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ANEXO | - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

I - DA FINALIDADE

Este Normativo de Administracdo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura
Organizacional do Conselho Regional de Economia da 62 Regiao - Parana, em

conformidade com seu Regimento Interno.

Il - DOS CONCEITOS

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as funcdes, atividades, tarefas e
operacdes sao divididas, planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor
proporcionar a consecugao dos objetivos e metas pré-estabelecidos;

2.1. Entende-se por organograma o grafico representativo da estrutura formal da
organizagao, mostrando as unidades organizacionais e a forma hierarquica como elas

se relacionam;

2.2. Entende-se por descricao de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as

unidades organizacionais que integram a estrutura do Corecon.

Ill - DO MODELO DE ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Modelo de estrutura organizacional do Conselho Regional de Economia da 62 Regido
contempla o processo de divisdo do trabalho, a alocacdo de responsabilidades e a
distribuicao de poder e esta assim definido:

3.1. Org&o superior de decisao colegiada: Plenario
3.2. Orgdos colegiados especificos: Comissdes
3.3. Orgédo principal de decisdo singular: Presidéncia
3.3.1. Orgdos de assessoramento direto e imediato ao Presidente: Assessoria Técnica.
3.4. Orgdos e unidades singulares de apoio as atividades finalistica e meio:
3.4.1. Geréncia Executiva
3.4.1.1. Setores
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IV - DO ORGANOGRAMA

4. O organograma do Conselho Regional de Economia 62 Regido tem a seguinte
representagao grafica:

MODELO C

PLENARIO

— Comissdes

PRESIDENCIA

| Técnica

Geréncia Executiva

Setor de Setor de
Fiscalizagdo Administragdo

Recursos
Humanos e
Material

Registro e
Controle

Cobranga e Contabil e
Fiscalizagdo Financeiro

4' DELEGACIAS REGIONAIS l—

5. A presente estrutura organizacional engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas e

precipuas do Corecon da 62 Regido, e atividades de suporte técnico e instrumental para o
funcionamento do plenario, das comissdes e da gestao do Corecon.

5.1. Os colegiados, Plenario e Comissdes, representam a instancia privilegiada das
decisdes do Corecon.

5.2. As comissdes constituem a célula basica de producao do Conselho no tocante as suas
atividades finalisticas.

5.3. A Geréncia Executiva é responsavel pela operacionalizagdo das atividades estratégica
e tatico/operacional, compreendendo o registro, a disciplina e o exercicio de fiscalizagéo

da Profissao do Economista.
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V - DAS COMPETENCIAS ORGANIZACIONAIS

competéncias organizacionais das unidades de apoio, relativas ao organograma, estao

descritas neste Normativo, devendo-se notar em relagcdo as mesmas o seguinte:

6.1

6.2.

6.3.

. Assessoria Técnica € um érgao que visa suprir os servicos de assessoramento e/ou
assisténcia das atividades de gestdo do Presidente e do Conselho. Os servigos de
Assessoria Juridica devem constituir, sobretudo, em atividades estratégicas ao
processo de fiscalizagdo do Corecon;

A Geréncia Executiva dirige o conjunto de atividades operacionais de assisténcia as
atividades estratégica e tatico/operacional, em conformidade com as atribuigbes que
lhe forem delegadas pelo Presidente;

Os setores englobam as responsabilidades pela execucao de servigcos necessarios as
atividades estratégica e tatico/operacional do Conselho Regional de Economia -
Corecon.

VI - DAS CONSIDERACOES GERAIS

7. A alteragdo e/ou adequagado da estrutura do organograma é da iniciativa do Presidente,

devendo submeté-la ao Plenario para ad referendum.

7.1

7.2.

7.3.

7.4.

. As unidades organizacionais que compdem a estrutura organizacional, bem como as
competéncias respectivas, poderdo ser propostas e modificadas sempre que houver
necessidade de modernizagado e/ou ajustes na condugao dos trabalhos do Corecon,
levando sempre em consideragao as atividades estratégicas do Corecon.

A Gerencia Executiva € o érgao responsavel pela andlise e acompanhamento das
necessidades de modernizagdo e/ou ajustes, em conjunto com os responsaveis pelas

unidades organizacionais interessadas, a cada novo exercicio.

Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganizacéao
das competéncias, é necessario compatibilizar o numero de vagas estabelecidas no

Quadro de Pessoal em relagéao a(s) unidade(s) envolvida(s).

Observadas as atribui¢cdes do cargo, o Corecon podera deslocar, temporariamente, um
ou mais empregado da sua unidade organizacional de origem, para atender demandas
de outra unidade.
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8. Os casos omissos deste Normativo de Administracdo deverdo ser resolvidos pelo
Presidente, devendo submeté-la ao Plenario para ad referendum.
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DESCRICAO DE COMPETENCIAS

Compete a Assessoria Juridica

Prestar assessoria no Ambito do Corecon, em assuntos relacionados:

—_—

w

© ® N o 0 b~

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17

18.

19.

20.

a assuntos juridicos de interesse do Corecon;
a emissao de pareceres e orientacao sobre matéria juridica;

a analise e revisdo de instrumentos contratuais legais, bem como a elaboragédo de
instrumentos e atos administrativos; atendendo a consultas sobre matérias juridicas
relativas as atividades do Corecon;

a promogao da defesa dos interesses do Corecon, em juizo ou fora dele;

a divulgacao de matérias juridicas e mudangas na legislagao, de interesse do Corecon.
ao planejamento e desenvolvimento organizacional;

a politicas e agdes de comunicacao do Corecon, interna e externamente;

a manutengéao de estreito relacionamento com agentes externos;

ao acompanhamento das matérias de interesse do Corecon, em instancia legislativa;

.ao desenvolvimento de estratégias para consolidagdo e manutencdo da imagem

institucional na area jornalistica;

a organizacao e execucao de projetos editoriais: jornais, revistas, boletins, portal/site e
outros informativos oficiais;

a analise e revisao técnica, do contetdo de divulgagao de informacdes de interesse do
Corecon;

ao acompanhamento e cobertura jornalistica de eventos oficiais;

Ao acompanhamento, na imprensa, dos assuntos veiculados envolvendo a profissdo do
Economista;

a projetos, planejamento, programacao e acompanhamento da execucao de eventos de
interesse do Corecon;

a promog¢ao, a padronizagdao, a manutencao e a divulgagdo da imagem institucional e
identidade visual, em todas as suas formas de expressao;

.a estudos de prospecgdo envolvendo o Corecon, o mercado e as entidades de

cooperagao para promog¢ao da profissdo do Economista;

a prospecgao, a criagao, a administragdo e modelagem de novos negocios de interesse
do Corecon;

a assessoria, ao Presidente, com periodo pré-fixado, em assuntos relacionados a
desenvolvimento e implementacdo de programas e projetos especiais, no ambito do
Corecon;

acompanhar interativamente, o processo de planejamento estratégico do Corecon,
auxiliando na identificagéo de problemas e na implanta¢cdo de mudancas; e
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Compete a Gerencia Executiva

10.

11.

12.

13.

14.

Assistir ao Presidente, em assuntos relacionados a administracdo dos servicos de
registro, disciplina e fiscalizag&o da profissdo do Economista, bem como em assuntos

relacionados aos servicos técnicos e administrativos do Corecon;

Assessorar e dar suporte aos Conselheiros Regionais na analise e no processo decisério

sobre matéria técnica relativa as atribuicbes e competéncias normativas;

Promover o inter-relacionamento do Corecon com as entidades ligadas ao sistema
Cofecon/Corecon para fins de padronizagdo de procedimentos organizacionais
adotados;

Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos

colegiados, garantindo o funcionamento do Plenario e das Comissoes;

Acompanhar interativamente o processo de planejamento estratégico, auxiliando na
identificacao de problemas e na implantagédo de mudangas;

Prestar atendimento ao(s) Conselheiro(s) Federal(is), assegurando o apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuicdes e responsabilidades no Cofecon;

Elaborar relatérios e estatisticas sobre as atividades de fiscalizacao;
Supervisionar os contratos firmados pelo Corecon;

Analisar e emitir informacdes técnicas sobre processos, recursos e outros instrumentos

relativos ao exercicio profissional;
Providenciar, organizar e controlar o registro e publicagéo de obras intelectuais;

Organizar e manter atualizado banco de informacdes relativo ao exercicio profissional,

para subsidiar trabalhos técnicos;

Analisar e emitir informacdes de processos e ou dossiés sobre ética, infragdes, registros,
consultas, renovacéao de terco do Plenario do Corecon e outros assuntos técnicos;

Coordenar a execugao de cursos de treinamento sobre legislacdo e fiscalizagdo do

exercicio profissional;

Coordenar a revisao gramatical e ortografica de atos administrativos, normativos e

documentos do Corecon para edi¢ao ou publicacao;
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Divulgar e acompanhar as demandas oriundas de 6rgé@os, organizagdes e entidades, no
ambito do Sistema Cofecon/Corecon;

Efetivar as atividades de relacionamento do Corecon com dérgaos, organizagdes ou
entidades externas;

Divulgar informagdes do ambiente de relacionamento do Corecon aos interessados;
Coordenar atividades técnico-administrativa de compras e contratagées em geral.
Supervisionar e coordenar:

19.1. atividades de assessoria, assisténcia e consultoria, com periodo pré-fixado, em
assuntos especificos; e

19.2. os setores de apoio as atividades estratégica e tatico/operacional;

19.3. a execugao do plano de fiscalizagao.

Compete ao Setor de Fiscalizacao

1.

Elaborar plano de fiscalizagdo contendo as atividades internas e externas da agéo fiscalizadora do
Corecon.

Fiscalizar a profissdo de economista, pessoa fisica e pessoa juridica, registrada e nao
registrada.

Executar plano de fiscalizagao aprovado pelo Plenario.

Realizar abertura e acompanhamento de processo administrativo, encaminhando para a
analise e parecer juridico.

Identificar e realizar registros de pessoa fisica: provisério, temporario, definitivo, efetivo

por transferéncia, remido.

Realizar registro de pessoa juridica.

Cancelar registro de pessoa fisica e pessoa juridica.
Suspender temporariamente o registro.

Emitir:

9.1. certiddo de regularidade para pessoa juridica e para pessoa fisica.
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9.2. certidao de aptidao e Curso de Pericia Judicial Econémica Financeira para pessoa
fisica.

9.3. certidao para licitacao de Pessoa Juridica e de Pessoa Fisica
9.4. 22, Via de certiddes.

9.5. 22, Via da carteira de identidade do economista.

Compete ao Setor de Administracao

1. Realizar procedimentos inerentes a execugdo e acompanhamento administrativo-
financeiro:

1.1. dos recursos humanos;

1.2. dos recursos materiais;

1.3. de servigos gerais;

1.4. de servigos de controle da documentacéo;
1.5. do processo orcamentario e financeiro;
1.6. do processo de gestao contabil;

1.7. do controle dos recursos patrimoniais.

2. Supervisionar, coordenar e acompanhar o desenvolvimento tecnolégico na area de

informatica e buscar solu¢des adequadas as necessidades do Corecon.

3. Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacao de Contas para subsidiar a
apreciacao pelo Plenario do Corecon e pelo Cofecon.
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ANEXO Il - REGULAMENTO DE PESSOAL

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de trabalho no
Conselho Regional de Economia da 62 Regido - Parana, definindo os direitos e os deveres
dos empregados em exercicio.

Art. 2° Os empregados do Corecon sao regidos pela Consolidacdo das Leis de
Trabalho, pelas decisées aprovadas em Acordo Coletivo e pelos preceitos contidos neste
Regulamento.

Art. 3° Considera-se empregado, toda pessoa fisica que prestar servico de natureza

néo eventual ao Corecon, sob a dependéncia deste e mediante remuneragao.

Art. 4° Além do empregado admitido por prazo indeterminado poderda o Corecon,
excepcionalmente e mediante condicbes especiais de remuneracdo e trabalho, admitir
pessoal contratado por prazo determinado, para atender plano de trabalho especifico.

Art. 52 A prestacdo de servicos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza

vinculo empregaticio com o Corecon.

Art. 62 O Corecon podera contribuir para a formagao profissional, mediante contrato
de estagio, de alunos regularmente matriculados em cursos da educagédo formal, em

conformidade com a legislacao pertinente e as normas vigentes.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROMOCOES
Art. 72 O Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho

previstos para o Corecon, ocupados ou disponiveis, é composto por:

|- Cargos integrantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, destinados ao
provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-
administrativas e de fiscalizacao do Corecon;
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Il - Fungbes em Comissdo vinculadas a estrutura organizacional do Corecon,
destinadas as atividades de direcdo e assessoria, a serem providas
obedecendo a critérios de confianca, conforme disposto neste Anexo |.

Art. 82 E da competéncia do Gerente Executivo propor ao Presidente alteragédo do
numero de vagas previstas no Quadro de Pessoal, quando houver necessidade, conforme
disposto no Normativo de Pessoal - Plano de Cargos e Salarios, Item Xl| a ser submetido a
deciséo do Plenario do Corecon.

Art. 92, A progresséao funcional esta definida no Normativo de Pessoal - Progresséo
Funcional e contempla Promogao Horizontal e Progressao Vertical, para os ocupantes dos
cargos do PCS.

§ 1°. A promocao horizontal ocorrerd por merecimento e por antiglidade, a cada dois

anos.

§ 2°. A progressao vertical ocorrera a qualquer momento, por interesse do Corecon,
para suprir o quadro de pessoal.

CAPITULO Il
DA ADMISSAO

Art. 10. A admissdao de empregado somente ocorrera quando houver vaga no

Quadro de Pessoal, definidos no art. 8° e 9° deste Regulamento.

§ 1° - Toda admissdo devera ser expressamente autorizada pelo Presidente do
Corecon, podendo ser ouvido o Plenario, e obedecido o disposto no caput deste artigo.

§ 2° - A admissao no PCS, obrigatoriamente, levara em conta o perfil do candidato
definido nas especificagbes dos cargos.

Art. 11. Sao requisitos essenciais para admisséo no PCS:

|.  ser aprovado em Processo Seletivo Publico, conforme estabelecido no
Normativo de Pessoal — Processo Seletivo Publico;

[l.  possuir habilitacao profissional ou grau de instrucdo exigida para o cargo;

[ll. ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade

portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
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portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos do
paragrafo 1.°, artigo 12, da Constituicao da Republica Federativa do Brasil;

IV. estar em dia com as obrigacdes eleitorais, apresentando para tanto Certidao de
quitagdo da Justica Eleitoral com data de emissdo ndo superior a 06 (seis)

meses;

V. ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporagcdo, se do sexo

masculino;
VI. ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratacéo;

VII. ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuigées correspondentes aos
respectivos empregos;

VIII. nao ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a sua fungao/horario,

no Corecon, exceto os casos previstos em lei;

IX. nao ter sofrido, no exercicio de fungao publica, penalidade incompativel com

nova investidura em emprego publico;

X. cumprir as determinacbes dos editais de concursos publicos promovidos pelo
Sistema COFECON/CORECONs e ser aprovado no respectivo concurso

publico.

CAPITULO IV
DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

Art. 12. A admissao far-se-a mediante contrato individual de trabalho e registro na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Paragrafo Unico. Sera considerado periodo de experiéncia os primeiros 90 (noventa)
dias, do ocupante de cargo do PCS, durante os quais serdo verificados, sob a
responsabilidade da chefia imediata, o cumprimento dos requisitos de: assiduidade,
pontualidade, disciplina, eficiéncia, espirito de cooperacao, aptidao para o desempenho das
fungbes, trabalho em grupo, e disponibilidade de atualizagao constante.
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Art. 13. Sem prejuizo das demais sanc¢es previstas em lei, serd nulo de pleno direito
o contrato de trabalho, quando ficar comprovado que o empregado ao ser admitido,
apresentou declaragao inexata.

Art. 14. Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho
€ de 8 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 1 hora, para almoco.

Paragrafo Primeiro: Para o cargo de Advogado, a jornada de trabalho é de 4 (quatro)
horas diarias, de segunda a sexta-feira.

Paragrafo Segundo. Excepcionalmente poderdo ser definidos jornadas e horarios
diferentes, conforme a atividade exercida e a necessidade de servigo, com assentimento do
empregado e autorizagado do Gerente Executivo.

Art. 15.0s empregados do PCS estdo sujeitos ao controle individual de entrada e
saida no servigco, segundo horario e processo de registro estabelecido em norma propria.

Art. 16.Por necessidade de servico, a jornada de trabalho podera ser prorrogada por
duas horas ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢cdes da CLT e/ou
acordo coletivo, se houver.

Paragrafo Unico. Os cargos em comissdo serdo exercidos em regime de dedicacdo
integral ndo cabendo qualquer forma de pagamento por horas extraordinarias.

Art. 17. A realizacado de servigo extraordinario, além de reger-se pelas normas da
legislagdo trabalhista, devera circunscrever-se a regulamentagao especifica determinada
pelo Corecon.

CAPITULO V
DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES
Art. 18. Consideram-se faltas e impontualidades as auséncias e o0s atrasos, do

empregado ao trabalho, cujas justificativas ndo forem abonadas pela chefia imediata.

