exijam respostas em tempo premente;
13.1.5 - Capacidade de negociagao e articulagdo, mantendo-se imparcial nas situacdes em que assim for exigido,

13.1.6 - Capacidade de analise de situagdes e problemas e realizar tarefas com precisédo, revisando documentos para evitar erros;

13.1.7 - Trabalho em equipe — capacidade de colaboragéo eficaz com outros colegas e setores para alcangar os objetivos da organizagao;

13.1.8 - Raciocinio l6gico e abstrato; e

13.1.9 - Comunicagéo verbal e escrita, na lingua portuguesa;

13.2 - Habilidades técnicas (hard skills) - Sdo necessarias a todos os cargos do CRCES as seguintes habilidades:

13.2.1 — Conhecimentos basicos e comuns a todos os cargos, compreendendo:
— Conhecimentos na legislagao do Sistema CFC/CRC;
— Nogoes de direito administrativo e constitucional;
— Procedimentos administrativos;
— Ortografia e redagéo oficial.

13.2.2 — Conhecimentos especializados na area de atuacéo, conforme especificado na descrigdo dos cargos (Anexo ).
14. CARGOS EM EXTINGAO

14.1 Os cargos em extingdo deverdo deixar de existir quando ocorrer a respectiva vacancia, assegurando-se a seus ocupantes todos os direitos e vantagens
estabelecidos, até a extingdo do vinculo de emprego. E a situagdo do cargo que estd sendo ocupado, porém, ha a previsdo de que o mesmo deixe de existir. A
extingéo do cargo fica condicionada a necessidade de supressédo da maioria absoluta de suas tarefas, cuja execugéo néo seja necessaria a realizagéo das atividades
da instituigao, ou quando estas tarefas forem repassadas a outro cargo.

14.2 Para melhor atender as necessidades de redistribuicdo de atribuigdes, funcdes e cargos no CRCES, ficara extinto os cargos de Auxiliar Operacional e
Advogado, citados no Quadro de Cargos em Extingdo, quando ocorrer a vacancia pelas seguintes situacdes:

a) Rescisdo do contrato de trabalho;

b) Aposentadoria voluntaria seguida de rescisdo contratual, nos termos da legislacéo pertinente;

c) Aposentadoria por Invalidez;

d) Falecimento do colaborador.

14.3 Os ocupantes dos cargos a que se refere este item, terdo suas carreiras garantidas por este plano enquanto permanecerem no CRCES, porém, a instituigdo ndo
mais contratara novos colaboradores para os referidos cargos extintos quando vagar.



ANEXO |
DESCRITIVO DE CARGOS EFETIVOS

1. Categoria Técnica
1.1 CARGO: Assistente Administrativo

Misséo:
Executar as atividades pertinentes aos servigos de apoio administrativo.

Nivel de Instrucao:
Ensino Médio completo.

Habilidades técnicas (hard skills):
Necessario possuir conhecimentos basicos no sistema operacional Windows, no pacote Microsoft Office (Word, Excel, Access e Power Point), Internet e nogdes de
rede.

Responsabilidades:

1. Prestar atendimento ao publico em geral, inclusive fornecedores de bens e servigos, e encaminhar as unidades administrativas e/ou pessoas solicitadas;

2. Realizar as atividades burocraticas de abertura e montagem de processos, verificando os documentos necessarios a sua composicéo, inclusive o seu registro no
sistema;

3. Coletar e entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

4. Tratar das correspondéncias recebidas, examinando e efetuando a triagem de acordo com seu contetdo, registrando de forma apropriada os dados necessarios a
sua tramitagao;

5. Redigir e digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios, pareceres, atas, deliberagdes e outros documentos administrativos, verificando sua exatidao
visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

6. Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios, além de providenciar transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de suprir todas as
necessidades para realizagao das referidas atividades;

7. Controlar assuntos pendentes, solicitar aos setores e érgdos envolvidos, a documentagao pertinente, a fim do cumprimento de prazos estabelecidos;

8. Acompanhar e/ou executar atividades de servigos administrativos, transmitindo, quando necessario, instru¢gdes de menor complexidade;

9. Organizar e classificar toda documentagao, numerando e cadastrando os oficios, memorandos e materiais expedidos;

10. Arquivar documentos, classificando por ordem numérica, alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagao;

11. Orientar e/ou protocolar e despachar documentos e volumes, anotando em formulario apropriado a quantidade, especificagdo, destino e data, a fim de evitar o
extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

12. Organizar e controlar as publicagdes expedidas pelo Conselho, inclusive as existentes em estoque, bem como o arquivo permanente do CRCES em assuntos
ligados a publicagdes;

13. Controlar a documentagao técnica, legal e administrativa que possam subsidiar decisdes superiores;

14. Auxiliar trabalhos de rotina de biblioteca, centro de documentagdo e/ou em setor similar;

15. Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos reprograficos, encadernar, catalogar, alcear e grampear material trabalhado,
controlar o nimero de copias solicitadas durante o més, por meio de formularios préprios;

16. Realizar o controle de estoque de material da unidade administrativa, anotar os dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisi¢cdes para solicitar
novas remessas;

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

18. Preparar documentacéo para pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento ou subsidio de viagem;

19. Preparar procedimentos para aquisi¢des de materiais e equipamentos, por meio de processos licitatérios e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes
superiores, quando membro da Comissdo Permanente de Licitagao;

20. Analisar cotagéo de precos de bens e servigos para negociagao e posterior aquisicéo;

21. Executar servigos bancarios, tais como preparar cheque s para pagamentos diversos, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, seguindo as orientagdes
pertinentes;

22. Preencher formularios especificos, consultar documentos, listagens e relatérios, discriminar dados e efetuar calculos, para fins de contabilizagao;

23. Elaborar roteiros para cerimonial de eventos;

24. Executar servicos relacionados a autorizagao e/ou a solicitagdo de pagamentos, de materiais/prestagao de servicos, de acordo com a documentagédo apresentada;
25. Controlar o suprimento de fundos, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacéo;

26. Organizar reunides e encontros propostos pela autoridade superior;

27. Auxiliar em todos os setores e departamentos do CRCES e executar demais atividades descritas nos manuais de administragao, fiscalizagéo, registro, cobranca e
outros estabelecidos pelo Sistema CFC-CRC;

28. Executar outras atividades correlatas.

1.2 CARGO: Operador de Sistemas

Misséo:
Gerar aplicagdes informatizadas, desenvolvendo, implantando e mantendo sistemas de acordo com metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos
estabelecidos quanto a qualidade, custos, prazos e beneficios, além do suporte técnico ao publico interno e externo.

Nivel de Instrucao:
Certificado de conclusdo do ensino médio e curso técnico ou superior na area de informatica, devidamente registrado e fornecido por instituigdo reconhecida pela
Secretaria Estadual de Educagao ou pelo Ministério da Educagao.

Habilidade interpessoal especifica (soft skills):

- Resolugdo de Problemas: diagnosticar e solucionar problemas técnicos de forma rapida e eficiente;

- Paciéncia e Empatia: capacidade de lidar com usuarios de diferentes niveis de conhecimento técnico de forma calma e prestativa;
- Aprendizado Continuo: disposigdo para se manter atualizado sobre novas tecnologias e ferramentas;

- Pensamento Légico: capacidade de analisar situagdes complexas e encontrar solugdes logicas e sistematicas.

Habilidades técnicas (hard skills):

Necessario possuir conhecimentos soélidos em Sistemas Operacionais (Windows), inclusive em banc ode dados e softwares e equipamentos de rede
(cliente-progressao), conhecimento em linguagens de script (tais como Python, PowerShell ou Shell Script) para automagéo de tarefas rotineiras e no pacote de
aplicativos Office (Word, Excel, Access e PowerPoint) e Internet.

Responsabilidades:
1. Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes pertinentes a equipamentos, sistemas implantados e rede de teleinformatica,
registrando e definindo as prioridades no atendimento das reclamagdes, além de orientar nas solugdes indicadas;



2. Prestar assisténcia as unidades e setores do CRCES, orientar tecnicamente quando solicitado, com o objetivo da utilizagéo eficiente dos recursos disponiveis;

3. Prestar assisténcia técnica e suporte em eventos, palestras, cursos, reunides e treinamentos, organizados pelo CRCES;

4. Dar manutengao, solucionar problemas de produgao e orientar os usuarios e operadores quanto a utilizagdo do ambiente;

5. Efetuar a manutencéo e conservacgdo dos equipamentos de informatica. Instalar e prestar manutengdo em softwares e fazer upgrade ou outras adaptagdes e/ou
modificagdes para melhorar o desempenho dos equipamentos;

6. Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solugédo de problemas;

7. Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacédo e de desenvolvimento de softwares de apoio;

8. Elaborar relatorios especificos para a administragéo;

9. Elaborar e implantar projetos de rede e de computadores;

10. Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos da area, a fim de serem utilizados pelos érgdos competentes;

11. Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios, a fim de fornecer o devido apoio as referidas atividades;

12. Acompanhar e/ou executar atividades de servigos técnico-administrativos e transmitir, quando necessario, instru¢cdes de menor complexidade;

13. Preencher formularios especificos, consultando os documentos, listagens e relatérios a fim discriminar/levantar dados e efetuar célculos, se necessario;

14. Controlar assuntos pendentes, solicita r aos setores e 6rgdos envolvidos, adocumentacdo pertinente, a fim de atende rao cumprimento de prazos
estabelecidos;

15. Controlar a documentagao técnica, legal e administrativa que possam subsidiar decisdes superiores;

16. Prestar manutengdes preventivas e corretivas nos servidores;

17. Desenvolver e executar comandos no banco de dados SQL, ou outros bancos de dados que venham a ser executados no CRCES;

18. Executar outras atividades correlatas ligadas a area técnica de informatica.

1.3 CARGO: Assistente Técnico com formagao em Contabilidade

Missao:
Planejar, organizar e realizar atividades da contabilidade em geral, assegurando que todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas
contabeis e legislacdo pertinente, dentro dos prazos, normas e procedimentos estabelecidos pelo Conselho.

