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CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA

DELIBERACAO N° 4.769, DE 15 DE SETEMBRO DE 2012

Altera o Plano de Cargos e Salarios - PCS do
Conselho Federal de Economia - COFECON.

O CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA, no uso de suas atribuicBes legais e
disposicdes regulamentares conferidas pela Lei n® 1.411, de 13 de agosto de 1951, Decreto 31.794,
de 17 de novembro de 1952, Lei 6.021, de 3 de janeiro de 1974, Lei 6.537, de 19 de junho de 1978,
e 0 que consta do Processo n° 15.330/2011 apreciado na 6422 Sessdo Plenaria Ordinaria;

Considerando que os empregados do COFECON séo regidos pela Consolidagéo das
Leis do Trabalho - CLT, pelas decisbes aprovadas em Acordo Coletivo de Trabalho e pelos
preceitos contidos no Regulamento de Pessoal e no Plano de Cargos e Salarios - PCS;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar, mediante readequacdo, o Plano de Cargos e Salarios - PCS e a ele
unificar os Processos de Progressdo Funcional, Concurso Pablico e Avaliacdo de Desempenho do
Contrato de Experiéncia, de acordo com o0s anexos | a IX que integram a presente Deliberacéo.

Art. 2° A presente Deliberacdo entra em vigor na data de sua assinatura, com efeitos
financeiros a partir de 1° de setembro de 2012, revogando-se as DeliberacGes n® 4.499, 4.500, 4.501
e 4.503, de 21/03/2009, e demais disposi¢cGes em contrério.

81° A implantacdo do Plano de Cargos e Salarios - PCS, instituido pela presente
Deliberacdo, fica condicionada a adesdo undnime dos funcionarios do Conselho Federal de
Economia mediante assinatura de Termo de Adesao.

82° Esta Deliberacdo entra em vigor na data de sua publicacdo, estando seus
ANEXQOS disponiveis no site www.cofecon.org.br, quais sejam: | - Sumario; Il - Nocdes

preliminares; 11l - Manual de avaliagdo de cargos; IV - Concurso publico; V - Descri¢do e
especificacdo dos cargos; VI - Progressao funcional; VII - Avaliacdo de desempenho do contrato de
experiéncia; VIII - Glossario; e IX - Formularios.

Brasilia-DF, 15 de setembro de 2012.

—

ECON.ERMES TADEU ZAPELINI

Presidente


http://www.cofecon.org.br/
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ANEXO 11
NOCOES PRELIMINARES

Secdo |
APRESENTACAO

Art. 1° O Conselho Federal de Economia constituido nos termos da Lei n® 1.411, de
13 de agosto de 1951, com alteragdes introduzidas pelas Leis n° 6.021, de 3 de janeiro de 1974, e n°
6.537, de 19 de junho de 1978, como Autarquia Federal, com a finalidade de regulamentar e
disciplinar o exercicio da profissdo do Economista, estrutura neste documento o Plano de Cargos e
Salarios - PCS.

81° O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizagédo das
relacbes de trabalho entre o Cofecon e seus empregados, além de contribuir para a politica de
recursos humanos.

82° Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCS contempla
uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar 0s recursos humanos de forma
estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e 0 desempenho da forca de
trabalho.

Secéo Il
JUSTIFICATIVA

Art. 2° Um plano de cargos e salarios constitui-se em instrumento relevante de
gestdo e deve contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional,
motivacdo profissional, racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao
desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressdo funcional com
possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de
proficiéncia técnica requeridos pela organizacéo.

81° O Cofecon como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito
publico, tendo por finalidade zelar pela ética e disciplina no exercicio da profissdo do Economista,
necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo sO voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a
produtividade, dentro de uma visdo de prestacdo de servico de interesse publico, tornando o
processo decisério mais eficaz.

82° Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicacdo que vem sendo feita no
Cofecon a partir da implementacdo do Plano de Cargos e Salarios - PCS e normativos de pessoal
decorrente, com as seguintes caracteristicas:

| - em relagdo aos cargos:

a) cargos amplos delineados a partir de atividades caracteristicas de subsistemas e
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processos tipicos do Cofecon, englobando grande numero de fungdes afins, estruturadas em
carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias;

b) descricBes e Especificacbes componentes do cargo com o objetivo de definir as
relacbes de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o desempenho das
atividades do Cofecon.

Il - em relacdo a progressdo funcional: conjunto de procedimentos que tem por
objetivo regulamentar e disciplinar o processo de progressdo funcional, contemplando:

1. promocéo horizontal decorrente de merecimento e do tempo de servigo do
empregado no Cofecon, de forma sequencial, nivel padrdo a nivel padrdo, até atingir o limite do
nivel padrdo em que estd enquadrado; e

2. progressdo vertical decorrente da capacitacdo profissional do empregado, no cargo
em que esta enquadrado, progredindo de um “nivel padrdo” para outro, mantendo 0 mesmo cargo.

Secdo Il
OBJETIVOS

Art. 3° Sdo objetivos do PCS:

| - prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

Il - delimitar atribuicGes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

I11 - definir especificacdes de cargos;

IV - estabelecer uma estrutura salarial; e

V - oferecer oportunidades de remuneracdo capazes de produzir continuada
estimulacdo nos empregados, elevando seus padrdes de produtividade.

Secéo IV
METODOLOGIA APLICADA

Art. 4° Para a readequacdo do PCS do Cofecon foi realizada andlise na
operacionalizacdo dos procedimentos que envolvem o Processo de Concurso Publico e a progresséo
funcional com foco nos critérios aprovados para promoc¢do horizontal e progressdo vertical,
objetivando programar/realizar de forma imediata e continuada os beneficios contemplados no PCS.

Art. 5° Neste sentido, estruturar em um so instrumento normativo a composicéo de
cargos em carreiras e as defini¢cdes de ingresso, progresséo funcional e avaliagdo de desempenho do
contrato de experiéncia objetivando facilitar as agcdes de gestdo do corpo diretivo e permitir ao
empregado programar o seu crescimento funcional no quadro efetivo do Cofecon.
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Secéo V
AVALIACAO DOS CARGOS

Art. 6° A avaliacdo dos cargos é a determinacdo do valor relativo dos cargos no
Cofecon, segundo fatores pré-determinados com pontuagdo definida. Neste sentido, foi utilizado o
Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as relaces entre os valores atribuidos, compensar
financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer parametros uniformes para
necessidades futuras de valoragdo de novos cargos.

Art. 7° Os fatores utilizados para a avaliacdo e valoracdo dos cargos do PCS
atendem as seguintes condicdes basicas:

| - adequabilidade: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda
coerente com as atividades do Cofecon;

Il - objetividade: estar relacionados com 0s cargos e ndo com seus ocupantes;

I11 - gradacdo: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel; e

IV - definicdo: ser susceptiveis de definigdo clara e objetiva e graus de intensidade
com as mesmas caracteristicas.

Art. 8° Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboracdo de um Unico
Sistema de Avaliacdo de Cargos, mediante a utilizacdo do conceito de cargos amplos aliados a
prefixacdo de graus de complexidade nas faixas salariais: O/1 a O/15, P/16 a P/25 e S/26 a S/35, da
Tabela Salarial.

Art. 9° Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do
Quadro 1 - Fatores de Avaliacdo a seguir e atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de
remuneracdo expressa pelo valor da correlacdo, e assim distribuidos os pontos aos graus de cada
fator, conforme detalhado no Manual de Avaliacdo de Cargos - Anexo Ill.

Quadro 1. Fatores de Avaliacao

Fator %

Escolaridade 30
Experiéncia 10
Complexidade das tarefas 20
Responsabilidade por contatos 20
Responsabilidade por dados confidenciais | 20
Total | 100

Estes fatores sdo utilizados também na
Descri¢do e Especificagcdes dos Cargos - Anexo V.
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Secéo VI
ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

Art. 10. A estrutura de cargos e salarios proposta para o PCS do Cofecon é formada
por cargos e respectivas ocupagdes como mostrado na figura a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

-PCS -
CARGO EM CARREIRA CARGO EM CARREIRA CARGO EM CARREIRA
Profissional de Profissional de Profissional de
Suporte Administrativo Suporte Técnico Atividade Estratégica
-PSA- -PST- - PAE -
> T <~ —F T <~ —P» T a~
\ ‘ o \ Economista \
Servigos Operacionais \ [ A§5|§tente Admlnlst@tlvo ) ! Advogado |
Servigos Administrativos ;! Técnico em Contabilidade | Contador |
\ Assistente Tecnologia Informagao J \ Jornalista
AN s N - s \ Analista de Sistema /
OCUPACAO OCUPAGA OCUPAGAO

81° Cargo é o conjunto de atividades de natureza semelhante e graus de
complexidade diferenciados para suprir as necessidades de servigos em:

| - atividades Operacionais e Administrativas: Profissional de Suporte Administrativo
- PSA;

Il - atividades Administrativas e Técnicas: Profissional de Suporte Técnico - PST; e

Il - atividades Estratégicas: Profissional de Atividades Estratégicas - PAE.

8 2° Nivel padrdo é o patamar de escalonamento da Tabela Salarial do cargo em
funcdo de exigéncia de escolaridade e realizacdo de atividades com grau de complexidade crescente
conforme descrito a seguir:

| - O/1 a O/15 - Ensino Médio completo. Conhecimentos técnicos administrativos e
especificos na execucdo de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia e/ou com
autonomiga;

Il - P/16 a P/25 - Ensino Superior completo. Conhecimentos geneéricos,
especializados e/ou de gestdo, exceto quando em progressao funcional no cargo PSA.

Il - S/26 a S/35 - Ensino Superior completo. Conhecimentos especializados e/ou de
gestdo do Cofecon.

83° Nivel padréo é a representacdo alfa-numerica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial sequencial e crescente, com Internivel de 6,5%, para remunerar
adequadamente a execucdo de atividades com relativo grau de complexidade definida nos niveis-
padroes da Tabela Salarial (O/1 a O/15; P/16 a P/25; e S/26 a S/35).
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Secédo VII
ESTRUTURA SALARIAL

Art. 11. Os objetivos da estrutura salarial séo:

| - compor um esquema de remuneracdo, distribuido em niveis padrdo da Tabela
Salarial capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢des de
trabalho no Cofecon, além de oferecer, ao empregado, perspectivas de progressdo funcional em
concordéncia com o seu desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

Il - evitar, internamente, disfuncGes organizacionais advindas de desequilibrios e
desigualdades salariais; e

Il - concorrer em diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a
sua atuacdo, de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

Art. 12. Os objetivos fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a
de cargos, pois 0s mesmos sdo interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a

progressao funcional do empregado dentro do Cofecon.