Art. 19. As faltas ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas disciplinares,
sujeitas, portanto, além do desconto nos vencimentos do empregado faltoso, as punigoes
previstas no Capitulo X — Das Penas Disciplinares, deste Regulamento.

Art. 20. Sempre que possivel, 0 empregado devera mandar prévio aviso de sua falta
ao chefe imediato.
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Paragrafo Unico. Somente serdo consideradas as justificativas apresentadas até 24
horas ap6s o retorno do empregado as atividades normais.

Art. 21. As faltas e impontualidades serdo computadas para efeito de concessdes em
gue a assiduidade e a pontualidade sejam consideradas.

Art. 22. As faltas nao consideradas abonadas importardo em descontos na
remuneragao, calculados em fungédo do numero de horas néo trabalhadas.

CAPITULO VI
DAS LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS

Art. 23. Poderao ser concedidos licengas e afastamentos ao empregado, em
conformidade com a legislacdo trabalhista, normas internas e acordo coletivo.

CAPITULO VII
DAS FERIAS

Art. 24. O direito a férias sera adquirido nos termos da legislacao em vigor;

Art. 25. As férias deverdo ser gozadas, obrigatoriamente, pelo empregado no
decurso dos doze meses seguintes a data da aquisicao do direito, em periodo a ser
estabelecido de acordo com a conveniéncia do Corecon.

Art. 26. E vedada a acumulagdo do periodo de férias.

CAPITULO VI
DA REMUNERACAO

Art. 27. A remuneracao dos empregados compreende:

|.  salario base atribuido ao cargo cujo valor é definido na Tabela Salarial contida
no Normativo de Pessoal — Plano de Cargos e Salarios.

Il.  valores de Fungdo Comissionada — FC e Funcgao Gratificada — FG atribuidos as
funcbes de confianga, definidos no Normativo de Pessoal — Cargos
Comissionados.

[ll. 13° salério (gratificacao de natal) de acordo com a legislacdo em vigor.
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CAPITULO IX
DO REGIME DISCIPLINAR
SECAO |
DOS DEVERES

Art. 28. Sao deveres comuns aos empregados do Corecon:
l. cumprir as normas vigentes;
I. ter assiduidade e pontualidade no trabalho;

[l. apresentar-se ao servico convenientemente trajado ou uniformizado,

quando for o caso;
V. executar com zelo e diligéncia os servigcos que lhe foram atribuidos;

V. examinar, atentamente, os papéis que Ihe forem distribuidos e informa-los
por escrito, com exatidao, presteza, simplicidade e clareza;

VI. ter exatiddo na escrituragdo de livros, contas, fichas e documentos em
geral;

VII. zelar pela economia de material e conservagao do patriménio do Corecon;

VIII. respeitar os superiores e obedecer as suas ordens, relativas a execucao

de suas tarefas;

IX. representar ao chefe imediato qualquer irregularidade de que tiver
conhecimento em razdo do cargo, ou a autoridade superior quando o chefe

nao levar em consideracao a representagao;
X. tratar a todos com urbanidade e atencao no Corecon;

XI. cooperar com os empregados e contribuir para 0 aumento da produtividade
dos servicos de todas as equipes e setores;

XIL. guardar sigilo sobre os documentos e assuntos do Corecon;
XIII. comunicar alteragdes de dados cadastrais ao Corecon;
XIV. comunicar ao chefe imediato a impossibilidade de comparecimento ao

servigo, justificando posteriormente o ocorrido;

10
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XV. freqlientar todos os cursos e treinamentos definidos pelo Corecon, visando
o melhor desempenho.

Art. 29. Sdo deveres do ocupante de do Cargo em Comissao, além daqueles citados

no artigo anterior:
l. fazer cumprir as normas vigentes no Corecon;
I. zelar pela disciplina;

[l promover a manutengédo de relagdo harménica entre os empregados e de
franca cooperacao e produtividade;

V. orientar os empregados para melhor execugcao dos servicos e auxilia-los

nas suas justas pretensoes;

V. dar aos empregados 0 necessario apoio moral para o correto desempenho
de seu cargo;

VI. divulgar informacdes de interesse do servico e distribuir tarefas aos
empregados.
SECAO Il
DAS PROIBICOES
Art. 30. Ao empregado é proibido:

l. referir-se de modo depreciativo, em informagdes, pareceres ou despachos,
as autoridades e atos do Corecon;

I. retirar, sem prévia autorizagcao da chefia competente, qualquer documento
ou objeto do Corecon;

[l valer-se do cargo a fim de proveito pessoal;

V. coagir ou aliciar empregado com objetivo de natureza politico-partidario,
bem como fazer propaganda politca no Corecon, ou atender
desigualmente, por motivos étnicos, de convicg¢ao politica ou religiosa;

V. exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em
qualquer de suas formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de

azar;
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VI. receber, de partes, remuneragdo, comissao ou vantagens de qualquer
espécie;
VII. revelar, dentro ou fora do Corecon, fato ou informacao de natureza sigilosa

de que tenha ciéncia em razao da natureza do trabalho;

VIII. cometer a pessoas estranhas ao Corecon o desempenho de atribuigcdes ou
encargos que lhe competirem;

IX. manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente, ou da autoridade
competente, em nome do Corecon, pela imprensa ou qualquer outro érgao

de comunicacao;

X. apresentar-se em servico, em visivel estado de embriagues ou de

incontinéncia publica;

XI. provocar discussao, desordem ou escandalo;
XILI. desacatar qualquer autoridade do Corecon;
XIII. entrar ou permanecer, sem autorizacdo fora da hora de trabalho, nas

dependéncias do Corecon;

XIV. ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagéo
superior;
XV. marcar o ponto, dificultar ou impedir apuracdo de falta aos servicos de

outro empregado;
XVI. executar no Corecon servigos particulares ou de terceiros.

Art. 31. A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excegado, nao sera
tolerada no recinto de trabalho fora do horério de expediente.

Art. 32. Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes, o empregado em exercicio no

Corecon responde civil, penal e administrativamente.

Paragrafo unico — Caracteriza-se a responsabilidade do empregado:

by

. pela sonegacdo de valores e objetos confiados a sua guarda e
responsabilidade, por ndo prestar contas ou nao tomar na forma e prazos

fixados em Lei e ou atos administrativos as providéncias devidas;
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Il.  pelos desvios, danos ou avarias em bens méveis e imoveis do Corecon;

[ll. pelos prejuizos causados ao Corecon, decorrentes de dolo, ignorancia,

negligéncia ou omissao;
IV. pela perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial;

V. pela diferenga de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsificagéo,

ou outros crimes que envolvem a fé publica.

CAPITULO X
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 33. Os empregados do Corecon estdo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
|.  adverténcia;

Il.  repreensao;

[ll. suspenséo;

IV. rescisdo de contrato de trabalho por justa causa.

Art. 34. A aplicagdo das penas disciplinares € da competéncia do Presidente que
podera delega-la ao Gerente Executivo.

Paragrafo unico. Para fins previstos neste artigo o chefe imediato devera enviar ao
Gerente Executivo clara e concisa exposi¢ao da falta, com a indicagdo do empregado por

ela responsavel.

Art. 35.As irregularidades existentes por infragdo praticada pelos empregados do
Corecon, no exercicio de suas atribuicdes, ou que tenham relagdo com as atribuicées do
cargo em que se encontre investido, serdo necessariamente apuradas por meio de processo
disciplinar assegurando ao acusado o direito a ampla defesa e o respeito ao principio do

contraditério, com a utilizacdo de todos os meios e recursos admitidos em direito.

Art. 36. O processo disciplinar serd conduzido por uma comissao constituida por trés
empregados indicados pelo presidente, homologado pelo Plenario do Corecon.

§ 12 - O presidente do Corecon escolherd o presidente da comissao, entre os trés
empregados indicados, devendo o mesmo ter formagao de nivel superior.
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§ 22 - O presidente da comissao escolherd o secretério entre os demais membros da

comissao.

Art. 37. O prazo para a concluséo dos trabalhos da comissdo ndo podera ultrapassar
60 (sessenta) dias, admitindo uma prorrogagao por prazo igual.

Art. 38. O processo disciplinar devera ter as seguintes fases:

| — instauragdo, com a publicidade do ato que constituir a comissao, em ata de

reuniao do Plenario;

Il — instrugdo do processo, com apresentacdo da defesa, de provas e do relatério

final da comissao;
[l - julgamento.

Art. 39. Na fase de instrucdo, a comissdao devera promover todos os atos
necessarios a apuracdo dos fatos, tais como a tomada de depoimentos, realizacdo de
pericias, requisicdo de documentos, acareacoes.

Art. 40. E assegurado ao empregado do Corecon o direito de acompanhar o
processo pessoalmente ou por meio de advogado, podendo arrolar e inquirir as
testemunhas, bem como produzir todas as provas necessarias a sua defesa.

Art. 41. Apés a inquiricao das testemunhas, a comissdo devera proceder ao
interrogatério do acusado. Em se tratando de mais de um acusado, os depoimentos deveréo
ser colhidos separadamente.

Art. 42. Tipificada a infracdo disciplinar, devera ser formulada a indiciagdo do
empregado, com a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas.

§ 1?2 - O indiciado devera ser citado para apresentar sua defesa escrita, no prazo

maximo de dez dias;
§ 2° - Havendo mais de um indiciado o prazo sera comum e de vinte dias.

Art. 43. Apreciada a defesa e as provas constantes dos autos, a comissao devera
elaborar um relatério conclusivo quanto a conduta faltosa ou ndo do empregado. Este
relatério devera indicar com precisao o dispositivo legal ou regulamentar violado, bem como

a punicao aplicavel ao caso.
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Art. 44. O processo disciplinar, com o relatério conclusivo, devera ser encaminhado
ao Presidente do Corecon, que tera um prazo de dez dias para a tomada de decisao final
quanto ao processo disciplinar.

Paragrafo unico. A decisdo devera ser comunicada, de forma clara e expressa, ao
empregado, colhendo-se, obrigatoriamente, o “ciente” do empregado.

Art. 45.Em caso de punicdo a decisdo devera ser comunicada por escrito, com a
indicacao clara e expressa da falta que a motivou e do fundamento em que esta apoiada,
colhendo-se, obrigatoriamente, o “ciente” do empregado punido.

§ 12 - Se houver recusa do empregado em apor 0 seu “ciente” a comunicacgao, esta

ocorréncia sera consignada em termo assinado por duas testemunhas.

§ 2° - O regqistro da pena disciplinar devera ser mantido no processo funcional do
empregado.

§ 3° - Na hip6tese de inocéncia nao devera constar de forma alguma qualquer
registro no processo funcional do empregado.

Art. 46. A pena de adverténcia sera aplicada no caso de desobediéncia ou falta de

cumprimento de deveres.

Art. 47. A pena de repreensdo sera aplicada no caso de reincidéncia de falta ja

punida com adverténcia.

Art. 48. A pena de suspensao sera aplicada no caso de falta grave que nao importe
em rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Paragrafo Unico. Nos casos de suspensdo devera o ato fixar o prazo e a data do

inicio do cumprimento da pena.

Art. 49. A pena de rescisao de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada no
caso de falta grave, de acordo com a legislagéo.

CAPITULO XI
DOS DIREITOS DOS EMPREGADOS

Art. 50.0 direito de peticdo ou representagdo é assegurado ao empregado, dentro
das normas de subordinagao, disciplina e urbanidade.
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§ 1° O requerimento, inicial ou ndo, sera encaminhado a autoridade competente para

decidi-lo, por intermédio da chefia imediata a que o requerente estiver subordinado.

§ 2° O recurso nao tera efeito suspensivo; a respectiva decisdo, no entanto,

retroagira em seus efeitos, a data do ato impugnado.
Art. 51.Valorizagéao pessoal por parte do Corecon e dos demais empregados;

Art. 52.Condigbes de trabalho, materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio das
atividades estabelecidas em contrato;

Art. 53.Tratamento com urbanidade e compostura por parte dos seus superiores.
Art. 54.Demais direitos previstos em Lei.

CAPITULO XII
DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 55. Sem prejuizo dos beneficios assegurados pela legislagao previdenciaria, o
Corecon podera conceder ao empregado, além dos beneficios concedidos por prazo

determinado em acordo coletivo, outros definidos em normas internas a critério do Corecon.
CAPITULO Xl

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. O presente Regulamento devera ser lido integralmente por todos os
empregados em exercicio no Corecon, ndo sendo escusavel o desconhecimento de seus

termos.

Art. 57. O responsavel pela area de Recursos Humanos entregara contra recibo e
“ciente”, cépia deste Regulamento a todos os empregados.

Art. 58. O presente Regulamento podera ser modificado, a qualquer momento, por
decisdo do Presidente, observadas as orientagdes tragadas pelo plenario, a legislagao
vigente, ficando explicito que tais modificagbes nao poderdo ser invocadas como alteragdo
unilateral de contrato de trabalho.

Art. 59. Os casos omissos neste Regulamento serdo resolvidos de acordo com a
legislagao em vigor, aplicando-se o principio da analogia e equidade, quando for o caso.
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Art. 60. O Presidente, admitida delegacdo de competéncia, é responsavel pela
disciplina administrativa e funcional do Corecon, cabendo-lhe decidir as questdes ligadas
aos empregados em exercicio, submetendo-as ao Plenario, apenas quando julgar

necessario.

Art. 61.0s casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente, ad
referendum do Plenério.

Art. 62. Este Regulamento entrard em vigor a partir da data de edigdo da Resolucéo

que o institui.
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ANEXO Il - PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estruturar o Plano de Cargos e
Salarios - PCS do Conselho Regional de Economia da 62 Regido — Parana.

Il - DOS OBJETIVOS
2. Sao objetivos do PCS:
2.1 Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;
2.2 Delimitar atribuicGes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
2.3 Definir especificacbes de cargos;
2.4 Estabelecer uma estrutura salarial;
2.5 Oferecer oportunidade de remuneragdo capaz de produzir continuada

estimulacdo nos empregados, elevando seus padrées de produtividade.

Ill - DOS CONCEITOS

3. Entende-se por cargo o conjunto de atividades de natureza semelhantes e graus de
dificuldades diferenciados, escalonadas em niveis.

4. Entende-se por nivel os patamares de escalonamento do cargo em fungéo do grau
de dificuldade e exigéncia de conhecimentos especificos.

5. Entende-se por Padrdo os patamares de escalonamento do nivel.

IV - DA ESTRUTURA CONCEITUAL

6. A estrutura do PCS do Corecon contém a filosofia de cargos amplos e enriquecidos,
formados pela aglutinagédo de cargos anteriormente existentes com possibilidades de
agregacao de atividades, quer pela sua natureza, quer pela area de atuacao.
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6.1 O modelo estrutural do PCS é formado por quatro cargos de carreira:

6.1.1 Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE;

6.1.2 Fiscal da Profissdo do Economista — FPE;

6.1.3 Profissional Técnico Especializado — PTE/ Ocupagao Atual: Advogado;
6.1.4 Auxiliar de Servigos Gerais — AUX.

6.2 Os cargos PAE, FPE, PTE e AUX representam um conjunto de atribui¢cdes, deveres
e responsabilidades e diferentes niveis de dificuldade englobando as seguintes
areas de atuacao:

6.2.1 suporte técnico-administrativo;

6.2.2 servicos de fiscalizagao da profissao;

6.2.3 suporte técnico especializado na area juridica;
6.2.4 suporte em servigos gerais.

6.3 Os niveis de dificuldade tém as exigéncias descritas a seguir:

6.3.1 Auxiliar - nivel médio completo. Conhecimentos técnico-administrativos na

execugao de tarefas sob superviséo;

6.3.2 Técnico - nivel médio completo. Conhecimentos especializados na execucao

de tarefas técnico-administrativas com relativo grau de autonomia;

6.3.3 Pleno - curso superior completo. Conhecimentos genéricos, especializados
e/ou de gestao; e

6.3.4 Sénior - curso superior completo. Conhecimentos altamente especializados,
cultura geral e de gestao.

V — DA COMPOSICAO DOS CARGOS

7. O PCS compde-se de quatro cargos: Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE,
Fiscal da Profissdo do Economista — FPE, Profissional Técnico Especializado — PTE/
Ocupacgéao Advogado e Aucxiliar de Servigcos Gerais.
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7.1 Serdo admitidos no cargo “FPE” profissionais de nivel superior em economia e no
cargo “PAE/Pleno e Sénior” profissionais de nivel superior em qualquer area.

7.2 O Quadro de Pessoal do CORECON-PR sera composto, no maximo, por: 04 (quatro)
funcionarios no cargo “FPE”, 10 (dez) funcionarios no cargo “PAE”, 02 (dois)
funcionarios no cargo “PTE/ Advogado” e 01(um) funcionario para “AUX”.

8. A concepcao dos cargos PAE e FPE foi realizada a partir da aglutinacao de cargos

anteriormente existentes, conforme demonstrado no quadro a seguir:

VI - DA ESTRUTURA SALARIAL

9. A estrutura salarial do Corecon estéa distribuida em 60 padrdées, compondo 0s 4 niveis:
Auxiliar, Técnico, Pleno e Sénior, que determinam a faixa salarial de cada cargo/nivel.

