CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
CONFERE

RESOLUCAO N° 2.044/2022

Aprova a estrutura basica do Plano de
Cargos e Salarios para o Sistema
Confere/Cores.

O Conselho Federal dos Representantes Comerciais — Confere, no uso de suas
atribuicOes legais e regimentais,

CONSIDERANDO que compete ao Conselho Federal homologar a estrutura basica
do Plano de Cargos e Saldrios a ser recomendada aos Conselhos Regionais e ao
préprio Confere, na forma do artigo 7°, III do Regimento Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacao e uniformizacao dos Planos de
Cargos e Salarios do Sistema Confere/Cores;

CONSIDERANDO a autonomia administrativa, financeira e a estrutura
organizacional das entidades integrantes do Sistema Confere/Cores, caracteristicas
essas que devem ser observadas na elaboracdo de seus Planos de Cargos e Salarios;

CONSIDERANDO que o Sistema Confere/Cores € composto por organizagdes com
estruturas administrativas e financeiras heterogéneas, que demandam, por
consequéncia, modelos distintos de regramento de pessoal, com a variacao de seus
anexos integrantes;

CONSIDERANDO o objetivo institucional em elaborar um documento que considere
a melhoria na administragao dos recursos humanos das entidades componentes do
Sistema Confere/Cores, levando-se em conta, sobretudo, a retencao de talentos, o
crescimento profissional e a valorizagdao permanente dos seus colaboradores;

CONSIDERANDO a deliberagao do Plenario da Entidade, em reunido realizada nesta
data,

RESOLVE
Art. 1°. Aprovar a estrutura basica do Plano de Cargos e Saldrios do Sistema
Confere/Cores, em 3 (trés) modelos, compostos pelo Regulamento e respectivos

anexos, a fim de ser adotado aquele que melhor atenda aos interesses da entidade,
respeitando-se sua capacidade administrativa, financeira e orcamentaria.
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Art. 2°2. Os modelos do Plano de Cargos e Salarios deverao seguir as seguintes
estruturas: minima, média e maxima, as quais servirdo como parametro para a
elaboracdo do regramento de pessoal que correspondera a realidade de cada
entidade.

Art. 39. Os Conselhos Federal e Regionais, na composicao do seu quadro de cargos,
deverao considerar a possibilidade de terceirizacao dos servicos que nao sejam afetos
as funcdes essenciais da entidade, de acordo com o artigo 3° do Decreto 9.507/2018.

Art. 4°, Na composicao do quadro de colaboradores, as entidades integrantes do
Sistema Confere/Cores deverdo observar a recomendacao descrita no Acordao
341/2004 - Plenario do TCU, segundo o qual: "“Inexistindo lei que estabeleca para os
Conselhos os percentuais minimos, seria plausivel fixar 50% (cinquenta por cento)
dos comissionamentos para o pessoal com vinculo efetivo com as entidades, ficando
a outra metade para a livre escolha dos administradores’.

Art. 5°. Fica revogado o inteiro teor da Resolugao n°® 513/2008 — Confere de
01/04/2008.

Art.6°. Esta Resolucao entra em vigor nesta data.

dlcanti JUnior
Diretor-Predidente

RCL/
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MODELO DE PLANO DE CARGOS E SALARIOS

SISTEMA CONFERE/CORES

SINOPSE

REGULAMENTO

ANEXO I — ORGANOGRAMA

ANEXO II — DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS

ANEXO III — DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS
ANEXO IV — QUADRO PERMANENTE

ANEXO V — MATRIZ SALARIAL

ANEXO VI — QUADRO DE COMISSIONAMENTO

ANEXO VII — TABELA DE CONVERSAO

ANEXO VIII — QUADRO SUPLEMENTAR

ANEXO IX — AVALIACAO DE DESEMPENHO

- ANO -
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS
SINOPSE

O presente Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional dos
Representantes Comerciais no Estado xxxx — Core-xx constitui o regulamento
de pessoal, a luz da legislacao trabalhista, objetivando a administracao dos
recursos humanos da entidade, considerando, sobretudo, o crescimento e a
valorizagao permanente dos seus colaboradores.

O novo regramento de pessoal prevé a aplicacao sistematica dos critérios de
progressao, tornando transparente a pratica de evolucdo salarial dos seus
colaboradores e, consequentemente, o crescimento profissional e a valorizacao
intelectual deles.

O PCS é um instrumento normativo que pode ser revisto periodicamente, sendo
atualizado de acordo as necessidades do Core-xx em relagao aos cargos
existentes nesta Autarquia Federal e compatibilizando-o as normas legais vigentes.

A atualizacao do PCS vigente tem, também, o objetivo de modernizar a estrutura
organizacional da Instituicao, definindo expressamente as atribuicdes dos seus
colaboradores.

Busca-se, assim, a retencao de talentos para o desempenho das atividades deste
Conselho Regional na prestacdo das atividades finalisticas de: fiscalizacao e
orientacdao da atividade da representacdo comercial no ambito da sua competéncia
territorial.
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS — PCS
REGULAMENTO

_CAPITULOI
DAS DISPOSIGOES LEGAIS E REGIMENTAIS

Art. 1°2. O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional dos Representantes
Comerciais no Estado xxxxx — Core-xx, pela Resolucao n°xx/20xx— Core-xx,
lavrada na presente data, € regido por este Regulamento, em consonancia com os
dispositivos pertinentes da Constituicao Federal e da Consolidacdao das Leis do
Trabalho (CLT).

Art. 2°. O ingresso no quadro funcional permanente do Core-xx dar-se-a por
concurso publico, no padrdo inicial do respectivo cargo, exigindo-se graus de
escolaridade especificos para cada cargo, observadas, quando for o caso, a formagao
especializada e a experiéncia profissional expressamente mencionada no instrumento
editalicio correspondente.

Art. 39. O provimento de cargo no quadro permanente de pessoal dar-se-a quando
ocorrerem posicdes vagas ou por ampliacao da estrutura de pessoal, devendo o
funcionario contratado ser enquadrado no primeiro nivel e padrdo da faixa salarial
correspondente na categoria funcional, observando-se as condigdes minimas
descritas neste PCS.

§ 19. Os integrantes do quadro permanente de pessoal tém sua situagdo funcional
regulada pela Consolidacao das Leis do Trabalho, ndo se aplicando, em hipdtese
alguma, a estabilidade prevista no art. 41 da Constituicao da Republica Federativa do
Brasil, bem como o disposto no art. 19 dos Atos das Disposicdes Constitucionais
Transitorias.

§ 29. O Plano de Cargos e Salarios, como instrumento da Administracao, cria e define
os cargos do quadro permanente, bem como aqueles em comissao, de livre
nomeacao e exoneragao pelo Diretor-Presidente do Core-xx.

§ 39°. As descricbes dos cargos efetivos do quadro permanente e as exigéncias
minimas para o desempenho das atribuicdes estdo previstas no Anexo II deste PCS.

§ 4°. As descricOoes dos cargos em comissao e as exigéncias minimas para o
desempenho das atribuicdes de direcao, chefia ou assessoramento estao previstas
no Anexo III deste PCS, sem prejuizo de constarem, também, em anexo da Portaria
de nomeacao correspondente.
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CAPITULO II
DOS OBJETIVOS

Art. 4°. S3o objetivos do Plano de Cargos e Salarios:

a) organizar, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos do Core-xx;

b) delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

c) estabelecer uma estrutura salarial e suas regras;

d) incentivar os funciondrios na exploracao de suas capacidades individuais em
consonancia com os objetivos organizacionais;

e) oferecer oportunidades de atracao e retencao de talentos, equidade interna e
competitividade externa, elevando seus padroes de produtividade.

CAPITULO III
DAS DEFINICOES DO PCS

Art. 5°. Para o enquadramento e implementacao do PCS sao utilizados os seguintes
conceitos:

a) Admissdo - E o ato administrativo de provimento de cargo efetivo ou
comissionado por pessoa nao pertencente aos quadros da Entidade.

b) Analise de desempenho - E uma ferramenta que visa analisar o desempenho
individual de um funcionario, através de um processo de identificacao, diagndstico e
analise do comportamento dele, durante um intervalo de tempo, analisando sua
postura profissional, seu conhecimento técnico, sua relacdo com os parceiros de
trabalho, dentre outros quesitos.

c) Area - E o conjunto de atividades afins, considerado como unidade de estrutura
organica do Core-xx.

d) Atribuic3o - E o conjunto de responsabilidades de cada cargo.

e) Cargo — E a denominacdo de um conjunto de atribuicdes e responsabilidades
previstas na estrutura organizacional, que devem ser cometidas a um funcionario.

f) Carreira — E o planejamento da trajetdria do funcionario, visando garantir a
progressao funcional dentro de avaliagbes e competéncias medidas no decorrer do
tempo, a partir do estabelecimento de parametros claros e de pleno conhecimento
do colaborador.
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g) Categoria Funcional — Eo conjunto de atividades organizadas por afinidades
conforme a natureza do trabalho, possuindo os mesmos requisitos de acesso.

h) Cargo em Comissao — Atribuicao de livre nomeacao e exoneragao pelo Diretor-
Presidente do Core-xx, prevista no artigo 37, inciso II da Constituicao Federal, para
execucao de atividades de direcao, chefia e assessoramento, por profissionais com
experiéncia, qualificacdo e capacitacao técnica-profissional compativeis com as
respectivas atribuicdes assumidas.

i) Funcionario/empregado - E a pessoa fisica que presta servicos remunerados
ao Core-xx. Nao estdo enquadrados nesta denominagao os trabalhadores temporarios
que exercam atividades na Entidade e os terceirizados.

j) Indicadores de desempenho - Estabelecem os principais parametros
balizadores para a avaliagao da capacidade e produtividade do ocupante do cargo.

k) Movimento Funcional — E a evolucdo nos diversos niveis e/ou padres de cada
uma das categorias funcionais.