Nivel de Instrugao:

Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, com Registro ativo em Conselho Regional de Contabilidade, na categoria de Contador e em situagéo regular. Nao
ter sofrido penalidade disciplinar ou ética, aplicada por Conselho de Contabilidade, nos ultimos cinco anos, contados a partir do transito em julgado, comprovada
através de Certiddo de Regularidade Profissional expedida pelo respectivo 6rgéo de fiscalizagao profissional.

Habilidade interpessoal especifica (soft skills):

- Etica e Integridade: conduta profissional exemplar e compromisso com a confidencialidade e as normas éticas da profissao.
- Atencéo aos Detalhes: capacidade de analisar nimeros e dados com precisdo, identificando inconsisténcias.

- Pensamento Analitico: interpretar informacdes contabeis e financeiras para embasar relatérios e decisdes.

Habilidades técnicas (hard skills):
Necessario possuir sélidos conhecimentos em técnicas contabeis, conhecimento no sistema operacional Windows, no pacote Microsoft Office (Word, Excel e Power
Point), Internet, nogbes de seguranga da informagéo e nogbes de rede.

Responsabilidades:
1. Realizar a escrituragéo contabil, com base nas Normas Técnicas Aplicadas ao Setor Publico;
2. Elaborar os balancetes mensais e balango anual (contabil e gerencial), para assegurar que reflitam corretamente a situagdo econdémico-financeira da entidade;
3. Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios (especificos e eventuais) com explicagdes e/ou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no
periodo, para subsidiar o processo decisério do Conselho;
4. Pesquisar, acompanhar e estudar toda a legislagéo aplicavel ao sistema CFC/CRC, auxiliar na orientagdo de emisséo, registro ou tramite de documentos fiscais,
para prevenir incorregdes e prejuizos, bem como, a conformidade as exigéncias legais;
5. Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa, prestando todos os esclarecimentos necessarios, para agilidade e qualidade do trabalho da auditoria;
6. Elaborar, controlar e orientar os processos de contas a pagar e a receber, de acordo com a legislagdo, bem como controlar empenhos e sua anulagéo;
7. Realizar os servigos de apropriacéo, apuragdo e rateio de custos;
8. Controlar a movimentagéo bancaria do CRCES e acompanhar a realizagéo de pagamentos, movimentagoes e aplicagbes bancarias;
9. Realizar o controle das receitas e despesas, elaborar relatérios sobre a situacao patrimonial, econémica e financeira, apresentar dados estatisticos e pareceres
técnicos, para fornecer elementos necessarios ao relatério global; bem como controlar os créditos a receber e recebidos, a cota- parte ao CFC;
10. Acompanhar a execugdo de contratos e convénios; auxiliar no inventario fisico dos bens patrimoniais e na emissao de relatérios;
11. Auxiliar na elaboragéo da proposta orcamentaria e na prestagéo de contas e relatério de gestao;
12. Atender a Camara de Controle Interno (CCl), quando solicitada e auxiliar nas deliberagdes e confecgdo dos pareceres da CCl;
13. Elaborar os processos de acordo com as normas estabelecidas e manuais propostos pelo Sistema CFC-CRC;
14. Acompanhar atualizagdo na legislacdo especific a do CRCES e outras inerente s as atividades, inclusive propondo alteragdo no plano de contas da
contabilidade;
15. Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, contabil, financeira e orgamentaria, propondo, se for o caso, as solugdes
cabiveis;
16. Realizar trabalhos de verificagao contabil, inspecionar regularmente a escrituragdo, para apurar se os registros efetuados correspondem aos documentos que
Ihes deram origem;
17. Auxiliar nos célculos de reavaliagéo do ativo;
18. Participar do planejamento e programacéo das atividades da area;
19. Auxiliar na avaliagao dos controles internos do CRCES e propor melhorias;
20. Auxiliar os trabalhos na confecgéo dos projetos ou atividades inerentes ao Plano de Trabalho a serem desenvolvidos pelo Sistema CFC/CRC;
21. Executar outras atividades correlatas e demais atividades inerentes a contabilidade.

1.4 CARGO: Assistente Técnico com formagao em Administragao

Misséo:
Executar em nivel técnico atividades ligadas a assuntos administrativos, trabalhistas, de gestdo de pessoas e financeiros.

Nivel de Instrucao:

Diploma, devidamente registrado, de conclusdo de graduagao de ensino superior em Administragdo, com registro ativo em Conselho Regional de Administracdo e em
situagao regular. N&o ter sofrido penalidade disciplinar ou ética, aplicada por Conselho de Administragéo, nos ultimos cinco anos, contados a partir do transito em
julgado, comprovada através de Certidao de Regularidade Profissional expedida pelo respectivo érgdo de fiscalizagéo profissional.

Habilidade interpessoal especifica (soft skills):
- Lideranga e Gestdo: capacidade de influenciar pessoas e gerir processos de forma a alcangar os objetivos da area.
- Assertividade: capacidade de tomar decisdes e se posicionar de forma firme e respeitosa.



- Orientagdo para Resultados: Foco em alcangar metas e otimizar processos para aprimorar o desempenho da organizagao.

Habilidades técnicas (hard skills):
Necessario possuir sélidos conhecimentos em recursos humanos, gestao de pessoal, legislagéo trabalhista, conhecimento no sistema operacional Windows, no pacote
Microsoft Office (Word, Excel e Power Point), Internet, nogdes de seguranca da informacéo e nog¢des de rede.

Responsabilidades:
1. Cuidar dos processos de contratagdo, admissao e rescisédo de empregados e estagiarios e supervisionar os contratos de trabalho;
2. Prestar apoio e responder aos questionamentos da contabilidade e demais areas, respeitando as prerrogativas da profisséo;
3. Realizar o controle de frequéncia dos empregados;
4. Requisitar, controlar e formalizar os processos de beneficios concedidos ao empregado;
5. Levantar os dados para elaboragdo da folha de pagamento de salarios de funcionarios e comissionados, conferindo os impostos e contribuicdes incidentes
sobre a folha de pagamento e emitir guias respectivas;
6. Verificar a legalidade e exatiddo dos pagamentos da remuneragdo, dos subsidios, dos proventos, pensdes e dos descontos relativos aos funcionarios, bem
como a suficiéncia dos dados relativos a atos de pessoal;
7. Emitir posicionamento em assuntos relacionados aos recursos humanos e propor melhorias;
8. Auxiliar nas atividades que impactam no comportamento e atitude na gestdo de pessoal, como: estrutura organizacional, promogéo, desligamento, pagamento
de salarios, comunicacao interna, feedback, reestruturagdes, mudanca de area, gestdo de processos e metas, gestéo de projetos em geral;
9. Organizar treinamentos e encontros de funcionarios, bem como, formalizar os processos necessarios a contratagdo de empresas especializadas em atividades
de bem-estar do empregado;
10. Auxiliar na proposta de plano de cargos e salarios e acompanhar sua implantagdo e desenvolvimento;
11. Aplicar questionarios de satisfagéo e avaliagdes aos empregados;
12. Apresentar e acompanhar quadro de férias, emitindo o aviso e sua concessao;
13. Solicitar e agendar exames médicos admissionais, demissionais, retorno ao trabalho e outros estabelecidos pela legislagao;
14. Fazer cumprir a legislagéo trabalhista em vigor, em especial, as regras estabelecidas pela CLT- Consolidagéo das Leis do Trabalho;
15. Realizar demais atividades correlatas e inerentes ao administrador.

2. Categoria Especializada
2.1 CARGO: Fiscal Contador

Misséo:
Executar atividades ligadas a fiscalizagéo dos profissionais da contabilidade e organizagdes contabeis, quanto a execugéo dos servigcos contabeis e atuagao ética do
profissional.