Art. 13. O PCS prevé em sua estrutura salarial a distribuicdo dos niveis padrdo nos
cargos conforme demonstrado a seguir:

Quadro 2. Cargo versus Estrutura Salarial (nivel padrao)

Profissional de Suporte Profissional de Suporte Profissional de Atividades

Administrativo - PSA Técnico - PST Estratégicas - PAE
O/1 | O/2 | O/3 | O/4 | OI5 - - - - - - - - - -
O/6 | O/7 | O/ | O/9 | O/10 - - - - - - - - - -
O/11 | O/12 | O/13 | O/14 | O/15 | O/11 | O/12 | O/13 | O/14 | O/15 | - - - - -
P/16 | P/17 | P/18 | P/19 | P/20 | P/16 | P/17 | P/18 | P/19 | P/20 - - - - -
P21 | P/22 | P/23 | P/24 | P/25 | P/21 | P[22 | P/23 | P/24 | P25 | P/21 | P[22 | P/23 | P/24 | P/25
S/26 | S/27 | S/28 | S/29 | S/30 | S/26 | S/27 | S/28 | S/29 | S/30 | S/26 | S/27 | S/28 | S/29 | S/30
S/31 | S/32 | S/33 | S/34 | S/35 | S/31 | S/32 | S/33 | S/34 | S/35 | S/31 | S/32 | S/33 | S/34 | S/35

O = Operacional; P = Pleno; e S = Sénior

Art. 14. O quadro 3, a seguir, mostra as possibilidades de preenchimento de vagas
por Processo de Concurso Publico e/ou progressao vertical:

Quadro 3. Forma de Ingresso nos Cargos e Niveis Padrao da Tabela Salarial

PSA NV-PD PST NV-PD PAE NV-PD
Concurso Publico 0/1 Concurso Publico | 0O/11 -
Progressdo Vertical | P/16 | Progressdo Vertical| P/16 Concurso Publico P/21
Progressdo Vertical | S/26 | Progressdo Vertical| S/26 |Progressdo Vertical | S/26
NV-PD = Nivel padréo. O = Operacional; P = Pleno; e S = Sénior
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Art. 15. Na designacdo de cargo amplo, quando considerado do nivel padrdo inicial
até o nivel padrdo final da Tabela Salarial, € contemplada a possibilidade de desenvolvimento do
empregado em promocdes horizontais e conseqiientes progressdes verticais, que segundo 0S mais
conceituados autores, tém-se constituido, no principal fator de motivacgéo para o trabalho.

Art. 16. A Tabela Salarial esta estruturada em um percentual de 6,5%, do menor até o
maior valor, conforme demonstrado a seguir:

Quadro 4. Tabela Salarial

NV-PD| Valor |NV-PD| Valor |[NV-PD| Valor |NV-PD| Valor [NV-PD| Valor
O/1 |1.300,00f O/2 |1.384,50| O/3 |[1.474,49| O/4 1.570,33| O/5 1.672,41
O/6 |1.781,11| O/7 [1.896,88| 0O/8 |2.020,18| O/9 2.151,49| 0O/10 | 2.291,34
0O/11 |2.440,28| O/12 |2.598,90| O/13 [2.767,83| O/14 | 2.947,73| O/15 | 3.139,34
P/16 |3.343,39| P/17 |3.560,71| P/18 |3.792,16| P/19 | 4.038,65| P/20 | 4.301,16
P/21 [4.580,74| P/22 |4.878,49| P/23 |5.19559| P/24 5.533,30| P/25 5.892,97
S/26 [6.276,01| S/27 |6.683,95| S/28 |7.118,41| S/29 | 7.581,10( S/30 | 8.073,87
S/31 [8.598,68| S/32 (9.157,59| S/33 |9.752,83| S/34 |10.386,77| S/35 |11.061,91

NV-PD = Nivel padrdo; O = Operacional; P = Pleno; S = Sénior

Secdo VIII
DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

Art. 17. As descri¢Oes e as especificacdes dos cargos do Cofecon contemplam o
registro formal das principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sdo
inerentes e estdo assim apresentadas:

| - descricdo do cargo

a) identificacdo: exibe o titulo do cargo e a perspectiva de progressdo funcional
definida na Tabela Salarial do PCS;

b) descricdo sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais atividades do
cargo; e

C) principais atribuigdes: descri¢do das principais tarefas, deveres e responsabilidades
mais usuais inerentes ao cargo.

Il - especificacdo do cargo: Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos,
mentais e comportamentais, necessarios ao pleno desempenho das atribui¢cbes cometidas ao cargo.

Secdo IX
TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA A NOVA

Art. 18. Devido as alteragdes de padrfes na tabela salarial a transicdo da situacdo
atual dos empregados do Cofecon para a nova tabela se dard mediante o enquadramento salarial e a
respectiva alteracéo formalizada no contrato de trabalho.
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Paragrafo Unico. O reposicionamento dos valores entre Tabelas Salariais obedecera
ao exposto no quadro a seguir:

Operacional Pleno Sénior

De Para De Para De Para
PD | Valor | PD | Valor PD | Valor | PD | Valor PD | Valor | PD | Valor
O/1 | 939,13 P/21|2.491,80 S/36 | 5.180,27
0/2 | 986,09 P/22|2.616,39 S/37 | 5.439,29
0/3 |1.035,39 P/23|2.747,21 S/38|5.711,25 5126 | 6.276,01
O/4 |1.087,16| O/1 |1.300,00| |P/24|2.884,57|P/16 | 3.343,39| |S/39|5.996,81
0O/5 |1.141,52 P/25 | 3.028,80 S/40 | 6.296,65
0O/6 |1.198,60 P/26 | 3.180,24 S/41|6.611,49 Si27 | 6.683,95
O/7 |1.258,53 P/27|3.339,25 S/4216.942,06 | S/28 | 7.118,41
0/8 [1.321,45| O/2 |1.384,50 | |P/28|3.506,21|P/17 |3.560,71 | |S/43|7.289,16 |S/29| 7.581,10
0/9 |1.387,53 P/29 |3.681,52 | P/18 |3.792,16 | |S/44|7.653,62
0/10 | 1.456,90 OF3 | 147449 P/30 | 3.865,60 S/45 | 8.036,30 5130 8.073:87
0/11/1.529,75| O/4 |1.570,33| |P/31|4.058,88 | P/20|4.301,16 - - S/31| 8.598,68

12 | 1. . - - .

o/ 606,24 ol5 | 1.672.41 P/32 | 4.261,82 S/32 | 9.157,59
0/13|1.686,55 P/33|4.474,91 | P/21 | 4.580,74 - - S/33| 9.752,83
0/14/1.770,88| O/6 |1.781,11| |P/34|4.698,66 | P/22 | 4.878,49 - - S/34 1 10.386,77
0/15|1.859,42 | O/7 |1.896,88| |P/35|4.933,59 |P/23|5.195,59 - - S/35(11.061,91
0/16|1.952,39 | O/8 |2.020,18 - - P/24 | 5.533,30 - - - -
0/17 | 2.050,01 | O/9 |2.151,49 - - P/25 | 5.892,97 - - - -

0/18|2.152,51 | 0/10 | 2.291,34 - - - - - - - -
0/19 | 2.260,14 - - - - - . i -
0120 | 2.373.14 0/11|2.440,28 - - - - - - - -
- - 0/12 | 2.598,90 - - - - - - - -
- - 0/13|2.767,83 - - - - - - - -
- - 0/14 | 2.947,73 - - - - - - - -
- - 0/15|3.139,34 - - - - - - - -
20 Padrdes 15 PadrGes 15 Padroes 10 Padrdes 10 Padroes 10 Padroes

NV-PD = Nivel padrdo; O = Operacional; P = Pleno; S = Sénior

Secdo X
DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

Art. 19. A Promocdo Horizontal (merecimento/antiguidade) do empregado do
Cofecon ocorrerd em no maximo a cada dois anos em decorréncia do desempenho/comportamento
no exercicio do cargo conforme é mostrado no quatro a seguir:
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Quadro 5. Perspectivas de Crescimento Funcional
Carao Nivel Padréo Nivel Padréo Expectativa Observacio
g Inicial Final Crescimento ¢

0/1 0/15 20 anos

PSA P/16 P/25 20 anos . .

Crescimento funcional (mudanca de

S/26 S/35 20 anos nivel padréo) condicionado a apuracéo
0/11 0/15 10 anos dos registros do

PST P/16 P/25 20 anos desempenho/comportamento do
S/26 S/35 20 anos empregado no exercicio do cargo,
P21 P/25 10 anos medido anualmente.

PAE
S/26 S/35 20 anos

A Progresséo Vertical (mudanca de NIVEL PADRAO considerando O/1 a O/15, P/16 a
P/25 e S/26 a S/35) se dara em decorréncia: (1°) necessidades de servico do Cofecon;
(2°) capacitacéo profissional do empregado; e (3°) decisdo do Presidente/Plenario. (Ver
detalhes do processo de Progressdo Funcional - Anexo VI).

Secdo Xl
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 20. O Cofecon é uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo é
necessario incrementar a capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto

a contingéncia interna, ndo havendo espaco para engessamento ou restricbes de operacdo, diante de

qualquer situacéo.

Art. 21. O empregado do Cofecon escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem
por finalidade zelar pela ética e disciplina no exercicio da profissdo do Economista, e, quanto maior
a proficiéncia e utilidade do servico prestado, maior sera a necessidade do Conselho em manter este

profissional competente.

Art. 22. O PCS objetiva ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfacdo

profissional do corpo funcional do Cofecon.
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ANEXO 111
MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

Secdo |
APRESENTACAO

Art. 1° Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de
modo a diferencia-los quanto ao resultado econémico da realizacdo das tarefas, aperfeicoando a
coeréncia interna.

Art. 2° Este manual de avaliacdo tem como objetivo:

| - estabelecer o valor relativo dos cargos, em funcdo das responsabilidades,
exigéncias e condicdes envolvidas no trabalho (equilibrio interno);

Il - permitir o estabelecimento de uma estrutura salarial adequada e compativel com
0 mercado de trabalho (equilibrio externo);e

Il - salvaguardar os interesses da instituicdo, ndo pagando mais nem menos a
determinado cargo que o seu valor efetivo.

Art. 3° O método utilizado é o da “AVALIACAO POR PONTOS” por ser 0 mais
preciso e objetivo e, principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser
aplicavel quando os cargos sdo amplos e enriquecidos.

Secao Il
FATORES

Art. 4° Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo Cofecon
foram selecionados os seguintes fatores de avaliacao:

| - escolaridade: este fator se destina a avaliar o cargo em funcéo da instrucao basica
necessaria ao pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. N&o se observara rigorosamente, a
forma de aquisicdo desses conhecimentos, excetuada as hipdteses de exigéncias legais:

Grau Defini¢do Pontos
O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante,
1 conhecimentos equivalentes ao ensino fundamental ou médio 30
completo.

O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante,
2 conhecimentos equivalentes ao ensino médio completo, mais 165
habilitacdo técnica especifica.
O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, 300
conhecimentos equivalentes ao curso superior completo.
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Il - experiéncia: este fator se destina a avaliar os cargos em fungdo da vivéncia
anterior necessaria ao pleno exercicio de atribuicfes, deveres, tarefas e responsabilidade do cargo,
composto de 4 (quatro) graus:

Grau Defini¢do Pontos
1 Para o exercicio do cargo é necessario até 1 (um) ano de experiéncia. 10
2 Para o exercicio do cargo sdo necessarios 2 (dois) anos de experiéncia. 40
3 Para o exercicio do cargo sdo necessarios 3 (trés) anos de experiéncia. 70
4 Para o exercicio do cargo sdo necessarios 5 (cinco) anos de experiéncia. 100

I11 - complexidade das tarefas:

a) este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das tarefas
inerentes ao cargo, levando em consideracdo o grau de fadiga mental produzido no ocupante ao
final da jornada de trabalho, pelo uso de aptiddes, tais como: coordenacdo motora, fluéncia verbal,
habilidade numérica, memoria, assimilacdo, capacidade de raciocinio, senso de organizacéo,
adaptabilidade e capacidade de planejar aptiddes complexas e habilidades especiais;

b) a atribuicdo de grau sera obtida pela intercessdo dos parametros correspondentes
ao uso das aptiddes e da frequéncia do esforco mental aplicado sendo composto por:

1. frequéncia/intensidade:

1.1. ocasional: A execucgdo das tarefas que exigem esforco mental consome uma
parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo n&o regulares (maximo 15%);

1.2. média: A execucdo das tarefas que exigem esfor¢co mental consome uma parte da
jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares (méximo 30%);

1.3. constante: A execucdo das tarefas que exigem esforco mental consome a maior
parte da jornada de trabalho;

2. uso das aptiddes:

2.1. basicas: A execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptidGes de baixa
complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas;QUALIFICADAS: A execucao
das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho;

2.2. especificas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta
complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma cumulativa.