I) Nivel - E a posicdo inicial do cargo dentro de cada uma das Categorias Funcionais.
m) Padrao - Correspondente a cada posicao horizontal prevista em cada nivel.

n) Reclassificacdo - E o ato administrativo de mudanca de nomenclatura do cargo
para adequacao as necessidades do Core-xx, ndo se caracterizando uma promocao

vertical.

0) Remuneracio - E o valor correspondente & soma de salario, gratificacdo e outras
vantagens pecuniarias estabelecidas e expressas na Folha de Pagamento.

p) Salario - E o valor mensal expresso em moeda corrente vigente e fixado na Matriz
Salarial, devido ao funcionario pelo exercicio de um cargo efetivo.

q) Matriz Salarial - E o conjunto de niveis e classes salariais hierarquicamente
organizados.

r) Enquadramento — E o posicionamento do funcionario de acordo com os padrdes,
dentro de cada uma das categorias funcionais.
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CAPITULO IV
DO QUADRO DE PESSOAL

SEGCAO I
DA CONSTITUICAO DO QUADRO

Art. 6°. O Quadro de Pessoal do Core-xx fica assim constituido:
I) Quadro Permanente (efetivos);

IT) Quadro de Cargos em Comissao; e

IIT) Quadro Suplementar (se existente).

SECAO II
DO QUADRO PERMANENTE

Art. 7°. O Quadro Permanente de Pessoal é composto por duas/trés* categorias
funcionais distintas, divididas de acordo com as necessidades estruturais do Core-
XX, com a aglutinacdao dos cargos conforme as atividades desenvolvidas e a
semelhanca de atuacao, assim distribuidas:

Quadro I — Categoria funcional de nivel basico (CNB)* - Abriga os cargos com
exigéncia de nivel de escolaridade de ensino fundamental, rol exemplificativo:
Copeiro, Office Boy, Auxiliar de Servicos Gerais e equivalentes;

Quadro II - Categoria funcional de nivel médio (TNM) - Abriga os cargos com
exigéncia de nivel de escolaridade de ensino médio, rol exemplificativo: Assistente
ou Auxiliar Administrativo, Fiscal e equivalentes;

Quadro III - Categoria funcional de nivel superior (TNS) - Abriga os cargos com
exigéncia de nivel de escolaridade de ensino superior, rol exemplificativo: Assistente
Juridico, Auditor, Contador, Analista de T.I e equivalentes.

*NOTA EXPLICATIVA — A previsao de trés categoriais, incluindo a de nivel basico, é recomendada
apenas as entidades que adotarem o modelo de estrutura maxima.

Art. 8°. O Quadro Permanente de Pessoal, em seus niveis e padrbes, fica
estabelecido conforme o Anexo IV.

Art. 99. Para o enquadramento e a classificacdo funcional dos efetivos sera
observada a matriz salarial, conforme o Anexo V.
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SECAO III _
DO QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO

Art. 10. Os cargos em comissao se constituem em atividades de estrita confianca
(direcao, chefia e assessoramento), sendo atribuidos aos efetivos ou aos funcionarios
de livre nomeacao e exoneragao pelo Diretor-Presidente da entidade, por tempo
determinado, em cumprimento ao disposto no artigo 37, V da Constituicao Federal.

§ 1°. A nomeacao e respectiva remuneracdo do cargo em comissao sera fixada por
Portaria, podendo ser revogada a qualquer tempo, por interesse da entidade
obedecendo-se os limites de comissionamento previamente estabelecidos no Anexo
VI

§ 29. A remuneracao do Cargo em Comissao levara em consideracdao a complexidade
das atribuicdes e o nivel de assessoria, chefia ou geréncia outorgado ao funcionario,
pela respectiva Portaria de nomeagao.

§ 39. O funcionario do quadro permanente, quando nomeado para exercer cargo
comissionado, recebera o valor atual da sua remuneracdo para o cargo em que
ocupa, acrescido de valor de comissionamento, previsto no referido Anexo VI.

§ 49, Deixando de ocupar o cargo comissionado, o funcionario, ndo incorporara a
sua remuneracao, nenhuma importancia atribuida a direcao, chefia ou
assessoramento.

; SECAO IV
DA SUBSTITUICAO DO EFETIVO NO CARGO COMISSIONADO

Art. 11. Quando ocupante do cargo comissionado ndo puder exercé-lo por periodo
determinado, podera ser emitida Portaria pelo Diretor-Presidente, nomeando
substituto para o exercicio temporario das atividades desempenhadas.

§ 19. O substituto devera pertencer a mesma categoria funcional do substituido,
preferencialmente lotado no mesmo setor e possuir os pré-requisitos exigidos para o
exercicio do cargo a ser preenchido e, ainda, recebera o0 mesmo comissionamento do
substituido, proporcional aos dias que ocupar o cargo de direcdo, chefia ou
assessoramento.

§ 29, Aindicacao para a substituicdo temporaria podera ser feita pela chefia imediata,

ao Setor de Recursos Humanos, cabendo ao Diretor-Presidente a nomeagao pelo
prazo determinado.
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SECAO V
DO QUADRO SUPLEMENTAR

Art. 12. Permanece o Quadro Suplementar com a finalidade de abrigar eventuais
disfuncdes salariais dos funcionarios cujo cargo nao mais compde o quadro
permanente e/ou com remuneracao acima do nivel e do padrao da categoria
respectiva, conforme Anexo VIII.

§ 1°. Os funcionarios lotados no quadro suplementar ali permanecerdao até se
equipararem aos demais funcionarios de seu nivel e padrdao, ndao concorrendo as
progressoes e promogoes até o nivelamento.

§ 29°. As vagas aos cargos do quadro suplementar serao imediatamente extintas do
PCS, a critério da Diretoria-Executiva da entidade, sem prejuizo da revisao da
remuneragao a qualquer tempo, na forma da lei.

CAPITULO V
DO ENQUADRAMENTO

Art. 13. O enquadramento, no momento da contratagdo, é feito de acordo com as
condicOes estabelecidas no Edital de Concurso Publico, correspondente ao cargo
para o qual o candidato for habilitado, obedecido o disposto no artigo 20.

Art. 14. Para a alocacao funcional serdo consideradas, também:

a) A descricao das atividades contendo os conhecimentos gerais e institucionais, a
formacao basica e os conhecimentos especificos de cada area, como balizadores das
atividades e como requisitos minimos para cada posto de trabalho.

b) Escala Quantitativa composta por quatro fatores:

1) Formacgao académica;

2) Conhecimento da Organizacao;
3) Conhecimento do trabalho;

4) Aperfeicoamento.

CAPITULO VI
DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 15. Progressao funcional é a passagem do funcionario para um vencimento

superior dentro da matriz salarial — Anexo V, no mesmo cargo que ocupa, por
merecimento, mediante avaliacao de desempenho, prevista neste PCS.
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Art. 16. O enquadramento das movimentacdes e consequentes progressoes
ocorrerdo a critério da entidade, de acordo com suas necessidades e disponibilidades
orcamentaria e financeira.

Art. 17. Os funcionarios admitidos por concurso publico so terdo direito a uma
progressao funcional apds o periodo de 02 (dois) anos em atividade, contados a partir
do seu ingresso na entidade. A partir de entdo, os periodos de progressao por
merecimento somente ocorrerdo apds cada intersticio de 02 (dois) anos¥,
considerando as exigéncias contidas nos artigos 18 a 22 do PCS.

*NOTA EXPLICATIVA: O intersticio de 2 (dois) anos para fins de progressao funcional é recomendado
pelo Confere, podendo, contudo, ser alterado a critério do Regional, desde que observada a projecado
das despesas com pessoal no decurso do tempo e a capacidade financeira e orcamentaria da entidade.

SECAO I
DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 18. A Progressao Funcional por merecimento devera ser solicitada pelo
funcionario e procedida da necessaria avaliacdo de desempenho, prevista no Anexo
X deste PCS, por seu chefe imediato e/ou por um dos seus pares da equipe (quando
houver), que avaliardo a capacidade técnica daquele colaborador na execugdo das
atividades desempenhadas, além da sua interacao coletiva, postura, comportamento
e dedicacao.

Art. 19. Para o deferimento da progressao deverao ser observados os seguintes
requisitos: *

a) Para a primeira progressao, ter no minimo, dois anos de admissao;

b) Na contagem do intersticio necessario a progressao, sera aproveitado o tempo
computado desde a Ultima progressao requerida, caso haja;

c) Nao ter sofrido punicdo disciplinar nos ultimos doze meses;

d) Obter indice de merecimento na avaliacao de desempenho de 70% (setenta por
cento), considerando a média simples das duas ultimas avaliagbes anuais;

e) Nao ter permanecido em licenca para tratamento de saide por periodo superior a
trés meses corridos ou intercalados durante o intersticio.

*NOTA EXPLICATIVA: Os critérios podem ser ajustados de acordo com o interesse do Regional,
inclusive o indice de desempenho exigido para progressao.
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§ 19°. Havendo deferimento do processo de progressao, por mérito, os vencimentos
retroagirdo a data da entrada do processo, desde que cumprido o intersticio minimo.
No caso de acréscimo de documentos, os vencimentos serao devidos a partir do
deferimento.

§ 29. A abertura do processo de progressao devera ser feita em formulario especifico,
dentro dos prazos preestabelecidos, sendo protocolado no setor de recursos
humanos, observado o intersticio minimo de xx (xxx) anos desde a ultima.

§ 39. O funcionario efetivo que ocupar cargo em comissdo sera dispensado de
avaliacdo de desempenho, obtendo o indice de merecimento automaticamente. *

*NOTA EXPLICATIVA: A critério da entidade, para fins de progressao funcional, podera ser dispensada
a avaliacao de desempenho daquele colaborador ocupante de um cargo em comissao.