9.1. O quadro a seguir, apresenta a compatibilizacdo da estrutura salarial com a
Estrutura de cargos:

Quadro 1: Estrutura Salarial x Cargos
ESTRUTURA SALARIAL CARGO

NIiVEL PADRAO

AN A2 A3 | A4 | A5

AUXILIAR A6 | A7 | AB | A9 | A0
A1 | A2 | A3 | A/14| A5

TH6 | T17 | T8 | TH9 | T/20
TECNICO T/21 | T/22 | T/23 | T/24 | T/25
T/26 | T/27 | T/28 | T/29 | T/30

P/31 | P/32 | P/33 | P/34 | P/35 //
PLENO P/36 | P/37 | P/38 | P/39 | P/40
P/41 | P/42 | P/43 | P/44 | P/45

S/46 | S/A7 | S/48 | S/49 | S/50
SENIOR S/51 | S/52 | S/53 | S/54 | S/55
S/56 | S/57 | S/58 | S/59 | S/60
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O quadro a seguir, apresenta a estrutura salarial mantendo uma posicao

central, na média salarial do mercado.

NIVEL PD VALOR PD VALOR PD VALOR PD VALOR PD VALOR

A/1 | R$590,00 |A2 |R$616,55 A/3 | R$ 644,29 A/4 | R$ 673,29 A/5 | R$ 703,59

A/6 | R$73525 |A/7 |R$ 768,33 A/8 | R$ 802,91 A/9 | R$ 839,04 A/10 | R$ 876,80

A/11| R$916,25 |A/12 | R$ 957,48 A/13 | R$ 1.000,57 |A/14 |R$ 1.045,60 |A/15 |R$ 1.092,65

T/16 | R$ 1.363,80 | T/17 | R$ 1.425,17 |T/18 |R$ 1.489,30 |T/19 | R$ 1.556,32 |T/20 | R$ 1.626,36

T/21 | R$1.699,54 | T/22 | R$ 1.776,02 | T/23 |R$ 1.855,94 |T/24 |R$ 1.939,46 |T/25 |R$2.026,74

T/26 | R$2.117,94 | T/27 | R$ 2.213,25 |T/28 |R$2.312,84 |T/29 |R$2.416,92 |T/30 | R$ 2.525,68

P/31 | R$ 1.387,97 | P/32 | R$ 1.450,43 |P/33 |R$1.515,70 |P/34 |R$ 1.583,90 |P/35 |R$ 1.655,18

P/36 | R$ 1.729,66 | P/37 | R$ 1.807,50 |P/38 | R$ 1.888,84 |P/39 |R$ 1.973,83 |P/40 | R$ 2.062,66

P/41 | R$ 2.155,47 | P/42 | R$ 2.252,47 | P/43 | R$2.353,83 | P/44 | R$ 2.459,76 |P/45 | R$ 2.570,44

S/46 | R$ 2.800,00 | S/47 | R$ 2.926,00 |S/48 | R$ 3.057,67 |S/49 |R$3.195,27 |S/50 | R$ 3.339,05

S/51 | R$ 3.489,31 | S/52 | R$ 3.646,33 |S/53 | R$ 3.810,41 |S/54 | R$3.981,88 |S/55 | R$ 4.161,07

S/56 | R$ 4.348,31 | S/57 | R$ 4.543,99 |S/58 | R$ 4.748,47 |S/59 | R$ 4.962,15 |S/60 | R$ 5.185,45

9.2 A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos
empregados do Corecon.

VIl - DAS DESCRIGCOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

10. As descricoes e as especificacdes dos cargos do PCS constituem-se no registro formal
das tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sao inerentes.

10.1. A descricdo e a especificagcdo do cargo exibe o titulo, a faixa salarial, o
nivel/padrao; a descricao sumaria, as atribuigdes e os requisitos.

10.2. As descricOes e especificagdes dos cargos sdo apresentadas no Apéndice a este

Normativo.

21



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORE CON PR CORECON-PR

=% CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

VIl - DA TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCS

11. A transicdo da situagao atual dos empregados do Corecon para o novo PCS se dara

mediante o enquadramento funcional e salarial.

11.1. Enquadramento funcional: observard a descricdo das atividades exercidas e o
atendimento as especificagdes do cargo.

11.2. Enquadramento salarial: 0 empregado sera enquadrado no nivel/padrdo da Nova
Tabela Salarial com valor equivalente ao percebido na situagdo atual
(“ENQUADRAMENTO CEGO”).

11.2.1. Esse enquadramento, “enquadramento cego”, ndo prevé aumento salarial

nem adequacao funcional.

11.3. Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de trabalho sera
de 08 (oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo para almogo.

11.3.1. Para o cargo Profissional Técnico Especializado, fun¢cdo de advogado, a
jornada de trabalho sera de 04 (quatro) horas diarias, de segunda a sexta-

feira, sem intervalo.

11.4. Aos empregados afastados por qualquer motivo previsto em regulamentos
internos, sera determinado pelo Plenario um prazo, nao superior a 30 (trinta) dias,
a contar do retorno deste as atividades para que seja regularizado o seu
enquadramento no novo PCS.

IX- DO DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

12. O desenvolvimento dos empregados se dara por meio de progressao funcional definido
no Normativo de Pessoal — Progressao Funcional.

X - DA ADMISSAO

13. A admissao de empregados ao Corecon, no PCS, sera precedida de processo seletivo
publico que devera obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e
publicidade constante no art. 37 da Constituicao Federal.
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13.1  Os requisitos de admissao compreendem o grau de instru¢do, conhecimento técnico-
administrativo, proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos do candidato a emprego,

conforme mostra o quadro a seguir:

CARGO REQUISITOS

Ensino Fundamental Completo e/ou Ensino Médio Completo, conforme
AUX |especificagcdo do cargo.

Ensino Médio Completo ou Ensino Superior, conforme especificacdo do
cargo.

Obs.: quando por necessidade do servico, 0 Corecon podera solicitar carteira
nacional de habilitacdo e/ou curso profissionalizante para a contratacao.

FPE Cursq _Superilor.em Economia, e registro em conselho de fiscalizacdo do
exercicio profissional.

PTE |Curso Superior conforme a especificagdo do cargo

PAE

13.2 Os requisitos gerais, também exigidos para admissao, compreendem:

- Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade portuguesa,
estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e portugueses, com
reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos do paragrafo 1.°, artigo 12,
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

- Estar em dia com as obrigagbes eleitorais, apresentando para tanto Certiddo de
quitagao da Justica Eleitoral com data de emissdo n&o superior a 06 (seis) meses;

- Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporagao, se do sexo masculino;
- Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

- Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicbes correspondentes aos
respectivos empregos;

- Nao ter sofrido, no exercicio de fungdo publica, penalidade incompativel com nova
investidura em emprego publico;

- Cumprir as determinacdes dos editais de concursos publicos promovidos pelo
Sistema COFECON/CORECONS e ser aprovado no respectivo concurso publico.

14. Os empregados deverdo, na admissdo, serem submetidos a um treinamento introdutério,

com o objetivo de ambienta-los, ao Corecon, em seus processos, abordando entre
23
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outros aspectos: missao, objetivos, caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de
pessoal.

Xl - DO QUADRO DE PESSOAL

15. O Quadro de Pessoal formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho, ocupados
ou disponiveis, para o PCS, devera ser definido por cada Corecon, objetivando atender
as atividades precipuas do Sistema Cofecon/Corecon.

16. O estabelecimento do quadro de pessoal do Corecon deve ser feito concomitantemente
com a implantagéo do PCS.

XIl - DAS DISPOSICOES GERAIS

17. Os novos empregados do Corecon serdo admitidos nos niveis iniciais dos cargos como
mostra o quadro a seguir, podendo ser admitidos em nivel/padrao superior ao inicio do
cargo, de acordo com valores praticados no mercado e/ou a critério do Plenario.

CARGO NIVEL PADRAO
AUX Auxiliar AN
PAE Auxiliar A/6
PAE Técnico T/16
PAE Pleno P/31
FPE Pleno P/42
FPE Sénior S/46
PTE Pleno P/40
PTE Sénior S/46

Geréncia S/50

18. A autorizacdo para o enquadramento dos empregados no PCS é de competéncia do
Presidente, ad referendum do Plenério.

19. Fica estabelecida a data de 01 de abril de 2010 para o enquadramento acima

referenciado.

20. No enquadramento funcional serao observados a situacao atual do empregado e o cargo
equivalente no PCS.

21. No enquadramento salarial sera observado o valor salarial percebido pelo empregado, a
época da implementacao, com o nivel/padrao previsto na nova tabela salarial, podendo

ocorrer, excepcionalmente, ajustes salariais.
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22. Para o enquadramento do empregado no cargo com valor inicial de faixa salarial ndo
equivalente ao valor recebido na data da transposicédo, prevalecera o valor definido no

novo cargo.

VI — DAS DISPOSICOES FINAIS

23. Os candidatos aprovados em processo seletivo publico e convocados apds a
implantagao do novo PCS serdo contratados sob as regras do mesmo.

24. A autorizagdo para quaisquer movimentagdes funcional e/ou salarial, apdés a
implementagédo do PCS, é de competéncia do Plenario do Corecon, precedida pela
andlise técnica do responsavel pelos Recursos Humanos.

25. Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente, ouvido o
Plenario, quando for o caso.

25



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

) CORE CON PR CORECON-PR

®” CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NIVEL
= AUXILIAR
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: | Auxiliar de Servigos Gerais

1.2 Nivel: [ Auxiliar |

Faixa Salarial: [A/1a A5 \

DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumaria:

O cargo consiste em executar os servigos gerais de limpeza

Descricao Detalhada:

e Executar a limpeza do conselho, aspirando o pd, organizando e outros;

e Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo lanches, café, cha e
outros alimentos nas reunides e no cotidiano do Corecon-PR.

¢ Realizar a limpeza de todo o material utilizado

e Fazer lanche para serem servidos em eventos e/ou cursos realizados no Conselho;
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ESPECIFICAGAO DO CARGO

ESPECIFICACAO |

Area/ Fator Mental |

Escolaridade Ensino fundamental

Experiéncia:
Nao é necessaria experiéncia profissional

Complexidade

das tarefas: O cargo exige tarefas de pouco complexidade

Area/ Fator Fisico

Esforco visual: . )
¢ O cargo exige pouco esforco visual

Esforgo mental: As tarefas do cargo exigem pouca concentragao
mental

3.3 Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade O cargo nao tem responsabilidade por dados
por dados confidenciais| confidenciais

Responsabilidade O cargo exige somente contato interno
por contatos:
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
PAE — PROFISSIONAL DE ASSISTENCIA AO ECONOMISTA

NIVEL:
AUXILIAR
TECNICO
PLENO
SENIOR
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DESCRICAO DO CARGO

| IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: | Profissional de Assisténcia ao Economista

Nivel: | Auxiliar |

Faixa Salarial: | A/7aA/15 |

| DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumaria:

Executar, sob supervisdo direta, atividades operacionais e/ou técnico-administrativas
necessarias ao funcionamento do Corecon- PR.

Descricao Detalhada:

Ao PAE, de NIVEL AUXILIAR, compete desempenhar as seguintes atribuicdes na
execucao das atividades do Corecon-PR:

e Executar servicos bancarios, servicos externos de despache ou retirada de

encomendas;

e Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais

preestabelecidos e distribuindo-os aos destinatarios;

e Conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos

administrativos;

e Auxiliar na realizagcdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer
ligacOes telefonicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos

em geral;

e Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepcao do Conselho,
registrando, quando necessario, dados pessoais, hordrios e outras informacdes

sobre os visitantes;

30



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORE CON PR CORECON-PR

CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

e Prestar informagdes solicitadas pelos visitantes, na recepg¢ao, orientando-os para
acesso aos locais desejados;

e Controlar a realizacao de ligagbes locais e interurbanas, preparando relatérios
estatisticos, a fim de subsidiar os usuarios e gerentes do Corecon-PR;

e Orientar e prestar informagcdes aos empregados e ao publico em geral sobre o
namero de telefones e/ou ramais, cédigos de servicos, consultando relacoes,
cadastros e outras fontes apropriadas;

e Realizar eventual entrega de documentos e recebimentos de materiais e malotes;

e Digitar correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos

administrativos;

e Organizar e classificar toda documentacéao realizando a numeracao e cadastro de

oficios, memorandos e materiais expedidos;

e Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numeérica, alfabética, por assunto

ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagao;

e Auxiliar no controle de estoque de material do Corecon-PR, anotando os dados em
formulario apropriado, preparar as requisicoes para solicitar novas remessas de
material para estoque;

e Dirigir veiculos de transporte de passageiros, no perimetro urbano, suburbano, ou,
quando necessario, fora do local da sede do Corecon-PR, com a finalidade de
transportar colaboradores, documentos, materiais, equipamentos e objetos leves
e/ou pesados;

e Executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, agua, cha e
outros alimentos, comprando lanches quando necessario; realizar a limpeza de
todo o material; cooperar, caso seja necessario, na carga e descarga de objetos,
materiais e equipamentos do Corecon-PR,;

e  Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO |

Area/ Fator Mental \

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia: 1 (um) ano de experiéncia
Complexidade Execucao das tarefas exige a combinagao de aptiddes
das tarefas: de baixa complexidade, geralmente simples e natural a

maioria das pessoas.

Area/ Fator Fisico

Esforgo visual: O cargo exige pouco esfor¢o visual.

Esforgo mental: O cargo exige razoavel concentracdo mental.

Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade Acesso restrito a dados e informagdes, internas e
por dados confidenciais| externas, que se divulgados podem acarretar pouca ou
nenhuma repercussao.

Responsabilidade

por contatos: Contatos restritos a simples troca de informacées,

internas e externas, se mal sucedidos podem acarretar
pouca ou nenhuma repercussao.
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| IDENTIFICAGAO
Titulo do Cargo: | Profissional de Assisténcia ao Economista
Nivel: | Técnico |
Faixa Salarial: | T/16 a T/30 |

| DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumatria:

Executar, com autonomia, atividades operacionais e/ou técnico-administrativas
necessarias ao funcionamento do Corecon-PR.

Descricao Detalhada:

Ao PAE, de NIVEL TECNICO, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL
AUXILIAR e mais as seguintes atribuicbes peculiares:

e Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligacoes

telefénicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

e Redigir correspondéncias e elaborar documentos da area de atuacdo com &
finalidade de obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdes
superiores;

e Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando informacdes em
arquivos e diversas fontes e tracando tabelas e gréficos ilustrativos, para fins de
controle das atividades do conselho e subsidiar decisdes superiores;

e Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo, efetuando g
triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados
necessarios ao controle, para esclarecimento e despacho junto ao responsavel da
area;

o Preparar materiais necessarios as reunides, exposicoes € seminarios,
providenciando transporte e acomodagdes quando necessario, a fim de fornecer o
devido apoio as referidas atividades

e Digitar correspondéncias, memorandos e oficios, relatérios e outros trabalhos

administrativos; 33
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Organizar os processos, verificando os documentos necessarios, contatando
com 6rgdos internos e/ou externos envolvidos e efetuando o seu registro, a fim

de complementéa-los e atender decisdes posteriores e trabalhos subsequentes;

Acompanhar as reunides plenarias, prestando apoio técnico administrativo nas

atividades necessarias;
Elaborar minuta de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo de licitagao;

Providenciar a marcagao de reservas de bilhetes com as agéncias, preparando
pagamento de diarias e outros itens necessarios ao atendimento de subsidios
das viagens;

Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante as reunides plenérias e

demais reunides realizadas no Conselho;

Organizar atividades de protocolo e despacho de documentos e volumes, a fim

de garantir o controle e encaminhamento aos interessados;

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

facilitar sua localizacao;

Organizar e controlar as publicacdes expedidas pelo Conselho, as publicacées

em estoque, bem como o arquivo inativo do Conselho;

Realizar o controle de estoque de material da unidade administrativa, anotando
os dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisigbes para

solicitar novas remessas;
Organizar e controlar os bens patrimoniais do Conselho;

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

Classificar documentos a serem contabilizados verificando: exatidao das
informagdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o

nuamero da conta onde devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razdo geral e
recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a compatibilizagéo dos | 34

valores;
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. Revisar contas contabeis e balancetes, verificando e comparando os dados com a
documentacado originaria e analisando a classificacdo contabil, a fim de promover

reconciliagdo de saldos entre os controles contabeis sintético e analiticos;

e  Executar servigos relacionados a autorizagdo e/ou a solicitacdo de pagamentos e de
recebimentos de materiais/prestacdo de servigcos, de acordo com a documentagao
apresentada;

e  Preparar guias de recolhimento de: FGTS, Imposto Sindical, Imposto de Renda,
Seguros e INSS, compilando dados constantes de recibos e folha de pagamento,
rescisdes de contratos;

e Acompanhar a execugdo 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

liberacao de garantia e corregéo;

. Elaborar relatérios sobre as atividades contdbeis e financeiras do Corecon-PR
fornecendo-os aos érgaos competentes;

e Participar da implantacao de servigos e da elaboragao de normas contabeis;

. Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais
e participagdo em cursos, congressos e seminarios, visando a otimizagao da utilizagao

dos recursos disponiveis no Conselho;

. Pesquisar, estudar manuais e outras fontes de conhecimento técnico, visando
aumento de produtividade e otimizagdo da utilizacdo de recursos disponiveis no
Conselho;

e  Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

¢ Recuperar arquivos e relatérios sempre que solicitado, para possibilitar a execugao
dos servicos;

e Homologar, instalar e testar os equipamentos adquiridos pelo Conselho controlando o
termo de garantia e documentagado dos mesmos;

e  Operar micro computadores, realizando trabalhos com qualidade para atender as
necessidades do Corecon-PR;

. Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia:
2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade Tarefas técnico-administrativas, de natureza variada em
das tarefas: seus detalhes, que exigem conhecimentos necessarios
para o planejamento, organizagdo e sequéncia das
operagdes ou dos métodos préprios estabelecidos, e cujo
executor necessita receber orientagao especifica, em
casos sem precedentes

Esforgo visual: O cargo exige razoavel esforco visual na utilizacdo de

microcomputador.