Quadro 6. Total de Pontos Relacionados aos Nove Graus de Ocorréncia

Frequéncia/lntensidade
Uso das Aptidfes | Ocasional Média Constante
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos
Basicas 1 20 2 42 3 65
Qualificadas 4 87 5 110 6 132
Especificas 7 155 8 177 9 200
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IV - responsabilidade por contatos:

a) este fator tem por objetivo mensurar os cargos em fungédo da natureza e frequéncia
dos contatos, internos e externos, mantidos por seus ocupantes, bem como indicar o tipo e a
gravidade de prejuizos que os contatos mal sucedidos poderdo ocasionar;

b) este fator possui 12 graus relacionando natureza dos contatos e
frequéncia/intensidade com as seguintes distribui¢cbes em pontos:

Frequéncia/lntensidade
Natureza dos Contatos Esporadicos | Freqlentes Constantes
Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos
Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao.
Contatos restritos a simples troca de informacdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamagfes ou 2 36 6 102 10 167
constrangimentos simples.
Contatos internos e externos, destinados a troca de
informacBes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem
acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de natureza técnico-
administrativa.
Contatos internos ou externos de natureza diversa e complexa,
se mal sucedidos podem acarretar sérias repercussdes ao | 4 69 8 135 12 200
prestigio e/ou as atividades do Cofecon.

1 20 5 85 9 151

3 53 7 118 11 184

V - responsabilidade por dados confidenciais: Este fator tem por objetivo avaliar os
cargos em funcdo do acesso a dados confidenciais e aos eventuais prejuizos causados ao Cofecon
em caso de divulgagdo ou vazamento de informacdes; os cargos serdo avaliados pela frequéncia de
acesso e grau de confidéncia dos dados e informac6es manipuladas.

Grau Definicdo Pontos

1 Acesso restrito a dados e informagBes, internas e externas, que se 20
divulgados podem acarretar pouca repercussao.

5 Acesso a dados e informagdes sigilosos, internos e externos, que se 110
divulgados podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.
Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos, que se

3 . . L 200
divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Cofecon.

Secéo Il
DEFINICAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

Art. 5° O Manual de Avaliacdo por Pontos prevé o intervalo global compreendido
entre 100 e 1000 pontos e a formula utilizada esta demonstrada a seguir:

£ =2 —3/19%0 _ep 51544
a, \ 100

Pagina 14 de 53



)

cada nivel, sucessivamente.

i,

U

Onde:

COrELON

n = NUmero de niveis

Deliberagédo n° 4.769/2012

Plano de Cargos e Salarios - PCS

a, =X do maximo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacéo

a; =X do minimo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliacao

f = fator geométrico para determinacéo dos intervalos de frequéncia (pontos)

Art. 6° Intervalo de frequéncia utilizado para a defini¢cdo dos niveis dos cargos a
seguir, obteve-se multiplicando o fator geométrico encontrado pelo menor nimero de pontos de

Art. 7° O Quadro a seguir mostra o resumo das avaliagdes dos cargos.

Nivel Padrao Intervalo de Frequéncia
0O/1a0/15 De 100 a 215
P/16 a P/25 De 215 a 464
S/26 a S/35 De 464 a 1000
Secéo IV

RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIACOES

Cargo | Nivel Padréo Fator 2.1.1. Fator 2.1.2 Fator 2.1.3 Fator 2.1.4 Fator 2.1.5 Total
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Pontos

0/1a0/15 1 30 1 10 1 20 1 20 1 20 100

PSA P/16 a P/25 2 165 2 40 2 42 2 36 1 20 303
S/26 a S/35 3 300 3 70 5 110 3 53 1 20 553

0/11a 0O/15 1 30 1 10 1 20 1 20 1 20 100

PST P/16 a P/25 2 165 3 70 5 110 2 36 1 20 401
S/26 a S/35 3 300 4 100 8 177 3 53 1 20 650

PAE P/21 a P/25 2 165 3 70 5 110 2 36 1 20 401
S/26 a S/35 3 300 4 100 8 177 3 53 1 20 650

Uma sintese dos Fatores: 2.1.1 Escolaridade; 2.1.3 Complexidade das tarefas; 2.1.4 Responsabilidade por
contatos; e 2.1.5. Responsabilidade por dados confidenciais foram utilizados nas especifica¢cdes dos cargos
PSA, PST, PAE descritos no Anexo V.

Pagina 15 de 53




= Deliberagédo n° 4.769/2012

= COFECON Plano de Cargos e Salarios - PCS

)]

ANEXO IV
CONCURSO PUBLICO

Secdo |
APRESENTACAO

Art. 1° A admissao de empregado ao quadro do Cofecon sera precedida de Concurso
Publico obedecendo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

Art. 2° Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrucdo, conhecimento
técnico, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do Cofecon nos
cargos, conforme mostra o quadro a seguir:

Cargo byl *eelro G Requisitos Recomendados
Ingresso

Ensino Médio completo. (Por necessidade do servigo, podera ser solicitada
PSA 0/1 . - A AL

carteira nacional de habilitacdo e/ou curso profissionalizante).

Ensino Médio completo e/ou habilitacdo técnica especifica com registro em
PST 0/11 S L S

Conselho de Fiscalizacdo do exercicio profissional, quando houver.

Ensino Superior completo e registro em Conselho/Ordem de Fiscalizacéo
PAE P/21 L .

do exercicio profissional, quando houver.

Secéo Il
OBJETIVO

Art. 3° O objetivo do processo de recrutamento/selecdo € identificar e atrair
profissionais com potencial e capacitacdo para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal
efetivo do Cofecon, decorrentes do Plano de Cargos e Salarios - PCS.

Secéo Il
CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

Art. 4° Os critérios para o preenchimento de vaga do PCS no COFECON sao:

| - definicdo de perfil profissiografico, tendo por base a descrigéo e especificacdo do
cargo a ser ocupado;

Il - definicdo do universo para divulgacdo (ambito local ou regional), o
direcionamento (fontes) e os meios (veiculacdo: jornais, internet e outros) e a necessidade ou nao de
assessoramento de organizacdo ou profissional especializado para realizacdo do processo de
selecdo;

I11 - estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentacdo dos candidatos;

IV - definicdo de procedimento a ser adotado para comprovacao (pelos candidatos)

do cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao Processo de Concurso Publico;
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V - indicacdo das condigdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo Cofecon.

VI - 0 Processo de Concurso Publico serd sempre realizado no nivel padrdo inicial do
cargo. Assim, para PSA, sera o nivel padrdo O/1; para PST, sera o nivel padrdo O/11; e para PAE,
sera o nivel padréo P/21;

VII - 0 Processo de Concurso Publico devera ser realizado mediante contratacdo de
Empresa profissional especializada ou diretamente pelo Cofecon, se houver estrutura adequada para
tal;

VIII - serd responsabilidade do Cofecon o provimento das informacGes
profissiograficas e das exigéncias do cargo, para que o Processo de Concurso Publico possa ser
estruturado, visando o alcance dos resultados esperados;

IX - deverdo ser identificados os instrumentos de selecdo (provas ou provas de
titulos) que serdo aplicados, tendo por base o estudo profissiografico; e

X - caberé ao Presidente autorizar os procedimentos para realizacdo do Processo de
Concurso Publico.

Secédo IV
OPERACIONALIZACAO

Art. 5° Os procedimentos para a realizacdo do Processo de Concurso Publico estéo
condicionados a existéncia de vaga decorrente do PCS, no Quadro de Pessoal do Cofecon.

Art. 6° Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is)
detentora(s) da(s) vaga(s), deverd(do) preencher a Solicitacdo de Preenchimento de Vaga
(Formulério 1 do Anexo IX).

Art. 7° O formulario, assinado pelo chefe da unidade organizacional, devera ser
encaminhado ao Responsavel pelos Recursos Humanos, e este por sua vez o encaminhara ao
Presidente, complementado com as competéncias definidas para a unidade organizacional, nimero
de vagas, descricdo das principais atribuicdes, nivel padrdo e valor salarial de ingresso no cargo
requerido.

Art. 8° De posse dessas informacgdes o Presidente podera determinar a realizacéo do
Processo de Concurso Pablico.

81° O resultado do processo sera submetido ao Presidente, que decidird pela
contratacdo do(s) candidato(s) melhor(es) classificado(s).

82° O(s) candidato(s) selecionado(s) sera(do) encaminhado(s) ao Responsavel pelos
Recursos Humanos para procedimentos relativos a sua contratacdo pelo Cofecon.
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Secéo V
DISPOSICOES GERAIS

Art. 8° O Processo de Concurso Publico devera ser acompanhado pela area juridica

com a finalidade de se preservar a legalidade das a¢es do Cofecon.

Art. 9° Os casos ndo previstos neste Anexo serdo resolvidos pelo Presidente, em

conformidade com a legislacdo vigente.
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ANEXO V
DESCRICAO E ESPECIFICACAO DOS CARGOS

Secdo |
PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSA

Art. 1° DESCRICAO SUMARIA: Executar atividades pertinentes aos servigos
operacionais e de suporte administrativo, tendo em vista o funcionamento do Cofecon.

Art. 2° ESPECIFICACAO DO CARGO:

| - escolaridade: Ensino Médio completo;

Il - complexidade das tarefas: execucdo das tarefas exige a combinacdo de aptidGes
de baixa complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas;

I11 - responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de informacdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao;

IV - responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e informacdes,
internas e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

Art. 3° PRINCIPAIS ATRIBUICOES - SERVICOS OPERACIONAIS:

| - zelar pela conservacdo do material de limpeza;

Il - transportar e arrumar moveis, volumes e materiais;

Il - atender as reunides do Conselho, no que se refere a servir o café, agua,
refrigerante e lanche;

IV - organizar e/ou executar servigos de copa e cozinha, bem como a limpeza de todo
0 material utilizado;

V - responsabilizar-se pela conservacdo do veiculo, mantendo-o em condi¢bes de
uso, substituindo pneuméticos e pecas simples em caso de emergéncia, controlando sua
manutencao;

VI - executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito,
servigo externo de despache ou de retirada de encomenda, seguindo orientacoes;

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

VIII - organizar e controlar as publicagdes expedidas, as publicacGes em estoque € 0
arquivo inativo do Cofecon;

IX - conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos
administrativos;

X - organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim de
garantir o controle e encaminhamento aos interessados;
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X1 - prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-0s
as unidades organizacionais e/ou pessoas solicitadas;

XI1 - realizar e/ou auxiliar nas atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar
ligacOes telefénicas, enviar e receber fax, anotar recados, arquivar documentos em geral, abrir e
montar processos, cadastrando-os para posterior analise;

X111 - analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades;

X1V - dar apoio administrativo na realizacéo de eventos do Cofecon;

XV - auxiliar na realizacdo de pesquisas relevantes as atividades e eventos do
Cofecon, quando solicitado;

XVI - auxiliar todos os setores do Cofecon quando necessario; e

XVII - realizar outras atividades correlatas e solicitadas pela Chefia.