Art. 20. Na avaliacao de desempenho anual, quando a pontuacao de determinado
item indicar uma diferenca igual ou maior que cinco pontos entre aquela atribuida
pelo avaliador e a do avaliado, esta divergéncia podera ser objeto de revisdo pela
Presidéncia do CORE-XX, devendo ser solicitada pelo funcionario, em até 60
(sessenta) dias apos a divulgagao da nota.

Art. 21. O setor de Recursos Humanos podera promover um periodo especifico para
as avaliagdes anuais de desempenho, para fins de otimizacdao das suas atribuicoes,
independentemente da data de admissao e da semestralidade dos colaboradores,
sem prejuizo do reconhecimento da progressao funcional desde a data de direito do
colaborador.

Art. 22, Independente da avaliagao para fins de progressao funcional, o Setor de
Recursos Humanos podera promover periodicamente a avaliagao 360 graus de todos
os colaboradores, proporcionando uma visao mais completa do desempenho
funcional, tanto dos liderados quanto de suas respectivas liderangas, desde que
autorizado, previamente, pela Presidéncia do CORE-XX.

] CAPITULO VII * )
DA POLITICA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO POR TITULAGAO

*NOTA EXPLICATIVA: Capitulo aplicavel apenas as entidades que adotarem tal critério de incentivo
salarial, uma vez observada a projecao das despesas com pessoal no decurso do tempo e a capacidade
financeira e orcamentaria da entidade.

Art. 23. Fica estabelecida a Gratificacdo de Incentivo a Qualificacdo por Titulagao

aos funcionarios efetivos, com percentuais de aumento que incidirdo sobre o
salario base, discriminada a parte na composicao da folha salarial, intitulado
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“Gratificagdo de Incentivo a Qualificacao”, para todos os niveis de cargos
(fundamental, médio e superior), quando alcancado nivel de escolaridade
imediatamente subsequente ao cargo efetivo ocupado.

§ 19. Consideram-se os percentuais e atribuicoes da tabela prevista no artigo 24,
analisando o nivel escolar da atividade desempenhado pelo cargo; o nivel maximo da
titulacao com acréscimo percentual no salario; e o percentual atribuido para os titulos
pertinentes a area de atuacao do funcionario.

§ 29, A solicitacdo da gratificacdao de incentivo a qualificacdo por titulo sé podera ser
requerida uma Unica vez.

§ 39 O reconhecimento para recebimento do incentivo a qualificagdo por titulagao,
sera feito por decisao da Presidéncia, considerando a atividade do funcionario
requerente.

§ 49°. O funcionario efetivo devera solicitar, através de processo formal, devidamente
protocolado, o pedido de reconhecimento do incentivo a qualificacao, contendo os
seguintes documentos: (i) solicitagdo expressa a Presidéncia; e (ii) diploma ou
certiddo da titulacdo requerida, realizado em Instituicao Publica ou Privada, desde
que reconhecida pelo MEC (com registro de reconhecimento).

Art. 24. Os percentuais relativos aos incentivos por titulacdo e o nivel maximo
pretendido para cada cargo estao dispostos na tabela abaixo:

Nivel Escolar do Cargo Nivel Maximo da Percentual atribuido a
Titulagdo Adquirida titulagao na area de
atuacao da funcao
Nivel Fundamental Nivel Médio 6%
Nivel Médio Nivel Superior 6%
Nivel Superior Especializagao/MBA 6%
CAPITULO VIII

DA ADMINISTRAGCAO E MANUTENGAO DO PCS
Art. 25. A gestdo do PCS é de responsabilidade do Diretor-Presidente do Core-xx.
Art. 26. O PCS, como instrumento norteador da politica de recursos humanos, deve

ajustar-se as exigéncias socioecondmicas e as necessidades da propria entidade
estando, no curso da sua gestdo, sujeito as seguintes alteragoes:
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a) CRIACAO DE NOVOS CARGOS - decorrente da incorporacdo de novas
atividades da entidade ou necessidades de desmembramentos de tarefas que,
pela sua complexidade ou especialidade venham a exigir a criagao de novas
ocupagcoes;

b) AGLUTINAGAO DE CARGOS - decorrente da simplificacio ou reducdo das
atividades existentes, quer seja pela alteracdo de métodos de trabalho,
similaridade de tarefas, utilizacao de novos equipamentos ou processos de
automacao;

c) EXTINCAO DE CARGOS - decorrente da desativacdo de determinadas
atividades da entidade, seja por terceirizagao ou por qualquer outra forma;

d) REAVALIACAO DE CARGOS - no decorrer do processo de administragdo do
PCS poderao ser feitas alteragdes nas descricdes e nas especificacdes dos
cargos, em fungao das necessidades da entidade e das exigéncias do mercado
de trabalho, podendo implicar reavaliacdo de determinados cargos e, ainda,
consequente reposicionamento deles na estrutura e hierarquia de cargos.

Art. 27. As propostas de alteracdo do PCS obedecerao as seguintes orientacoes
basicas:

a) Analise do Setor de RH (ou Coordenador Administrativo);

b) Parecer Técnico Juridico;

c) Encaminhamento da proposta ao Diretor-Presidente do Core-xx para
avaliacao;

d) Aprovacao da proposta pela Diretoria-Executiva, na forma regimental, e,
posteriormente, submetida a referendo do Plenario.

Art. 28. As alteragdes do PCS serao processadas por meio de Resolugao da entidade.

_CAPITULO IX ]
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 29. A transicao da situacao atual dos funciondarios do Core-xx para o PCS se
dard mediante os enquadramentos funcional e salarial, com as devidas anotacoes
nos registros das carteiras de trabalho, a contar da vigéncia do presente.

Art. 30. Os atuais funcionarios do Core-xx que nao possuirem os requisitos minimos

exigidos para o enquadramento em sua categoria funcional, serao enquadrados do
seguinte modo:
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I — Nao possuindo o requisito de formacao minima exigida para a categoria, sera
enquadrado no nivel e padrdo inicial, sendo que as movimentagdes, de um nivel
padrdo para outro, somente ocorrerdo se forem atendidos os critérios previstos nas
escalas quantitativas aprovadas pelo Diretor-Presidente da Entidade.

IT — Os funcionarios que nao puderem ser enquadrados nos termos do presente Plano
serao alocados no Quadro Suplementar, mantendo-se o mesmo titulo do cargo
ocupado no quadro anterior, sujeitando-se a imediata extincao em caso de vacancia,
bem como a revisao da respectiva remuneragao a qualquer tempo, na forma da lei.

Art. 31. E vedado ao funcionario desempenhar atividades que ndo sejam proprias
do cargo ocupado, sob pena de ser caracterizado o desvio de fungao.

Art. 32. Quando houver necessidade de se proceder a revisao salarial da categoria,
a Tabela Salarial podera ser expandida, atendidos aos intervalos, padrbes e niveis,
apods analise técnica e deliberacao da Diretoria-Executiva.

Art. 33. Todo e qualquer aumento individual, em decorréncia da aplicacao do Plano
de Cargos e Salarios, ndao podera ser proposto com vigéncia retroativa.

Paragrafo Unico. O teto constitucional remuneratério incide sobre as remuneragoes
do Core-xx consideradas de per si, ou seja, nao somadas, com outra ou outras
remuneragdes percebidas pelo mesmo empregado publico, garantidas legalmente.

Art. 34. Ficam, a partir da data da aprovagao do presente Plano de Cargos e Salarios,
extintos os cargos anteriormente em vigor na Entidade, vigorando as denominagoes
previstas neste PCS, sem prejuizo do denominado “Quadro Suplementar”.

Art. 35. Fica autorizada a realizacdo dos procedimentos complementares
necessarios, como os correspondentes enquadramentos em niveis e padroes, a partir
dos critérios concebidos.

Art. 36. Os casos omissos serao decididos pelo Diretor-Presidente do Core-xx.

Art. 37. Este Plano de Cargos e Salarios entrara em vigor a partir de xx/xx/20xx,
conforme estabelecido pela Resolugao n® xx/20xx — Core-XX, revogando-se
todas as disposicdes em contrario.

Local/data.

XXXXXXXXXXXXX

Diretor-Presidente
RCL/PPS
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_ ANEXOII
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS*

*NOTA EXPLICATIVA: Segue abaixo a descricao dos cargos efetivos, do quadro
permanente, por categoria funcional, cabendo a cada entidade defini-los de acordo
com o modelo adotado. E facultado acrescentar ou suprimir atribuicoes aos cargos,
desde que inerentes a funcao exercida. Observem, por exemplo, que mantivemos
assistente e auxiliar administrativo, podendo existir um ou outro, ou ambos,
dependendo da existéncia por concursos anteriores.

KA categoria Funcional: BASICA

CARGO: COPEIRO

Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa;
e Matematica;
e Organizacao e planejamento de atividades;
e Atendimento ao Publico.

Conhecimentos Institucionais:
e Funcionamento e estrutura organizacional;
¢ Normas Internas.
e Manual de Conduta dos Empregados;
¢ Finalidades institucionais.

Atribuicoes do cargo:
e Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e manipulagdo dos géneros
alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeracao;
e Preparar e servir cafés, chas, dgua e outros géneros correlatos;
e Receber, conferir, separar, armazenar e fiscalizar a validade dos géneros
alimenticios;
e Cuidar da higienizacao de utensilios, equipamentos e local de trabalho;
e Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do
seu local de trabalho;
e Zelar pela guarda, conservagao e manutencao dos equipamentos utilizados no
trabalho e informar defeitos que venham a ocorrer nos mesmos;
Informar a necessidade de aquisicao dos géneros alimenticios utilizados;
Separar os materiais reciclaveis para descarte;
Acompanhar o recebimento de suprimentos, quando solicitado;
Efetuar manutencao e abastecimento das maquinas de café;
Executar servicos correlatos a essas atividades.
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Especificacoes do cargo:
Formacao em Ensino Fundamental completo.