Nivel de Instrugao:

Ensino Superior completo em Ciéncias Contabeis com registro ativo em Conselho Regional de Contabilidade na categoria de Contador e em situagao regular, néo ter
sofrido penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho de Contabilidade nos ultimos 5 (cinco) anos apés decisdo tramitada em julgado; possuir carteira nacional
de habilitagdo, na categoria “B” ou superior, ter disponibilidade para viagens para outras cidade s d o Espirito Santo e outros estados, inclusive com pernoite (se
necessario).

Habilidade interpessoal especifica (soft skills):

- Negociacéo e Persuaséo: capacidade de conduzir didlogos construtivos e negociar solugdes em situagdes de divergéncia.

- Senso de Justiga e Responsabilidade: compromisso em aplicar a legislagéo de forma equitativa e transparente.

- Independéncia: capacidade de trabalhar de forma auténoma, tomando decisdes e cumprindo prazos sem a necessidade de supervisdo constante.

Habilidades técnicas (hard skills):
Conhecimentos e dominio da legislagéo especifica da profissdo, no¢des de direito trabalhista, administrativo e constitucional, conhecimento do sistema operacional
Windows, no pacote Microsoft Office (Word, Excel e Power Point), Internet, nogdes de seguranga da informagao e nogdes de rede.

Responsabilidades:
1. Realizar servigos internos e externos de fiscalizagao;
. Proceder a instrugé@o processual;
. Cumprir diligéncias de fiscalizagdo programadas para serem executadas;
Verificar e acompanhar o andamento de processos abertos;
Elaborar relatério fiscal dos processos a serem levados a julgamento;
Pesquisar em jornais e Diario Oficial, noticias contabeis;
Preencher checklist das Demonstragdes Contabeis apresentadas no CRCES, bem como nos contratos de prestagdes de servicos;
Apresentar relatério de atividades e realizar demais atividades inerentes ao cargo;
9. Informar ao Setor de Registro sobre situagdo de profissionais com relagéo a Fiscalizagéo;
10. Buscar capacitagdo e atualizagdo profissional para orientar o Profissional da Contabilidade;
11. Atender e tirar dividas de profissionais, pessoalmente ou néo, sobre a legislagéo contabil;
12. Realizar inspegde s no veiculo sob sua responsabilidade a fim de verificar seu estado de conservacdo e de funcionamento e identificar necessidades de
manutencéo corretiva e preventiva;
13. Programar as paradas para manutengéo do veiculo sob sua responsabilidade, a fim de contribuir para a reducéo de custos de manutengéo e aperfeicoar a
disponibilidade dele as atividades;
14. Realizar demais atividades previstas no Manual de Fiscalizagéo e nas orientagdes do CFC.
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3. Cargos Comissionados
3.1 CARGO: Diretor Executivo

Misséo:
Exercer a administragdo do Conselho, por meio de a¢des de planejamento, supervisdo e controle das atividades.

Nivel de Instrucao:
Nivel superior completo em Ciéncias Contabeis, Administragdo, Economia ou Direito, desejavel Curso de Pds- graduagéo e experiéncia no setor publico. Necessario
registro regular em Conselho de Fiscalizagdo do exercicio profissional e ndo ter sofrido penalidade ético-disciplinar nos ultimos 5 (cinco) anos.

Habilidade técnica (hard skills):
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagéo especifica do Sistema CFC/CRC, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimento



de projetos, métodos e técnicas de gestdo de pessoas, planos e gestao de instituicdes publicas do porte do CRCES. Conhecimento do sistema operacional Windows,
do pacote do Microsoft Office (Word, Access, Excel e Power Point), Internet, nogdes de seguranga da informagao, nogdes de rede. Necessario possuir conhecimentos
em direito administrativo, financeiro e constitucional, atualidades, procedimentos administrativos, redagéo oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio logico.

Responsabilidades:

1. Coordenar e organizar todas as atividades administrativas do CRCES;

2. Assessorar a Presidéncia e o Conselho Diretor na elaboracdo de documentos;

3. Planejar, organizar, controlar e supervisionar as atividades administrativas, institucionais e de politica estratégica, com vistas a implementar os objetivos da
Autarquia, no ambito de sua competéncia, sempre orientado pelos principios da Administragéo Publica nos termos do caput do Art.37 da Constituicdo Federal;

4. Gerir em conjunto com o Presidente ou demais 6rgdos do CRCES, nos limites de suas atribui¢gdes, os recursos financeiros da Autarquia, implementar diretrizes e
politicas financeiras, emanadas do Conselho Diretor;

5. Negociar com bancos os contratos relativos a aplicagdo de recursos financeiros;

6. Prover o Conselho Diretor de informagées e dados que auxiliem na formulagao de politica financeira de curto, médio e longo prazo;

7. Supervisionar as atividades ligadas a area de registro, fiscalizagédo e educacéo continuada do Conselho;

8. Supervisionar as atividades ligadas a area de contabilidade do CRCES, para cumprimento da legislagéo vigente e melhor aproveitamento de beneficios e incentivos
oferecidos;

9. Supervisionar as atividades de controle patrimonial do CRCES, de modo a assegurar a sua existéncia fisica e contabil;

10. Planejar, organizar e conduzir as atividades administrativas e de recursos humanos, observar o cumprimento das rotinas trabalhistas, recolhimentos fiscais,
implantagéo de sistemas administrativos, organizar as atividades no sentido de atingir o maior grau de satisfagéo e relacionamento;

11. Planejar, organizar e desenvolver estudos no sentido de aperfeigoar a politica salarial e de beneficios do CRCES, com a finalidade de reducédo de custos, aumento
de rendimento individual e outros fatores correlatos;

12. Planejar, controlar e coordenar as atividades relativas a informatizagéo das diversas areas do CRCES, negociar contratagdo de novos equipamentos, programas,
servigos de consultoria, avaliar aspectos técnicos e econdmicos, participando da decisdo quanto a contratacéo;

13. Elaborar plano de trabalho anual nas areas de sua competéncia;

14. Acompanhar os projetos de cada area e propor modificagoes;

15. Orientar o gestor nas decisdes de forma ética, zelando para o cumprimento dos preceitos legais e regimentais da Instituigao;

16. Incentivar o bom relacionamento interpessoal;

17. Acompanhar o comportamento mensal das receitas e despesas e emitir pronunciamento ao Conselho Diretor;

18. Fazer cumprir rotinas administrativas estabelecidas no Manual Administrativo do Sistema CFC/CRC;

19. Executar outras atividades que mantenham relagdo com as atribuigdes referidas.

3.2 CARGO: Assessor de Comunicagao

Misséo:

Assessorar em publicidade abrangendo atividades de marketing e relagdes publicas, devendo atuar como estrategista na elaboracéo de planos de comunicagéo mais
abrangentes, privilegiando uma comunicacéo eficiente junto a imprensa, mas também, posicionando a organizacédo de forma a estabelecer uma interlocugdo com ética
e responsabilidade social, comprometida com os valores da sociedade junto aos seus mais diversos publicos.

Nivel de Instrucao:
Nivel superior de graduagéo completo em Comunicagao Social, Publicidade, Relagdes Publicas ou correlatas. Necessario registro regular em organizagéo profissional
especifica e ndo ter sofrido processo disciplinar nos ultimos 5 (cinco) anos.

Habilidade técnica (hard skills):

Dominio nos processos de entrevistas, elaboracdo de matérias, editoragdo e revisdo, bem como da legislagédo especifica e do sistema CFC/CRC. O dominio das
técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e planos. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote do Microsoft Office (Word, Access, Excel e
Powe r Point), Internet, nogcdes de segurang a da informacéo, nogbes de rede. Necessario possuir conhecimento de atualidades, procedimentos administrativos,
redacdo oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio légico.

Responsabilidades:

1. Criar um plano de comunicagéo, estabelecendo a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a imprensa como os demais publicos internos e
externos;

. Colaborar para a compreenséo da sociedade do papel da organizagao;

. Estabelecer uma imagem comprometida com os seus publicos;

. Criar e gerenciar canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da organizagdo e suas atividades;

. Desenvolver uma relagéo de confianga com os veiculos de comunicagao;

. Preparar as fontes de imprensa do CRCES para que atendam as demandas da equipe de comunicacéo de forma eficiente e agil;

. Acompanhar a prestagao de servico de Comunicagdo, quando contratada como terceirizada;

. Operacionalizar a Ouvidoria do CRCES;

9. Orientar os funcionarios do Conselho, quando necessario, a lidar com a imprensa;

10. Produzir textos, fazer revisdes, produzir fotos, aprovar e acompanhar a impresséo do Jornal do CRCES;

11. Sugerir pautas, apurar, redigir e editar matérias para publicagdo no jornal interno, externo e nas midias sociais (Site do CRCES e midias sociais);

12. Acompanhar, quando solicitado, o Presidente e Diretores em viagens, com o objetivo de colher matérias para serem aproveitadas nos jornais internos e externos,
bem como nas midias sociais e/ou repassadas através de releases para a imprensa;

13. Organizar e manter atualizado um arquivo de fotos, com cépias que possam ser repassadas a imprensa, em caso de necessidade, ou aproveitadas em material
publicitario;

14. Organizar e manter atualizado um arquivo de matérias publicadas na imprensa local e nacional de interesse do CRCES;

15. Executar outras tarefas correlatas relacionadas a sua atividade e necessarias aos interesses do CRCES.
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3.3 CARGO: Assessor Juridico

Missao:
Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas aos assuntos juridicos, bem como assessorar a Presidéncia do Conselho e demais érgéaos
executivos em todos os assuntos inerentes as atividades da Instituigéo.