Art. 4° PRINCIPAIS ATRIBUICOES - SERVICOS ADMINISTRATIVOS:

| - realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em formulario
apropriado, bem como preparar requisi¢des para solicitar novas remessas;

Il - conduzir veiculos do Cofecon, desde que habilitado para tal e sempre que
solicitado pelo Presidente ou pela chefia imediata, no Distrito Federal ou fora dele, levando ou
trazendo pessoas e entregando ou buscando documentos e encomendas, em destinos previamente
agendados;

1l - preencher relatério de utilizagdo do veiculo e ficha de controle da
quilometragem, locais percorridos, horarios de saida e retorno as dependéncias, bem como o
registro de qualquer anormalidade no seu funcionamento e necessidade de reparos, com a finalidade
de fornecer dados para calculos dos custos e apreciacao de irregularidades;

IV - preparar relatérios de viagem, fazendo as anotacGes relativas a destino, objetivo
da viagem, horario de saida e chegada, conforme procedimentos estabelecidos;

V - organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem
numerica, alfabética, por assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua
localizagéo;

VI - proceder a inventarios de materiais e de bens mdveis permanentes;

VIl - realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do Cofecon,
registrando, quando necessario, dados pessoais, horarios e outras informacdes sobre 0s visitantes;

VIII - digitar e/ou redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade
de obter e/ou prestar informagoes e subsidiar a tomada de deciséo superior;

IX - coordenar a preparacdo de materiais necessarios as reunides, exposicoes,
seminarios e outros eventos providenciando transporte e acomodacgdes quando necessario, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

X - organizar e acompanhar reunibes, prestando apoio técnico-administrativo
necessario a realizacao;
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XI - analisar cotagdo de precos de bens e servicos para negociacdo e posterior
aquisicdo, sempre gque necessario;

XIl - prestar atendimento ao puablico em geral e encaminhar as unidades
administrativas e/ou pessoas solicitadas;

XIII - organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros
utilizados na area de atuacdo;

XIV - coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatérios das diversas
atividades do Cofecon;

XV - redigir correspondéncias e elaborar documentos da &rea de atuacdo com a
finalidade de obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisGes superiores;

XVI - preparar relatorios diversos dos servicos realizados, coletando informacdes em
arquivos e outras fontes;

XVII - analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado os dados necessarios a sua
tramitacéo;

XVIII - preparar materiais necessarios as reunides, exposi¢des e seminarios e
providenciar transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as
referidas atividades;

XIX - digitar correspondéncias, memorandos e oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

XX - requisitar servicos de reprografia, preenchendo formulario especifico e
encaminhando a area responsavel;

XXI - organizar os processos, verificando o0s documentos necessarios a sua
composicao e efetuando o registro;

XXII - elaborar documentos tais como: Atas, Propostas, Sumulas, Decisoes,
Informacdes e outros;

XXIII - apoiar reunides e sessdes plenarias;

XXIV - acompanhar reunides inerentes ao sistema, prestando apoio técnico-
administrativo necessario;

XXV - organizar procedimentos para a realizacdo de reunides plenarias, audiéncias
publicas e outras;

XXVI - providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de passagens;

XXVII - atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados ao
Cofecon;

XXVIII - preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento ao
subsidio de viagem;

XXIX - controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e 0rgaos envolvidos, a
documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para 0s
trabalhos;
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XXX - orientar procedimentos para aquisicdes de materiais e equipamentos, atraves
de processos licitatorios e/ou adiantamento de numeréario, com base em diretrizes superiores;

XXXI - controlar a formacao de processos, analisando 0s documentos necessarios;

XXXII - orientar na elaboracdo de documentos referentes a processos como: Atas,
Propostas, Simulas, Decisdes e Informacdes;

XXXIII - preparar material administrativo para realizacdo de reunides;

XXXV - conferir servicos datilografados e/ou digitados verificando sua exatidao e
apontando as corre¢Bes necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

XXXV - redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos,
convénios e demais tipos de documentos;

XXXVI - analisar cotacdo de precos de bens e servigcos para negociacdo e posterior
aquisicao;

XXXVII - controlar o suprimento de fundos, talées de cheques, disponibilidade
financeira, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais atividades afetas a area de atuacéo;

XXXVIII - analisar as aquisi¢fes de materiais e equipamentos, através de processos
licitatérios e/ou adiantamento de numerério, com base em diretrizes superiores;

XXXIX - acompanhar e/ou executar atividades de servigos técnico-administrativos
transmitindo, quando necessario, instrucdes de menor complexidade, e

XL - executar outras tarefas correlatas e solicitadas pela Chefia.

Art. 5° PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL:

Promogao Horizontal
(merecimento e antiguidade)
Nivel padrdo: O/2 a O/15
Nivel padrdo: O/1 | Nivel padrdo: P/16 a P/25
Nivel padrédo: S/26 a S/35

Ingresso Progressao Vertical

Nivel padrdo: P/16
Nivel padrdo: S/26

Secéo Il
PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

Art. 6° DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, organizar, controlar, assessorar e
orientar a realizagdo de servicos técnicos e administrativos, tendo em vista o funcionamento do
Cofecon.

Art. 7° ESPECIFICACAO DO CARGO:

| - escolaridade: Ensino médio completo mais habilitagdo técnica especifica;

Il - complexidade das tarefas: Tarefas administrativas, de natureza variada em seus
detalhes, que exigem conhecimentos necessarios para 0 planejamento, organizacao e sequéncia das
operacfes ou dos métodos préprios estabelecidos, e cujo executor necessita receber orientagdo
especifica, em casos sem precedentes;
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I11 - responsabilidade por contatos: Contatos restritos & simples troca de informacoes,
internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar reclamag6es ou constrangimentos simples;

IV - responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e
informacdes, internas e externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

Art. 8° PRINCIPAIS ATRIBUIC}C)ES - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

| - prestar atendimento ao publico em geral e encaminhar as unidades administrativas
e/ou pessoas solicitadas;

Il - organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros
utilizados na area de atuacéo;

Il - coletar dados para a elaboracdo de documentos e relatorios das diversas
atividades do Cofecon;

IV - redigir correspondéncias e elaborar documentos da &rea de atuagdo com a
finalidade de obter e/ou prestar informacdes e subsidiar a tomada de decisGes superiores;

V - preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em
arquivos e outras fontes;

VI - analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu contetdo, efetuando a
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado os dados necessarios a sua
tramitacdo;

VIl - preparar materiais necessarios as reunides, exposicbes e seminarios e
providenciar transporte e acomoda¢des quando necessario, a fim de fornecer o devido apoio as
referidas atividades;

VIII - digitar correspondéncias, memorandos e oficios, relatérios e outros trabalhos
administrativos;

XIX - requisitar servicos de reprografia, preenchendo formulério e encaminhando a
area responsavel;

X - organizar os processos, verificando os documentos necessarios a sua composicao
e efetuando o registro;

Xl - elaborar documentos tais como: Atas, Propostas, Sumulas, Decisoes,
Informacgdes e outros;

XI1 - apoiar reunifes e sessdes plenarias;

XII - acompanhar reunifes inerentes ao sistema, prestando apoio técnico-
administrativo necessario;

X1V - organizar procedimentos para a realizagdo de reunifes plenéarias, audiéncias
publicas e outras;

XV - realizar processos licitatorios com base em diretrizes superiores, para aquisi¢do
de materiais, equipamentos e servicos;

XVI - providenciar, junto as agéncias de viagem emissdo e reservas de passagens;
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XVII - atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servicos prestados ao
Cofecon;

XVIII - preparar pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento ao
subsidio de viagem;

XIX - controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e 6rgaos envolvidos, a
documentacdo pertinente, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os
trabalhos;

XX - orientar procedimentos para aquisi¢Oes de materiais e equipamentos, através de
processos licitatorios e/ou adiantamento de numeréario, com base em diretrizes superiores;

XXI - controlar o estoque de material de expediente da area de atuacéo;

XXII - controlar a formacao de processos, analisando os documentos necessarios;

XXIII - orientar na elaboragdo de documentos referentes a processos como: Atas,
Propostas, Simulas, Decisdes e Informacdes;

XXI1V - preparar material administrativo para realizacdo de reunides;

XXV - conferir servicos datilografados e/ou digitados verificando sua exatidao e
apontando as corre¢Bes necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

XXVI - redigir correspondéncias, declaragdes, atos administrativos, contratos,
convénios e demais tipos de documentos;

XXVII - controlar a documentacdo técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisOes superiores;

XXVIII - realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de colaboradores, controle e concessdo de beneficios, contratos de
trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, dentre outros;

XXIX - preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, Imposto
Sindical, Imposto de Renda, Seguros, INSS, compilando dados constantes de recibos, folha de
pagamento e rescisfes de contratos;

XXX - elaborar relagdo de colaboradores e respectivas remuneragdes, calculando
impostos e tributos de acordo com os percentuais pre-estabelecidos, emitindo as guias de acordo
com os dados apurados;

XXXI - elaborar folha de pagamento, conferindo as informagdes constantes em
listagens, realizando o levantamento das despesas com pagamento de colaboradores, encargos
sociais, seguros e outros;

XXXII - orientar e controlar a elaboracdo de contratos, oficios e atas pertinentes ao
processo licitatorio;

XXXIII - analisar cotacdo de precos de bens e servigos para negociagdo e posterior
aquisicao;

XXXIV - analisar as aquisicOes de materiais e equipamentos, através de processos
licitatorios e/ou adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;
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XXXV - analisar a documentacdo técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisOes superiores;

XXXVI - emitir pareceres em assuntos relacionados em seu campo de atividades,
estudando o problema, consultando arquivos e bibliografia pertinente, a fim de soluciona-los;

XXXVII - analisar os contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio;

XXXVIII - emitir opinido sobre os processos de licitagéo;

XXXIX - acompanhar e/ou executar atividades de servigos técnico-administrativos
transmitindo, quando necessario, instrugdes de menor complexidade;

XL - prestar apoio em reunides dentro e fora de Brasilia;

XLI - organizar e acompanhar reunides, seminarios, sessdes plenarias, congressos e
eventos em geral;

XLII - preparar pesquisas de temas diversos para subsidiar pronunciamentos da
Presidéncia e/ou Conselheiros;

XLIIl - dar suporte aos trabalhos desenvolvidos pelas Comissdes Tematicas do
COFECON, inclusive preparando minutas de atos hormativos e quadros comparativos;

XLIV - coordenar e/ou realizar pesquisas de interesse do Plenério, seja junto aos
Conselhos Regionais de Economia ou outros segmentos da sociedade como, por exemplo,
faculdades de economiga;

XLV - acompanhar e fiscalizar a execucdo de contratos administrativos;

XLVI - acompanhar a Presidéncia em audiéncias;

XLVII - representar o Conselho Federal de Economia em reuniGes de carater
administrativo, quando designada pela Presidéncia;

XLVIIlI - operar processos licitatérios na condicdo de Pregoeiro Oficial do
COFECON;

XLIX - dar suporte administrativo a diversas solicitacbes de Economistas e, quando
possivel, executa-las e/ou fornecer dados;

L - realizar outras atividades correlatas.