Kl categoria Funcional: BASICA

CARGO: OFFICE BOY

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa;

Matematica;

Organizacao e planejamento de atividades;
Atendimento ao Publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional;
Normas Internas;

Manual de Conduta dos Empregados;
Finalidades institucionais.

Atribuicoes do cargo:

Transportar documentos e objetos em geral;

Realizar correio interno;

Planejar itinerarios;

Autenticar cdpias e reconhecer firmas de documentos;
Retirar documentos em érgdos publicos e cartdrios;
Postar e retirar correspondéncias;

Operar malotes de correspondéncias;

Protocolar, receber e entregar documentos e objetos;
Pesquisar documentos arquivados;

Operar equipamentos fotocopiadores;

Auxiliar em arquivamento de expedientes;

Auxiliar em mudancas (internas e externas);

Auxiliar na organizagao de prateleiras e armarios;
Separar os materiais reciclaveis para descarte;

Acompanhar prestadores de servicos (chaveiro, dedetizacao, manutencao

predial, higienizacao, Correios e demais prestadores) durante a execucao;

Comunicar ao setor competente sobre a necessidade de reparos e reformas

prediais, em caso de avarias;

Cooperar na carga e descarga de objetos, materiais e equipamentos;
Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos e documentagao;
Zelar pelo bom funcionamento e organizagao do ambiente de trabalho;
Executar servicos correlatos a essas atividades.
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Especificacoes do cargo:
Formacao em Ensino Fundamental completo.

Kl categoria Funcional: BASICA

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa;

Matematica;

Organizacao e planejamento de atividades;
Atendimento ao Publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional;
Normas Internas;
Finalidades institucionais.

Atribuicoes do cargo:

Transportar moveis e objetos em geral;

Remover caixas e entulhos;

Auxiliar em mudancas (internas e externas);

Auxiliar na organizagao de prateleiras e armarios;

Separar os materiais reciclaveis para descarte;

Inspecionar data-limite de higienizagao e troca de filtros e purificadores;
Inspecionar data-limite para dedetizacao nas dependéncias da entidade;
Acompanhar prestadores de servicos (chaveiro, dedetizagdo, manutencao
predial, higienizacao, Correios e demais prestadores) durante a execucao;
Comunicar ao setor competente sobre a necessidade de reparos e reformas
prediais, em caso de avarias;

Acompanhar o recebimento de suprimentos, quando solicitado;

Efetuar manutencao e abastecimento das maquinas de café;

Reabastecer os banheiros, com papel higiénico, toalhas e sabonetes;
Cooperar na carga e descarga de objetos, materiais e equipamentos;

Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;
Executar os servicos supramencionados, quando solicitado pela Coordenadoria
Administrativa;

Executar servicos correlatos a essas atividades.

Especificacoes do cargo:
Formagao em Ensino Fundamental completo
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Kl categoria Funcional: TECNICO NiVEL MEDIO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa;

Matematica;

Redacao propria;

Digitacao;

NogOes de Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet
e sistemas de softwares especificos;
Nocoes de elaboracao de contratos;
NogOes do processo de protocolo;
Organizacao e planejamento de atividades;
Controle de processos administrativos;
Atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Confere;

Normas Internas;

Manual de Conduta dos Empregados;

Setores, cargos, relagdes de responsabilidade;

Finalidades institucionais do Confere

Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Organograma do Confere;

Atribuicoes gerais do cargo:

Executar servigos de apoio nas unidades administrativas do Confere;
Executar servicos gerais de escritorio e secretariado;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas;

Arquivar copia de documentos de forma sistémica e organizada;

Realizar controle de estoque do almoxarifado, se for o caso;

Conferir material recebido, confrontando-o com dados do pedido,
examinando-os, testando-os e registrando-os e dar a destinagao requerida;
Operar maquinas simples de escritorio, digitando textos, fazendo célculos e
tirando cdpias;

Executar trabalhos relativos a administracdo de material e patriménio, fazendo
o tombamento e conferéncia;

Prestar apoio logistico, controlando e distribuindo materiais de expediente,
controlando a expedicao e recebimento de malotes, a execugao de servigos
gerais como limpeza, transporte e vigilancia;
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Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacgoes
disponiveis, para possibilitar a apresentagao dos dados solicitados;

Digitar relatorios, formuldrios e planilhas, coletando dados e efetuando
calculos;

Auxiliar, em caso de necessidade, na execucao de trabalhos relativos a
administracao de material e patrimo6nio, realizando levantamento e fixando
plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes;

Tratar documentos, registrando sua entrada e saida, conferindo notas fiscais
e faturas de pagamentos, conferindo dados e datas, verificando-os conforme
normas e identificando irregularidades nos mesmos, conferindo calculos,
classificando-os segundo critérios pré-estabelecidos, distribuindo e
arquivando-os conforme procedimento;

Prestar apoio logistico, controlando e distribuindo materiais de expediente,
levantando a necessidade, requisitando e solicitando a reposicao dos mesmos,
conferindo e providenciando a devolugao dos materiais fora de especificagao,
controlando expedicao de malotes e recebimentos, controlando a execugao de
servigos gerais;

Redigir documentos diversos;

Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;
Executar outras atividades correlatas ao departamento;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Confere;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.

Kei categoria Funcional: TECNICO DE NIVEL MEDIO

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa - Redacao de memorandos, cartas, oficios, atas e
resolucoes;

Matematica;

Redacao propria;

Digitacao;

Nocoes de Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet
e sistemas de softwares especificos;

Legislagao (Lei n© 9.784/99, Lei n° 8.666/93, Lei n° 10.520/02, Lei n°
11.433/2021 e correlatos, Lei n° 13.709/2018, Lei n° 12.514/2011, Lei n©
12.527/2011, dentre outras afetas a Administracao Publica);
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Nocoes de elaboracao de contratos;
Nocdes do processo de protocolo;
Organizacao e planejamento de atividades;
Controle de processos administrativos;
Técnicas administrativas;

Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional;

Normas Internas;

Manual de Conduta dos Empregados;

Finalidades institucionais;

Legislagdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Organograma.

Atribuicoes gerais do cargo:

Executar servigos de apoio nas unidades administrativas da entidade;
Executar servicos gerais de escritorio e secretariado;

Tratar documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

Receber e expedir correspondéncias eletronicas;

Preencher formuldrios diversos, consultando fontes de informacdes
disponiveis, para possibilitar a apresentacao dos dados solicitados;

Digitar relatorios, formularios e planilhas, coletando dados e efetuando
calculos;

Auxiliar, em caso de necessidade, na execucao de trabalhos relativos a
administracdo de material e patriménio, realizando levantamento e fixando
plaquetas, para propiciar o efetivo controle dos bens existentes;

Tratar documentos, registrando sua entrada e saida, conferindo notas fiscais
e faturas de pagamentos, conferindo dados e datas, verificando-os conforme
normas e identificando irregularidades nos mesmos, conferindo célculos,
classificando-os segundo critérios pré-estabelecidos, distribuindo e
arquivando-os conforme procedimento;

Prestar apoio logistico, controlando e distribuindo materiais de expediente,
levantando a necessidade, requisitando e solicitando a reposicao dos mesmos,
conferindo e providenciando a devolugao dos materiais fora de especificacao,
controlando expedicao de malotes e recebimentos, controlando a execugao de
servicos gerais;

Organizar processos, Vverificando os documentos necessarios a sua
Composicao;
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Colaborar e/ou organizar eventos desenvolvidos pela entidade e realizar
contatos telefénicos com os Representantes Comerciais para a divulgacao dos
eventos;

Elaborar e preparar relatorios e planilhas, coletando informagdes em arquivos
e outras fontes;

Executar tarefas nos sistemas operacionais, incluindo o Portal da
Transparéncia, quando autorizado;

Elaborar tabelas e graficos ilustrativos;

Proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes;

Realizar levantamentos de dados referentes a assuntos administrativos, a fim
de serem utilizados pelos 6rgaos competentes;

Conferir, redigir e elaborar correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios
e outros trabalhos administrativos;

Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle
e facilitar sua localizacao;

Organizar e controlar as publicacoes expedidas, em estoque e o arquivo inativo
do conselho;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisicoes para solicitar novas remessas;
Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;
Executar outras atividades correlatas ao departamento;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.

*Exemplos de atribuicdes especificas do cargo, por area de atuagao, sem prejuizo
de outras areas e atividades:

AREA: Recursos Humanos

Executar rotinas de apoio na area de recursos humanos

Executar procedimentos de recrutamento e selegao

Executar rotinas de admissao e demissao de pessoal

Dar suporte administrativo a area de treinamento

Orientar funcionarios sobre direitos e deveres

Controlar frequéncia de funcionarios

Controlar recepcao e distribuicdo de beneficios (vale transporte, vale
refeicdo, plano de saude)