Esforgo mental: O cargo exige razoavel concentragdo mental;

Areas/ Fator de Responsabilidade

Acesso restrito a dados e informacgdes, internas e
Responsabilidade externas, que se divulgados podem acarretar pouca
por dados confidenciais repercussao.

Responsabilidade Contatos restritos & simples troca de informagoes,
por contatos: internas e externas, se mal sucedidos podem
acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.
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\ IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: | Profissional de Assisténcia ao Economista
Nivel: | Pleno |
Faixa Salarial [ P/31 a P/45 |
\ DESCRIQAO DE CARGO
Descricao Sumaria:
Acompanhar e orientar a realizagdo das atividades de natureza técnico-
administrativa do Corecon-PR.
Descrigao Detalhada:

Ao PAE de NIVEL PLENO compete desempenhar todas as atividades do NIVEL

TECNICO e mais as seguintes atribuicdes peculiares:

e Orientar a convocagao, por ordem do presidente, das reunides plenarias, preparar
o material administrativo para as reunides (organizar seu apoio logistico,
participacdo, elaboragéo de atas);

e Assessorar as atividades das Comissées do CORECON-PR;

e Elaborar notas técnicas para subsidiar o processo de decisdo no ambito do
Corecon-PR;

e Preparar proposta orcamentaria anual do Corecon-PR;

e Elaborar estudos, programas e projetos necessarios ao desenvolvimento das
acOes do Corecon-PR;

e Elaborar propostas e planos de trabalho, definindo as etapas, prazos, custos, e
outras atividades envolvidas no processo;

e Elaborar, desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas,
rotinas, pareceres, instrucdes e regulamentos, orientando o seu detalhamento,
acompanhamento e controlando o desenvolvimento e execugéo de atividades e
analisando os resultados obtidos;

e Auxilio a geréncia na organizagdo de cursos/palestras/eventos/prémios
promovidos pelo Corecon-PR, apoio logistico, elaboragédo de projetos, divulgacao 37
participacdo, certificados, presencas, etc.;
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Controlar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica,

alfabética, por assunto ou cronolégica;

Orientar a realizagdo do controle de estoque de material do Corecon-PR, anotando os
dados em formulario apropriado, bem como preparar as requisicdes para solicitar novas

remessas,;

Manutencéao e atualizagédo do site, criacdo e envio de informativos, atualizacdo dos e-mails,

manutencgéo das contas de e-mail;
Auxiliar a assessora de imprensa;

Assessorar a Diretoria e os Conselheiros em todos os assuntos pertinentes a sua area de

atuacao;

Controlar assuntos pendentes, solicitando a documentacdo pertinente aos 6érgaos

envolvidos, a fim de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar as aquisicées de materiais € equipamentos, através de processos licitatérios e/ou

adiantamento de numerario, com base em diretrizes superiores;
Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagéo;
Controlar a instrucao de processos administrativos, analisando os documentos necessarios;

Conferir documentos elaborados verificando sua exatiddo e apontando as correcoes|
necessarias, visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de

evitar 0 extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Redigir correspondéncias, declaragbes, atos administrativos, contratos, convénios e demais|

tipos de documentos, realizando o controle necessério;

Controlar a documentagdo técnica, legal e administrativa para subsidiar decisdes|

superiores;

Coordenar as atividades referentes a folha de pagamentos, encargos sociais,
recolhimentos, registros de empregados, controle e concessao de beneficios, contratos de

trabalhos, rescisdes contratuais, férias, afastamentos, demissdes dentre outros;

Conferir guias de recolhimento de: FGTS, Imposto Sindical, Imposto de Renda, Seguros,
INSS, compilando dados constantes de recibos e folha de pagamento, rescisdes de

contratos;

Elaborar relacdo de empregados e respectivas remuneragdes, calculando impostos e

tributos de acordo com os percentuais preestabelecidos, emitindo as guias de acordo com

0s dados apurados;
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Efetuar fechamento de folha de pagamento, conferindo as informagdes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais,

Seguros € outros;
Orientar e controlar a elaboragao de contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio;
Coordenar a elaboragéo de processos de licitagao;

Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, a disponibilidade financeira, contas

bancérias, cronogramas de despesas e demais atividades relacionadas ao Corecon-PR;

Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das
informacdes contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o numero da conta onde

devem ser langados, a fim de possibilitar seus registros;

Exercer o controle da entrada e saida de documentos contdbeis analisando sua validade,

distribuicdo e arquivamento;
Controlar a implantagao de normas contabeis;

Organizar e controlar a escrituragao contabil e levantamento de balancetes, balancos e apuragcéao

de resultados, verificando a exatidao dos saldos e a correta classificacao das contas;

Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber, tendo em vista sua

regularidade quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo Corecon-PR;
Analisar as contas do Corecon-PR, conferindo contas analiticas, preparando relagdes e mapas;

Supervisionar a execugdo dos servigos de escrituragdo contabil e levantamento de balancetes,
balangos e apuracao de resultados, verificando a exatiddo dos saldos e a correta classificagdo das

contas;
Contatar fornecedores de software para solugédo de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;

Definir as prioridades dos servigos a serem executados, de acordo com as orientagdes recebidas,

e prestar informagdes sobre a situagao dos servicos, visando cumprir prazos estabelecidos;

Orientar a realizagao de atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagoes telefonicas,
enviar e receber fax, anotar recados; arquivar documentos em geral; despacho com o presidente;
agenda de reunides; eventos; controle do arquivo; organizacdo e controle da biblioteca e

videoteca; elaboracao de oficios;
controle de reservas de alojamentos, contratos e pagamentos; 39

executar outras atividades correlatas.
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3. ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

Escolaridade:

Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade Execucgdo das tarefas exige o uso de aptiddes de média

das tarefas: complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através de vivéncia
no trabalho.

Area/ Fator Fisico

Esforco visual: O cargo exige razoavel esforgo visual, devido ao uso de

microcomputadores.

Esforgo mental: O cargo exige grande esforgo visual

Area/ Fator de Responsabilidade

Acesso restrito a dados e informacgdes, internas e
Responsabilidade externas, que se divulgados podem acarretar
por dados confidenciais reclamagdes ou constrangimentos.
Responsabilidade Contatos restritos & simples troca de informagdes,
por contatos: internas e externas, se mal sucedidos podem
acarretar pouca repercussao.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
FPE - FISCAL DA PROFISSAO DO ECONOMISTA
NIVEL:
= PLENO
= SENIOR
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DESCRICAO DO CARGO

| 1. IDENTIFICACAO
Titulo do Cargo: | Fiscal da Profiss&o do Economista

Nivel: | Pleno |

Faixa Salarial: | P/42 a P/45 |

| 2. DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumatria:

Executar as atividades pertinentes aos servigos de fiscalizagdo da profissao do
economista, tendo em vista o funcionamento do Corecon-PR.

Descricao Detalhada:

Ao FPE, de NIVEL PLENO, compete desempenhar as seguintes atribuices:
e Colaborar com o aperfeicoamento da fiscalizagao da profissdo do economista;

e Assistir na avaliacao dos sistemas administrativos/operacionais implantados e em
funcionamento, verificando as possiveis mudancgas, visando alcancar maior eficacia

com menores custos operacionais;

e Participar ativamente de reunides para a elaboragdo de resolucbes reguladoras
e/ou fiscalizadoras do exercicio da profissdo de economista.

e Preparar relatério anual das atividades relativas ao exercicio de fiscalizacdo do
Corecon-PR;

e Realizar as atividades burocraticas de abrir e manter processos, cadastrando-os
para posterior andlise;

e Organizar e atualizar o cadastro de registro geral dos economistas do Corecon-PR,;
e Ordenar e dirigir as sindicancias e processos éticos;
e Requisitar copias dos processos em tramite no CoreconPR, quando necessario;

e Controlar a instrucdo de processos de fiscalizagdo, analisando os documentos
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e Incluir processos em pauta para julgamento;

e Adotar as medidas e expedir as instru¢des necessarias para a tramitacdo regular de

sindicancias e processos;

¢ Proceder a atualizacao do Manual de Normas de Procedimentos de Fiscalizacao, visando a

melhoria dos trabalhos do Corecon-PR;

e \Verificar se foram devidamente recebidas as importancias pertencentes as anuidades do
Conselho;

e \Verificar os comprovantes dos recebimentos, subvencgoes, contribuicdes e alienagdes;

e Acompanhar o andamento das ac¢des na justica e repassando a orientagdo para a

negociacao de acordos, dentro das politicas estabelecidas pelo Sistema Cofecon/Corecon;

e Manter contatos com 6rgaos publicos e entidades representativas da comunidade, visando a

manutengao de uma boa imagem do Conselho;

e Manter contato com sindicatos de trabalhadores, para resolucdo de questdes correlatas
trabalhistas;

e Supervisionar e orientar a execugdo das atividades do economista, inspecionando
periodicamente a qualidade dos servicos prestados, visando detectar e corrigir

anormalidades ou solucionar problemas;

e Manter atualizado banco de dados dos registros realizados no Conselho, visando o seu
adequado controle;

e Colaborar na elaboragao de normas, regulamentos e procedimentos internos relacionados a

fiscalizag&do da profissdo do economista;

e Prestar assisténcia ao processo de implantacdo e manutencado do plano de fiscalizagao,
buscando informacdes e feedback que possibilitem avaliagdo de programas e

procedimentos implantados;

e Programar e executar treinamento dos empregados nas atividades do Conselho, visando a

multiplicagdo dos conhecimentos e facilitar a implementa¢do de programas em geral;

e Assessorar os conselheiros e dirigentes na implementagdo de atividades relativas a
fiscalizagao, visando garantir sua execugao dentro dos padrdes estabelecidos;

e Desenvolver material de apoio, tais como apostilas, cartilhas, cartazes, visando otimizar os

treinamentos e a divulgacao de programas de fiscalizagao;
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Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagao, digitando dados, para elaboracao de

relatérios com estatisticas de produgéo;
e Participar da elaboracao e redagao dos procedimentos relacionados com a fiscalizagéo;
e Manter controles dos registros da fiscalizacao realizada;
e Ministrar treinamentos internos relacionados com a fiscalizagéo;
e Elaborar instrugdes de fiscalizagao, quando necessario;

e Participar do processo de comunicacao e de divulgacao do Sistema Cofecon/Corecon, através

da organizacdo de material, cursos e palestras sobre o0 assunto;

e Participar de comissodes internas, visando a definir prioridades para o plano de implantagéo de
sistema de fiscalizagdo, bem como para encontrar solu¢gdes para aumento de produtividade,

melhoria de qualidade, mudancas de processos e reducao de custos;

e Coordenar e promover reunides periddicas para avaliagcdo dos indices estatisticos e/ou
registros a serem apresentados pelo setor de fiscalizagdo, visando o acompanhamento dos

procedimentos estabelecidos;

e Coordenar e executar programas e procedimentos relacionados com o exercicio da profissédo
do Economista, com o objetivo de identificar deficiéncias em sistemas, processos, e tarefas,
promovendo a conscientizagdo das pessoas e setores diretamente envolvidos, visando o seu

engajamento na busca de solugdes e implementagado das agdes corretivas;

e Desenvolver projetos de mudangas de procedimentos e formas de trabalho, com o objetivo de

melhorar a qualidade do atendimento ao cliente e da prestacao de servigos;

e Apoiar as demais areas do Conselho na solugdo de problemas, identificando e removendo
barreiras e obstaculos, atuando como facilitador para mudanca de comportamentos e

assimilacao de mudancgas;
e Organizar e supervisionar a formagao de fiscais da profissdo do economista;

e Acompanhar e analisar o comportamento do mercado financeiro, visando subsidiar decisdes

relacionadas com captagao ou aplicacdo de recursos;

e \Verificar a exatidao de toda a documentacao relativa a pagamentos, conforme as normas e

procedimentos estabelecidos no Corecon-PR;

e Preparar relatério sobre posicdo de clientes inadimplentes, contatando-os para solugao de

pendéncias;
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e Preparar relacées de mensalidades atrasadas para cobranca bancaria e controlar
as instrugdes de procedimentos aos bancos;

e Controlar créditos em atraso, calculando juros e fazendo o acerto com os clientes;

e Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagao uniforme e eficiente das normas

utilizadas na execucao dos servigos relativos as atividades de fiscalizag¢ao;

e Orientar a elaboragdo de programas de pesquisa e atualizagdo de novos
procedimentos para as atividades de fiscalizacdo, bem como desenvolver projetos
voltados para a melhoria da qualidade dos servicos;

e Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agdes imediatas
requeridas para correcao de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de
fiscalizacao;

e Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do Corecon-PR, elaborando os
planos de trabalho, bem como o sistema de avaliagéo e controle de resultados a fim
de viabilizar os objetivos e resultados do Corecon-PR;

e Estudar e propor solugbes para as consultas formuladas pelos diversos setores da

organiza¢ao no ambito econémico e/ou financeiro;

e Proceder a leitura de Diarios Oficiais, coletando dados em que a Corecon-PR for a
parte interessada, objetivando o acompanhamento das ag¢des e cumprimento de

prazos;

e Participar de negociagcbes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os
interesses do Corecon-PR, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de
possibilitar a sua concretizacao;

e Analisar, opinar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatérios técnicos;

e Identificar a necessidade de treinamento considerando as agdes realizadas e o
desejavel para o Corecon-PR,;

e executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO/NIVEL PLENO

ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

3.1.1 Escolaridade: Curso Superior completo em Economia

3.1.2 Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

3.1.3 Complexidade Execucao das tarefas exige o uso de aptiddes de média

das tarefas: complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através de vivéncia
no trabalho.

Area/ Fator Fisico |

3.2.1. Esforco visual: O cargo exige razoavel esforco visual, devido ao uso de
microcomputadores.

3.3.2. Esforgo mental: | o cargo exige grande esforgo mental

Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade Acesso a dados e informacgdes sigilosos, internos e
por dados confidenciais externos, que se divulgados podem acarretar
reclamacoes ou constrangimentos.

Responsabilidade ) )
por contatos: Contatos internos e externos de natureza diversa e

complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e/ou atividades do Corecon.
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: | Fiscal da Profissdo do Economista

Nivel: | Sénior |

Faixa Salarial: IS/46 a S/60 |

2. DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumatria:

Coordenar a execugao das atividades de fiscalizagao da profissdo do Economista
necessarias ao funcionamento do Corecon-PR.

Descricao Detalhada:

Ao FPE, de NIVEL SENIOR, compete desempenhar todas as atividades do NiVEL PLENO e
mais as seguintes atribuicées peculiares:

e Planejar e supervisionar a execug¢ao de planos, programas e projetos, em que se exija a
aplicagao de conhecimentos inerentes as técnicas de fiscalizac¢ao;

e Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas por clientes internos e externos ao
Conselho no ambito econémico e financeiro;

e Representar o Conselho em solenidades e outros eventos, atendendo a convites sociais e

outros dirigidos & mesma,;

e Analisar as diretrizes do planejamento estratégico do Conselho, elaborando os planos de

trabalho, bem como o sistema de avaliagdo e controle de resultados;

e Planejar a aplicacdo de treinamentos considerando as agdes realizadas e o desejavel para o

Conselho;

e Assessorar os conselheiros do Corecon-PR nas sessbes de julgamento de recursos
interpostos em processo ético-profissionais, bem como nas sessdes plenarias;

e Assessorar o Conselho em assuntos de carater técnico, interpretando textos legais, emitindo
pareceres, elaborando minutas e executando servigos de fiscalizagéo, visando orienta-los
quanto a medidas cautelares e corretivas a serem tomadas no resguardo de seus

interesses;
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e Pesquisar e solicitar informacdes junto aos Orgdos Municipais, Estaduais e Setor
Privado;

e Levantar junto ao IES, do quadro de docentes, que ministram aula de Economia e

formando em Economia;

e lLevantar junto a prefeitura de Curitiba, listagem dos inscritos no ISS, como

profissionais autbnomos;

e Realizar estudos e emitir parecer sobre aplicagdo de leis, regulamentos e atos
relacionados e do interesse do Sistema Cofecon/Corecon;

e Realizar estudos relativos a determinagdo de parametros de controle de custos a
fim de fornecer subsidios as avaliagbes econémicas de projeto;

e Propor e coordenar a implantacdo de planos, programas e servigos no ambito do
Corecon-PR;

e Propor a simplificacdo e/ou racionalizagdo do trabalho no ambito da sua area de

atuacdo;

e Supervisionar os servicos do Setor de Fiscalizacdo e de sistematizacdo da
jurisprudéncia do Sistema Cofecon/Corecon, sugerindo medidas que facilitem a
pesquisa de julgados ou processos;

e Coordenar as atividades do Setor de Fiscalizacdo, no tocante aos
pareceres/consultas;

e Abrir processos de exigéncias.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL SENIOR

ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

Escolaridade Curso Superior completo em Economia

Experiéncia: ) —
5 (cinco) anos de experiéncia.