Art. 9° PRINCIPAIS ATRIBUICOES - TECNICO EM CONTABILIDADE:

| - preencher formularios especificos, consultando documentos, listagens e relatorios,
discriminando dados e efetuando calculos, para fins de contabilizacéo;

Il - classificar documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das
informagdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde
devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

11 - conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razdo geral e
recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilidade dos valores;

IV - revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacdo originaria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover reconciliacdo de
saldos entre os controles contabeis sintéticos e analiticos;
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V - controlar cota-parte do Cofecon, baseando-se em relatrios dos bancos
conveniados e distribuindo os valores de cada Corecon em mapa demonstrativo;

VI - executar servicos relacionados a autorizacao e/ou a solicitacdo de pagamentos e
de recebimentos de materiais/prestacao de servicos, de acordo com a documentacédo apresentada;

VII - elaborar demonstragdes contébeis mensais e de encerramento de exercicio;

VIII - calcular impostos em geral;

IX - acompanhar a execu¢do de contratos e convénios sujeitos ao controle contabil e
financeiro, examinando processos de pagamento, conferindo seus valores, clausulas contratuais,
cronogramas de desembolso, emitindo comprovantes e contas para liberagao de garantia e correcéo;

X - elaborar relatorios sobre as atividades contébeis e financeiras do Cofecon
fornecendo-os aos 6rgdos competentes, inclusive aos 6rgaos externos;

X1 - participar da implantacéo de servicos e da elaboracdo de normas contébeis;

XII - orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a
exatidao das informacg6es contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da
conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

XIII - exercer o controle da entrada e saida de documentos contabeis analisando sua
validade, distribuicdo e arquivamento;

XIV - controlar a implantacdo de normas contabeis;

XV - organizar e controlar a escrituracdo contabil e levantamento de balancetes,
balangos e apuracdo de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificacdo das
contas;

XVI - analisar os servicos executados, confrontando dados, e efetuando célculos, a
fim de verificar a exatiddo e correcao;

XVII - analisar as contas do Cofecon, conferindo contas analiticas, preparando
relacdes e mapas;

XVII - supervisionar a execucdo dos servicos de escrituracdo contabil e
levantamento de balancetes, balancos e apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e
a correta classificacdo das contas;

XIX - elaborar servigos e normas contabeis;

XX - analisar processos dos Conselhos Regionais relativo a Proposta Orgamentaria,
Balancetes Trimestrais, Reformulagdo Orgamentéria, Prestacdo de Contas;

XXI - executar servigos de conferéncia da folha de pagamento e rescis@o de contrato
de trabalho;

XXII - executar correcdo de processos contabeis encaminhados pelos Conselhos
Regionais e elaborando lancamentos;

XXIII - efetuar contabilizacdo para os Conselhos Regionais, quando autorizado por
escrito pelo Presidente do Cofecon em Balancetes, Proposta e Reformulacdo Orcamentaria e
Prestacdo de Contas;

XXIV - executar outras atividades correlatas.
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Art. 10. PRINCIPAIS ATRIBUIQ()ES - ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA
INFORMAGCAO:

| - dar manutencdo, solucionar problemas de producdo e orientar 0s usuarios e
operadores quanto a utilizacdo do ambiente;

Il - efetuar a manutencéo e conservagdo dos equipamentos;

[l - confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrucdes, criando meios facilitadores de utilizacdo do equipamento;

IV - atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagGes
pertinentes a equipamentos e rede de teleinformética, registrando e definindo prioridades no
atendimento a reclamac®es, providenciando a manutencgéo e orientando nas solugées indicadas;

V - instalar software de up-grade e fazer outras adaptacdes/modificacbes para
melhorar o desempenho dos equipamentos;

VI - prestar assisténcia as Unidades Organizacionais do Cofecon, orientando
tecnicamente quando solicitado, visando a utilizacéo eficiente dos recursos disponiveis;

VII - treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na solucdo de

problemas;

VIl - Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instrucdes, criando meios facilitadores de utilizacdo do equipamento;

IX - treinar e acompanhar os usuarios na utilizacdo dos sistemas desenvolvidos ou
adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto funcionamento dos mesmos;

X - atender solicitacfes dos usuarios, visando solucionar problemas relacionados
com os sistemas implantados;

Xl - avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizacdo e de
desenvolvimento de software de apoio;

XII - elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

XIII - contatar fornecedores de software para solucdo de problemas quanto aos
aplicativos adquiridos;

XIV - monitorar o ambiente operacional, visando detectar, diagnosticar e solucionar
problemas de hardware e software;

XV - validar novas ferramentas de informatica (softwar e aplicativos) que auxiliem
no desenvolvimento das atividades de sua area;

XVI - administrar o acervo de hardware e software e encaminhar or¢camentos e
propostas de revisao;

XVII - definir esquema de ligacdo de hardware, verificando disponibilidade e
performance, visando garantir uma melhor utilizagdo dos recursos de hardware;

XVIII - realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatorios
informatizados para subsidiar a geréncia de manutencao de informacgdes do andamento dos servicos;

XIX - providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades e
otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos USuérios;
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XX - participar da anélise de partes/acessorios e materiais de informatica que exijam
especificacdo ou configuracao;

XXI - efetuar back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados armazenados;

XXII - zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de transmissdo de
dados, executando os procedimentos de operacao dentro dos padrdes estabelecidos;

XXI1 - monitorar performance da rede, acompanhando e avaliando seu
funcionamento, visando manter o0s servigos em niveis de produtividade 6timos;

XXIV - encaminhar e contribuir para as solucdes dos pedidos relativos a
comunicacgéo de dados, telecomunicagdes e provimento de Internet;

XXV - colocar em funcionamento todos os equipamentos de comunicacgédo de dados,
verificando previamente se as condi¢des de seguranca e de apoio sdo adequadas;

XXVI - identificar problemas na rede de teleinformética, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na manutencéo;

XXVII - executar atividades de especificacdo de software e hardware de
teleprocessamento e planejamento, assisténcia a instalacio e documentacdo de instalacdo,
verificando se estdo de acordo com as especificagdes do fornecedor;

XXVIII - pesquisar e selecionar novas ferramentas existentes no mercado, visando
aprimorar o trabalho de desenvolvimento e atender necessidades dos usudarios dos sistemas;

XXIX - participar do processo de analise dos novos software e do processo de

compra de software aplicativos;
XXX - participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solugdo dos sistemas

a serem desenvolvidos;
XXXI - realizar estudos para melhoria do desempenho do sistema de rede de

computadores da Organizacao;
XXXII - estabelecer e/ou definir os programas a ser instalados para atender as

solicitacfes dos usuarios;
XXXIII - analisar as formas de armazenamento das informagdes no banco de dados

do Conselho;
XXXIV - estudar melhorias para a manutencdo de banco de dados do Conselho

mantendo-o atualizado;
XXXV - executar outras atividades correlatas.

Art. 11. Progressao funcional na tabela salarial:

Promocgao Horizontal
(Merecimento e Antiguidade)
Nivel padrdo: O/11a O/15
Nivel Padréo: O/11 Nivel padrdo: P/16 a P/25
Nivel padrdo: S/26 a S/35

Ingresso Progressao Vertical

Nivel padrdo: P/16
Nivel padrdo: S/26
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Secéo Il
PROFISSIONAL DE ATIVIDADE ESTRATEGICA - PAE

Art. 12. DESCRICAO SUMARIA: Executar, elaborar, organizar, controlar,
assessorar, orientar, supervisionar e coordenar as atividades relacionadas a atuacdo do Conselho
enquanto instituicdo social.

Art. 13. ESPECIFICACAO DO CARGO:

| - escolaridade: Ensino Superior completo e conhecimentos especializados;

Il - complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de
alta complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho;

Il - responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca
de informacdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas
de natureza técnico-administrativa;

IV - responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes
confidenciais, internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do
Cofecon.

Art. 14. PRINCIPAIS ATRIBUI(;OES - ECONOMISTA:
| - analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos;
Il - orientar e controlar a realizacdo de procedimentos técnicos e administrativos;

Il - propor, planejar e coordenar a implantacdo de planos, programas e servi¢os no
ambito do Cofecon;

IV - estabelecer diretrizes e supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas
para o Conselho;

V - analisar as diretrizes do planejamento estratégico, elaborando os planos de
trabalho, bem como o sistema de avaliacdo e controle de resultados;

VI - propor a simplificagdo e/ou racionalizagdo do trabalho no &mbito da sua area de
atuacdo;

VIl - acompanhar a realizacdo do planejamento estratégico do Cofecon elaborando
planos de trabalho, bem como o sistema de avaliagéo e controle de resultados;

VIII - planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e seminarios,
bem como atividades de contratacdo de pessoal, quando solicitado;

IX - elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas,
rotinas, pareceres, instrucdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento, acompanhamento e
controlando o desenvolvimento/execucao de atividades e analisando os resultados obtidos;

X - planejar aplicagdo de treinamentos considerando as ac¢Ges realizadas e o desejavel
para o Conselho, capacitando e/ou orientando a clientela na implantacdo de trabalhos técnicos;
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XI - elaborar e coordenar estudo de viabilidade econdmico-financeira de projetos no
ambito do Sistema Cofecon/Corecons;

XII - analisar e emitir parecer, quando necessario, sobre a conjuntura econémico-
financeira do pais em trabalhos que envolvam a participacdo do Conselho;

X111 - participar da elaboragéo e coordenar estudos mercadoldgicos em conjunto com
outras entidades, sempre que necessario; e

X1V - executar outras atividades correlatas.

Art. 15. PRINCIPAIS ATRIBUIQ@ES - ADVOGADO:

| - analisar processos e decises do Conselho consultando livros e manuais técnicos;

Il - consultar legislacdo, jurisprudéncia e doutrinas das diversas especialidades
juridicas, estudando-as, a fim de assessorar e assistir o Sistema Cofecon/Corecons;

[l - proceder a leitura do Diario Oficial, coletando dados em que o Conselho for a
parte interessada, objetivando o acompanhamento das a¢des e cumprimento de prazos;

IV - divulgar os dados coletados em leitura do DOU, para adog¢do de procedimentos
administrativos pelas respectivas areas de interesse;

V - participar de negociagdes em aspectos que envolvam interesses do Sistema,
orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizacao;

VI - prestar e/ou obter informacbes ligadas a area juridica, contatando com
instituicdes juridicas, publicas ou privadas, e/ou pessoas fisicas;

VII - emitir pareceres sobre matérias de sua competéncia, consultando doutrinas,
legislac@es e jurisprudéncias aplicaveis, a fim de resguardar, prevenir ou reivindicar direitos;

VIII - redigir contratos, convénios e acordos, seguindo padroes estabelecidos e livros
técnicos, a fim de oficializar e legalizar as negociagdes;

IX - elaborar minutas de atas, editais e outros instrumentos, promovendo 0 registro
nos orgaos competentes e as publicacdes previstas em lei, a fim de cumprir exigéncias legais e/ou
estatutarias;

X - analisar e controlar a legalidade dos processos ético-profissionais;

Xl - apreciar as consultas e expedientes relacionados com direitos, obrigacdes,
interesses e responsabilidades do Sistema Cofecon/Corecons, emitindo parecer;

XI1 - elaborar e redigir contestagdo e recursos, baseando-se em estudos de literatura
especifica, com a finalidade de levantar dados para a defesa do Conselho em causas indiciais;

XII - analisar e elaborar resolucdes, portarias e outros atos administrativos;

XIV - elaborar pareceres, contratos, acordos, ajustes e convénios a serem firmados
pelo Conselho;

XV - elaborar propostas e planos de trabalho, definindo as etapas, prazos, custos,
bem como desenvolver outras atividades envolvidas no processo;

XVI - participar da emisséo de pareceres sobre a legalidade de contratos, acordos,
ajustes e convénios em que o Conselho seja parte;

Pagina 30 de 53



Deliberagédo n° 4.769/2012

g COFECON Plano de Cargos e Salarios - PCS

I

AN

—

1l

XVII - examinar o cumprimento de contratos, convénios, acordos, ajustes e atos que
determinam a criacdo e a exatiddo de direitos e obrigacoes;

XVIII - manter atualizados ementarios da legislacdo, pareceres, decisdes juridicas e
atos administrativos que, pela natureza, interessam aos servicos da area;

XIX - participar de trabalhos em equipes multidisciplinares;

XX - realizar trabalhos executivos e de apoio nas &reas administrativas, financeira,
técnica e operacional, interpretando leis, regulamentos, normas, instrucdes e politicas do Cofecon;

XXI - participar da elaboracdo de pecas juridicas em processos judiciais de interesse
do Cofecon;

XXII - assessorar diretamente a direcdo do Conselho, respondendo as consultas
apresentadas;

XXIII - assessorar 0s 6rgdos do Sistema Cofecon/Corecons em assuntos de carater
juridico, interpretando textos legais, emitindo pareceres, elaborando minutas e executando servigos
juridico-administrativos, visando orienta-los quanto a medidas cautelares e corretivas a serem
tomadas no resguardo de seus interesses;

XXV - realizar estudos e emitir parecer sobre aplicacdo de leis, regulamentos e atos
de interesse do Conselho;

XXV - orientar as diversas unidades do Cofecon sobre a aplicacdo da legislacédo
vigente;

XXVI - orientar e acompanhar profissionais sob sua superviséo;

XXVII - avaliar, os resultados dos trabalhos realizados, propondo novas alternativas
de acdo, bem como atestar as ja implantadas;

XXVIIl - controlar os instrumentos juridicos formalizados pelo Cofecon e
acompanhar os direitos e obrigagdes contratuais;

XXIX - acompanhar as ac¢des judiciais pertinentes ao Sistema Cofecon/Corecons;

XXX - acompanhar servicos contratados, observando o cumprimento de prazos e
metas preestabelecidos;

XXXI - participar de processos de licitacdo, envolvendo elaboracéo e publicacdo de
editais, convites, selecdo e cadastro de fornecedores;

XXXII - acompanhar processos administrativos perante os 6rgaos da Administracao
Federal, Estadual e do Distrito Federal, assim como suas respectivas autarquias; e

XXXIII - executar outras atividades correlatas.