Atualizar dados dos funcionarios
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e Administrar a folha de pagamento, efetuando registro de novos
funcionarios
e Controlar e gerar relatérios de cartdo de ponto de todos os funcionarios e
estagiarios
e Manter atualizadas as Carteiras de Trabalho e os registros de todos os
funcionarios
e Controlar e emitir todos os documentos e guias relacionados as rotinas de
pessoal
e Controlar contratos e pagamento de estagiarios
e Efetuar controle e cobranca de convénios e de ligacOes telefénicas dos
funcionarios
e Manter as geréncias informadas com relatdrios mensais relacionados as
atividades da area
e Efetuar recolhimento dos tributos mensais, bem como os relatérios anuais
- RAIS e DIRF
e Confeccionar a Folha de Pagamento do pessoal
e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior
AREA: Financeiro
e Preparar a relacao de pagamentos, consultando documentos e anotagoes,
para facilitar o controle financeiro
e Confeccionar e organizar a emissao de relatérios de concessao de didrias
e auxilio representacao, e as respectivas prestacoes de contas
e Providenciar emissao de cheques
e Coordenar subordinados
Analisar, conferir, controlar e organizar, recebimentos, cobrangas e contas
a pagar, visando ao fluxo financeiro
Organizar todos os pagamentos e recebimentos, contatando Bancos
Instruir os processos de aquisicdes
Contatar fornecedores, bancos, cartérios e departamentos
Calcular e conferir reajustes, juros e multas
Controlar os processos relativos a area
Prestar informagOes a outros setores
Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior
AREA: Assisténcia Administrativa
e Apoiar e acompanhar a geréncia na resolugao de processos relacionados a
rotina administrativa do Conselho
e Comunicar e, apods autorizacdo superior, providenciar a manutencao e
reparos das unidades do Conselho e de todos os seus equipamentos, bem
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como acompanhar e supervisionar toda e qualquer obra ou reforma que
se faca necessaria
e Conferir material e armazena-lo no almoxarifado, bem como distribui-lo
aos setores
e Supervisionar as atividades de limpeza
e Supervisionar o arquivamento dos processos e a distribuicao aos setores
e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior
AREA: Compras
e Manter atualizado e controlar o cadastro de fornecedores do Conselho
e Selecionar, elaborar e submeter a decisdo superior, pedidos de cotacoes
de precos de fornecedores para compra de materiais e servigos
e Auxiliar nos procedimentos licitatorios, controlando cadastro de
fornecedores, abrindo processos de compras e pesquisas de precos
e Conferir as ordens de fornecimento
e Manter cadastro de fornecedores com pregos, prazos de entrega, volume
de compras, atrasos e negociagoes
e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior
AREA: Contabilidade
e Auxiliar na andlise e organizacao dos registros de Caixa, Bancos, Receitas
e Despesas Orgamentdrias e Extraorgamentdrias, solicitagdo e
comprovacao de adiantamentos de numerarios, créditos e despesas
diversas, fazendo os devidos lancamentos contabeis
e Auxiliar na elaboracdao e alteracdes da Proposta Orcamentaria anual e
informar sobre saldos orgamentarios nos projetos e/ou atividades
o C(lassificar Receitas e Despesas
e Conferir boletim financeiro, de caixa, cheques, ordens de pagamentos,
recibos de depdsito
e Emitir Balancetes, Balanco Orcamentdrio, Financeiro e Patrimonial e
Variagdes Patrimoniais
Elaborar relatérios de controles financeiros e gerenciais
Fazer conciliacGes bancarias e controlar pendéncias
Lancar as receitas e despesas no sistema
Organizar e preparar boletins diarios de caixa e bancos
Realizar baixa de prestacao de contas, processos e devedores no sistema
Realizar baixa de responsavel no sistema
Realizar baixa para cancelamento no sistema
Realizar consultas diversas no sistema
Realizar lancamentos contabeis
Controlar saldos orcamentarios
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e Receber a documentacao (notas fiscais, faturas, memorandos, duplicatas
etc)
Controlar os processos relativos a area
Emitir listagens
Prestar informagOes a outros setores
Arquivar documentos
Registrar os Bens Permanentes
Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior
AREA: Juridico
e Auxiliar a Procuradoria Geral nas areas de: execug0es fiscais, processos do
Conselho, em todas as instancias Judiciais e Administrativas
e Assessorar a Presidéncia
e Elaborar e publicar simulas do Diario Oficial
e Leitura de jornais da Unido e Estado (com identificagao de leis de interesse
da Instituicao)
e Montar acdes executivas (com elaboracdo da acao com documentos
pertinentes)
e Realizar pesquisa e leitura de jurisprudéncia
e Contatar cartérios e foruns para obter informagdes sobre processos
judiciais
e Executar servigos de apoio nas tarefas da unidade juridica
e Preparar estudos juridicos
e Arquivar cOpia de documentos emitidos colocando-os em postos
apropriados, para permitir eventuais consultas e levantamento de
informagodes
e Preencher documentos, redigindo textos e planilhas, preparando minutas,
redigindo oficios e comunicacdes
e Preparar relatdrios, formularios e planilhas, coletando dados, dando apoio
operacional para elaboragao de manuais técnicos e de atividades juridicas
e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior
AREA: Licitacdo
e Compor Comissao responsavel pela execucao de todas as licitacdes, como
agente da contratacao
Fazer procedimentos licitatdrios e elaborar editais licitatdrios
Realizar pregao eletronico
Analisar propostas e documentacao e elaborar parecer técnico
Elaborar e conferir mapas de precos
Fazer abertura das propostas e documentacoes e elaborar a ata de
reunides dos processos licitatorios
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Realizar atividades de responsabilidade pela dispensa de licitagao

Realizar planejamento interno (registro, escolhas das modalidades de
licitacao)

Receber as propostas e documentagoes

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior

Especificacoes do cargo:

Formagao em Ensino Médio completo.

K categoria Funcional: TECNICO DE NIVEL MEDIO

CARGO: FISCAL

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa;

Matematica;

Redacao propria;

Digitacao;

NogOes de Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, internet
e sistemas de softwares especificos;

Legislacao (Lei 9.784/99, Lei 8.666/93, Lei 10.520, Lei 14.133/21 e
correlatos);

NogOes de elaboracdo de contratos e formularios;

NogOes do processo de protocolo;

Organizacao e planejamento de atividades;

Controle de processos administrativos;

Técnicas administrativas;

Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;

Normas internas;

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislacdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Organograma;

Atribuicoes do cargo:
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Analisar e instruir procedimentos administrativos de cobranga administrativa e
divida ativa;

Realizar visitas externas a pessoas fisicas e juridicas dentro da jurisdicao do
Conselho;

Realizar acompanhamento mensal do plano de metas;

Realizar atendimento aos profissionais e visitantes na Sede e/ou Escritdrios
Seccionais do Conselho;

Fiscalizar e orientar os representantes comerciais registrados;

Efetuar cobranca de multas, anuidades e inscricdes de pessoa fisica e juridica;
Fiscalizar representacdes clandestinas, efetuando acdao e apreensdao de
materiais;

Efetuar notificacOes, constatagdes, autos de infragao e todos os demais atos,
previstos na lei e no codigo de ética;

Elaborar relatdrios de viagens e outros necessarios ao controle do exercicio da
profissao;

Abrir e instituir processos de infracago em geral, decorrentes das
irregularidades detectadas;

Cumprir a programacao e instrugdes estabelecidas pela coordenadoria de
fiscalizagao e a diretoria do Conselho;

Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

Se habilitado, dirigir o veiculo institucional da Entidade, quando autorizado,
exclusivamente para o desempenho de atividades fiscalizatérias;

Dirigir o veiculo institucional da Entidade, quando autorizado, exclusivamente
para ao desempenho de atividades fiscalizatérias;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do cargo:

Formacao em Ensino Médio completo

Kl categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: ASSISTENTE JURIDICO

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa;

Redacao propria;

Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internete sistemas
de softwares especificos;

Direito Publico (Constitucional, Administrativo, Tributdrio e Trabalhista);
Direito Privado (Civel, Criminal e Comercial);
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Dominio na elaboracdo de contratos;
Nocoes do processo administrativo;
Licitagdes e Contratos Administrativos;

Lei Geral de Protecao de Dados;

Divida Ativa;

Organizacao e planejamento de atividades;
Criacao de procedimentos de tarefas;
Técnicas de negociacao;

Técnicas de atendimento ao publico.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;

Normas Internas;

Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho;
Regimento Interno;

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores;

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislagdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Conhecimento dos projetos e programas;

Organograma.

Atribuicoes do cargo:

Representar o Conselho na esfera judicial e extrajudicial;

Acompanhar os interesses do Conselho em juizo;

Ajuizar agoes;

Orientar a Contabilidade sobre os critérios a serem observados para os calculos
judiciais;

Estabelecer composicao entre as partes em processo judicial;

Renunciar ao direito de recurso nos casos previstos em lei;

Solicitar suspensao do andamento de processos nos casos previstos em lei;
Assessorar juridicamente no ambito administrativo;

Cobrar dividas tributarias e nao tributarias;

Analisar processos de licitacoes e emitir pareceres;

Analisar e elaborar minutas de editais e de ajustes (contratos, convénios,
termos de cooperacao);

Aprovar editais e minutas de contratos;

Orientar sobre o cumprimento das decisdes judiciais e administrativas;
Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho;

Pronunciar-se sobre recursos administrativos em licitacao;

Elaborar minutas de atos administrativos;
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e Assessorar em acordos, tratados e convengoes;

e Manifestar-se sobre a constitucionalidade de dispositivos legais;

e Elaborar minutas de acOes declaratérias de constitucionalidade ou
inconstitucionalidade;

e Propor normas, diretrizes, medidas e simulas administrativas;

e Assessorar e emitir pareceres nos procedimentos disciplinares;

e Gerir recursos humanos e materiais da Assessoria Juridica, supervisionando os

servicos juridicos, coordenando os trabalhos administrativos e exercendo

correicao ordinaria sobre servicos;

Editar ato normativo interno;

Orientar a Presidéncia em quest0es juridicas;

Articular relagdes com publicos e privados;

Coordenar a Assessoria Juridica;

Acompanhar andamento de processos judiciais;

Responsabilizar-se pela manutengao do arquivo de processos judiciais, em

andamento;

e Manter o sistema de acompanhamento de processos atualizado e devidamente
alimentado;

e Integrar a Comissao de Licitacao, atuando como pregoeiro e/ou equipe de
apoio;

e Atuar como gestor de contratos;

e Atuar como fiscal de processos;

e Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagao
superior.

Especificacoes do cargo:
e Formacao em Ensino Superior completo e em situacdo regular junto a Ordem
dos Advogados do Brasil, devidamente registrado.