Nivel de Instrucao:
Nivel Superior em Direito e inscrigdo na Orde m dos Advogados do Brasil, be m como inexisténcia de penalidade disciplinar ou ética nos ultimos 5 (cinco) anos,
comprovada mediante certiddo expedida pelo respectivo érgéo de fiscalizagéo profissional.

Habilidade técnica (hard skills):
Conhecimentos especificos em todas as atividades da area fim e da legislagéo especifica do sistema CFC/CRC, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimento
de projetos, planos e gestao de instituicdes do porte do CRCES. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote Microsoft Office (Word, Access, Excel e



Power Point), Internet, nogdes de seguranga da informagao, nocdes de rede. Necessario possuir conhecimentos em direito administrativo e constitucional, atualidades,
procedimentos administrativos, redagao oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio légico.

Responsabilidades:

. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades juridicas;

. Opinar sobre os assuntos juridicos da unidade, dependentes de decisdo superior;

. Emitir parecer nos assuntos juridicos pertinentes as respectivas unidades;

. Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento periédico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas na instituigéo;

. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades;

. Elaborar planos, programas e projetos, segundo as necessidades da instituicéo e solicitagao da Diretoria;

. Elaborar e apresentar relatérios gerenciais que reflitam o desempenho do setor juridico e subsidiem a tomada de deciséo pela alta diregao;

. Assegurar padroes satisfatorios de desempenho em suas areas de atuagao;

9. Assessorar os 6rgaos executivos do Conselho acerca dos temas juridicos, de modo a buscar que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

10. Emitir pareceres juridicos, em assuntos que integram o CRCES, bem como, apresentar relatério de analise dos processos, sempre que solicitado por membros do
Conselho Diretor;

11. Acompanhar as sessdes do Conselho, bem como de outros érgdos internos da instituigao;

12. Administrar o contencioso do Conselho sob sua responsabilidade, em todas as instancias, acompanhar os processos administrativos e judiciais, preparar recursos,
ou tomar as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses do Conselho;

13. Analisar todos os tipos de contratos firmados, avaliar os riscos envolvidos e dar parecer técnico com o objetivo de buscar uma situagéo de seguranca juridica nas
negociagdes, contratos e convénios firmados com terceiros;

14. Acompanhar a participagdo nos processos licitatérios, emitir parecer sobre a regularidade dos procedimentos e do processo, responder questionamentos, que
porventura surgir no processo e no certame tomando todas as providéncias necessarias para resguardar os interesses do Conselho;

15. Acompanhar citagdes e publicacdes em que o CRCES seja citado;

16. Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, para manter as atividades do Conselho dentro da legislagéo e evitar prejuizos;

17. Elaborar minuta de contratos, portarias, resolugdes, normas de conduta e cédigos de ética, regimentos, além de orientar e auxiliar na elaboragdo de manuais,
fluxogramas de atividades e processos administrativos em geral;

18. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

19. Desempenhar outras atividades correlatas.
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3.4 CARGO: Assessor de Contratagdes e Assuntos Administrativos

Misséo:
Executar, com eficiéncia e conformidade, as atividades relacionadas aos processos de contratacdes e aos assuntos administrativos no ambito do CRCES,
assegurando o cumprimento da legislagéo vigente e o apoio as agdes estratégicas da instituigao.

Nivel de Instrucao:
Ensino médio completo.

Habilidade técnica (hard skills):

Conhecimentos na legislagdo do Sistema CFC/CRC. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote Microsoft Office (Word, Access, Excel e Power Point),
Internet, no¢des de seguranca da informagdo, nogdes de rede. Necessario possuir nogdes de direito administrativo e constitucional, atualidades, procedimentos
administrativos, redacéo oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio l6gico.

Responsabilidades:

. Assistir as coordenagdes técnicas nos assuntos inerentes as atividades dos setores;

. Contribuir na elaboragéo de estudos, planos e projetos de interesse da Instituicéo;

. Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento periédico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas na instituigao;

. Realizar pesquisa de mercado dos processos de contratacdes e renovagdes;

. Contribuir na elaboragéo do Plano de Trabalho e da Proposta Orgamentaria Anual, observadas as diretrizes e orientagdes da diregao;
Assessorar no planejamento do Plano de Contratagdes Anual do CRCES;

. Contribuir com a formalizacéo de aditivos contratuais e pesquisa de prego;

. Contribuir na elaboragéo de processos administrativos de contratagées do CRCES;

9. Aucxiliar o pregoeiro nos processos de contratagdes;

10. Dar suporte na Gestédo de Contratos;

11. Dar suporte na Fiscalizacéo de Contratos;

12. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades;

13. Cumprir o estabelecido nos Manuais de Fiscalizagdo, Registro, Cadastro, Cobranca, Administrativo, Contabilidade, entre outros, de acordo com a
responsabilidade da area estabelecida.

ONOGURWN

3.5 CARGO: Controller

Misséo:

Efetuar o planejamento das atividades de gestéo financeira, contabil e de controle interno, assegurando a consecucéo dos objetivos da Instituigao, realizando controles
da execugdo do plano de trabalho e orgamento, da aplicagdo dos recursos na execugdo de projetos, dos mecanismos de governanga, assegurando a eficiéncia e
eficacia das contratagdes e aquisi¢gdes, dos servigos prestados a sociedade e o cumprimento das diretrizes legais e institucionais.

Nivel de Instrucao:
Nivel Superior completo em Ciéncias Contabeis com registro ativo em Conselho Regional de Contabilidade na categoria de Contador e em situagao regular, néo ter
sofrido penalidade disciplinar ou ética, aplicada por Conselho de Contabilidade, nos ultimos 5 (cinco) anos, apés deciséo transitada em julgado;

Habilidade técnica (hard skills):

Conhecimentos especificos nos sistemas operacionais utilizados pelo Sistema CFC/CRCs, dominio da legislagédo publica, das normas aplicadas ao setor publico, bem
como do sistema CFC/CRC'’s, dominio das técnicas e métodos de desenvolvimento de projetos e planos. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote
do Microsoft Office (Word, Access, Excel e Power Point), Internet, nocdes de seguranga da informacéo, nogdes de rede. Necessario possuir conhecimentos em direito
administrativo e constitucional, atualidades, procedimentos administrativos, redagao oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio légico.

Responsabilidades:

1. Realizar a analise e assegurar o cumprimento das metas e indicadores previstos no plano de trabalho e a execucéo dos projetos, bem como do orgamento anual;
2. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades do Setor de Contabilidade;
3. Analisar a eficiéncia, eficacia, adequacao e grau de qualidade dos controles financeiros dos departamentos e aplicagéo dos recursos nos projetos organizacionais;



4. Elaborar e controlar relatérios de gestao e prestagdo de contas e outros inerentes;

5. Controlar a gestéo das receitas, despesas, as movimentagdes orgamentarias e as transferéncias voluntarias recebidas;

6. Verificar a correta aplicabilidade das Resolugdes, Portarias e Deliberagées, atuando de maneira preventiva e corretiva para com os procedimentos internos;
7. Gerir, controlar e operacionalizar contratos;

8. Acompanhar os procedimentos de auditorias externas, garantindo o cumprimento das orientacdes;

9. Participar de reunides regimentais, de comissdes e externas, quando designado;

10. Analisar e sugerir revisdes em normas, procedimentos e controles;

11. Fornecer dados estatisticos e apresentar relatérios de suas atividades;

12. Acompanhar a averiguagdo acerca do cumprimento das normas e dos principios inerentes a Administragao Publica;

13. Acompanhar o processo e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das obrigagdes regimentais do Conselho;

14. Acompanhar o cumprimento da Lei de Acesso a Informagéo;

15. Acompanhar o atendimento e desenvolvimento da Ouvidoria;

16. Acompanhar o cumprimento das agdes de governanga e propor ao Comité adequagdes;

17. Desenvolver a Gestao de riscos em parceria com as instancias de governanca;

18. Contribuir na elaboracéo de estudos, planos e projetos de interesse da Instituicéo;

19. Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas na instituicao;

20. Assegurar padrdes satisfatorios de desempenho em sua area de atuagéo;

21. Coordenar a elaboragdo do Plano de Trabalho e da Proposta Orgamentaria Anual, observadas as diretrizes e orientacdes da diregdo, bem como o processo de
prestagéo de contas do CRCES;

22. Auxiliar na elaboragao e formalizagdo dos demais processos internos, dar parecer técnico, com base, principalmente, nas normas estabelecidas pelo Sistema
CFC-CRC;

23. Propor ao setor competente a alienagdo de bens patrimoniais e de material inservivel sob sua administragéo;

24. Assessorar quanto a aquisigées e contratagdes de servigos afetos ao Setor;

25. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades;

26. Cumprir o estabelecido no Manual de Contabilidade, de Auditoria e outros equivalentes;

27. Executar outras atividades correlatas em sua area de atuagdo, de acordo com a necessidade da instituigao;

3.6 CARGO: Coordenador de Setor

Missao:
Efetuar a gestdo, o planejamento e o controle das atividades ligadas ao Setor de area técnica e/ou operacional do CRCES, assegurando a consecucgdo dos objetivos
da Instituicéo.