Art. 16. PRINCIPAIS ATRIBUICOES - CONTADOR:

| - elaborar balancetes e relatorios peridédicos com os dados contabeis do Conselho;

Il - controlar cota parte e balancetes dos Corecons, conferindo e providenciando
respostas quando estéa de acordo com as normas internas;

I1l - controlar e orientar 0 processamento de contas a pagar e a receber;

IV - orientar os servicos de apropriagédo, apuragao e rateio de custos;
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V - controlar a movimentacdo bancéria do Cofecon, acompanhando a emissédo de
cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

VI - elaborar relatorios sobre a situacdo patrimonial, econdmica e financeira
apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer elementos necessarios ao
relatério global;

VII - coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o
objetivo de manter compativeis 0s registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo
com legislacao;

VIII - controlar os saldos bancérios, visando negociacdo com os gerentes dos bancos
as melhores taxas para aplicacdo dos recursos disponiveis;

IX - efetuar aplicacdes financeiras autorizadas, calculando sua rentabilidade e
emitindo o relatério apropriado;

X - manter o controle de operacfes financeiras realizadas ou ndo, tomando as
medidas necessarias a cada situacgao;

Xl - efetuar atividades internas e externas de cobranca de valores a receber,
elaborando relatorios e controles;

XII - elaborar a programacéo do fluxo de caixa de curto prazo;

XI1I - coordenar a elaboracdo da proposta de orgcamento e da prestacdo de contas do
Cofecon;

XIV - acompanhar, permanentemente, as modificacdes ocorridas na legislacéo fiscal
e tributéria;

XV - pesquisar a legislacdo contabil para atendimento de consultas quanto a
realizacdo de alteracGes no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

XVI - supervisionar o processamento de contas a pagar e a receber, verificando sua
regularidade quanto as normas estipuladas pelo Conselho e exigéncias fiscais;

XVII - supervisionar a elaboracdo de relatérios sobre a situacdo patrimonial,
econbmica e financeira apresentando dados estatisticos e pareceres técnicos, para fornecer
elementos necessarios ao relatorio global;

XVIII - autorizar a realizacdo de aplicacdes financeiras, calculando sua rentabilidade
e emitindo o relatdrio apropriado;

XIX - planejar e supervisionar a realizagdo de operacdes financeiras, tomando as
medidas necessarias a cada situagéo;

XX - supervisionar a movimentacao bancéaria do Cofecon, acompanhando a emisséo
de cheques, ordens de pagamentos, débitos, créditos e saldos;

XXI - elaborar o planejamento do fluxo de caixa de curto prazo;

XXII - planejar e supervisionar a elaboracéo da proposta de orcamento do Cofecon;

XXIII - estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos diversos setores
do Conselho no &mbito econémico e financeiro;
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XXIV - analisar balangos, balancetes e relatérios, bem como a origem e a exatidao
dos langamentos, verificando a seguranca dos bens e valores existentes;
XXV - executar outras atividades correlatas.

Art. 17. PRINCIPAIS ATRIBUIC}C)ES - JORNALISTA:

| - acompanhar as Sess6es Plenarias e eventos do Conselho;

Il - divulgar os trabalhos e atividades do Cofecon junto a midia eletrnica e impressa,
como meio de informar ao publico da entidade suas atividades finalisticas legalmente estatuidas;

1l - elaborar “releases” periddicos das principais atividades do Cofecon e
encaminha-los a midia para publicacao;

IV - manter permanente contato com os veiculos de comunicacdo, visando a
publicacdo de outros textos do Cofecon;

V - realizar e coordenar reunides para definicdo de assuntos que deverdo ser enviados

a imprensa;

VI - convocar jornalistas, quando for solicitado pela entidade, para divulgacdo de
assuntos especificos de interesse do Cofecon;

VI - preparar textos/informagdes/notas/artigos para divulgacao eletronica;

VIl - elaborar “clipping” semanal com matérias publicadas sobre o Cofecon,
referentes as atividades de Assessoria de Imprensa;

IX - elaborar artigos com base nas informacdes, subsidios e orientacGes fornecidos
pela Presidéncia do Cofecon, ou por terceiros, para fins de publicacdo/divulgacao;

X - atuar, sob supervisdo geral da Presidéncia do Cofecon, na area de Comunicacgéo
Social afeta ao jornalismo, de forma coordenada com empresas ou prestadores de servicos
contratados pelo Conselho para tal finalidade;

X1 - auxiliar na redacéo de relatorios de atividade da gestdo;

XIl - preparar pauta, matérias e editorial do informativo Quadrimestral “Revista
Economistas™, na qualidade de responsavel técnico pela publicacéo;

X111 - redigir matérias jornalisticas;

XIV - efetuar revisOes ortograficas e seméanticas, bem como verificar consisténcia,
junto as respectivas fontes, de dados e informages veiculados;

XV - zelar pela consolidagdo de linha editorial que ressalte as atividades legais-
finalisticas do Conselho Federal de Economia;

XVI - acompanhar os servicos de editoracdo e impressdo do informativo, inclusive
informando, por escrito, a Contratante, acerca do atendimento a critérios de ordem técnica dos
fornecedores contratados;

XVII - fazer atendimento a jornalistas;

XVIII - elaborar e divulgar matérias de interesse institucional;

XIX - assessorar a organizacdo na formulacdo de politicas de imprensa, estudando,
elaborando e propondo metas e instrumentos normativos, quando for o caso;
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XX - exercer fun¢Bes variadas dentro da area jornalistica, nos diversos meios de
comunicacdo, seja de carater publico ou privado, sempre que solicitado;

XXI - desenvolver atividades em equipe, em horarios regulares ou nao;

XXII - representar o Conselho em solenidades e outros eventos, atendendo a convites
sociais e outros quando solicitado;

XXII1 - supervisionar a edi¢do de materiais em veiculos de comunicacao interna e/ou
externa;

XXIV - supervisionar a elaboracdo de textos a serem publicados, correspondéncias
emitidas e outros artigos referentes as atividades do Conselho;

XXV - executar outras atividades correlatas.

Art. 18. PRINCIPAIS ATRIBUIQC)ES - ANALISTA DE SISTEMA:

| - realizar estudos para melhoria do desempenho do sistema de rede de
computadores do Conselho, bem como sua manutencao e gerenciamento;

Il - estabelecer e/ou definir os programas a serem instalados para atender as
solicitacBes dos usuarios;

Il - analisar as formas de armazenamento das informag6es no banco de dados do

Conselho;

IV - estudar melhorias para a manutencao de banco de dados do Conselho mantendo-
0 atualizado;

V - formular, implantar e supervisionar sistemas de informagdes necessarios ao
Sistema, relacionados a gestdo da informacéo;

VI - orientar e prestar informacGes aos usuarios dos servicos sob sua
responsabilidade;

VII - zelar pela organizacdo e manutencdo da documentagéo pertinente aos servicos
sob sua responsabilidade;

VIII - executar atividades de especificacdo de software, planejamento, assisténcia a
instalacdo e documentacao de instalacdo, verificando se estdo de acordo com as especificacfes do
fornecedor ou da area solicitante;

IX - definir critérios de selecdo e avaliacdo de produto a ser contratado, analisando as
qualificagcdes e interligacbes dos software e a qualidade do fornecedor, visando atender as
necessidades levantadas e a escolha do melhor produto;

X - propor e implementar novas tecnologias de acordo com as necessidades do
Conselho, visando otimizar a estrutura de armazenamento e utilizagdo das informacoes;

Xl - executar trabalho de especificacdo, testes e homologacdo de hardware e
software a serem adquiridos de terceiros;

XIl - definir critérios para avaliacdo e desempenho de software e sistemas de
aplica¢des, com base em informacdes dos fornecedores, critérios do Conselho, bibliografia técnica e
outras fontes, visando otimizar recursos;
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X1 - analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e
métodos de trabalho, verificando se atendem ao usuério, sugerindo metodologias de trabalho mais
eficazes;

XIV - criar procedimentos de seguranca, reorganizacao e recuperacdo de arquivos e
bibliotecas utilizadas pela producédo, tais como: biblioteca de programagdo e documentacdo
operacional,

XV - pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de seguranca
de dados;

XVI - definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso aos bancos de dados
de acordo com a politica de seguranca do Conselho, visando a utilizacéo correta das informacdes;

XVII - definir e implantar procedimentos de auditorias para assegurar que os padrées
operacionais e procedimentos de seguranca estejam sendo seguidos;

XVIII - analisar novas tecnologias para implementacdo e definicdo de critérios de
selecdo e avaliacdo de software;

XIX - dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no
Conselho;

XX - pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para o
Conselho, analisando a relacdo custo/beneficio de sua aquisi¢éo;

XXI - garantir a especificacdo e avaliacdo do hardware e software que melhor
atendam as necessidades do ambiente;

XXII - elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteracdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

XXIII - criticar e validar alteracdes de procedimentos em producdo, programacao de
instrucGes para execugdo e documentacdo de servigos, a fim de manter o processamento dentro dos
niveis de qualidade requerida;

XXIV - analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes,
utilizando metodologia e procedimentos adequados para sua implantagdo, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho das diversas unidades organizacionais do Conselho;

XXV - responsabilizar-se pelo desenvolvimento e manutengdo de produtos de
software bésico para utilizacdo em todas as areas do Conselho;

XXVI - zelar para que as atividades relacionadas ao funcionamento do servidor, dos
sistemas operacionais e unidades de discos, fitas e cartuchos do Conselho sejam executadas dentro
dos padrdes de qualidade e prazos estabelecidos;

XXVII - realizar discussbes com a equipe de Tl no que tange a novas solugdes e
melhorias nos procedimentos realizados pela a area;

XXVIII - participar de eventos que apresentam novas solugdes em tecnologia no
mercado para avaliar a aplicabilidade delas neste Conselho;

XXIX - buscar a padronizagdo dos processos e atividades realizadas pela &rea de
Tecnologia da Informacdo deste Conselho, visando seguranca e eficiéncia;
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XXX - executar outras atividades correlatas.

Art. 19. PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL:

Deliberagéo n° 4.769/2012

Plano de Cargos e Salarios - PCS

INGRESSO

PROMOCAO HORIZONTAL
(Merecimento e Antiguidade)

PROGRESSAO
VERTICAL

Nivel padrao: P/21

Nivel padrdo: P/21 a P/25

Nivel padrdo: S/26 a S/35

Nivel padréo: S/26
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ANEXO VI
PROGRESSAO FUNCIONAL

Secdo |
APRESENTACAO

Art. 1° A progressdo funcional constitui-se em um conjunto de normas e
procedimentos que tem por finalidade disciplinar, no &mbito do Cofecon, o processo de progressao
funcional dos empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salérios - PCS.

Art. 2° O processo de progressdo funcional dos empregados efetivos do Cofecon
abrange:

| - Promogdo Horizontal: Movimentagdo do empregado, por merecimento ou
antiguidade, de um nivel padrdo para outro nivel padréo, até atingir o limite do nivel em que esta
enquadrado;

Il - Progressdo Vertical: Crescimento do empregado no cargo, progredindo de um
nivel padrdo para outro nivel padrdo (O/1 a O/15, P/16 a P/25 e S/26 a S/35), desde que atenda aos
critérios preestabelecidos no item 3 (trés) deste normativo, condicionado a existéncia de vaga.