K¥al categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: CONTADOR
Conhecimentos Gerais:

e Lingua Portuguesa;

e Redacgdo propria;

e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos;

e Legislagdo de contabilidade publica, trabalhista, tributaria e Lei de
Responsabilidade Fiscal;

e Nocoes de legislacao de licitages, das diretrizes orgamentarias;

e Matematica financeira;

e Lei Geral de Protecao de Dados;
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Nocoes de elaboracao de contratos;

Nocoes de processo de protocolo;

Organizacao e planejamento de atividades;
Criacao de procedimentos de tarefas;

Controle de processos administrativos;

Técnicas administrativas;

Técnicas de metodologia e elaboragao de projeto.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;

Normas Internas

Setores, cargos, relacdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho;
Regimento Interno;

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores;

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislagdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Conhecimento dos projetos e programas;

Organograma.

Atribuicoes do cargo:

Elaborar balancetes e relatdrios periddicos conforme normas contabeis;
Controlar a movimentacao bancaria do Conselho, acompanhando a emissao
de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

Conferir saldos de contas, confrontando-os com o saldo do razao geral e
recalculando em casos de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizacdo
dos valores;

Elaborar relatdrios sobre a situacao patrimonial, econdmica e financeira,
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos
necessarios ao relatorio global;

Controlar saldos bancarios, visando negociar melhores taxas para a aplicacao
de recursos disponiveis;

Efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber,
elaborando relatdrios e controles;

Elaborar a programacao de fluxo de caixa de curto prazo;

Acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacao fiscal
e tributaria;

Pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto as
alteragdes no Plano de Contas, segundo exigéncias legais e administrativas;
Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidades
financeiras, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades
afetas a area de atuacao;
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e Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a
exatiddo das informacdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e
identificando o nimero da conta a serem lancados, a fim de possibilitar seus
registros;

e Exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando
sua validade, distribuicao e arquivamento;

e Preencher formularios especificos da area, consultando documentos, listagens
e relatorios, discriminando dados e efetuando calculos para fins de
contabilizagao;

e Organizar e controlar a escrituracdo contabil e levantamento de balancetes,
balancos e apuracao de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a
correta classificacao das contas;

e Controlar, orientar e supervisionar o processamento de contas a pagar e a
receber, tendo em vista sua regularidade quanto as exigéncias fiscais e as
normas estabelecidas pelo Conselho;

e Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados
com a documentagao originaria e analisando a classificagdo contabil, a fim de
promover reconciliagdo de saldos entre os controles contabeis, sintético e
analitico;

e Planejar e supervisionar a elaboracao da proposta de orgamento do Conselho;

e Analisar balangos, balancetes e relatdrios, bem como a origem e a exatidao
dos langamentos, verificando a seguranga dos bens e valores existentes;

e Representar o Conselho em Reparticdes Publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario;

e Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

e Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

e Atender a auditoria externa;

e Realizar a prestacdo de contas do exercicio conforme instrucdo normativa
TCU;

e Compor as Comissoes instituidas pelo Conselho;

e Executar outras atividades correlatas.

Especificacoes do cargo:
e Formacao em Ensino Superior completo de Ciéncias Contabeis, e em situacao
regular junto ao Conselho de Classe, devidamente registrado.

K¥al categoria Funcional: TECNICO DE NiVEL SUPERIOR

CARGO: AUDITOR

Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa;
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Redacao propria;

Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos;

Legislacdo de contabilidade publica, trabalhista, tributdaria e Lei de
Responsabilidade Fiscal;

NogOes de legislacao de licitacdes, das diretrizes orcamentarias;

Matematica financeira;

Nocoes de elaboracao de contratos;

Nocoes de processo de protocolo;

Organizacao e planejamento de atividades;

Criagao de procedimentos de tarefas;

Controle de processos administrativos;

Técnicas administrativas;

Técnicas de metodologia e elaboragao de projeto.

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho;

Normas Internas;

Manual de Conduta dos Empregados;

Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho;
Regimento Interno;

Finalidades institucionais do Conselho;

Legislacdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais;
Conhecimento do papel da entidade na sociedade;

Conhecimento dos projetos e programas;

Organograma.

Atribuicoes do cargo:

Execucao de atividades qualificadas de fiscalizagdao e orientagao de atos de
gestao, sob supervisdo superior de trabalhos de auditoria financeira, contabil,
compreendendo retrospeccado, analise, registro e pericia no ambito de sua area
de atuacao, respeitadas as atribuicdes legais privativas;

Promover e executar auditorias para exame das receitas institucionais
previstas em dispositivos legais e normativos internos;

Verificar a regularidade de arrecadacao e recolhimento de receita;

Verificar e constatar a realizacao de despesa de acordo com as normas legais
a espécie;

Verificar e constatar a compatibilidade entre a execucao de programa de
trabalho e do orcamento a fim de possibilitar a avaliagao, por autoridade
competente, dos resultados alcancados pelos gestores;

Examinar e constatar a eficiéncia e o grau de qualidade dos controles
contabeis, financeiros, orcamentarios, patrimoniais e operativos;

Examinar e verificar a eficiéncia de controle interno do Conselho;
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e Examinar e verificar o cumprimento dos objetivos estratégicos, programas de
gestao e acoes finalisticas da Lei n°® 4.886/65;

e Orientar os gestores para preservacao dos respectivos erarios e observancia
dos principios norteadores da Administracao Publica;

e Elaborar relatdérios de inspecdes, financeiros e orcamentarios, fazendo

apreciacdo critica e apresentando sugestbes de aperfeicoamento dos

controles;

Elaborar pareceres de auditoria, a luz da legislacdo pertinente;

Executar tarefas similares, inerentes a sua formagao;

Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades

do Conselho;

e Executar tarefas administrativas e de rotina correlatas ao setor.

Especificagoes do cargo:
e Formacao em Ensino Superior completo de Ciéncias Contabeis, e em situagao
regular junto ao Conselho de Classe, devidamente registrado.

KAl categoria Funcional: TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO: ANALISTA DE TI

Conhecimentos Gerais:

e Lingua Portuguesa;
Conhecer linguagens de programacao;
Redacao propria;
Técnicas de comunicagao com base de dados;
Hardware a nivel de comunicagao (monitores, teclados e impressoras);
Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares basicos (operacionais, utilitarios e ferramentas cases de auxilio
ao desenvolvimento);
Organizacao e planejamento de atividades;
Criacao de procedimentos de tarefas;
Técnicas de gerenciamento de projetos;
Atualizacdo de novos métodos, tecnologias de informacdes online e manuais
de instrugao.

Conhecimentos Institucionais:
e Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho
e Normas Internas
e Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores
¢ Finalidades institucionais do Conselho
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Legislacao especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
Conhecimento do papel da entidade na sociedade
Organograma do Conselho

Atribuicoes do cargo:

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacdo e de
desenvolvimento de softwares de apoio;

Orientar a elaboracao de programas de pesquisa e atualizacao de novos
procedimentos bem como desenvolver projetos voltados para a melhoria da
qualidade dos servigos;

Participar de avaliacdao dos ambientes alvos de processamento das solugdes
de informatica;

Executar a avaliacdo e controle de softwares e hardwares, coletando dados,
comparando com parametros definidos, efetuando correcbes quando
necessario, visando otimizar a utilizacdo dos recursos;

Analisar novas tecnologias para implementagdo e definicao de critérios de
selecao e avaliacao de softwares;

Dimensionar recursos de software e hardware que serao utilizados no
Conselho;

Controlar os procedimentos de producdao de servigos, visando manter o
desenvolvimento das atividades dentro dos padrdoes e normas previamente
estabelecidos;

Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de apoio,
executando levantamento interno de dificuldades e possiveis melhorias,
visando garantir rapidez, exatidao e seguranca dos processamentos;
Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade no
Conselho, analisando a relagdo custo/beneficio de sua aquisicao;

Garantir a especificagao e avaliagao de hardware e software que melhor
atendam as necessidades do ambiente;

Elaborar estudos sobre a criacao e/ou alteracao de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Executar atividades de especificacao de softwares, planejamento, assisténcia
a instalagcdo e documentacdo de instalacao, verificando se estdo de acordo
com as especificacdes do fornecedor ou da area solicitante;

Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos
necessarios para implantagao de sistemas e/ou alteracao dos ja existentes;
Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais
e métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario, sugerindo
metodologias de trabalho mais eficazes;

Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

Criar e implantar procedimentos de restricao ao acesso e utilizacao da rede,
tais como, senhas, eliminacao de drives, entre outros;
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e Pesquisar, levantar custos e necessidades de desenvolver projetos de
seguranca de dados;

e Definir e implantar procedimentos de seguranca de acesso a Banco de Dados
de acordo com a politica de seguranca do Conselho, visando a utilizacdao
correta de informacoes;

e Participar de processo de avaliacao dos ambientes alvos de processamento
das solucOes de informatica;

e Estudar, pesquisar, desenvolver e aperfeigoar projetos de banco de dados,
promovendo a melhor utilizacao de seus recursos, facilitando o seu acesso
pelas areas que deles necessitem;

e Projetar, implantar e manter os bancos de dados nos diversos ambientes
operacionais do Conselho, visando obter a melhor estrutura de
armazenamento das informagoes;

o Definir e implantar procedimentos de recuperacao (backup, recovery) em
casos de falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e l6gica do
banco de dados e a disponibilizacao dos dados;

e Elaborar, especificar, desenvolver, supervisionar e rever modelos de dados,
visando implementar e manter os sistemas relacionados;

e Contatar fornecedores de software para solucao de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

e Definir as prioridades dos servicos a serem executados, de acordo com as
orientagdes recebidas, e prestar informagdes sobre a situagao dos servigos,
visando cumprir prazos estabelecidos;

e Documentar o processo de atuagao, confeccionando manuais, normas e/ou
procedimentos, visando desenvolver, aperfeicoar e divulgar técnicas e
orientacdes aos usuarios;

e Gerar relatorios estatisticos / gerenciais de problemas, crescimento na
utilizacdao de recursos, a fim de subsidiar tomada de decisao;

e Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissao
de dados, executando os procedimentos de operagao dentro dos padroes
estabelecidos;

e Colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicacao de dados,
verificando previamente se as condicoes de seguranca e de apoio sao
adequadas;

o Identificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutengdo;

e Pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender as necessidades dos
usuarios dos sistemas;

e Participar do processo de analise dos novos softwares e do processo de
compra de softwares aplicativos;

e Participar da especificacao das tecnologias adequadas a solucao dos sistemas
a serem desenvolvidos;
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e Garantir padroes de instalacao, manutencao e seguranca dos ambientes
operacionais;

e Analisar e avaliar sistemas manuais, propondo novos métodos de realizacao
do trabalho ou sua automacao, visando otimizar a utilizacao dos recursos
humanos e materiais disponiveis;

e Desenvolver Programacao Web;

e Integrar a composicao das Comissoes instituidas pelo Conselho;

e Zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos de trabalho e
documentacao;

e Zelar pelo bom funcionamento e organizacao do ambiente de trabalho;

e Executar outras atividades correlatas.