Nivel de Instrucao:
Nivel médio ou, preferencialmente, superior completo em nivel de graduagdo. Necessario registro regular em Conselho Profissional, se for o caso, e néo ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética, aplicada nos ultimos 5 (cinco) anos apds deciséo transitada em julgado, comprovada através da Certiddo de Regularidade Profissional.

Habilidade técnica (hard skills):

Conhecimentos especificos em atividades da area fim e da legislagdo especifica do Setor do CRC, conhecimento das técnicas e métodos de desenvolvimento de
projetos, planos e gestdo do CRCES. Conhecimento do sistema operacional Windows, do pacote Microsoft Office (Word, Access, Excel e Power Point), Internet,
nogdes de seguranga da informagao, nocdes de rede. Necessario possuir nogdes de direito administrativo e constitucional, atualidades, procedimentos administrativos,
redacdo oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio légico.

Responsabilidades:

. Planejar, coordenar, orientar e supervisionar a execugao das atividades de sua area;

. Assistir as Vices Presidéncias e Diretoria Executiva nos assuntos inerentes as atividades do Setor;

. Contribuir na elaboragédo de estudos, planos e projetos de interesse da Instituicéo;

. Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento periddico dos projetos implantados e das atividades desenvolvidas na instituigao;

. Colaborar com as demais areas no desempenho de suas atividades;

. Assegurar padroes satisfatérios de desempenho em sua area de atuagéo.

. Coordenar e fiscalizar as atividades do pessoal do Setor e propor medidas disciplinares, na forma da legislagéo especifica;

. Contribuir na elaboragédo do Plano de Trabalho e da Proposta Orgamentaria Anual do Setor, observadas as diretrizes e orientagdes da direcéo;
9. Propor ao setor competente a alienacédo de bens patrimoniais e de material inservivel sob sua administracéo;

10. Cumprir o estabelecido nos Manuais de Fiscalizagdo, Registro, Cadastro, Cobranga, Administrativo, Contabilidade, entre outros, de acordo com a responsabilidade
da area estabelecida.
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4. CARGOS EM EXTINGAO
4.1 — CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL

Misséo:
Executar atividades pertinentes aos servigos de apoio operacional

Nivel de Instrucao:
Ensino Fundamental Completo.

Habilidade técnica (hard skills):
Basica as fungdes de apoio operacional, segundo as responsabilidades do cargo.

Responsabilidades:

1. Realizar servicos de manutengéo e limpeza nas dependéncias do 6rgéo;

2. Realizar manutengao e organizagdo da copa;

3. Controlar o estoque de material da copa;

4. Efetuar a reposigao de agua nos bebedouros;

5. Organizar mesa de alimentos e bebidas em reunides, eventos e treinamentos organizados pelo CRCES;
6. Preparar café, cha, suco e outros lanches equiparados;

7. Realizar servigos de sua responsabilidade em eventos internos ou externos promovidos pelo Conselho;
8. Realizar servigos externos de mensageiros;

9. Auxiliar no arquivamento e triagem de documentos;

10. Auxiliar na numeracéo, reprografia e escaneamento de processos e documentos;



11. Envelopar, etiquetar, dobrar e encaminhar correspondéncias e documentos;
12. Realizar demais atividades inerentes ao cargo.

4.2 CARGO: Advogado

Misséao:

Prestar servigcos juridicos nas areas administrativa, comercial, civel, ambiental, societaria, previdenciaria, tributaria, trabalhista, entre outras, tanto nos aspectos
preventivos quanto na administragdo do contencioso, além de sugerir medidas a fim de resguardar os interesses e dar segurancga juridica aos atos e decisde s do
Conselho.

Nivel de Instrucao:

Diploma devidamente registrado de concluséo de graduagédo de ensino superior em Direito com registro na Ordem de Advogados do Brasil e néo ter sofrido penalidade
disciplinar ou ética aplicada nos ultimos 5 (cinco) anos apds decisdo transitada em julgado, comprovada através de Certiddo de Regularidade Profissional expedida
pelo respectivo érgéo de fiscalizagéo profissional.

Habilidade técnica (hard skills):

Conhecimentos em todas as areas da profisséo, dominio da legislagdo especifica de Conselhos Profissionais, em especial do Sistema CFC/CRC. Conhecimento do
sistema operacional Windows, do pacote Microsoft Office (Word, Excel e Power Point), Internet, no¢gdes de seguranga da informagao e nogdes de rede. Necessarios
conhecimentos em atualidades, procedimentos administrativos, redagao oficial, lingua portuguesa, ortografia e raciocinio loégico.

Responsabilidades:

1. Administrar o contencioso do Conselho, em todas as instancias, acompanhar os processos administrativos e judiciais, preparar recursos, impetrando e respondendo
mandados de seguranga ou tomar as providéncias necessarias para garantir os direitos e interesses do Conselho;

2. Analisar todos os tipos de contratos firmados, avaliar os riscos envolvidos e dar parecer técnico com o objetivo de garantir uma situagdo de seguranga juridica em
todas as negociagdes, contratos e convénios firmados com terceiros;

3. Orientar todas as areas do Conselho em questdes relacionadas com a area juridica, garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei;

4. Acompanhar a participagcdo nos processos licitatérios, emitir parecer sobre a regularidade dos procedimentos e do processo, responder questionamentos, que
porventura surgir no processo e no certame e tomar todas as providéncias necessarias para resguardar os interesses do Conselho;

5. Acompanhar citagbes e publicagcdes em que o CRCES seja citado;

6. Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, para manter as atividades do Conselho dentro da legislag&o e evitar prejuizos;

7. Elaborar minuta de contratos, portarias, resolugdes, regimentos, além de redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes;

8. Propor agbes de Execucéo Fiscal em face de devedores, pessoas fisicas e juridicas, inscritos em divida ativa pelo CRCES e outras ac¢des judiciais, quando
necessario ou solicitado pela Diretoria;

9. Emitir pareceres juridicos, em assuntos que integram o CRCES, bem como, apresentar relatério de analise dos processos, sempre que solicitado por membros do
Conselho Diretor;

10. Executar outras atividades correlatas e inerentes ao advogado.
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ANEXO Il - TABELA REFERENCIAL DE SALARIOS

CARGOS CATEGORIAS HLERERCIAS
1 2 3 4 5 13 7 8 9 10 1 12 13 14 15

Assist. Administrativo ] 313500]  asss0]  355196]  3esest|  3Teszv]  3eet32(  aserTe|  att7ss| amrzel  436845] 4ame51|  4ems0]  4rrasa|  4oie74|  s0eam
Operador de 5istema TECNICA 386000 424500 4373.38] 450458| 463377 4778.91 492276| 506995) 520004 S537ATH 5540 07 570627 5B7746] 6053.78| 623539
Assist. Tecnico 407000 447700) 461131 4743 55| 485214 503890| 5190.07] 534577 5506.15| 5671.33| 584147 01671 6197.22) 6383.13] 657453
Fiscal Contador ESPECIALIZADA 657000 722700 744381 7E6712| 789714| 813405 B8378,07| 852942| 888830] 915495 947950) 971248 10003,85| 1030397| 1061309
Advogado CARGOSEMEXTINGED 647000] 711700 733051 755043] 777694 801025 825055) 840807| 875301 O01560) 928607| 956465 985150 10147.14] 1045155
HAape. Operacional 155000 170500 175515 1808 83| 185310 191899 1976.56| 203585 209593 2150.84| 272454 229138 2360.12] 2430.92) 250385

Nome do Cargo Remuneragéo
Diretor Execufivo 8.450 00
Confroller 5.770,00
Coord. De Sefor (Alend.) 5.770,00
Coord. De Sefor (Admin.) 5.770,00
Coord. De Sefor (D.Prof) 9.770.00
Coord. De Setor {Operac.) 5.770,00
Coord. De Sefor (Fiscaliz ) 5.770,00
Assessor de Comunicacio 5.000,00
Assessor de Contratagdes e Assuntos Adminisrativos 3.165,00
Assessor Juridics 3.166,00




ANEXO IV

AVALIAGAO DE DESEMPENHO

1. APRESENTAGAO

A avaliagdo de desempenho consiste na atribuigdo de juizo de valor sobre o conjunto de competéncias necessarias ao exercicio eficaz de um determinado
cargo. Esse processo envolve a coleta e andlise de informagdes validas, precisas e sistematicas que permitam verificar em que medida o desempenho de um
individuo esta alinhado as expectativas definidas para sua fungdo.