Secéo Il
PROMOCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

Art. 3° Eventos de Progresses Horizontais por merecimento serdo executados pelo
COFECON em intervalos de 12 a 24 meses, sempre em datas comuns para todos os funcionarios
que obtiverem classificacdo de elegibilidade, e em montante limitado ao valor do empenho
orcamentario para esse fim.

Art. 4° A Avaliacdo de Desempenho, aplicada no ano anterior, servira de base para a
concessao da promogéo horizontal por merecimento ao empregado ocupante de cargo do PCS.

Paragrafo Unico. A Avaliacdo de Desempenho sera aplicada pela chefia imediata do
funcionario, ou seja, Coordenacdo de Apoio, Coordenacdo de Gestdo ou Coordenagdo Juridica, a
qual serd ratificada ou retificada pelo Presidente do COFECON.

Art. 5° Serdo candidatos a promocdo horizontal por merecimento 0os empregados,
ocupantes de cargos do PCS, que obtiverem o total de pontos na Avaliagdo de Desempenho acima
do 3° Quartil de uma curva normal reduzida.

Art. 6° A promocdo horizontal por antiguidade ocorrerd a cada 5 (cinco) anos, no
més de maio.
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Paragrafo Unico. Para se evitar duplicidade, a aplicacio da progressdo horizontal
por antiguidade ficard suspensa enquanto ocorrerem aumentos de Adicionais por Tempo de Servico
- ATS por meio de Acordo Coletivo de Trabalho.

Art. 7° Todos os empregados ocupantes de cargo do PCS serdo candidatos a
promocdao horizontal por antiguidade.

Art. 8° O(s) empregado(s) ocupante(s) de cargo do PCS que ndo tiver(em) sido
contemplado(s) com nenhuma promocgdo nos trés anos anteriores serd(ao), obrigatoriamente,
contemplado(s) com a promocéo de um nivel padrdo da tabela salarial.

Art. 9° Os pré-requisitos para a obtencdo da promocéo horizontal por merecimento e
por antiguidade séo:

| - ap6s completar no minimo 12 (doze) meses, contados a partir da data de
contratacdo no cargo efetivo do PCS;

Il - ndo ter sido punido, por escrito, nos Ultimos 12 (doze) meses contados para a
referida promocéo;

Il - ndo ter estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180
(cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e/ou licenca maternidade, nos ultimos 12 (doze) meses contados para a referida promocéo;

IV - ndo ter sofrido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos
ultimos 12 (doze) meses, contados para a referida promocéo; e

V - ndo ter o registro de faltas ou atrasos, ndo abonados, nos Gltimos 12 (doze) meses
contados para a referida promocao.

Art. 10. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de trabalho,
entre outros, serdo avaliados separadamente pelo Presidente/Diretoria, para a concessdo da referida
promocao, quando for o caso.

Art. 11. A concessdo da promogédo horizontal por merecimento e por antiguidade
esta condicionada a disponibilidade financeira, devendo ser feita previsdo orcamentaria no exercicio
anterior ao exercicio de dispéndio com 0s aumentos.

Art. 12. Fica estabelecida a data de 31/05/2013 como data de referéncia para a
concessao da promocdo horizontal (por merecimento e antiguidade) aos empregados ocupantes de
cargo do PCS contratados até 31 de dezembro de 2011.

Art. 13. Havendo necessidade de desempate entre empregados selecionados para a
promocdo horizontal por merecimento e antiguidade, em decorréncia do nimero de promocdes a ser
efetivado ser inferior ao nimero desses, serdo utilizados os seguintes critérios, prioritariamente na
ordem abaixo:
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| - 0 empregado que ndo tiver sido promovido no Ultimo processo de promocao
horizontal por merecimento ou promogéo horizontal por antiguidade ou progressao vertical;

Il - maior tempo efetivo do empregado no Cofecon, considerando anos, meses e dias,
tendo como referéncia a data de contratacdo no Cofecon; e

I11 - maior tempo efetivo do empregado no nivel padrdo, considerando anos, meses e
dias, tendo como referéncia a data de contratagcdo no Cofecon.

Secdo Il
PROGRESSAO VERTICAL

Art. 14. A progressdo vertical é a mudanca do empregado do nivel padrdo (O ou P)
em que estd para o nivel padrdo seguinte (P ou S) no mesmo cargo apés atender aos requisitos de
avaliacdo de capacitacdo profissional.

Art. 15. O empregado que estiver no ultimo nivel padrdo (O ou P) ndo serd impedido
de passar para o primeiro nivel padrdo seguinte (O ou P ou S), por promoc¢do horizontal por
antiguidade.

Art. 16. A avaliacdo da capacitacdo profissional devera ser realizada mediante
contratacdo de empresa profissional especializada ou diretamente pelo Cofecon se houver estrutura
adequada para tal.

Art. 17. Poderdo se inscrever para concorrer as vagas para progressao vertical 0s
empregados que se encontrarem no mesmo cargo e no nivel padrdo anterior (O ou P) ao da vaga do
cargo/nivel padrédo autorizada para preenchimento pelo Cofecon.

Art. 18. A progressdo vertical poderd ocorrer a qualquer tempo, independente de
periodo preestabelecido, para suprimento de vaga(s) no(s) nivel(is) padréo do(s) cargo(s) aprovadas
pelo Presidente.

Art. 19. Né&o podera participar do processo de progressao vertical o empregado que
esteja incluido em qualquer dos itens descritos a seguir:

| - tenha sido punido, por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir da
data da Portaria que autoriza a abertura do processo de Progresséo Vertical,;

Il - tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180
(cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e/ou licenca maternidade, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data da
Portaria que autoriza a abertura do processo de Progressdo Vertical; e

Il - tenha tido qualquer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho nos
ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a abertura do processo de

Progressdo Vertical.
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Art. 20. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de trabalho,
serdo avaliados separadamente, para liberar a participacdo no referido processo de Progresséo
Vertical, quando for o caso.

Secédo IV
AVALIACAO ESPECIFICA DE CAPACITACAO PROFISSIONAL

Art. 21. O empregado inscrito no processo de progressdo vertical devera ser
submetido a avaliacdo especifica de capacitacdo profissional contemplando conhecimento,
habilidade e atitude, pertinente ao nivel padrdo do cargo ao qual esta concorrendo e receber nestas
avaliacBes pontuacdo classificatoria que devera variar de 0 a 10 pontos, conforme apresentado a
sequir:

| - redacdo (R): de tema especifico relacionado as atribuicdes a serem
desempenhadas na unidade organizacional detentora da vaga ou prova objetiva/pratica com enfoque
nas atividades rotineiras a serem executadas no Cofecon.

Il - informatica (I): elaboracdo de texto (Word); tabela (Excel) e apresentacdo de
trabalho (Power Point); e

I11 - entrevista (E): com os empregados que obtiverem no minimo nota 5 (cinco) em
cada uma das provas de Redacdo e de Informatica (cinco, sem possibilidade de arredondamento de
nota), contemplando:

a) critério Técnico, para ingresso nos niveis Pleno e Sénior, conhecimento das
competéncias da unidade organizacional detentora da vaga e das descri¢es do cargo no PCS;

b) critério Comportamental:

1. nivel padrdo (P/16 a P/25): capacidade de comunicacdo verbal, disposicdo para
trabalhar em equipe, motivacdo para o desempenho das competéncias do cargo/nivel e capacidade
de deciséo; e

2. nivel padrdo (S/26 a S/35), capacidade de lideranga, disposicdo para trabalhar em
equipe, motivacdo para o desempenho das competéncias do cargo e nivel padrdo, capacidade de
decisdo e capacidade de comunicagéo verbal.

Art. 22. O Resultado Final da Capacitacdo Profissional - RFCP sera a média
ponderada dos resultados obtidos nos 3 (trés) itens avaliados, observando-se a seguinte distribuicéo
de pesos e a aplicacédo da formula:

R - peso 3 (trés);

| - peso 2 (dois) RFCP = Ahrl o =

E - peso 1 (um)

Onde:

R=Redagdo; I=Informatica; E = Entrevista;e =~ RFCP - Resultado Final da Capacitacéo Profissional.
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Art. 23. Para efeito de aprovacdo no processo de progressdo vertical, o candidato

deverd obter RFCP minimo de 7 (sete) pontos, equivalente a 70% da pontuagdo méaxima admitida.

Art. 24. O(s) empregado(s) que obtiver (em) RFCP minimo de 7,00 (sete, sem
possibilidade de arredondamento de nota) serd (ao) classificado(s) em ordem decrescente para

ocupar (em) a vaga aprovada.
Secéo V

EFETIVACAO DA PROGRESSAO VERTICAL
Art. 25. O empregado que obtiver a melhor classificacdo no processo de avaliacdo
da capacitacdo profissional (RFCP) sera selecionado e ocuparda a vaga aprovada, sendo
reenquadrado preferencialmente, no primeiro nivel padrdo (P ou S) da Tabela Salarial, considerando

o0 cargo, nivel padréo que ocupa na data da efetivacdo da progressao.
Art. 26. O Responsavel pelos Recursos Humanos processara a(s) alteracdo(des) de

reenquadramento do(s) empregado(s) aprovado(s) e selecionado(s) para receber a progressao

vertical.
Secéo VI

CONSIDERACOES GERAIS

Art. 27. A conjugacdo do PCS com o processo de progressao funcional (promogéo

horizontal e progressdo vertical) permitird ao Cofecon administrar 0s recursos humanos com
flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional

dos profissionais que permanecerem empregados no Cofecon.
Art. 28. O empregado promovido por progressao vertical devera permanecer

atuando na unidade organizacional para a qual foi selecionado por periodo minimo de dois anos,

salvo se for designado para exercer cargo de livre provimento ou se houver interesse em contrario

por parte do Presidente.
Art. 29. A progressdo vertical se dard em conformidade com o nimero de vagas

aprovadas ndo havendo cria¢do de cadastro reserva, sendo, outrossim, assegurada a participacao de
todos os empregados nos processos de promogdo horizontal e progressdo vertical, ainda que

afastados do efetivo exercicio.
Art. 30. O empregado contemplado com promocao horizontal ou progressao vertical

que na data de sua aplicacdo encontrar-se afastado do servico somente serd efetivado no nivel
padréo correspondente quando do seu retorno ao trabalho, sem a concesséo de efeitos retroativos.
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Art. 31. O aporte de recursos financeiros para a concessao da promocgao horizontal
do exercicio seguinte devera ser submetido a andlise e aprovacdo na penultima Sessdo Plenéria do

exercicio findo.
Art. 32. Os casos nédo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo(a) Presidente

em conformidade com a legislagéo vigente.
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ANEXO VII
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Secdo |
APRESENTACAO

Art. 1° A avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade
definir e regulamentar o processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do
empregado contratado no Cofecon nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho.

Secao Il
AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

Art. 2° O objetivo da avaliacdo do desempenho durante o periodo do contrato de
experiéncia é verificar se o empregado atende aos requisitos de: capacidade de adaptacao,
obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e
conhecimento do trabalho e identificacdo com os objetivos do Cofecon.

Art. 3° O modelo de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por
base um conjunto de a¢des, planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formulério contendo fatores
avaliativos cujo peso de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em funcdo das
competéncias da unidade organizacional.

Art. 4° A avaliacdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-
se a analise do exercicio das atividades inerentes ao cargo do PCS nos primeiros noventa dias de
trabalho no Cofecon.

Art. 5° A avaliacdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia é da
responsabilidade da chefia imediata a qual estiver subordinado.

Art. 6° O desempenho do empregado sera avaliado com base nos seguintes fatores:
(1) assiduidade, (2) disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discri¢éo e
(7) cognicéo, constantes no Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia -
FAD/CE.