Especificagoes do cargo:
e Formacdao em Ensino Superior completo em Ciéncia da Computagdo,
Tecnologia da Informacao, Analise e Desenvolvimento de Sistemas ou Sistema
de Informagao.
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. ANEXO III
DESCRICAO DE CARGOS COMISSIONADOS*

ESTRUTURA MINIMA/MEDIA/MAXIMA

*NOTA EXPLICATIVA: Outras atribuicOes especificas, vinculadas a natureza do cargo,
poderao ser acrescidas neste anexo, bem como, descritas no anexo da Portaria de
nomeacao.

ASSESSORIA

Conhecimentos Gerais:
e Lingua Portuguesa
e Redacdo propria
e Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internet e sistemas
de softwares especificos
e NogOes de Gestao Publica
e Experiéncia Profissional em areas de gestao

Conhecimentos Institucionais:
e Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho
Normas Internas
Setores, cargos, relagdes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
Regimento Interno
Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores
Finalidades institucionais do Conselho
Legislacdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
Conhecimento do papel da entidade na sociedade
Conhecimento dos projetos e programas
Organograma do Conselho

Atribuicoes gerais do cargo:

e Assessorar diretamente a Presidéncia e os demais diretores, ou qualquer setor
técnico da estrutura organizacional, em areas de gestao: administrativa,
juridica, fiscalizagdo, tecnologia da informacdo, contabilidade, controladoria,
atendimento e licitagOes e contratos;

e Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;

e Participar do desenvolvimento e da execucdo das atividades finalisticas do
Conselho;
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Organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numeérica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle
e facilitar sua localizacao;

Organizar e controlar as publicacdes, quando necessario ao cargo;
Representar o Conselho em organizacbes publicas municipais, estaduais e
federais quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos
de trabalho e documentagao e zelar pelo bom funcionamento e organizagao
do ambiente de trabalho;

Executar outras atividades correlatas inerentes a estrutura organizacional;
Atuar como gestor de contratos;

Atuar como fiscal de contratos;

Atuar como pregoeiro;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa

Redagao prdpria

Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internete sistemas
de softwares especificos

NogOes de Gestao Publica e Liderancga

Experiéncia Profissional em areas de gestao

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho

Normas Internas

Setores, cargos, relagoes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
Regimento Interno

Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores

Finalidades institucionais do Conselho

Legislacdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
Conhecimento do papel da entidade na sociedade

Conhecimento dos projetos e programas

Organograma do Conselho
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Atribuicoes do cargo:

COORDENADORIA/GERENCIA

Chefiar qualquer setor técnico da estrutura organizacional, em areas de
gestdo: administrativa, juridica, fiscalizacdao, tecnologia da informacao,
contabilidade, controladoria, atendimento e licitaces e contratos;

Liderar a equipe técnica, promovendo a participacao e o desenvolvimento da
gestao;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;
Participar do desenvolvimento/execucao das atividades finalisticas do
Conselho;

Participar do planejamento estratégico do Conselho;

Assinar documentos produzidos pelo setor técnico;

Participar da avaliacdo de desempenho de liderados naquele setor técnico;
Responder diretamente a Coordenadoria da area de gestao;

Integrar a composi¢ao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e seguranca dos equipamentos
de trabalho e documentagao e zelar pelo bom funcionamento e organizagao
do ambiente de trabalho;

Atuar como pregoeiro;

Atuar como gestor de contratos;

Atuar como fiscal de contratos;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitagcao
superior.

Conhecimentos Gerais:

Lingua Portuguesa

Redagao prdpria

Microinformatica: aplicativos do Windows, Office, Outlook, Internete sistemas
de softwares especificos

NocOes de Gestdo Publica e Liderancga

Experiéncia Profissional em areas de gestdo

Conhecimentos Institucionais:

Funcionamento e estrutura organizacional do Conselho

Normas Internas

Setores, cargos, relagoes de responsabilidade e funcionarios do Conselho
Regimento Interno
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Manual de Normas e Procedimentos Administrativos, Financeiros e Contabeis
do Sistema Confere/Cores

Finalidades institucionais do Conselho

Legislacdo especifica da categoria profissional dos representantes comerciais
Conhecimento do papel da entidade na sociedade

Conhecimento dos projetos e programas

Organograma do Conselho

Atribuicoes do cargo:

Coordenar e supervisionar qualquer setor técnico da estrutura organizacional,
em areas de gestdo: administrativa, juridica, fiscalizagdo, tecnologia da
informagao, contabilidade, controladoria, atendimento e licitagdes e contratos;
Responder diretamente a Presidéncia e aos demais diretores (alta
administragao);

Liderar e supervisionar a equipe técnica, promovendo a participacdo e o
desenvolvimento da gestao;

Executar tarefas nos sistemas operacionais do Conselho, quando autorizado;
Participar do processo de tomada de decisOes da alta administracao;
Participar diretamente do desenvolvimento e execucao das atividades
finalisticas do Conselho;

Participar da producao do relatério de gestao;

Participar da producdo da Proposta Orgamentaria anual;

Representar o Conselho perante os 6rgaos publicos, quando autorizado pela
Presidéncia;

Produzir relatdrio de atividades;

Produzir e assinar pareceres técnicos;

Analisar balancos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatidao
dos langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
Participar da avaliacao de desempenho de liderados;

Elaborar oficios e expedientes em nome do Conselho;

Integrar a composigao de Comissoes instituidas para atender as necessidades
do Conselho, quando necessario e solicitado pela Presidéncia;

Redigir documentos diversos, zelar pela guarda e segurancga dos equipamentos
de trabalho e documentacao e zelar pelo bom funcionamento e organizagao
do ambiente de trabalho;

Atuar como pregoeiro;

Atuar como gestor de contratos;

Atuar como fiscal de contratos;

Executar outras tarefas semelhantes em complexidade e natureza as
anteriormente descritas, por necessidade do trabalho e/ou por solicitacao
superior.
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ANEXO 1V

- Exemplificativo -

QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS

ESTRUTURA MINIMA
CATEGORIAS CARGOS NIVEIS | PADROES
FUNCIONAIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO* Ialll [1a5
NIVEL MEDIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO* [Ialll |la5
FISCAL Ialll [1a5
NIVEL SUPERIOR ASSISTENTE JURIDICO IaV l1a5s
ESTRUTURA MEDIA
CATETORIAS CARGOS NIVEIS | PADROES
FUNCIONAIS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO* Ialll l1a5s
NIVEL MEDIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO* Ialll 1a5s
FISCAL Ialll la5s
ASSISTENTE JUIDICO IaV l1a5s
NIVEL SUPERIOR CONTADOR IaV 1a5s
ANALISTA DE TI IaV 1a5s
ESTRUTURA MAXIMA
CATEGORIAS CARGOS NIVEIS | PADROES
FUNCIONAIS
NIVEL SERVICOS GERAIS Ialll la5s
FUNDAMENTAL

)/
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO* Ialll 1a5

TECNICO NIVEL
MEDIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO* Ialll 1a5
FISCAL Ialll 1a5
ASSISTENTE JURIDICO IaV 1a5
CONTADOR IaVv 1a5

TECNICO NIVEL
SUPERIOR ANALISTA DE TI IaVv 1a5
AUDITOR IaVv 1a5
Qutros ITaVv 1a5
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ANEXO V
MATRIZ SALARIAL

NOTA EXPLICATIVA: A quantidade de niveis e padroes, por cada categoria, é
facultada a cada entidade.

CATEGORIA FUNCIONAL — BASICO — CNB *se houver

Cargo Escolaridade | Padroes 1 2 3 4 5
Niveis
I
Ensino
Fundamental II
111

Obs.: A variagdo média entre os padrdes é de aproximadamente 5% e entre os niveis é de
aproximadamente 10%.

CATEGORIA FUNCIONAL — TECNICO DE NIVEL MEDIO — TNM

Cargo Escolaridade | Padroes 1 2 3 4 5
Niveis
I
Ensino
Médio II
II1

Obs.: A variacdo média entre os padroes é de aproximadamente 5% e entre os niveis é de
aproximadamente 10%.
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CATEGORIA FUNCIONAL — TECNICO DE NiIVEL SUPERIOR - TNS

Cargo Escolaridade | Padroes 1 2 3 4 5
Niveis
I
Ensino II
Superior
II1
v

Obs.: A variagdo média entre os padrdes é de aproximadamente 5% e entre os niveis é de
aproximadamente 10%.