De maneira geral, a Avaliagdo de Desempenho representa uma comparagéo entre os resultados efetivamente alcangados e os resultados esperados, com
base em critérios e indicadores previamente estabelecidos.

Nesse contexto, as competéncias sdo compreendidas como a integragdo de conhecimentos, habilidades e atitudes aplicadas no desempenho de uma
atividade ou fungdo. De forma resumida, os componentes da competéncia podem ser definidos da seguinte maneira:

- Conhecimento — Saber o que fazer (teoria, informagao, dominio técnico);
- Habilidade — Saber como fazer (aplicagao pratica do conhecimento);
- Atitude — Querer fazer (disposi¢éo, comportamento e engajamento).

2. DOS OBJETIVOS GERAIS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A Avaliagdo de Desempenho tem como principal objetivo contribuir para a melhoria continua da qualidade dos servigos prestados, servindo de base
para a formulagdo e o aprimoramento da politica de gestdo de pessoas. Atua como instrumento estratégico, especialmente nos processos de capacitagao,
desenvolvimento na funcgéo, definicdo de remuneragdo e movimentagao de pessoal.

Além disso, deve ser utilizada como uma ferramenta de gestdo e controle, promovendo o alinhamento das a¢des dos colaboradores aos objetivos
institucionais do CRCES. Seu enfoque central é assegurar que o desempenho individual esteja em conformidade com os padrdes e expectativas definidos pela
entidade.

3. DOS OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Alinhar os processos de trabalho a misséo e aos objetivos estratégicos da entidade, promovendo a atuacéo integrada dos empregados e das equipes no alcance
das metas institucionais.

- Subsidiar o desenvolvimento de programas de capacitag@o, a partir da identificacdo de necessidades de aprendizagem e do incentivo ao aperfeicoamento
profissional, com foco na ampliagédo da qualificagéo dos servidores.

- Apoiar a revisdo do Planejamento Estratégico, contribuindo com informagdes relevantes sobre o desempenho individual e coletivo.
- Identificar necessidades de adequagao funcional, relacionadas a dificuldades de adaptacéo ao cargo, a fun¢do ou a cultura organizacional da entidade.

- Promover um ambiente de trabalho mais participativo, por meio do didlogo continuo com empregados e equipes sobre os resultados esperados pela entidade,
pela sociedade e pelos profissionais da contabilidade, incentivando o acompanhamento de metas e a construgéo conjunta de solugdes.

- Analisar os processos de trabalho e diagnosticar oportunidades de melhoria, fornecendo subsidios para o desenvolvimento organizacional e o aprimoramento da
prestacédo dos servigos.

4. DA PERIODICIDADE DA AVALIAGAO

A Avaliagdo de Desempenho sera realizada anualmente, com apuragédo acumulativa dos resultados a cada trés anos. Esse intervalo tem como objetivo
oferecer oportunidades de desenvolvimento e aprimoramento para os colaboradores que ndo alcangarem a meta nos primeiros ciclos avaliativos.

As avaliagbes deverdo ser aplicadas até o dia 28 de fevereiro de cada ano, considerando o desempenho referente ao ano anterior,
independentemente da data de admissado do empregado. A eventual progressao funcional sera concedida no més de JULHO.

5. DOS BENEFICIOS DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
Para o CRCES:

a) Direcionar agdes de capacitagdo, com foco no desenvolvimento das competéncias necessarias ao crescimento profissional dos empregados e a melhoria
continua dos processos institucionais.

b) Planejar as atividades dos colaboradores de forma alinhada as metas das equipes e aos objetivos estratégicos da entidade.

c) Estruturar e orientar a pratica de feedback, fortalecendo a cultura de desenvolvimento.

d) Identificar a necessidade de readequacéo de fungdes ou de movimentagdes funcionais.

e) Aferir pontuacéo para fins de concessao da progressao funcional por desempenho.

f) Avaliar a efetividade dos programas de capacitagdo implementados.

Para o empregado:

a) Estimular o autoconhecimento e a reflexdo sobre sua trajetéria e desenvolvimento profissional.
b) Fortalecer o senso de responsabilidade e compromisso com as metas institucionais.

c) Desenvolver conhecimentos, habilidades e atitudes voltados & melhoria do desempenho.

d) Reavaliar e aprimorar rotinas e praticas no ambiente de trabalho.

e) Assumir maior protagonismo pelos resultados alcangados.



6. DA AVALIAGAO
6.1 - Da avaliagao do desempenho individual

A avaliagdo individual sera aplicada com base nos critérios e fatores abaixo que demonstrem as competéncias do empregado, aferidas no
desempenho individual das tarefas e atividades a ele atribuidas.

Todos os empregados seréo avaliados de 2 (duas) formas:
1. Avaliagdo do Superior Imediato, e
2. Autoavaliagéo.

A avaliagdo do superior imediato é realizada pela chefia direta do empregado, com base nos mesmos fatores de desempenho estabelecidos para a
autoavaliagdo e para cada fator abaixo descrito sera atribuida uma pontuagdo. Além disso, o gestor é responsavel também por avaliar o cumprimento das metas
individuais pactuadas no plano de trabalho, definido no inicio do ciclo avaliativo, atribuindo também uma nota especifica para esse critério.

A autoavaliagdo, por sua vez, envolve um processo de reflexdo e analise realizado pelo proprio empregado, considerando seu desempenho ao longo de
um periodo determinado. Nessa etapa, o colaborador atribui uma pontuagéo a cada um dos fatores de avaliagdo definidos pela entidade, permitindo uma apreciacédo

critica de sua propria atuagéo.

Para compor a avaliagdo individual do empregado, serdo somadas as notas das avaliagdes atribuidas acima, podendo alcangar o maximo de 50
(cinquenta) pontos, sendo que para os Gestores a pontuagédo podera chegar a 80 (oitenta) pontos.

Composicao da Avaliagdo de Desempenho Individual

AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL
TIPO DE AVALIAGAO PESO

Superior Imediato — Gestor avalia subordinado 0,25
lAutoavaliagdo — Empregado se autoavalia 0,15
TOTAL DO PESO ATRIBUIDO 0,40

Para o Componente Individual da Avaliagdo de Desempenho, foram estabelecidos fatores e comportamentos desejaveis e esperados dos empregados,
sendo que, Os fatores analisados na Avaliagdo de Desempenho s&o: Trabalho em Equipe, Relacionamento Interpessoal, Iniciativa, Resultado do Trabalho e
Comunicagdo — aplicaveis a todos os empregados. Para os gestores, sdo acrescentados ainda os fatores de Lideranca, Planejamento e Tomada de
Decisé&o, exclusivos para essa categoria, conforme quadro a seguir:

N.° COMPONENTE INDIVIDUAL PONTUAGAO
1lLideranga

Influencia positivamente pessoas visando atingir objetivos
lespecificos.

Planejamento

Cria um plano para otimizar o alcance de um determinado|
lobjetivo.

3[Tomada de decisao

[Toma decisdes fundamentadas, percebendo o impacto da
atividade que realiza nos processos das demais areas da|
lentidade.

Trabalho em Equipe

Coloca-se a disposigdo dos colegas e auxilia na conclusao
de determinado trabalho.

Relacionamento Interpessoal

[Trata a todos com respeito, cordialidade e educagdo e
lcontribui com o clima positivo dentro da equipe.

Iniciativa

Demonstra disposicdo natural para propor solugées ou
realizar tarefas proativamente.

Resultado do trabalho

Desenvolve trabalhos com qualidade e cumpre os
icompromissos dentro dos prazos estipulados.

Comunicagao

Expressa ideias, verbalmente e por escrito, usando uma|
linguagem clara e objetiva e certifica-se do entendimento das
mensagens transmitidas ou recebidas.

Total

N

-

N

w

N

3]

Cada fator sera avaliado com base em uma escala de pontuagdo de 1 a 5, sendo possivel obter até 5 (cinco) pontos por fator. Dessa forma, os empregados podem
alcangar o maximo de 25 pontos por avaliagdo (tanto na avaliagédo do Superior Imediato quanto na autoavaliagéo), enquanto os gestores podem atingir até 40 pontos
por avaliagéo, considerando os fatores adicionais. Para avaliar esses quesitos, a escala abaixo devera ser utilizada:

GRAU PONTUAGAO CONCEITO
Insatisfatorio 1 Nao atende ou atende minimamente as expectativas
Regular 2 IAtende parcialmente as expectativas
Bom 3 IAtende as expectativas
Muito Bom 4 IAtende plenamente as expectativas
Excelente 5 Supera as expectativas

6.2 - Da avaliagao do desempenho institucional

Este modelo de avaliagdo sera aplicada com base nos critérios e fatores abaixo que demonstrem as competéncias do empregado, aferidas
individualmente pelas tarefas e atividades a ele atribuidas.