Art. 7° O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera
dividido em trés periodos distintos e sucessivos: 20° dia, 50° dia e 80° dia, a contar do inicio do
contrato de trabalho.
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Art. 8° A chefia imediata devera:

| - preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliacdo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

Il - definir e preencher, com base nas atribuicbes do cargo do PCS e nas
especificidades da unidade organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado
em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcancados (metas), em

termos de quantidade, qualidade e prazo (Parte 1l do FAD/CE);

1l - acompanhar e orientar 0 empregado no desempenho das atividades, com
reuniGes rapidas e objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatério
de Acompanhamento (Parte 111 do FAD/CE); e

IV - atribuir peso aos fatores avaliativos, em funcdo das competéncias da unidade
organizacional, e aplicar notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do empregado
em cada um dos trés periodos do contrato de experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

Art. 9° O Formulario de Avaliacdo de Desempenho - FAD/CE (Formulario 5 do
Anexo 1X) a ser utilizado €é dividido em quatro partes, conforme apresentado a seguir:

Parte | - IDENTIFICACAO

1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagdo 4. Cargo 5. Periodo (1) - (2) I - (3) [J
6. Avaliador 7. Diretor/Cargo do PCS /Cargo de Livre Provimento

Parte Il — ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS
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Parte IV — AVALIACAO DO DESEMPENHO

FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESO NoTA _ RPP
(peso x nota)

Chega no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o

expediente da unidade organizacional.

Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a

execugao do trabalho.

Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou ndo

3) Iniciativa previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos na

realizacdo do(s) servigo(s).

E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas

pela chefia imediata.

Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo

1) Assiduidade

2) Disciplina

4) Responsabilidade

5) Produtividade

satisfatorio.

6) Discricao Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

7) Cognigéio Tem poten(;lahdade para aprendizagem e aplicagdo do
conhecimento.

TOTAL, 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO = RDP + 10

Art. 10. O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o
cargo do empregado em contrato de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade
organizacional, devera ser feito pelo chefe imediato, que devera atribuir:

| - peso a cada fator de avaliacdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa

escala de 1 a 10, totalizando 10 pontos; e
Il - nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10.

Art. 11. O Resultado do Desempenho por Periodo - RDP sera o célculo da média
ponderada das notas atribuidas a cada fator, como mostra a formula a seguir:

_ NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF;.P, + NF,.P, + NF,.P,
- 10
_ NF,.R,+NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P,
- 10
_ NF..P,+NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P,
- 10

RDP,

RDP,

RDP,
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1, 2 e 3);
NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.
P = Peso atribuido ao Fator 1,2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

Art. 12. A pontuacdo maxima a ser alcangcada em cada periodo avaliativo é de dez
pontos.

Art. 13. O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o
periodo de contrato de experiéncia serd a média ponderada dos resultados obtidos nos trés periodos
avaliados, observando-se a seguinte distribui¢do de pesos e a aplicacdo da formula:
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> RDP; -peso 1 (um); RDP, + RDP,.2+RDP,.3
» RDP, - peso 2 (dois); DG = 6
» RDP; - peso 3 (trés)

Onde:
DG - Desempenho Global;
RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1,2 e 3;

Art. 14. Para efeito de aprovacdo no contrato de experiéncia, 0 empregado devera
obter DG minimo de 7 pontos, equivalente a 70% da nota maxima admitida.

Secdo Il
PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Art. 15. O responsavel pelos servicos de pessoal encaminhard a chefia imediata do
empregado, quando for o caso, em contrato de experiéncia trés Formularios de Avaliacdo de
Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado 1 (um) para cada
periodo avaliativo.

Art. 16. Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe
imediato ao responsavel pelos servicos de pessoal até o terceiro dia Util subsequente ao término de
cada periodo avaliativo.

Art. 17. A chefia imediata devera reter copia do formulario utilizado em cada
periodo, a fim de proceder ao acompanhamento dos demais periodos do processo de avaliacdo do
contrato de experiéncia.

Art. 18. Concluidas as etapas de avaliacdo do contrato de experiéncia, o responsavel
pelos servicos de pessoal procederd a apuracdo do resultado final, remetendo relatério conclusivo
contendo os resultados de cada periodo, formalizado em processo, ao Presidente, para apreciacao e
tomada de deciséo.

Secédo IV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19. O empregado considerado aprovado firmarad com o Cofecon, ao término do
periodo de contrato de experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

Art. 20. O empregado que ndo alcangar a pontuacdo minima de 7 pontos sera
desligado do Cofecon.

Art. 21. O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o
desligamento do empregado ndo aprovado na avaliacdo do periodo de experiéncia, deverdo ser

formalizados por Portaria.
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ANEXO VIII
GLOSSARIO

1. Analise do Cargo é o estudo que se faz para obter informac6es sobre as tarefas ou
atribuicdes de um cargo.

2. Avaliacdo de Cargo (método por pontos) contido em um manual no qual séo
estabelecidos graus crescentes de complexidades, constituindo-se entdo numa “régua de avaliacao”,
onde os cargos sdo comparados com as conceituacfes de cada grau e posicionados naquele com o
qual possui mais afinidade.

3. Cargo é um conjunto de atribuicbes definidas em determinada estrutura
organizacional.

4. Descricdo de cargo é a exposicao ordenada das tarefas ou atribui¢fes de um cargo.

5. Especificacdo de cargo consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuices de um cargo. Abrange as aptiddes, os conhecimentos, as
habilidades e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as condicGes de
trabalho e riscos que o envolvem.

6. Ocupacdo é a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes
a um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica e reiterada.

7. Tarefas ou atribuicfes sdo as atividades individualizadas executadas por um
ocupante de cargo. Ha autores que preferem diferenciar tarefa de atribuicdo, atribuindo a primeira a
cargos simples, cujas atividades sdo repetitivas e a segunda aos cargos que envolvam atividades
mais complexas, de natureza tecnica ou administrativa.
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ANEXO IX
FORMULARIOS

Formulério 1 - Solicitacdo de Prenchimento de Vaga

| - Identificacdo
Unidade Organizacional:
Responsavel pela Unidade Organizacional:

Il - Solicitacdo de Preenchimento de Vaga
Preencher os itens a seguir: Cargo/Quantidade: PSAo-__ PSTo-__ PAEo-_
Requisitos a serem exigidos do candidato:

Ao Responséavel pelos Recursos Humanos

Data / /

111 - Encaminhamentos
Para preenchimento exclusivo do responsavel pelos Recursos Humanos
Vaga(s) Disponivel (is): o SIM o NAO
Observagao:

Competéncias da Unidade Organizacional:

Principais atribuic6es do Cargo:

Ao Responséavel pelos recursos humanos
Data / /
De Acordo: o SIM  oNAO.

Ao(a) Presidente.
Data / /
AUTORIZADO: oSIM oNAO.

Ao Responséavel pelos Recursos Humanos para as providéncias cabiveis
Data / /
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Formulario 2 - Quadro Resumo de Promocédo Horizontal

ANO 20
Data da De Para
Mat. Nome Admissdo = Cargo ultlma~ Nivel padrio Nivel padro
promocao

Submetemos a apreciacdo de V. Sa. estimativa de valores para a efetivacdo da
promocdo horizontal por merecimento e por antiguidade aos empregados candidatos a

PROMOGCAO HORIZONTAL no exercicio de 20 _.

Calculo de valores estimados do saléario-base referenciado na tabela salarial vigente,

nédo levando em conta ajustes salariais futuros.

Total de Candidatos Promocao horizontal valor (R$) Valor total estimado (R$)
Merecimento Antiguidade Merecimento Antiguidade

Parecer do Responsavel pelos Recursos Humanos

Ao Plenério para conhecimento
Data: / /

Data: / /

Presidente

Responsavel pelos Recursos Humanos
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I - Identificacdo
‘ Unidade Organizacional:

Formulario 3 - Solicitacdo de Progressdo Vertical

‘ Responsavel pela Unidade Organizacional:

11 - Solicitacdo de abertura de processo de progressao vertical

Preencher a Tabela a seguir:

Ao Presidente.
Data / /

Cargo | Nivel padrédo | Quantidade | Justificativa
P/16
PSA
S/26
P/16
PST
S/26
PAE S/26

De Acordo: oSIM oNAO.

Deliberagéo n ° 4.769/2012

Plano de Cargos e Salarios - PCS

Ao Plenario.
Data / /

AUTORIZADO: oSIM oNAO.

Ao Responséavel pelos Recursos Humanos para as providéncias cabiveis.

Data / /
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Formulario 4 - Inscricdo - Progresséo Vertical

| INSCRICAO Ne: DATA: /| [ |
(I) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
3) CARGO (@) SERVICOS QUE REALIZA 5) NIVEL PADRAO
(6) LOCAL DE TRABALHO (7) VAGA APROVADA PARA APROGRESSAO VERTICAL (8) TELEFONE
EU, , Matricula n° , Cargo: :
Nivel: , Padréo: solicito que o Responsavel pelos Recursos Humanos
efetue a minha inscri¢do no processo de progressao vertical para concorrer a vaga aberta no mesmo
cargo gue ocupo, para o nivel , Padrdo da tabela salarial do PCS.

Declaro estar ciente: (a) de que estarei concorrendo a(s) vaga(s) conforme opcao(des)
indicada(s) no campo (7) do quadro acima; (b) de conhecer as condi¢fes para a progressao vertical
estabelecidas no Anexo VI do Plano de Cargos e Salarios, aprovado pela Deliberagcdo n°

4.769/2012; e (c) de conhecer os instrumentos normativos que regem o Cofecon.

ASSINATURA DO EMPREGADO
(LOCAL E DATA)

Para preenchimento exclusivo do responsavel pelos Recursos Humanos

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO Cofecon | ANOS MESES

DIAS

IDADE | ANOS MESES

DIAS

Matricula/CPF
COMPROVANTE DE INSCRICAO

INSCRICAO N°: DATA: I
(1) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
(3) CARGO (@) SERVICOS QUE REALIZA (5) NIVEL PADRAO
(6) LOCAL DE TRABALHO (7) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (8) TELEFONE

Assinatura e carimbo do responsavel pela inscrigao

OBS: O ndo comparecimento do candidato, em qualquer uma das etapas do processo de Progressao Vertical, na data

marcada, implicard na sua imediata eliminacgao.

Pagina 51 de 53



Deliberagdo n © 4.769/2012

Plano de Cargos e Salarios - PCS

{( COFECON

Formulario 5 - Avaliacdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE

Parte | - Identificacdo
1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
4. Cargo 5. Periodo (1) - (2) - (3) I

3. Lotagdo
7. Cargo

6. Avaliador

Parte Il - Atividades/Tarefas a serem executadas

Parte 111 - Relatério de acompanhamento

Problemas detectados:

Resultados:

Avaliado

Avaliador
Atencao: Este relatdrio deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos os campos da

tabela. Nesse caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.
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Parte IV - Avaliacio do desempenho

Fatores

Assiduidade

Disciplina

Iniciativa

Responsabilidade

RDP
Descri¢do Conceitual Peso Nota (peso X

nota)

Chega no local de trabalho dentro do horario estabelecido para o

expediente.

Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a

execucao do trabalho.

Adota providéncias em situa¢des ndo definidas pela chefia ou

n&do previstas no(s) manual(is) de normas e procedimentos na

realizacdo do(s) servico(s).

E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas

pela chefia imediata.

Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de

Produtividade P
tempo satisfatorio.
Discricéo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
Cognicio Tem pqtenualldade para aprendizagem e aplicacéo do
conhecimento.
Total 10 -
Resultado do desempenho do periodo - RDP (Total RDP + 10)
Ciéncia pelo Avaliado
Ciente do conteudo da avaliacéo.
Data: /
Assinatura do Avaliado:
Parecer da Coordenacao
Data: / Data: / /
Responsavel pela Coordenagdo Presidente/Diretor Administrativo
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