Complexidade Execucao das tarefas pressupde o uso de aptidoes de
das tarefas: alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa.

Area/ Fator Fisico |

Esforco visual: O cargo exige razoavel esforgo visual, devido ao uso de

microcomputadores.

Esfor¢o mental: O cargo exige grande esforco mental

Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade | Acesso a dados e informagées sigilosos, internos e
por dados confidenciais| externos, que se divulgados podem afetar o prestigio
e/ou as atividades do Corecon-PR.

Responsabilidade Contatos constantes internos e externos de natureza

por contatos: diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar
sérias repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do
Corecon-PR.
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
PTE- PROFISSIONAL TECNICO ESPECIALIZADO
NIVEL:
= PLENO
= SENIOR
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: | Profissional Técnico Especializado - Advogado |

Nivel: | Pleno |

Faixa salarial:’ P/40 a P/45 * |

2. DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumaria:

Elaborar e orientar a realizagao de atividades pertinentes a area em que atua,
visando atender as necessidades do Conselho. O cargo de Advogado nivel pleno
deve fornecer subsidios legais para o conselho, deve pautar, dizer se alguma agao
tomada pelo Conselho foi feita de forma correta ou como deve ser feita dentro dos
parametros juridicos.

Descricao Detalhada

Ao Profissional Técnico Especializado de NIVEL PLENO compete desempenhar
as seguintes atribuigoes:

e Cumprir o disposto no Estatuto da Advocacia e da OAB, aprovado pela Lei n°
8.906, de 04 de julho de 1994, bem como quaisquer disposi¢des legais
posteriores;

e Prestar assessoramento juridico ao Conselho Regional de Economia 62
Regiao — PR;

e Fixar a interpretagédo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais
atos normativos a ser uniformemente seguida pelos Conselhos Regionais de
Economia, quando ndo houver orientagdo normativa;

e Elaborar estudos e preparar informagdes pertinentes a sua area de atuacéao,
por solicitacdo da presidéncia e/ou geréncia do Conselho Regional de
Economia 62 Regiao Paran3;

e Assistir o Conselho Regional de Economia 62 Regido Parana no controle
interno da legalidade dos atos administrativos a serem praticados ou ja
efetivados;
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e Opinar sobre atos a serem submetidos ao Plenério do Conselho Regional de
Economia 62 Regiao Parana;

e Elaborar pareceres juridicos sobre questdes, duvidas e conflitos, submetidos a
apreciacao pela presidéncia e/ou geréncia do Conselho Regional de Economia
62 Regiao Parang;

e Examinar, prévia e conclusivamente, os processos que envolvam a aquisi¢cao de
bens ou contratacdo de servigcos, expressamente definindo a modalidade de
licitagdo aplicavel a espécie ante o objeto e despesas ja realizadas pelo
Conselho no exercicio, bem como, conforme o caso, possibilidades de dispensa
e hipoéteses de inexigibilidade;

e Examinar, prévia e conclusivamente, os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitacao;

e Examinar, prévia e conclusivamente, as resolugoes, deliberagdes e, sempre que
necessario, outros atos de carater normativo ou ordinatério a serem expedidos
pelo Conselho Regional de Economia 62 Regidao Parang;

e Emitir pareceres juridicos sobre toda a legislacao expedida pelo COFECON;

e Atuar a favor e em defesa dos interesses da entidade, seja pelo pdlo ativo,
passivo, como terceiro interessado, litisconsorte ou em qualquer forma de
assisténcia previstas na legislagdo processual patria, ai se incluindo
acompanhamento de processos administrativos e demais requerimentos, seja no
préprio Conselho ou junto aos demais Orgaos e Entidades da Administracéo
Publica;

e Emitir pareceres juridicos sobre todos os processos fiscalizatérios do Conselho
Regional de Economia 62 Regido PR (pedidos de cancelamentos, remissao,
suspensao e inscricdes de registros, regimento interno, exigéncia de registros,
autos de infracdo, notificacbes, editais de concurso publico, andncios e
propagandas, etc.);

e Patrocinar acdes judiciais e extrajudiciais nas esferas Federal, Estadual e
Municipal e da Iniciativa Privada, que visem preservar o profissional Economista,
em conformidade com a lei 1.411/51 e Decreto 31.794/52;

e Atuar nas diversas areas de conhecimento juridico que se fizerem necessarias
aos interesses do Conselho Regional de Economia 62 Regido Parana;

e Acompanhar processos de interesse do Conselho Regional de Economia 62
Regido Parana nos diversos juizos e tribunais;

e Realizar audiéncias;
e Elaborar pegas processuais;

e Promover a execucao fiscal dos débitos de anuidades, quando solicitada pelo
CONTRATANTE, bem como atuar em todas as fases dos processos executivos;

e Comparecer a reunides e sessdes plenarias do Conselho Regional de Economia
62 Regidao Parana, sempre que convocado.

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICAGCAO DO CARGO/NIVEL PLENO

ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

Escolaridade: Curso Superior Completo em Direito

2 (dois) anos de experiéncia.

Experiéncia:

. A execugio das tarefas pressupde o uso de aptidoes de
Complexidade ¢ P P P
das tarefas: média complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo

emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia

no trabalho.

Area/ Fator Fisico

Esforco visual: O cargo exige razoavel esforgo visual, devido ao uso de

microcomputadores.

Esforgo mental: O cargo exige grande esforco mental

Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e
por dados confidenciais| externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou
as atividades do Conselho.

Responsabilidade Contatos internos e externos, destinados a troca de
por contatos: informagdes e esclarecimentos, se mal sucedidos podem
acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza

técnico-administrativa.
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DESCRICAO DO CARGO

IDENTIFICACAO

Titulo do Cargo: | Profissional Técnico Especializado - Advogado |

Nivel: | Sénior |

Faixa salarial: | S/46 a S/60 |

DESCRICAO DE CARGO

Descricao Sumaria:

Coordenar a execucao de atividades pertinentes a area em que atua, visando atender
as necessidades do Conselho. O advogado nivel sénior deve coordenar a execugao
das atividades relacionadas ao assessoramento juridico do Conselho, além de
executar todas as fungdes do nivel pleno do mesmo cargo.

Ao Profissional Técnico Especializado de NIVEL SENIOR compete desempenhar as
seguintes atribuicdes peculiares:

e Avaliar o assessoramento juridico prestado ao Conselho Regional de Economia
62 Regidao — PR e interferir, se necessario, visando seu melhoramento;

e Fixar a interpretacdo da Constituicdo, das leis, dos tratados e dos demais atos
normativos a ser uniformemente seguida pelos Conselhos Regionais de
Economia, quando ndo houver orientagdo normativa;

Elaborar estudos e preparar informagdes pertinentes a sua area de atuagéo, por
solicitacdo da presidéncia e/ou geréncia do Conselho Regional de Economia 62
Regiao Parang;

e Assistir o Conselho Regional de Economia 62 Regido Parand no controle interno
da legalidade dos atos administrativos a serem praticados ou ja efetivados;

Opinar sobre atos a serem submetidos ao Plenario do Conselho Regional de
Economia 62 Regiao Paran3;
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e Examinar, prévia e conclusivamente, os processos que envolvam a aquisi¢cao de
bens ou contratacdo de servicos, expressamente definindo a modalidade de
licitagdo aplicavel a espécie ante o objeto e despesas ja realizadas pelo
Conselho no exercicio, bem como, conforme o caso, possibilidades de dispensa
e hipoéteses de inexigibilidade;

e Examinar, prévia e conclusivamente, os atos pelos quais se va reconhecer a
inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitacao;

e Examinar, prévia e conclusivamente, as resolugdes, deliberacdes e, sempre que
necessario, outros atos de carater normativo ou ordinatério a serem expedidos
pelo Conselho Regional de Economia 62 Regiao Parang;

e Emitir pareceres juridicos sobre toda a legislacao expedida pelo COFECON;.

e Atuar a favor e em defesa dos interesses da entidade, seja pelo pdlo ativo,
passivo, como terceiro interessado, litisconsorte ou em qualquer forma de
assisténcia previstas na legislagdo processual patria, ai se incluindo
acompanhamento de processos administrativos e demais requerimentos, seja no
proprio Conselho ou junto aos demais Orgaos e Entidades da Administragcao
Publica;

e emitir pareceres juridicos sobre todos os processos fiscalizatérios do Conselho
Regional de Economia 62 Regido PR (pedidos de cancelamentos, remissao,
suspensao e inscricdes de registros, regimento interno, exigéncia de registros,
autos de infragdo, notificacdes, editais de concurso publico, anuncios e
propagandas etc);

e patrocinar agdes judiciais e extrajudiciais nas esferas Federal, Estadual e
Municipal e da Iniciativa Privada, que visem preservar o profissional Economista,
em conformidade com a lei 1.411/51 e Decreto 31.794/52;

e Atuar nas diversas areas de conhecimento juridico que se fizerem necessarias
aos interesses do Conselho Regional de Economia 62 Regido Parana;

e Acompanhar processos de interesse do Conselho Regional de Economia 62
Regiao Parana nos diversos juizos e tribunais;

e Realizar audiéncias;
e Elaborar pecas processuais;

e Promover a execugao fiscal dos débitos de anuidades, quando solicitada pelo
CONTRATANTE, bem como atuar em todas as fases dos processos executivos;

e Comparecer a reunides e sessoes plenarias do Conselho Regional de Economia
62 Regido Parana, sempre que convocado.

e Executar outras atividades correlatas.
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ESPECIFICACAO DO CARGO/NIVEL SENIOR

ESPECIFICACAO

Area/ Fator Mental

Escolaridade Curso Superior Completo em Direito

Experiéncia: 5 (cinco) anos de experiéncia.

Complexidade A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidoes de

das tarefas: alta complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas
ou vivenciadas de forma cumulativa.

Area/ Fator Fisico |

Esforco visual: O cargo exige razoavel esforgo visual, devido ao uso de

microcomputadores.

Esforgo mental: O cargo exige grande esforco mental

Area/ Fator de Responsabilidade

Responsabilidade Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e
por dados confidenciais| externos, que se divulgados podem afetar o prestigio
e/ou as atividades do Conselho.

Responsabilidade Contatos constates internos e externos de natureza
por contatos: diversa e complexa, se mal sucedidos podem acarretar
podem acarretar sérias repercussées ao prestigio e/ou
as atividades do Corecon-PR.
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ANEXO IV — CARGOS EM COMISSAO

| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagdo, extingdo, remuneracdo, designagcdo, contratagéao,
substituicao, dispensa e demissdo dos Cargos em Comissdo do Conselho Regional de

Economia da 62 Regiao - Parana.

Il - DA CONCEITUACAO

2. Entende-se por Cargos em Comissao o conjunto de atribuicbes e responsabilidades nao
abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo
desempenho depende da confiangca para o exercicio de encargos tipicos de chefia,

assessoramento e assisténcia em consondncia com a estrutura organizacional do

Corecon.

2.1. A estrutura organizacional inclui Fungdes de Linha e Posicbes de
Assisténcia/Assessoramento, em conformidade com Normativo de Administracdo —

Estrutura Organizacional, sumarizada a seguir:

CARGOS EM COMISSAO VERSUS ESTRUTURA FORMAL DO CORECON -

MODELO PADRAO

MODELO C
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PLENARIO

— Comissdes

PRESIDENCIA

e |
| Assessoria 1
| Técnica

Geréncia Executiva

Setor de Setor de
Fiscalizagdo Administragdo

Recursos
Humanos e
Material

Registro e
Controle

Cobranga e Contabil e
Fiscalizagdo Financeiro

4' DELEGACIAS REGIONAIS l—

LEGENDA:
Funcéo de Linha
Posicéao de Assessoramento/Assisténcia

2.1.1. Funcdo de Linha — caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao
desempenho de atividades ligadas as acdes estratégicas do Conselho.

2.1.2. Posicdo de Assisténcia/Assessoramento — caracteriza-se pela realizacdao de
atividades que auxiliam aos ocupantes de Fungbes de Linha no desempenho de
suas tarefas e no uso dos recursos do Conselho e ndo compdéem a estrutura
formal do Corecon.

3. Entende-se por Descricdo de Atribuicbes dos Cargos em Comissdo o relato
circunstanciado das principais atribuicées dos responsaveis pelas atividades de comando e
assessoria/assisténcia do Corecon em conformidade com as competéncias definidas no
Normativo de Administragdo — Estrutura Organizacional.

Il - DA CRIACAO E EXTINGAO

4. Os Cargos em Comissdo somente poderdao ser criados ou extintos por decisées do

Plenario.
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4.1. A criagdo ou a extincao dos Cargos em Comissédo serda submetida ao Plenario, pelo
Presidente, a partir de proposta elaborada em conjunto pelo Gerente Executivo e
Presidente mediante estudo elaborado pelo Responsavel pelos Recursos Humanos,
quando for o caso.

IV — DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

5. Os requisitos recomendados a serem observados quando da designacdo ou contratacao
para o exercicio do Cargo em Comissao estao estabelecidos a seguir:

CARGOS EM

COMISSAO REQUISITOS RECOMENDADOS

Conhecimento especifico de gestao e, preferencialmente, detentor

Gerente Executivo , .
de nivel superior.

Conhecimento especializado em assessoramento e,

Assessor . . ,
preferencialmente, detentor de nivel superior.

nhecimentos especificos relacionados as atividades estratégicas
Chefe de Setor Conhec > €SP 9
e tatico-operacionais.

5.1. 0 Cargo em Comissdo de Chefe do Setor de Fiscalizagdo, quando se tratar de
empregado do PCS, s6 podera ser exercida por ocupante do cargo FPE.

V - DAS DESCRICOES DE ATRIBUICOES

6. As descrigcbes das principais atribuicbes dos ocupantes de Cargos em Comissao estdo
contidas no Adendo | a este normativo, conforme a posicao hierarquica na estrutura

organizacional.

6.1. As descrigbes de atribuicoes tém por finalidade direcionar o desempenho dos gestores,
assessores e chefes de setores na condugcédo do Corecon visando o alcance de seus
objetivos.

6.2. As principais atribuicbes dos Cargos em Comissdo descritas representam um
norteamento da conduta dos seus ocupantes e ndo delimitam as atividades dos seus
ocupantes.
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V - DA TABELA DE CARGOS EM COMISSAO

7. A tabela de Cargos em Comissao é composta por Niveis, Fungdes de Confianga, Fungdes
Comissionadas - FCs e Fungdes Gratificadas — FGs, conforme demonstrado a seguir:

Tabela de Cargos em Comissdo

, - uantitativo

NIVEL CARGO EM comissAo U@ FC* (R$) FG™ (RS)
Maximo

. 1 (um) A SER A SER
1 |Gerente Executivo DEFINIDO DEFEINIDO
2, . 1 (um) A SER A SER
SSesso DEFINIDO DEFINIDO
3 1 (um) A SER A SER
Chefe de Setor DEFINIDO DEFINIDO

(*) Fungdo Comissionada e (**) Fungdo Gratificada.
7.1.0s Cargos em Comissdo (FC), poderdo ser desempenhados por profissionais

contratados para o seu exercicio exclusivo ou por empregados do PCS, a critério do
Corecon.

7.1.1. Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao,

sera pago o valor correspondente fixado na coluna FC da Tabela;

7.1.2. E vedada a concessdo de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como
forma de remuneragédo para o profissional contratado exclusivamente para o
desempenho de Cargo em Comissao.

. Ao empregado do PCS, designado para o exercicio de Cargo em Comissao,
serda pago o salario base mais uma Parcela Complementar equivalente a
complementacao do valor fixado para a respectiva FC (Parcela complementar
= Valor da FC — Saléario Base).

7.1.4. A FC paga pelo exercicio temporario de Cargo em Comissdo a empregado do
PCS, nao incorpora ao salario base do cargo e o direito ao recebimento da

mesma cessa com a dispensa do Cargo em Comissao.

7.2. O Cargo em Comissao (FG) é destinado exclusivamente aos empregados do PCS
designados para o exercicio de Chefe de Setor.