Meta de Desenvolvimento Profissional

Com o objetivo de incentivar a capacitagdo continua dos empregados, o CRCES inclui, em seu modelo de Avaliagédo de Desempenho, a atribuicdo de pontos
adicionais decorrentes da participagdo em cursos de atualizagéo e treinamentos. Para que sejam computados, as capacitagcbes devem estar diretamente
relacionadas a area de atuagéo do empregado.

Cada hora de treinamento equivale a 1 (um) ponto, limitada ao maximo de 100 (cem) pontos por ciclo avaliativo. A responsabilidade pelo langamento da
pontuagao referente as capacitagbes sera do Setor de Pessoal.

No caso de capacitagdes ndo promovidas ou vinculadas diretamente ao Setor de Pessoal, sera necessaria a validagdo do Superior imediato, atestando que
o contelido da atividade é relevante e contribui efetivamente para o desempenho das fungdes exercidas pelo empregado.

Metas Individuais

As metas devem ser definidas conjuntamente pelo gestor e pelo subordinado, com base em critérios objetivos e integradas ao Plano de Trabalho (PT), ao
Sistema de Gestédo de Indicadores (SGI) e/ou a outras metas especificas de cada unidade organizacional, devendo ser estabelecidas no minimo 2 e no
maximo 5 metas. Essas metas devem destacar as agdes mais relevantes da unidade de avaliagdo, assim como as atividades, projetos ou processos a que
essas agdes se vinculam e devem obedecer aos seguintes critérios:

- Especificas: A meta deve indicar claramente a entrega a ser realizada, detalhada o suficiente para permitir sua mensuragao precisa.

- Mensuraveis: A meta deve conter uma métrica quantitativa para avaliagdo. Se for qualitativa, os niveis da escala de mensuragdo devem ser
explicitamente definidos, com descrigdes especificas para cada nivel, permitindo avaliagéo objetiva.

- Alcangaveis: O empregado deve ter autonomia e capacidade para alcangar o resultado descrito. Metas que dependam de fatores fora do controle
do empregado ndo devem ser incluidas e precisam ser reformuladas.

- Relevantes: Cada meta deve representar um desafio que esteja alinhado as responsabilidades e entregas esperadas do cargo, conforme
avaliagdo e validagado explicita do gestor imediato.

O cumprimento das metas individuais, pactuadas no inicio do ciclo avaliativo, sera apurado exclusivamente pelo gestor imediato, que é responsavel pelo
acompanhamento e monitoramento das metas em parceria com o empregado. A definicdo da pontuagdo das metas ficara a cargo do superior imediato, que
devera considerar a complexidade, relevancia e outros fatores que impactem positivamente os resultados do CRCES em relagdo ao CFC.

A pontuagéo atribuida sera proporcional ao cumprimento integral das metas estabelecidas e, para compor a pontuagao final referente as metas individuais
do empregado, serdo somadas as notas atribuidas a cada item definido, podendo alcangar no maximo 175 (cento e setenta e cinco) pontos. Para os
gestores, o limite maximo sera de 160 (cento e sessenta) pontos. O gestor serd o responsavel pelo langamento dessa pontuagdo na avaliagdo de cada
colaborador.

Ap6s apurada a pontuacao sera aplicado pesos especificos para cada modalidade conforme descrito no quadro abaixo e somado as duas pontuagdes para
obtengao do resultado final.

Composigao da Avaliagdao de Desempenho Institucional

N° COMPONENTE INSTITUCIONAL PESO

1 [Meta de Desenvolvimento Profissional 0,20
Busca aprimorar-se no desempenho de suas fungdes profissionais
por meio de cursos e treinamentos, ndo custeados pelo CRCES, e
comprovados por meio de documento entregue ao Setor de
Pessoal.

2 |Metas Individuais 0,40
IAtinge as metas estipuladas entre gestor e subordinado, conforme
langado no Plano de Trabalho (PT), Sistema Geral de Indicadores|
(SGI) ou metas criadas para este fim. Serdo estabelecidas no|
minimo 2 e no maximo 5 metas.

Total 0,60

6.3 - PESOS DAS AVALIAGOES ANUAIS

As avaliagbes de cada ano terdo pesos diferenciados e o calculo do resultado final sera realizado por meio da média ponderada. A avaliagéo referente ao

terceiro ano tera peso de 40% (quarenta por cento), enquanto as avaliagdes do primeiro e segundo anos terdo peso de 30% (trinta por cento) cada,

conforme a férmula abaixo:

Resultado Avaliagdo = (Avaliagdo 1° Ano x 30%) + (Avaliagdo 2° Ano x 30%) + (Avaliagdo 3° Ano x 40%)

6.4 - RESULTADO DA AVALIAGAO

Considerar-se-a aprovado na avaliagdo de desempenho o empregado que obtiver na soma dos resultados anuais resultado igual ou superior a 75

(setenta e cinco) pontos e sera considerado apto a progredir na escala do PCS.
7. DAS ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

Gestor Avaliador

O gestor imediato desempenha um papel essencial na condugéo do processo de Avaliagdo de Desempenho ao longo de todo o ciclo avaliativo. Suas principais
responsabilidades concentram-se no planejamento e monitoramento do desempenho individual e coletivo, bem como na promog&o de um ambiente que favorega a
motivagéo, o comprometimento e o desenvolvimento profissional da equipe.

O gestor deve:



- Desenvolver competéncias gerenciais, aprimorando habilidades relacionadas a formagdo e desenvolvimento de equipes, gestdo de conflitos, coordenagdo de
projetos e promogao de feedback construtivo, visando fortalecer sua atuagdo como lider e gestor de pessoas;

- Planejar e pactuar metas individuais de desempenho com cada empregado e com a equipe, no inicio de cada ciclo avaliativo, garantindo alinhamento com os
objetivos institucionais;

- Acompanhar continuamente o desempenho dos avaliados, observando os fatores estabelecidos e registrando ocorréncias relevantes, com foco na identificacéo e
corregao de eventuais desvios de comportamento ou performance;

- Monitorar o Plano de Trabalho, acompanhando o andamento de projetos, atividades e acdes previstas, a fim de promover intervengdes oportunas e identificar
necessidades de ajustes ou melhorias;

- Realizar pelo menos uma avaliacéo intermediaria, comunicando aos avaliados sua situagéo no ciclo e fornecendo orientacdes para a melhoria do desempenho;

- Conduzir a avaliagdo final de desempenho, considerando os fatores estabelecidos e o grau de alcance das metas, promovendo um didlogo respeitoso,
transparente e equilibrado com os avaliados, de modo a transformar o momento em uma oportunidade de aprendizado e crescimento profissional;

- Identificar necessidades de capacitagdo ou de adequacao funcional dos membros da equipe, encaminhando os casos as areas competentes para as providéncias
cabiveis;

- Comprometer-se integralmente com o processo de Avaliagdo de Desempenho, reconhecendo sua importancia como ferramenta de gestdo e desenvolvimento
institucional.

Avaliados

O empregado deve:

- Executar, ao longo do periodo avaliativo, as agdes, atividades e projetos definidos nas metas pactuadas, observando, no desempenho de suas atribuigdes, os
fatores de avaliagdo individual considerados prioritarios pela instituigéo;

- Colaborar com a equipe e com a chefia imediata na definicdo das metas, participando ativamente do processo de pactuagdo, com atencéo a razoabilidade dos
prazos, aos recursos disponiveis e a propria capacidade técnica e operacional para sua execugdo, considerando o grau de dominio sobre os conhecimentos e
habilidades necessérios;

- Comprometer-se com o processo de Avaliagdo de Desempenho, reconhecendo seu papel como agente ativo no alcance das metas, no aprimoramento continuo e
no desenvolvimento institucional.

Unidade de gestado de pessoas

Compete ao Setor de Pessoal atuar como unidade responsavel por dar suporte técnico e operacional ao processo de Avaliagdo de Desempenho
Individual, garantindo a correta execucéo e a padronizagéo das praticas adotadas.

Entre suas atribuigdes, destacam-se:

- Orientar as unidades de avaliagao, prestando apoio no entendimento e na aplicagéo dos critérios e procedimentos relacionados ao processo avaliativo;

- Consolidar os resultados das avaliagdes, sistematizando os conceitos atribuidos aos empregados e divulgando os resultados a todos os participantes de
forma clara e transparente;

- Subsidiar a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) com os dados apurados no ciclo anterior, contribuindo para a analise de progressao funcional e
outras decisdes estratégicas definidas pela administragao;

- Processar e publicar os resultados finais da avaliacéo, ao término do triénio, assegurando que os efeitos financeiros para os empregados aptos a progressao
funcional por desempenho sejam implementados a partir do més definido para a progresséo.