Pag.2de2

Confere Rio: Rua Buenos Aires, n? 15 — 82 andar — Centro — Rio de Janeiro — RJ — CEP 20070-021
Tel.: (21) 2533-5675/2533-8467

Confere Brasilia: SBS, QDR 02, Bloco Q, Edificio Jodo Carlos Saad — 142 andar, SLS. 1401 a 1406
CEP 70070-120 - Tel.: (61) 3225-3663

E-mail: confere@confere.org.br — Site: www.confere.org.br




CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
CONFERE

ANEXO VI
QUADRO DE COMISSIONAMENTO
(tabela de referéncia de valores)

PD | VALOR PD | VALOR PD | VALOR PD| VALOR PD| VALOR
C1 c2 C3 Cca C5
Cé6 C7 Cc8 C9 C10
Ci1 Ci12 Ci3 Ci4 C15
C16 C17 C18 C19 C20
C21 Cc22 C23 C24 C25
C26 Cc27 Cc28 C29 C30
C31 C32 C33 C34 C35
C36 C37 C38 C39 C40
C41 C42 C43 C44 C45
C46 c4a7 Cc48 C49 C50
C51 C52 C53 C54 C55
C56 C57 C58 C59 C60
Cé61 C62 Cc63 Cc64 C65
PD = Padrao

C = Cargo em Comissao

NOTA EXPLICATIVA: A quantidade de padrdes de vencimentos é facultada a cada
entidade, bem como o percentual de acréscimo entre seus valores.
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ANEXO VII .
TABELA DE CONVERSAO

REGISTRO ATUAL (20XX) NOVO PCS (20XX)
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ANEXO VIII

QUADRO SUPLEMENTAR

CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS

CARGOS
(PCS)

SALARIO
(EFETIVOS)
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_ ANEXOIX
MODELO DE FORMULARIO PARA AVALIAGAO DE DESEMPENHO
ESTRUTURAS MiNIMA/MEDIA/MAXIMA

Nome

Cargo

Lotacdo/setor de trabalho

Data de Admissao Data da ultima Progressao por Mérito

Ramal Celular

E-mail

A progressdo por mérito dar-se-a a cada xx (xx) meses do efetivo exercicio, considerando a
passagem para um vencimento superior dentro da matriz salarial, se deferida.

Esta Avaliacdo possui trés formularios:

1) Autoavaliagdo, onde o funcionario, de fé, o responde;
2) Equipe de trabalho, onde um colega de setor avalia o funcionario;
3) Avaliacdo da Chefia Imediata, onde o chefe do setor avalia o funcionario.

Todos os formularios devem estar devidamente preenchidos, assinados e entregues ao setor de
recursos humanos, que verificara a pontuacao e encaminhara os formularios a Presidéncia, para
avaliacdo e despacho.

Caso tenha havido mudanca de setor ou de chefia durante o periodo de 12 (doze) meses, o
colega e o chefe que estiveram a maior parte do tempo com o funcionario, deverao avalia-lo.

Caso ndo haja colega de trabalho, o formulario do respectivo devera compor a juntada de
documentos com o termo “"NAO SE APLICA”.

Cada resposta escalonada tem a seguinte pontuacao de 2,5; 5,0; 7,5; e, 10,0. Os pontos de
cada questdo e de cada formulario serdo somados e divididos por 15, para obtengao de média
simples.

TABELA DE PONTUACAO (média simples)

Autoavaliacao Avaliacdo da Chefia Avaliacdo da Equipe | Total de pontos

| Deferido | | Indeferido

Assinaturas dos Responsaveis

Recibo de entrega da Avaliacao de Desempenho

Funcionario:

Recebidoem: [/ /

Receptor (nome)

Ass.
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Analise os conceitos descritos abaixo e em seguida, marque um *x’ no que indicar o

desempenho do funcionario.

= Desempenho limitado iz Desempenho satisfatdrio

2 Desempenho razoavel = Desempenho excelente

1. Formuldrio de Autoavaliacao

Fatores Indicadores de Desempenho

Autoavaliacao

INICIATIVA - Busca alternativas eficazes, visando a solucdo de problemas.

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE — cumpre a jornada de trabalho nos
aspectos de horario e/ou frequéncia.

RESPONSABILIDADE — Assume compromissos diante do que lhe é posto e
de suas atribuicdes.

DISCIPLINA - Cumpre normas e deveres e contribui para a manutengao da
ordem, no ambiente de trabalho.

PRODUTIVIDADE — Contribui para o alcance das metas estabelecidas pela
empresa.

COMUNICACAO - Escuta e interage com outros sendo claro e objetivo na
transmissao das informacoes.

LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPE - Propicia um clima
satisfatdrio entre os membros da equipe motivando-os para o alcance das
metas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL - Relaciona-se cordialmente com as
pessoas mantendo a producao e a cordialidade.

FLEXIBILIDADE - ajusta-se positivamente as situacdes inovadoras ou
inesperadas.

CONHECIMENTO TECNICO - Conhece e aplica adequadamente as técnicas
necessarias a realizacdo das atividades.

ADMINISTRACAO DE CONDICOES DE TRABALHO — Administra as
prioridades adequando aos recursos disponiveis.

ATUALIZACAO PROFISSIONAL — Procura atualizar-se na drea de atuacdo.

COMPORTAMENTO ETICO - Age corretamente e com seriedade, no
exercicio do cargo publico, alinhando a sua atuacdo aos valores da empresa.

DECISAO - toma decisdo assumindo-as, no atendimento as prioridades e
necessidades do trabalho.

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO - Envolve-se no planejamento
para favorecer o desenvolvimento dos trabalhos.

TOTAL DE PONTOS

Data_/ [/ .

Ass. Funcionario

Pag.2de 4

Confere Rio: Av. Graga Aranha, n2 416 — 42 andar — Centro — Rio de Janeiro — RJ — CEP: 20030-001
Tel.: (21) 2533-8130/2533-8131/2532-0847/2532-0955/2533-5675 — Fax: (21) 2533-8467
Confere Brasilia: SBS, QDR 02, Bloco Q, Edificio Jodo Carlos Saad — 142 andar, SLS. 1401 a 1406
CEP: 70070-120, Tel.: (61) 3225-3663 — Fax: (61) 3223-2442

E-mail: confere@confere.org.br — Site: www.confere.org.br




CONFERE

CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS

Analise os conceitos descritos abaixo e em seguida, marque um ‘x’ no que indicar o

desempenho do funcionario.

2 Desempenho limitado iZ Desempenho satisfatdrio

2 Desempenho razoavel = Desempenho excelente

1. Formulario de Avaliacao da Chefia Imediata

Fatores Indicadores de Desempenho

Autoavaliacao

INICIATIVA - Busca alternativas eficazes, visando a solucao de problemas.

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE - cumpre a jornada de trabalho nos
aspectos de horario e/ou frequéncia.

RESPONSABILIDADE — Assume compromissos diante do que Ihe é posto e
de suas atribuicdes.

DISCIPLINA — Cumpre normas e deveres e contribui para a manutencao da
ordem, no ambiente de trabalho.

PRODUTIVIDADE - Contribui para o alcance das metas estabelecidas pela
empresa.

COMUNICACAO - Escuta e interage com outros sendo claro e objetivo na
transmissao das informacdes.

LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPE — Propicia um clima
satisfatorio entre os membros da equipe motivando-os para o alcance das
metas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL — Relaciona-se cordialmente com as
pessoas mantendo a producao e a cordialidade.

FLEXIBILIDADE - ajusta-se positivamente as situagdes inovadoras ou
inesperadas.

CONHECIMENTO TECNICO — Conhece e aplica adequadamente as técnicas
necessarias a realizacdo das atividades.

ADMINISTRAGCAO DE CONDICOES DE TRABALHO — Administra as
prioridades adequando aos recursos disponiveis.

ATUALIZACAO PROFISSIONAL - Procura atualizar-se na area de atuacio.

COMPORTAMENTO ETICO - Age corretamente e com seriedade, no
exercicio do cargo publico, alinhando a sua atuacgdo aos valores da empresa.

DECISAO - toma decisdo assumindo-as, no atendimento as prioridades e
necessidades do trabalho.

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO - Envolve-se no planejamento
para favorecer o desenvolvimento dos trabalhos.

TOTAL DE PONTOS

Data_ / [/ .

Ass. Chefia Imediata
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Analise os conceitos descritos abaixo e em seguida, marque um *x’ no que indicar o

desempenho do funcionario.

2 Desempenho limitado iZ Desempenho satisfatdrio

2 Desempenho razoavel = Desempenho excelente

1. Formulario de Avaliacdo da Equipe

Fatores Indicadores de Desempenho

Autoavaliacao

INICIATIVA - Busca alternativas eficazes, visando a solugdo de problemas.

ASSIDUIDADE/PONTUALIDADE — cumpre a jornada de trabalho nos
aspectos de horario e/ou frequéncia

RESPONSABILIDADE — Assume compromissos diante do que lhe é posto e
de suas atribuicoes.

DISCIPLINA - Cumpre normas e deveres e contribui para a manutencdo da
ordem, no ambiente de trabalho.

PRODUTIVIDADE — Contribui para o alcance das metas estabelecidas pela
empresa.

COMUNICACAO - Escuta e interage com outros sendo claro e objetivo na
transmissao das informacoes.

LIDERANCA E DESENVOLVIMENTO DE EQUIPE - Propicia um clima
satisfatorio entre os membros da equipe motivando-os para o alcance das
metas.

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL — Relaciona-se cordialmente com as
pessoas mantendo a producdo e a cordialidade.

FLEXIBILIDADE - ajusta-se positivamente as situacdes inovadoras ou
inesperadas.

CONHECIMENTO TECNICO — Conhece e aplica adequadamente as técnicas
necessarias a realizacdo das atividades.

ADMINISTRACAO DE CONDICOES DE TRABALHO — Administra as
prioridades adequando aos recursos disponiveis.

ATUALIZACAO PROFISSIONAL — Procura atualizar-se na drea de atuacdo.

COMPORTAMENTO ETICO - Age corretamente e com seriedade, no
exercicio do cargo publico, alinhando a sua atuacdo aos valores da empresa.

DECISAO - toma decisdo assumindo-as, no atendimento as prioridades e
necessidades do trabalho.

PLANEJAMENTO E ACOMPANHAMENTO - Envolve-se no planejamento
para favorecer o desenvolvimento dos trabalhos.

TOTAL DE PONTOS

Data_/ [/ .

Ass. Membro da Equipe
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