60



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORECON.=" PR CORECON-PR

¥ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUCAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARCO DE 2010

7.2.1. Ao empregado designado para o exercicio de Cargo em Comissao, sera pago,
cumulativamente, com o salario base do cargo do PCS, durante o periodo em
que vigorar a designagao, o valor correspondente fixado na coluna FG da
Tabela.

7.2.2. A FG paga pelo exercicio temporario de Cargo em Comissdo ndo incorpora ao
salario base do cargo do PCS e o direito ao recebimento da mesma cessa com
a dispensa da Cargo em Comisséao (FG).

7.3. Os valores correspondentes a Parcela Complementar ou a FG néo seréo considerados
para fins de célculo de margem consignavel para desconto em folha de pagamento dos
empregados do PCS que exercam Cargos em Comisséo.

7.4. O empregado do PCS designado para o exercicio de Cargo em Comissao concorrera
ao processo de Progressao Funcional e, toda vez que for promovido no cargo, tera
reduzido o valor da parcela complementar referente a diferenga do valor fixado para a
respectiva FC (Parcela Complementar = Valor da FC — Salario Base).

7.5. A Tabela de Cargos em Comissao sera reajustada a critério do Plenario, considerando
as oscilagdes do mercado e a disponibilidade financeira do Corecon.

VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

8. Toda designacao ou contratacao para o exercicio de Cargo em Comissao sera formalizada

mediante Portaria.
9. Os empregados do PCS poderéao ser designados para exercer Cargo em Comissao.

9.1. Os Cargos em Comissdao — Chefe de Setor devera ser exercida exclusivamente por
empregado do PCS.

10. O empregado do PCS, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicbes e por
absoluta necessidade de servigo, podera acumular mais de uma Cargo em Comissao,
desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagcido das
funcdes a remuneracao correspondente ao exercicio da Cargo em Comissdo de maior

valor.

10.1. Na Portaria de designacao citada neste item devera constar o termo

cumulativamente.
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11. Nao havendo definicdo quanto ao titular que ird ocupar a Cargo em Comissao, podera ser
designado empregado do PCS em carater interino.

11.1. Na Portaria de designacéao citada neste item devera constar o termo interinamente.

12. O Corecon poder4, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional para exercicio
exclusivo de Cargo em Comissao.

12.1. Entende-se como profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em
Comissao, aquele que possua a habilidade que a fungdo requeira por
regulamentacao ou dispositivo legal.

12.2. A contratagdo prevista neste item serd formalizada em contrato individual de
trabalho, mediante Portaria com designagéo especifica do Cargo em Comisséo a ser

exercido.

12.3. As contratagbes para Cargos em Comissdo dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do Corecon.

VIl - DA SUBSTITUICAO

13. A substituicdo temporaria do titular de Cargo em Comissao ocorrera no caso de

afastamento por periodo igual ou superior a vinte dias consecutivos, mediante Portaria.
13.1. E considerada passivel de substituicdo o Cargo em Comissdo de Gerente Executivo.

13.2. Sendo o substituto ocupante de Cargo em Comissdo, este exercerda a fungao do
substituido cumulativamente, sendo vedada a designag¢do de outro empregado para
substitui-lo no mesmo periodo.

VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO

14. A dispensa de empregado do PCS ou demisséo de profissional contratado para o exercicio
de Cargo em Comisséao sera formalizada mediante Portaria.

14.1. O empregado do PCS dispensado do exercicio de Cargo em Comissao retornara ao
cargo que ocupa, passando a receber somente o salario fixado para este.

14.2. O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao, ao ser
demitido, estara automaticamente desligado do Corecon.
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14.3. Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente do Corecon, os profissionais
contratados para o exercicio exclusivo de Cargos em Comissao deverdo colocar
suas fungdes a disposigéo.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

15. A alteragdo e/ou adequacdo da descricdo de atribuicbes dos Cargos em Comissao do
Corecon é da competéncia do Presidente, ouvido o Plenario.

15.1. Alteracdes poderao ser propostas sempre que houver necessidade de modernizagao
e/ou ajustes na conducgao dos trabalhos do Corecon.

15.2. A Geréncia Executiva sera responsavel, pela analise e acompanhamento das
necessidades de modernizacao e/ou ajustes, em conjunto com os chefes de setores,

a cada novo exercicio.

15.3. Em caso de criagdo ou extingdo de Cargo em Comissdo, bem como reorganizagao
das competéncias, é necessario compatibilizar as responsabilidades do(s)
ocupante(s) de Cargos em Comissao estabelecidas neste Normativo de Pessoal.

16. Os casos omissos serdo analisados e instruidos pelo Gerente Executivo em conjunto com o
Presidente e submetido a decis@o do Plenario.

17. Este Normativo sempre que necessario sera atualizado por decisao do Plenario.
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CARGOS EM COMISSAO

GERENCIA

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Corecon;
e Assistir ao Presidente na sua representacao politica, social e administrativa;

e Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o0 apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuigées e responsabilidades no Corecon;

e Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugdo de atividades
estratégica e tatico/operacional do Corecon, distribuindo trabalhos, acompanhando a
execugdo, comparando e analisando resultados, solucionando distorgdes e verificando a
qualidade;

e Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias que lhe séo
delegadas;

e Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para o Corecon;

e Garantir o suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio,
informatica, e outros servigos relacionados as atividades estratégica e tatico/operacional do
Corecon;

e Propor a instauragcdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades no ambito do Corecon;

e Organizar e coordenar o recebimento e a expedicdo de toda a correspondéncia do
Presidente;

e Promover, participar e dirigir reunides sobre projetos a serem executados e/ou em
execucao no ambito do Corecon;

e Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao Corecon;
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Submeter para aprovacdo do Presidente a designacdo ou dispensa de ocupantes de
Cargos em Comissao;

Apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissdes do Corecon;

Assessorar o Presidente em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solu¢ao de problemas apresentados;

Coordenar as atividades de planejamento, programagédo, orcamentagdo e controle do
Corecon;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes,

verificando a necessidade de reformulag6es e orientando o seu cumprimento;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto

aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distorgdes;

Zelar pela garantia e manutencdo do padrdo de qualidade dos servigos técnicos,

administrativos e do patriménio;
Coordenar e manter o acervo histérico do Corecon;

Exercer outras atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Presidente.

65



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORECON.=" PR CORECON-PR

¥ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUCAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

CARGOS EM COMISSAO

CHEFE DE SETOR

e Programar, coordenar e controlar a execugao de atividades desenvolvidas no Setor sob sua
responsabilidade;

e Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Gerente Executivo, para o Setor sob sua responsabilidade;

e Responder perante o Gerente Executivo pela execugao adequada e eficaz das atividades
do Setor sob sua responsabilidade;

e Despachar com o Gerente Executivo, apresentando assuntos e processos para

conhecimento e decisao;

e Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no Setor sob sua

responsabilidade;

e Distribuir, acompanhar e controlar a execugéo das atividades pertinentes ao setor sob sua
responsabilidade;

e Propor a instauragdo de procedimentos administrativos destinados a apuragcado de
irregularidades no ambito do Setor;

e Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do Setor, para atender
determinag&o superior;

e Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do Setor;
e Conferir e responder pelo conteudo de documentos emitidos pelo Setor;
e Instruir processos, inerentes a area de atuagéo sob sua responsabilidade;

e Zelar pela organizagdo e manutencdo da documentagdo pertinente ao Setor sob sua
responsabilidade;

e Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicdes publicas ou privadas, a fim de
obter informagdes de interesse do Setor sob sua responsabilidade;

e Manter contatos internos para garantir o funcionamento do Setor sob sua responsabilidade;
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e Supervisionar, acompanhar e controlar a execugao das atividades referentes ao setor sob

Orientar e prestar informagdes aos colaboradores usuarios dos servigos do Setor;

sua responsabilidade;

Elaborar relatérios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentos;

Redigir correspondéncias e elaborar outros documentos inerentes as atividades do setor;

Analisar os trabalhos desenvolvidos no setor;

Conferir servigos verificando sua exatiddao e apontando as corregdes necessarias;

e Garantir a organizagcao dos arquivos do setor;

Propor treinamento e outras melhorias ao setor sob sua responsabilidade;

Exercer outras atribuigbes que lhe forem delegadas pelo Gerente Executivo.
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CARGOS EM COMISSAO

ASSESSOR

Analisar e emitir pareceres e orientando sobre matéria juridica;

Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos érgéos e entidades integrantes
do Sistema Cofecon/Corecon;

Promover a defesa dos interesses do Corecon, em juizo ou fora dele;

Acompanhar e divulgar internamente matérias juridicas e mudancas na legislacdao de

interesse do Corecon;

Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercidas por profissionais
externos contratados para atender demandas especificas;

Elaborar pareceres e minutas de convénios, instrumentos contratuais e outros documentos

a serem encaminhados para instancia deliberativa;

Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientagao
do superior imediato;

Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional;

Coordenar as informagodes e divulgacdes oficiais do Corecon;

Executar a andlise e revisdo técnica, do conteudo de divulgacao de informacdes de
interesse do Corecon;

Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do Corecon;

Desenvolver estratégias para a consolidacdo e manutencao da imagem institucional,

interna e externamente, em todas as suas formas de representacéo;

Assessorar na formulagao de politicas de interesses do Corecon;
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e Assessorar na criacao, contratacdo, producdo e veiculacdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

e Desenvolver programas e projetos especiais nas dareas técnicas, administrativas e

institucionais;

e Realizar estudos de prospecgao envolvendo o Sistema Cofecon/Corecon, o mercado e as
entidades de cooperagéo para promogao da profissao;

e Prestar assessoria, ao Presidente ou ao Gerente Executivo em assuntos relacionados a
projetos especiais para atender interesses especificos do Corecon.

e Promover o inter-relacionamento do Corecon com as entidades ligadas ao Sistema

Cofecon/Corecons para uniformizagao de procedimentos e rotinas organizacionais;

e Exercer outras atribuicées que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.
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ANEXO V- PLANO DE CARREIRA

Plano de carreira é o planejamento do crescimento profissional dentro da
organizacdo. E um instrumento que define as trajetérias de carreiras existentes na
empresa.

A ascensdo na carreira do funcionario do Corecon-PR sera de nivel para nivel
ou de nivel/padrao para nivel padréo.

Os niveis que compdem a estrutura de carreira do Conselho sdo os seguintes:

Auxiliar

e Técnico
e Pleno
e Sénior
Dentro de cada nivel estdo contidos os niveis/padrdo que sdo mostrados na

tabela a seguir e que sao recomendados para ascensao na carreira:

ESTRUTURA SALARIAL CARGO
Auxiliar
NIiVEL PADRAO PAE | FPE = PTE de Geréncia
Servicos |Executiva
Gerais
A1 A/2 A/3 A/4 A/5

AUXILIAR A6 | A7 | A8 | A9 | A0 o
A1 | A2 | A3 | A4 | A5

6 | T17 | T8 | TH9 | Ti20
TECNICO | 121 | T/22 | T/23 | 724 | Ti25
Ti26 | T/27 | Ti28 | Ti29 | Tr30

P/31 | P/32 | P/33 | P/34 | P/35
PLENO P/36 | P/37 | P/38 | P/39 | P/40
P/41 | P/42 | P/43 | P/44 | P/45

S/46 | S/47 | S/48 | S/49 | S/50
SENlOR S/51 | S/52 | S/53 | S/54 | S/55
S/56 | S/57 | S/58 | S/59 | S/60
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O processo de progressao funcional na carreira abrange:

e Promocao Horizontal, por Merecimento e por Antiglidade;

e Progressao Vertical, por capacitacado profissional ou por Antiglidade,
quando for o caso.

¢ Reclassificacdo nao sera permitida no processo de gestdo de recursos
humanos, visto ser proibida pela Constituicao Federal/88.
Entende-se por Progressdo Funcional o crescimento do empregado de um

nivel/padrao para outro, na Tabela Salarial, sendo mantido o cargo.

e Entende-se por Promocao Horizontal a movimentagdo do empregado, na
seqliéncia nivel/padrao a nivel/padrao, até atingir o limite do nivel em que
esta enquadrado. A promocéao horizontal pode ocorrer:

e Por Merecimento - decorrente do
comportamento/desempenho aferido em aspectos que
digam respeito as atividades que efetivamente realiza no
Corecon-PR. O desempenho sera medido por meio da ficha

de avaliagdo de desempenho.

e Por Antiglidade - decorrente do tempo de efetivo exercicio
no Corecon-PR.

Entende-se por Progressédo Vertical o crescimento do empregado no cargo no
qual estd inserido, progredindo de um nivel para outro, por atender aos pré-requisitos
formalmente aprovados pelo Corecon-PR e que serdo avaliados através da ficha de
avaliagdo de desempenho ou por Promocédo Horizontal por Antiglidade, quando for o

caso.
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O PROCESSO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

O processo de progressao funcional constitui-se de trés fases distintas.

e 1% Fase. Cogitagdo — identifica os empregados que participardo do
processo de progressio, estabelecendo os CRITERIOS DE EXCLUSAO.

e 2% Fase. Classificacio - estabelece os CRITERIOS DE
CLASSIFICACAO, segundo os quais os empregados serdo ordenados.

e 3% Fase. Selecdo — estabelece os CRITERIOS DE SELECAO e
desempate para preencher o nimero de promogdes pré-determinadas.

PROMOGCAO HORIZONTAL

A Promocado Horizontal é o crescimento do empregado nivel/padrao a
nivel/padrao, mantendo o nivel em que esta para o padrao seguinte da tabela salarial.

e A Promogao Horizontal por Merecimento ou por Antigliidade ocorrera a
cada dois anos, simultaneamente, e 0 empregado concorre a uma ou a

outra, alternadamente.

e Os empregados que concorrerem a Promocdo Horizontal por
Merecimento serdo classificados em conformidade com a pontuacéao
resultante da Avaliacdo de Desempenho e da analise do Histérico

Funcional.

¢ (Os empregados que concorrerem a Promocao Horizontal por Antiglidade
serdo classificados em decorréncia de seu tempo efetivo no Corecon-PR.
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PROMOGCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

O processo de Promocao Horizontal por Merecimento adotara os critérios de
Exclusao, Classificacao e Selecao, descritos a seguir.

CRITERIOS DE EXCLUSAO (HISTORICO FUNCIONAL)

Deixara de ser cogitado para a Promocado Horizontal por Merecimento o

empregado que esteja incluido em qualquer um dos itens abaixo:

e Tenha tempo efetivo como empregado do Corecon-PR inferior a doze

meses e igual intersticio entre promocgoes;
e Esteja no ultimo nivel/padrao do nivel no qual esta enquadrado;

e Tenha mudado para cargo/nivel com salario superior ao atual nos ultimos

doze meses, apos a implantacao do novo PCS;

e Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos doze meses, contados até a
data do inicio do periodo de avaliagdo, em decorréncia do estabelecido no
Capitulo X, Artigo 35, do Regulamento de Pessoal;

e Estiver respondendo a inquérito administrativo, inquérito criminal ou

processo judicial movidos pelo Corecon-PR;

e Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou
superior a cento e oitenta dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de
acidente do trabalho, doencgas ocupacionais e/ou licenga maternidade,
nos ultimos vinte e quatro meses, contados até a data do inicio do periodo
de avaliacéo;

e Tenha tido qualquer modalidade de suspensao de contrato de trabalho
nos ultimos dezoito meses, contados até a data do inicio do periodo de
avaliacdo, a excecgao das decorrentes de participacdo em greve;
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CRITERIOS DE CLASSIFICACAO (AVALIACAO DE DESEMPENHO)

Os critérios de classificacao pela avaliagdo de desempenho sdo o0s seguintes:

e O resultado obtido na Avaliacdo de Desempenho, em pontos, sera o
principal critério a ser utilizado para subsidiar a identificagdo dos
empregados mais bem qualificados para a Promoc¢ao Horizontal.

o O Corecon-PR devera elaborar norma especifica que trata de
critérios da Avaliagdo de Desempenho dos empregados em

exercicio.

e (Os empregados serdao classificados, em ordem decrescente de
pontuacao, considerando o Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho
- RF.

e Deixara de ser classificado, para a Promocao Horizontal, o empregado
cujo RF tenha atingido grau de desempenho inferior ao 3° quartil de uma

curva normal resultante da pontuacao.

CRITERIOS DE SELECAO (PROMOCAO A SER EFETIVADA POR
MERECIMENTO):

e Os resultados do processo de classificacdo com o ordenamento dos
empregados acima do terceiro quartil da curva obtida serdo submetidos a

Comissao de Progressao Funcional - CPF.

e A Progressao Horizontal dar-se-a por ordem de classificacdo dos

empregados

e O Plenario definira a cada periodo de avaliagdo, com base no numero
estabelecido de empregados a serem promovidos por Merecimento ou por
Antigliidade.
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e Apo6s essa definicdo, a CPF destinara 50% (cinglienta por cento)
do total de vagas a Promocéao Horizontal por Merecimento;

e Os 50% (cinqglenta por cento) restantes serdo destinados a
Promocao Horizontal por Antiglidade;

e O numero total de empregados a serem promovidos no periodo devera ser

preferencialmente um numero par.

e O empregado, cujo RF estiver acima do terceiro quartil da curva normal,
serd candidato a promogao.

e O empregado, cujo RF estiver acima do Ponto de Corte, podera ser
promovido em 1 ou mais niveis/padrao de acordo com a CPF.

e Para encontrar o Ponto de Corte, a CPF devera considerar o nimero de

empregados a serem promovidos no periodo e dividi-lo por 2.

z=2
2

Onde:

Z = ponto de corte, ou seja, os z-ésimos primeiros empregados classificados

conforme os critérios definidos;
N = Numero total de empregados a serem promovidos.