Além disso, cabe ao Setor de Pessoal:

- Conduzir o processo de analise de adequacéo funcional dos empregados que obtiverem pontuagao inferior a 50% na avaliagao individual;

- Acompanhar a elaboragao dos Planos de Trabalho, com foco nos indicadores de desempenho individual;

- Divulgar e orientar amplamente os empregados sobre a politica de Avaliagdo de Desempenho, assegurando compreens&o e engajamento no processo;

- Em conjunto com a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho (CAD), orientar e supervisionar os critérios e procedimentos de acompanhamento do
desempenho individual estabelecidos nos Planos de Trabalho das unidades avaliadoras.

- Comisséo de Avaliagdo de Desempenho (CAD)

A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho (CAD) sera composta exclusivamente por empregados efetivos e instituida por meio de Portaria, cuja composicédo deve
contemplar, obrigatoriamente:

-1 (um) Coordenador de Setor;

-1 (um) empregado de nivel superior;

-1 (um) empregado de nivel médio.
Essa formagdo visa garantir a representatividade tanto da Administragdo quanto dos empregados. Nao ha restricdo quanto ao numero total de membros, nem
obrigatoriedade de nomeagao de suplentes ou substitutos, porém a CAD somente podera deliberar mediante a presenga minima de 3 (trés) integrantes em suas
reunides.

Compete a CAD:

- Orientar e supervisionar os procedimentos internos relacionados ao monitoramento do processo de Avaliagdo de Desempenho individual e institucional ao longo
do ciclo avaliativo;

- Medir e acompanhar a pactuagdo de metas no inicio de cada ano, assegurando a coeréncia entre os objetivos definidos e as diretrizes institucionais;

- Analisar os critérios de avaliagao e apurar os resultados dos avaliados, por meio da elaboragao de relatérios com os respectivos resultados consolidados;

- Analisar e deliberar sobre casos omissos ou ndo previstos no Plano de Cargos e Salarios, garantindo coeréncia e justica nas decisdes relacionadas ao
desempenho.

- QUEM NAO PARTICIPA DO PROCESSO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Nem todos os colaboradores que integram a forga de trabalho da entidade estdo sujeitos ao Processo de Avaliagdo de Desempenho. Estdo excluidos da avaliacdo os
seguintes profissionais:

| — Estagiarios;

Il — Aprendizes

Il — Terceirizados;

IV — Ocupantes de cargos comissionados;

) - ETAPAS DA SISTEMATICA PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

O ciclo de Avaliagdo de Desempenho possui as seguintes etapas:



. Pactuagéo dos compromissos de trabalho entre gestor e subordinado.

. Acompanhamento do desempenho.

. Processamento das Avaliagdes de Desempenho.

. Avaliacéo dos resultados.

. Apuragéo final das pontuagbes para fechamento das avaliagdes institucional e individual.

. Retorno aos avaliados (feedback).

. Divulgar o resultado final a Presidéncia, Vice Presidéncia de Administragdo e Finangas e Diretoria Executiva.

1-FEEDBACK

O gestor deve comunicar de forma clara ao seu subordinado as expectativas em relagdo ao seu desempenho, além de oferecer orientagbes praticas sobre como
alcanga-las da melhor maneira possivel. E fundamental que os membros da equipe recebam feedback continuo, tanto para reconhecer quando estdo apresentando
um desempenho satisfatério — incentivando sua manutencéo e aperfeicoamento — quanto para identificar situagdes de desempenho insatisfatério, possibilitando
ajustes de comportamento e busca por melhores resultados.

O desempenho inapropriado refere-se a comportamentos manifestados pelo individuo que estdo abaixo do esperado pela organizagdo. Trata-se de uma lacuna
identificavel no desempenho, que pode ter origem em diferentes fatores:

- Individuais, como falta de motivagdo, engajamento ou comprometimento;

- Relacionados a tarefa, como auséncia de dominio técnico ou desconhecimento sobre como executar determinada atribuicéo;

- Contextuais, como barreiras no ambiente de trabalho — por exemplo, auséncia de recursos, apoio insuficiente a aprendizagem ou falhas estruturais que
dificultam a execugdo das atividades.

- Embora o feedback formal esteja previsto como a sexta etapa do ciclo de avaliagdo, isso ndo impede que ele ocorra em outros momentos, conforme a
necessidade. O retorno continuo e oportuno € essencial para o desenvolvimento profissional e o alinhamento entre desempenho e objetivos
organizacionais.

12 - AFASTAMENTOS E LICENGAS

O empregado que retornar de licenga médica ou licenca ndo remunerada podera participar do Processo de Avaliagdo de Desempenho referente ao periodo
correspondente. No entanto, somente fara jus a progressdo caso tenha retornado ao exercicio de suas atividades por, no minimo, 6 (seis) meses do final do periodo
da avaliagdo.

As metas pactuadas serdo avaliadas de forma proporcional ao tempo efetivamente trabalhado durante o ciclo avaliativo.

13 - EMPREGADOS EM ESTAGIO PROBATORIO

Os empregados recém-admitidos serdo submetidos a avaliagdo de desempenho relativo ao estagio probatério apos 180 (cento e oitenta) dias de ingresso.
Havendo necessidade, e mediante solicitagdo do Coordenador, podera ser realizada uma reavaliagao adicional apés 90 (noventa) dias.

Participam do Processo de Avaliagdo de Desempenho todos os empregados do CRCES que, na data final do periodo da avaliacdo, tenham completado, no minimo, 6
(seis) meses de efetivo exercicio no quadro funcional, exceto aos empregados em estagio probatorio. As metas atribuidas serdo proporcionais ao tempo efetivamente
trabalhado no respectivo ciclo avaliativo.

14 - MUDANGA DE FUNGAO OU LOTAGAO

Os empregados que deixarem de exercer Cargo Comissionado ou que forem transferidos no semestre anterior a data final do periodo da avaliagdo serdo avaliados da
seguinte forma:

a) Quando a transferéncia ou mudanga de fungao tiver ocorrido ha menos de 3 (trés) meses da data final do periodo da avaliagéo, esta sera realizada pelo gestor e
pela chefia da unidade anterior;

b) Caso a transferéncia ou mudanca de fungéo tenha ocorrido ha 3 (trés) meses ou mais, a avaliagao sera realizada pelo gestor atual, considerando a atuagdo na
nova fungéo ou lotagao;

c) Em casos de mudanga de funcéo ou lotagéo, cabera a Comisséo de Avaliagdo de Desempenho (CAD) reavaliar a situagdo e repactuar as metas individuais, de
forma a adequé-las ao novo contexto funcional do empregado.

15 - DAS NORMAS DO MODELO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO POR MULTIPLAS FONTES

- Confidencialidade: Durante o processo, todas as avaliagdes séo tratadas com confidencialidade. O acesso aos resultados sera garantido ao avaliado e ao seu
superior imediato somente apoés a conclusdo do processo, e exclusivamente para fins de gestdo.

- Divergéncia de Pontuagdo: Caso haja diferenga igual ou superior a 2 (dois) pontos em um mesmo item entre a avaliagdo do superior imediato e a autoavaliagéo
do empregado, essa discrepancia devera ser explicitamente tratada na reunido de feedback, com o objetivo de alinhar percepgdes e promover o
desenvolvimento profissional.

- Empregado Respondendo a Processo Administrativo: O profissional que estiver respondendo a processo administrativo podera participar normalmente do
Processo de Avaliagdo de Desempenho. No entanto, a progressdo horizontal somente sera efetivada, se for o caso, apds decisdo definitiva na esfera
administrativa. Se a progresséo for concedida, seus efeitos serdo aplicados retroativamente a data prevista, exceto nos casos em que houver a aplicagédo de
penalidade disciplinar.

- Ultimo Nivel do Cargo: O empregado que atingir o ultimo nivel de seu cargo continuara participando do Processo de Avaliagdo de Desempenho, ainda que néo
esteja apto a progresséo horizontal, com o objetivo de manter o acompanhamento de seu desempenho e contribuir para o seu desenvolvimento continuo.



FORMULARIO - RESUMO DA APURAGAO DO DESEMPENHO PROFISSIONAL

Nome do(a) Avaliado(a):

Nome do Superior Imediato:

Quadro | — Desempenho Individual

Fatores de Desempenho

Individual Avaliagao Peso Pontuagao
Superior Imediato 0,25
Autoavaliagéo 0,15
Total da Pontuagao do
Desempenho Individual - 0,40
Quadro Il - Desempenho Institucional
Fatores de Desempenho
Institucional Avaliagao Peso Pontuagao
Desenvolvimento Profissional 0,20
Metas Individuais 0,40
Total da Pontuagao do
Desempenho Institucional - 0,60
Total da Pontuagio - 1,00

Comissao de Avaliagdo (nomes):

Referéncia: Processo n2 9079618110000798.000002/2025-38

SEI n2 1030202
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