Assim, por exemplo, se o Plenario definir que o numero total de empregados
a serem promovidos (N) no periodo sera 2 (dois), a CPF ira promover 1 (um)
empregado por Merecimento e 1 (um) por Antiglidade, conforme os critérios ja

definidos neste Instrumento Normativo.

O gréfico, a seguir, exemplifica como sera determinado o Ponto de Corte, caso o
resultado da Avaliacdo de Desempenho esteja distribuido numa Curva Normal
Reduzida.
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Distribuicdo N ormal Reduzida

50%
45% +
0% 1
35% 1
30% T
25% 1
20% 1 20% 20
15% +
0% 1
5%

T = Fonto de Corde

Participac&o Percentua

5%

2

Dewmpemho

Havendo necessidade de desempate entre os empregados selecionados, em
decorréncia do numero de promocdes a ser efetivado ser inferior ao numero desses,

serao utilizados os seguintes critérios, prioritariamente na ordem abaixo:
e O empregado que nao tiver sido promovido na ultima progressao;

e Maior tempo efetivo do empregado no nivel/padrao, considerando anos,
meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologacéo da

promocao.

e Maior tempo efetivo do empregado no Corecon-PR, considerando anos,
meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para homologacao da

pPromogao;

PROMOCAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE

¢ Nao havera impedimento para a Promogéao Horizontal por Antigliidade aos
empregados que estejam no ultimo nivel/padrao de cada nivel, podendo
passar para o primeiro nivel/padrdao do nivel seguinte, respeitados os

76



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORECON PR CORECON-PR

¥ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

critérios de classificacdo e o numero de promogoes a serem efetivadas em

cada ano.

e Os empregados serao classificados, considerando anos, meses e dias e que
tenham no minimo trinta meses de efetivo exercicio no Corecon-PR, a
contar da data de admissao e computados até 31 de dezembro do ano a que

se refere a promogéo.

e O intersticio minimo para a Promocao Horizontal por Antiguidade sera de

vinte e quatro meses a contar da ultima Promocao recebida por Antigtidade.

e O tempo de efetivo exercicio, para o empregado readmitido, sera contado a
partir da ultima data de admissao.

e A promocéao dar-se-a por ordem de classificacdo do empregado conforme o
namero de vagas para promogdes Horizontais por Antigliidade a serem
efetivadas.

e Havendo necessidade de desempate entre os empregados selecionados,
em decorréncia do numero de promogdes a ser efetivado ser inferior ao
nuamero desses, serdo utilizados os seguintes critérios, prioritariamente na

ordem abaixo:

e O empregado que néo tiver sido promovido na ultima progressao;

e Maior tempo efetivo do empregado no Corecon, considerando
anos, meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para

homologacao da promocéo;

e Maior tempo efetivo do empregado no nivel/padrao, considerando
anos, meses e dias, tendo como referéncia a data prevista para

homologacao da promocao.
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PROGRESSAO VERTICAL

A Progressao Vertical € a mudanca do empregado do nivel em que esta para o
nivel seguinte no mesmo cargo apdés atender aos pré-requisitos formalmente

aprovados pelo Corecon-PR ou por Promocéao Horizontal por

Antigtiidade, quando for 0 caso, correspondente ao cargo e nivel em que estiver

concorrendo.

CRITERIOS DE EXCLUSAO

Deixara de ser indicado para a Progressao Vertical o empregado que esteja
incluido em qualquer dos itens abaixo:

e Estiver respondendo a inquérito administrativo, inquérito criminal ou processo

judicial movidos pelo Corecon-PR;

e Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos doze meses anteriores a data de
realizacdo de selecao interna, em decorréncia do estabelecido no Capitulo
X, Artigo 35, do Regulamento de Pessoal;

e Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior
a cento e oitenta dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente
do trabalho, doenca ocupacional e/ou licenga maternidade, nos ultimos doze
meses anteriores a data de realizacao do processo de progressao funcional;

78



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORECON PR CORECON-PR

¥ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

e Tenha tido qualguer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho, nos
ultimos dois anos anteriores a data de realizagao do processo de progressao
funcional, a excecao de participagdo em greve;

CRITERIOS DE CLASSIFICACAO

Para participar do processo de progressao funcional o empregado devera

satisfazer aos seguintes requisitos:

e Cumprimento dos niveis/padrdes minimos estabelecidos no nivel em que se

encontra (ver quadro 1)

e Possuir a média das duas ultimas Avaliagdes de Desempenho acima do

terceiro quartil;

e Ter sido aprovado em selecao interna pertinente ao nivel do cargo ao qual
esta concorrendo. O candidato recebera nesta selecdo interna uma nota

classificatéria, para concorrer a vaga;

e Serda dispensado do processo de selecao interna e ocupara a vaga surgida
no nivel seguinte de seu Cargo, o empregado que estiver no Ultimo
nivel/padrao e ha dois anos sem promoc¢ao horizontal por Merecimento e/ou

por Antiglidade.

e Os empregados que satisfizerem ao disposto nos itens anteriores serao
classificados em ordem decrescente conforme pontuagdo obtida no
processo de selecdo interna, sendo indicados para ocuparem a vaga no

nivel seguinte.

e Os processos de progressdes funcionais serdo planejados e formalizados
pelo Gerente Executivo em conjunto com o responsavel pelos Recursos
Humanos, quando for o caso.
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CRITERIOS DE SELECAO

A progressao vertical, quando da abertura de vaga no cargo e nivel, dar-se-a
apos o atendimento do empregado aos pré-requisitos formalmente aprovados pelo
Corecon-PR.

COMISSAO DE PROGRESSAO FUNCIONAL (CPF)

A CPF tera a finalidade de acompanhar o Processo de Progressao Funcional, no
ambito de todo o Corecon-PR, por periodo especifico, e sera constituida conforme
demonstrado a seguir.

Equipe Membros Atribuicdes da Equipe

e Administrar os Processos de Progressao
Funcional;

e Zelar para que os prazos estipulados para as
fases do Processo de Progressdao Funcional
sejam cumpridos;

* Gerente Executivo. e Mapear o posicionamento de todos os
empregados do Corecon-PR em relagdo ao
processo de progressdo funcional, identificando
dentre eles aqueles cogitados, classificados e
selecionados.

¢ Profissional
responsavel pelos
r human
CPF recursos umanos,
quando for o caso.

¢ Relacionar os empregados classificados por tipo
de promogcdo a ser efetivada, conforme
estabelecido no item 16 deste Normativo.

e Profissional indicado
pelos participantes
do processo

¢ Deliberar sobre duvidas ou omissdes oriundas do
Processo de Progressao Funcional;

e Realizar outras atividades pertinentes ao
Processo de Progressdao Funcional do periodo
vigente.

80



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

CORECON.=" PR CORECON-PR

=9~ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUCAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARCO DE 2010

OS PRAZOS

A Promogao Horizontal, por Merecimento e por Antiglidade, ocorrera a cada
dois anos, em datas limites para realizacdo das etapas relacionadas ao processo,

estabelecidas pelo Presidente, conforme o quadro a seguir:

DATA

LIMITE ETAPAS DO PROCESSO

Definicdo, por parte do Plenario, de diretrizes e instrucoes
Agosto | complementares a Progressdo Funcional, e encaminhamento das
mesmas ao Gerente Executivo.

Setembro | Designacgéao, pelo Presidente, dos nomes que irdo compor a CPF.

Qutubro | Divulgacao do Ponto de Corte para a Promocéao Horizontal.

Encaminhamento a CPF, da relacdo de empregados selecionados para

Outubro promogao.
Encaminhamento, pela CPF ao Presidente, da relacdo dos empregados
Novembro passiveis de promog¢do, da data de referéncia para a efetivacdo da

promogdo e do inicio dos efeitos financeiros produzidos pelas
progressodes funcionais.

Dezembro | Homologacao da lista de empregados promovidos, pelo Plenario.

A Progressao Vertical ocorrera a qualquer tempo, independente de periodo

preestabelecido, para suprimento de vagas do Quadro de Pessoal.

PROGRESSAO POR TITULAGAO

Ficam estabelecidos os seguintes critérios para progressao por titulacdo, aos
empregados:
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1. Para func¢des de auxiliar e técnico:

e Progressao de até 2 (dois) niveis na fungéo, a cada 4 (quatro) anos, por ter
concluido cursos relativos a area de atuacao, sendo 1 (um) nivel para cada
180 (cento e oitenta) horas;

e Progressdo de 2 (dois) niveis na funcdo, por uma UuUnica vez, por ter

concluido curso de graduagéo.

2. Para as funcdes de pleno de sénior:

e Progressdao de 1 (um) nivel na funcdo, a cada 4 (quatro) anos, por ter
concluido cursos relativos a area de atuacdo, cuja somatéria atinja 180

(cento e oitenta) horas;

e Progressdo de 2 (dois) niveis na funcdo, por uma UuUnica vez, por ter
concluido curso de poés-graduacao, em nivel de aperfeicoamento e/ou
especializacao e, area correlata com a funcao do empregado;

e Progressdao de 3 (irés) niveis na funcdo, por uma Uunica vez, por ter
concluido curso de poés-graduacéao, em nivel de mestrado, correlato com a
funcdo do empregado;

e Progressdao de 4 (quatro) niveis na funcdo, por uma Unica vez, por ter
concluido curso de poés-graduacao, em nivel de doutorado ou livre docéncia,
correlato com a funcao do empregado.

A progressao por titulacdo nao interrompe a contagem de tempo de servigco para

as demais progressoes.

CONSIDERACOES FINAIS

e (Os empregados selecionados para promogao que, na data de efetivacao da
mesma, estejam em gozo de auxilio maternidade ou afastados do servico
para tratamento de saude terdo suas promocoes efetivadas somente na data

de retorno ao trabalho, com efeito retroativo.
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Ao empregado que se encontrar afastado do efetivo exercicio de suas
fungdes ocupando cargo eletivo no Sindicato da Categoria ou em
missao/treinamento definido pelo Corecon fica assegurada a participacao

nas promogaoes.

Os casos nao previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente,

ouvido o Plenario.
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AVALIACAO DE DESEMPENHO
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INTRODUCAO
O QUE E AVALIACAO DE DESEMPENHO?

“Avaliacao de desempenho é um método que visa, continuamente, estabelecer
um contrato com os funcionarios referente aos resultados desejados pela organizacgéao,
acompanhar os desafios propostos corrigindo rumos quando necessario, € avaliar os
resultados conseguidos.” (Benedito Rodrigues Pontes, Avaliacdo de desempenho).
Pode-se definir avaliagdo de desempenho como uma ferramenta que facilita o trabalho
da administragdo, uma ferramenta que faz com que o0s objetivos empresariais sejam
alcancados de forma mais eficiente, através da avaliacdo de desempenho sao
estabelecidos o0s resultados a serem perseguidos pelos individuos e o
acompanhamento do trabalho.

Outro papel fundamental da avaliacdo de desempenho é a relacao existente com
a motivacao organizacional. Através de uma avaliacdo de desempenho, o funcionario
cria perspectivas de crescimento dentro da empresa e acaba se sentindo motivado,

provocando, assim, um melhor rendimento e desempenho organizacional.

AVALIACAO DE DESEMPENHO E PLANO DE CARREIRA

A avaliacdo de desempenho ndo é uma ferramenta independe, para ser
realmente efetiva é preciso ter uma ligagcdo com outras ferramentas organizacionais,
como por exemplo, o plano de carreira. A ligacdo da avaliacdo de desempenho com o
plano de carreira € a seguinte: Para se sentir motivado o funcionario muitas vezes
precisa ver uma possibilidade de crescimento, de progredir dentro da organizacéao, e
essa forma é apresentada através do plano de carreira. Para iniciar uma progressao
dentro da empresa € necessaria uma forma de avaliagdo de desempenho, a qual
definira os fatores que a empresa deseja que os funcionarios tenham os objetivos a

serem conquistados por cada

85



NORMATIVO DE ADMINISTRAGCAO

3CORECON .= PR CORECON-PR

=9~ CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA ANEXO A RESOLUGAO N.2 003/2010 DE 26 DE MARGO DE 2010

trabalhador. Podemos ver entdo, que o plano de carreira funciona como um indicador
de aonde o funcionario pode chegar dentro da organizacdo, e a avaliagdo de
desempenho como uma forma de avaliar as caracteristicas de cada pessoa a fim de
promové-las e leva-las a alcancarem seus objetivos pessoais, além de promover um

melhor desempenho da empresa e uma maior motivagao organizacional.
AVALIACAO POR ESCALA GRAFICA

O programa de avaliagdo de desempenho que sera utilizado pelo CORECON-
PR sera o de Escala Grafica. “A escala grafica € um método de avaliagdo de
desempenho que permite a avaliagdo das pessoas por meio de caracteristicas ou
fatores previamente estabelecidos. Os fatores sdo graduados através da descricdo de
desempenho, provendo variacbes de ruim a excepcional. Portanto, para cada
graduacao sao dados exemplos de comportamentos esperados pelos funcionarios em
seus respectivos cargos, que servirdo de parametros para a avaliacdo de seus
ocupantes.” (Pontes B. R., Avaliacao de desempenho).

Esse método tem as seguintes caracteristicas: apesar de ser um modelo mais
subjetivo ele é de facil implantacao e que gera excelentes resultados, esse método traz
as vantagens de ter gerar um facil entendimento por parte de toda a organizacao; pela
simplicidade durante a aplicagdo; e por permitir a avaliacdo dos funcionarios por
caracteristicas mais preconizadas pelas empresas. Vantagens estas apontadas por B.

R. Pontes em Avaliagdo de desempenho.
AVALIACAO DE DESEMPENHO VOLTADA AO CORECON-PR

ETAPAS A SEREM SEGUIDAS PARA A IMPLANTAGAO E EXECUGAO DA
AVALIACAO DE DESEMPENHO NO CORECON-PR

O Processo de avaliacdo de desempenho adequado ao CORECON-PR é
composto de 4 (quatro) etapas, sendo a primeira subdividida em trés itens. As etapas
sdo as seguintes: preparacdo da avaliacdo de desempenho; divulgacédo interna do

processo de avaliacdo de desempenho, execucdo da avaliagdo de desempenho, e
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divulgacdo do resultado e politica de feedback. A avaliacdo de desempenho no
CORECON-PR sera composta de uma ficha para avaliar o cargo gerencial; uma ficha
para avaliacdo do cargo de auxiliar de servicos gerais e outra para avaliar os outros
cargos presentes no Conselho.

Etapa 1 — Preparacao da avaliacdo de desempenho

Para a preparacao da avaliacdo de desempenho, modelo de escala grafica, trés

itens deverédo ser levados em conta:

Item 12 - Devera ser formada dentro do CORECON-PR, uma equipe, que estara dentro
da CPF (Comissdo de Progressdo Funcional, presente no item “Plano de Carreira”
nesse relatério), responsavel pela organizacdo e execucdo da avaliacdao de
desempenho, normalmente essa equipe é formada pelos lideres, por cargos gerenciais
e administrativos, 0os quais possuem uma Vvisdo mais ampla da empresa € uma visao
mais bem definida sobre a responsabilidade dos funcionarios, responsabilidades que
podem ser encontradas no plano de cargos e salarios do CORECON-PR.

ltem 1.1 — responsabilidades da equipe de avaliacdo de desempenho.

Essa equipe sera responsavel por auxiliar, organizar e preparar 0S processos
relacionados a avaliacdo de desempenho; sera responsavel por tirar qualquer davida
referente a avaliagdo; por controlar as etapas da avaliagao de

desempenho; por definir os fatores primordiais da avaliagdo para que esse método
ocorra com a maior eficiéncia e eficacia possivel, sendo esses a atribuicdo de pesos
para cada critério de avaliacdo previamente estabelecido (item 29); a execucado do
processo de avaliacao de desempenho; fazer a avaliacdo de cada funcionario com
base nas fichas de avaliacdo de desempenho (as quais estdo presentes nesse
documento); e o levantamento das médias e de quais os funcionarios que obtiveram os

melhores resultados, sendo esses resultados comunicados a CPF (Comissao de
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progressao funcional) presente no item “Plano de carreira, Da comissédo de progressao

funcional”, para uma possivel promoc¢ao para com o funcionario.

Item 2° - Escolha de critérios a serem avaliados e atribuicdo de pesos.

O grupo de lideres da empresa devera definir quais os fatores que serado
avaliados em cada cargo dentro da avaliacado de desempenho. Apo6s essa definicdo o
CORECON-PR devera atribuir pesos para os critérios da seguinte forma:

e (Cada lider convocado para compor 0 grupo de responsaveis pela avaliagdo de
desempenho devera fazer uma soma do numero de critérios a serem avaliados.
O resultado da soma devera ser dividido por 2 sendo o segundo resultado o
valor maximo de peso que podera ser atribuido para os critérios. Se o nimero
de critérios for impar o resultado devera ser arredondado para 0 menor numero
inteiro, por exemplo: 13 critérios: 13/2=6,5, dessa forma o valor maximo de peso

a ser atribuido na avaliagao tera o valor 6.

e ApoOs essa definicdo devera ser atribuido pesos para cada critério, sendo estes
divididos, caso o numero de critérios seja par, sempre em grupos de dois
critérios com 0s mesmos pesos, € apos a atribuicao dos critérios com mais peso,
devera fazer uma regressao de peso para os proximos fatores até chegar aos

critérios de menor importancia, por exemplo: no

caso de existirem 14 critérios: 14/2= 7, ou seja, devera ser dado o peso 7 para 0s
dois critérios mais importantes; peso 6 para os proximos dois, em nivel de
importancia; peso 5 para os outros dois; peso 4 para os préximos dois; peso 3 para
as duas caracteristicas seguintes; peso 2 para os outros dois em termos de
importancia; e finalmente, peso 1 para os menos importantes. Caso 0 numero de
critérios seja impar o processo € o0 mesmo a ser seguido se tratando de numeros
pares, porém existira um critério que devera ter o mesmo peso de outros dois. Por

exemplo: 5 critérios: dois terao peso 2 e trés peso 1 ou trés peso 2 e dois peso 1.
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e A area responsavel pelo processo efetua a tabulagao da distribuicao dos pesos
obtendo-se a média dos pontos atribuidos a cada critério da ficha de avaliacao,

exemplo da tabela a seguir:

Caracteristicas Distribuicdo dos pesos pelos lideres

Lider A Lider B Lider C Média Média

(arredondada)

Analise e 5 5 5 5 5
julgamento
Comunicacgéao 2 2 1 1,8
Conhecimentodo |5 5 4 4,8
trabalho
Criatividade 4 4 3 3,8 4
Cumprimento dos 3 3,0
prazos
Dedicacao 4 4 5 4,3 4
Disciplina 1 1 2 1,3 1
Lideranca 2 3 2 2,3 2
Organizacgao 3 1 4 2,6 3
Qualidade do 1 2 1 1,3 1
trabalho
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e Os pontos do indicador de desempenho ruim, em cada uma das caracteristicas
da ficha de avaliagdo correspondem a média arredondada atribuida pelos
lideres. No caso do CORECON serao 4 indicadores (A, B, C, D) em que A
corresponde ao indicador excelente e D ao desempenho muito ruim, a média

arredondada do quadro anterior equivalera ao indicador D. Ex.:

Caracteristica Indicadores de desempenho

A B C D
Analise e 5
julgamento

Comunicacéao

Conhecimento do
trabalho
Criatividade

Cumprimento dos

prazos

Dedicacéo 4

—

Disciplina

Lideranca

Wl N

Organizacao
Qualidade do
trabalho
TOTAL DE
PONTOS
(B. R. Pontes, Avaliacdo de Desempenho Nova Abordagem: métodos de Avaliagao

—

individual e de Equipes)

e O Préximo passo é a obtencédo dos pontos dos indicadores C, B e A. Os pontos
do indicador C séo obtidos pela multiplicacdo dos pontos atribuidos ao indicador
D por dois. Os pontos do indicador B obtém-se pela multiplicagdo por 3 do

indicador D e, finalmente para encontrar 0os
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e pontos do indicador A multiplicam-se os pontos do indicador D por quatro. O

resultado encontrado é apresentado no quadro 11

Caracteristica Indicadores de desempenho

A B C D
Analise e 20 15 10 5
julgamento
Comunicacgéao 8 6 4 2
Conhecimento do | 20 15 10 5
trabalho
Criatividade 16 12 8 4
Cumprimento dos | 12 9 6
prazos
Dedicacao 16 12 8 4
Disciplina 4 3 2 1
Lideranca 8 6 4 2
Organizacgao 12 9 6 3
Qualidade do 4 3 2 1
trabalho

TOTAL DE 120 90 60 30
PONTOS

(B. R. Pontes, Avaliacdo de Desempenho Nova Abordagem: métodos de Avaliagao

individual e de Equipes)

e O proximo passo é calcular a grade de pontos que ira definir um desempenho
6timo, bom, regular e fraco. O calculo é efetuado a partir do total de pontos de
cada indicador de desempenho. O total de pontos de cada indicador de
desempenho pode ser observado no quadro 11. Calcula-se a média do total de
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pontos dos indicadores A e B e, apés a média do total de pontos dos indicadores
B e C e do total de pontos dos indicadores C e D

- Média dos pontos dos indicadores A (120) e B(90) = 105

- Média dos pontos dos indicadores B (90) e C (60) = 75

- Média dos pontos dos indicadores C (60) e D (30) = 45

e As médias encontradas serdo as referéncias limitrofes para a construcdo da
grade de desempenho, conforme observado no proximo quadro.

DESEMPENHO PONTOS
FRACO Até 44,9
REGULAR Entre 45 e 74,9
BOM Entre 75 e 104,9
OTIMO Acima de 105

Item 32 - Estabelecimentos de datas para avaliacao divulgacao de resultado

Apés estar tudo pronto, devera ser feita a definicdo de datas contendo datas de
reunibes com os funcionarios para explicar como sera feita a avaliacdo de
desempenho, datas para a execucdo da avaliacdo, datas de reunides com a equipe
responsavel para resolver quaisquer problemas e, por fim, data para comunicagéo do
desempenho organizacional contendo a divulgacdo de resultados, feedback e se
necessario outras informacbdes sobre a pesquisa. (mais informagdes ver Plano de
Carreira — Promocao Horizontal e Plano de Carreira — Comissao de Progressao

Funcional).
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Etapa 2 — Divulgacao interna do processo de avaliacao de desempenho.

Nessa etapa 0 CORECON-PR devera fazer uma pratica de endomarketing com
o objetivo de divulgar, explicar e tirar possiveis duvidas sobre o processo de avaliagao
de desempenho. Cabe a equipe responsavel pela divulgacao dentro da empresa, junto
com a geréncia e os lideres da organizagdo fazer a divulgacao interna sobre a
avaliagao de desempenho, sendo a forma mais eficaz de divulgacao tanto a divulgacao

interpessoal, quanto a virtual, através de envio de e-mails dentre outras formas.

Etapa 3 — Execucao da avaliacao de desempenho

Essa etapa tem o objetivo de executar a avaliagdo de desempenho previamente
organizada. Nessa etapa devera ser formada uma banca de avaliacdo de desempenho
a qual executara a avaliagao tomando por base as fichas de avaliagcao presentes neste
documento (uma ficha para cargos gerenciais, outra para o cargo de auxiliar de
servicos gerais e outra para os demais cargos do Conselho). A banca examinadora a
qual estara dentro da CPF (comissao de progressao funcional), fara a avaliacao nas
datas previamente estabelecidas, sendo a avaliagcdo feita em cima do desempenho
anual de cada funcionario. Na data da avaliagdo a banca de examinadores devera
avaliar o desempenho anual de cada funcionario, sendo os fatores avaliados os
presentes na ficha de avaliacdo de desempenho e, posteriormente devera distribuir
pontos levando em consideracdo o peso de cada critério, devera calcular o
desempenho de cada pessoa para definicAo de possiveis promocdes. Os
examinadores deverdao ser dispostos de forma equilibrada e coerente para cada
funcionario a ser avaliado, por exemplo, para avaliar a geréncia o ideal seria ter uma
avaliacao de toda a banca incluso o presidente do Conselho.

Depois que terminada a avaliagdo devera ter inicio o processo de tabulagéo.
Esse processo tem o objetivo de levantar os dados e ver o

desempenho de cada funcionario. Para executar a tabulacdo deverao ser levados em

conta os processos descritos na etapa 1, item 2°. Apés o levantamento do desempenho
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de cada funcionario devera ser feita um reunido entre a banca examinadora para
conversar sobre o desempenho de cada um, levantando seus pontos fortes e fracos;
definir quem serd promovido dentro da organizacdo, caso exista, € quais os itens a
serem discutidos na proxima etapa (divulgacao dos dados e feedback).

ApoOs essa reunidao devera ocorrer um comunicado a toda a Comissdao de
Progressao funcional a fim de dizer quais os funcionarios que serdao promovidos dentro
do Conselho.

Etapa 4 — Divulgacao do resultado e Feedback

Nessa etapa reunides deverdo ser marcadas com todos os funcionarios
participantes do processo de avaliagdo de desempenho. Nessa reunido deverao ser
dados feedbacks sobre a postura de cada um dentro do CORECON-PR, como esta o
desempenho de cada pessoa, 0 que deve ser feito para melhorar seu rendimento no
trabalho, quais os pontos fortes e fracos de cada um, como o funcionario se sente
dentro do Conselho, e em caso de promogdo, devera ser feito um comunicado ao
funcionario com relacdo a sua promog¢ao, e uma explicagdo de como o seu trabalho
sera a partir dessa promogao e os beneficios que ele irda ganhar a partir desse
momento, sempre levando em conta o plano de carreira do CORECON-PR e a faixa
salarial na qual o funcionério ira se enquadrar. Aos funcionarios que ndo alcangcarem a
promogao devera ser feita uma comunicagao, tomando cuidado com a auto-estima de
cada pessoa a fim de ndo causar uma desmotivagdo dentro da organizagdo. Devera
ser comunicado os pontos fracos de cada um e atitudes que deverao ser tomadas para

alcancarem uma promoc¢ao nas préximas avaliacoes.
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FICHAS DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

e GERENCIA EXECUTIVA

Nome:

Assinale com “x” o indicador que corresponde ao desempenho do avaliado

Caracteristicas

Indicadores de Desempenho

A B C D
] [l L] ]
Cumprimento de prazos
( cumprir determinado A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
trabalho no tempo destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
estipulado) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
L] L] L] L]
Qualidade no trabalho _
o A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(apresenta precisao e .
destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
ordem no trabalho) . . _
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
L] L] L] []
Assiduidade _
L N&o falta ao Raramente falta | Falta algumas Falta com
(frequéncia no trabalho) o
trabalho ao trabalho vezes ao frequéncia ao
trabalho trabalho
] ] O O
Atendimento as
normas da empresa A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(cumprimento das destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da empresa) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
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] L] [l ]
Atitude no trabalho _
. A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(refere-se a conduta ,
_ destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
no ambiente de , . .
fator descrito bemo fator fator descrito muito mal o
trabalho) , .
descrito fator descrito
] L] ] L]
Comunicacéao
(é a capacidade de A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
expor idéias com destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
objetividade, clareza e | fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
fluéncia) descrito fator descrito
O O O O
Dedicacao
(refere-se ao empenho A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
na realizagdo no destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
trabalho. fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
L] L] [] []
Disciplina _
o . A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(respeito a cultura e as .
o destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da instituigéo) . . _
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
Iniciativa O ] O [l
(capacidade de agir
por conta propria, sem A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
necessitar de ordem destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
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dos superiores) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
[ O [ ]
Organizacao
(saber organizar as A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
atividades destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
relacionadas com o fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
seu trabalho descrito fator descrito
N O O O
Planejamento do
trabalho A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(saber planejar suas | destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
atividades) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
Relacionamento com a | L] ] [l
equipe de trabalho
(refere-se a maneira A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
como o individuo se destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
relaciona com os fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
companheiros de descrito fator descrito
trabalho)
Lideranga H n [] ]
(é a habilidade de
motivar e influenciar A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
os colaboradores a destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
contribuirem da fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
melhor forma para a descrito fator descrito
organizacao)
Tomada de decisdo ] ] . ]

(é o processo
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escolhas de uma ou
mais decisdes perante
de uma gama de

alternativas)

A pessoa
destaca-se no
fator descrito

A pessoa
desempenha
bem o fator
descrito

A pessoa deixa
a desejar no
fator descrito

A pessoa
desempenha
muito mal o

fator descrito

Indicadores de Desempenho:

A — Desempenho Otimo
B — Desempenho Bom

C — Desempenho Regular
D — Desempenho Fraco

[1  Desempenho Global

Preencha com o indicadore que, no seu julgamento , caracterize o desempenho geral de avaliado.
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e AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Nome:

Assinale com “x” o indicador que corresponde ao desempenho do avaliado

Caracteristicas

Indicadores de Desempenho

A B C D
L] [] L] ]
Rapidez no trabalho _
_ ] A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(velocidade que é .
destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
executado o trabalho) . . _

fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito

L] L] L] L]

Qualidade no trabalho A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(apresenta precisao e destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
ordem no trabalho) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o

descrito fator descrito
L] L] L] []
Assiduidade _
L N&o falta ao Raramente falta | Falta algumas Falta com
(frequéncia no trabalho) o
trabalho ao trabalho vezes ao frequéncia ao
trabalho trabalho
] ] L] [
Atendimento as
normas da empresa A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(cumprimento das destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da empresa) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
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L] [] L] []
Comunicacéao
(é a capacidade de A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
expor idéias com destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
objetividade, clareza e | fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
fluéncia) descrito fator descrito
O O O u
Dedicacao .
A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(refere-se ao empenho ,
o destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
na realizagdo no . . _
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
trabalho. . .
descrito fator descrito
[] L] ] ]
Disciplina .
o . A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(respeito a cultura e as .
L destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da instituicao) . . _
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
Iniciativa H H N N
(capacidade de agir
. A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
por conta propria, sem
. destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
necessitar de ordem
, fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
dos superiores)
descrito fator descrito
Organizacao O M O n
(saber organizar as
atividades A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
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relacionadas com o destaca-se no

seu trabalho) fator descrito

desempenha
bem o fator
descrito

a desejar no
fator descrito

desempenha
muito mal o

fator descrito

] ]
Interesse pelo trabalho _
. A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(vontade em realizar ,
destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
as tarefas do seu . , )
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
trabalho) . ,
descrito fator descrito
_ H [] L] []
Relacionamento com a
equipe de trabalho _
. _ A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(refere-se a maneira .
o destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
como o individuo se . , _
_ fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
relaciona com 0s . ,
descrito fator descrito

companheiros de
trabalho)

Indicadores de Desempenho:
A — Desempenho Otimo

B — Desempenho Bom

C — Desempenho Regular

D — Desempenho Fraco

1  Desempenho Global

Preencha com o indicadore que, no seu julgamento , caracterize o desempenho geral de avaliado.
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e PTE - PROFISSIONAL TECNICO ESPECIALIZADO
e PAE - PROFISSIONAL DE ASSISTENCIA AO ECONOMISTA

Nome:

Assinale com “x” o indicador que corresponde ao desempenho do avaliado

Caracteristicas

Indicadores de Desempenho

A B C D
[] [] L] ]
Cumprimento de prazos
( cumprir determinado A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
trabalho no tempo destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
estipulado) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
L] L] L] L]
Qualidade no trabalho
. A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(apresenta precisao e
destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
ordem no trabalho)
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
] ] ] L]
Assiduidade _
L N&o falta ao Raramente falta | Falta algumas Falta com
(frequéncia no trabalho) o
trabalho ao trabalho vezes ao frequéncia ao
trabalho trabalho
[] L] L] [
Atendimento as
normas da empresa A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(cumprimento das destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da empresa) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
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O ] L] O]
Atitude no trabalho )
. A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(refere-se a conduta ,
_ destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
no ambiente de , . .
fator descrito bemo fator fator descrito muito mal o
trabalho) , .
descrito fator descrito
] L] ] L]
Comunicacéao
(é a capacidade de A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
expor idéias com destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
objetividade, clareza e | fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
fluéncia) descrito fator descrito
O O O O
Dedicacao
(refere-se ao empenho A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
na realizagéo no destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
trabalho. fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
L] L] ] ]
Disciplina _
o . A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(respeito a cultura e as .
L destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
normas da instituicdo) . . _
fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
Iniciativa ] ] ] []
(capacidade de agir
por conta propria, sem A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
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necessitar de ordem destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
dos superiores) fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
descrito fator descrito
[ O [ N
Organizacao

(saber organizar as A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
atividades destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
relacionadas com o fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
seu trabalho descrito fator descrito

] ]
Planejamento do _
A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
trabalho .
. destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
(saber planejar suas . . _
o fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
atividades) . .
descrito fator descrito
_ [ [l ] ]
Relacionamento com a
equipe de trabalho _
. _ A pessoa A pessoa A pessoa deixa A pessoa
(refere-se a maneira .
o destaca-se no desempenha a desejar no desempenha
como o individuo se . . _
_ fator descrito bem o fator fator descrito muito mal o
relaciona com os . .
descrito fator descrito

companheiros de
trabalho)

Indicadores de Desempenho:
A — Desempenho Otimo

B — Desempenho Bom

C — Desempenho Regular

D — Desempenho Fraco
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1  Desempenho Global

Preencha com o indicadore que, no seu julgamento , caracterize o0 desempenho geral de avaliado.
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