—

{C CORECON™

Hilj

RESOLUGAO N° 437/2012, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2012.

Altera o Plano de Cargos e Salarios — PCS
do CORECON-DF.

O Presidente do Conselho Regional de Economia da 112 Regido — CORECON-DF, no exercicio
regular de suas atribuigdes legais e regimentais,

Considerando que os empregados do CORECON-DF s&o regidos pela Consolidagéo das Leis do
Trabalho — CLT, pelas decis6es aprovadas em Acordo Coletivo, se houver, pelos preceitos contidos no
Regulamento de Pessoal e no Plano de Cargos e Salarios - PCS;

Considerando a decisdo ado’gada na Reunido Plenaria do dia 12 de dezembro de 2012, que
aprova o PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS;

RESOLVE:

Art. 1° — Instituir o Plano de Cargos e Salarios - PCS conforme paginas 1 a 35 (Anexos de | a VIII).

Art. 2° - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua assinatura e revoga a Resolugao N° 348 de 16 de
maio de 2006.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Brasilia, 13 de dezembro de 2012.

JUSCANIO UMBELINO DE SOUZA
Presidente
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ANEXO | - NOGOES PRELIMINARES

1. APRESENTAGAO

1.1. O Conselho Regional de Economia da 112. Regido — CORECON-DF, constituido como Autarquia Federal,
nos termos da Lei 1.411/1951, e regulamentada pelo Conselho Federal de Economia, com a finalidade de
disciplinar e fiscalizar do exercicio da profissdo do economista, de modo a coibir as praticas antiéticas e
ilegais, estrutura neste documento o Plano de Cargos e Salarios — PCS.

1.2. O PCS caracteriza-se como um instrumento de organiza¢do e normatizagao das relagdes de trabalho entre
0 CORECON-DF e seus empregados, além de contribuir para as politicas de gestdo de pessoas.

1.3. Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCS contempla uma série de alternativas
que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e competitiva, valorizando o
desempenho e o tempo de experiéncia da forga de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.Um plano de cargos e salérios constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve contemplar
principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motiva¢do profissional e racionalidade
administrativa que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem
oportunidades de progresséo funcional com possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas
operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagao.

2.2.0 CORECON-DF, como organizagdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de
ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo s6 voltadas ao atendimento dos requisitos
legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma
visdo de prestagao de servigo de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz.

2.3. Neste sentido, tornou-se necessario analisar a aplicagdo que vem sendo feita no CORECON-DF a partir da
implementa¢do do Plano de Cargos e Salérios - PCS e normativos de pessoal decorrente, com as
seguintes caracteristicas:

2.3.1. EM RELAGAO AOS CARGOS

2.3.1.1. Cargos amplos delineados a partir de atividades caracteristicas de subsistemas e
processos tipicos do CORECON-DF, englobando grande numero de fungdes afins,
estruturadas em carreiras, segundo a maturidade e competéncias necessarias.

2.3.1.2. Descrigdes e Especificagbes componentes do cargo com o objetivo de definir as relagdes
de competéncia, de atribuicbes e de requisitos necessarios para o desempenho das
atividades do CORECON-DF.

2.3.2. EM RELACAO A PROGRESSAO FUNCIONAL

2.3.2.1. Conjunto de procedimentos que tem por objetivo regulamentar e disciplinar o processo de
progressao funcional, contemplando:

I.  Promogdo horizontal decorrente de merecimento e do tempo de servico do
empregado no CORECON-DF, de forma sequencial, por nivel-padrdo da Tabela
Salarial.

ll. Progressao vertical decorrente da capacitagdo profissional do empregado, no
cargo em que esta enquadrado, progredindo de forma ndo sequencial entre os
niveis padrdes da Tabela Salarial.
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3. OBJETIVOS

3.1. S&o objetivos do PCS:
3.1.1. Prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;
3.1.2. Delimitar atribui¢des, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.3. Definir especificagbes de cargos;
3.1.4. Estabelecer uma estrutura salarial;

3.1.5. Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo nos
empregados, elevando seus padrdes de produtividade.

4. METODOLOGIA APLICADA

4.1. Para a elaboragdo do PCS foi realizado levantamento junto aos empregados efetivos, identificando as
atividades mais rotineiramente desempenhadas, por meio da aplicagao de Questionario "Check list" e foram
realizadas reunides interativas com o corpo diretivo e funcional com o objetivo de adequar a proposta de
estruturacdo de instrumento normativo mais adequado a realidade do CORECON-DF.

4.2. Assim, ficou estruturado em um Unico Normativo a composicdo de cargos em carreiras € as definicdes de
ingresso e de progressdo funcional, bem como a avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia
objetivando facilitar as agbes de gestdo do corpo diretivo e permitir ao empregado programar o seu
crescimento funcional no quadro efetivo do CORECON-DF.

5. AVALIAGAO DOS CARGOS

5.1. A avaliagdo dos cargos é a determinagéo do valor relativo dos cargos no CORECON-DF, segundo fatores
pré-determinados com pontuagao definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para
disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e,
principalmente, oferecer pardmetros uniformes para necessidades futuras de valoragéo de novos cargos.

5.2. Os fatores utilizados para a avaliagdo e valoragéo dos cargos do PCS atendem as seguintes condi¢des
bésicas:
5.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente
com as atividades do CORECON-DF;
5.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com os cargos e ndo com seus ocupantes;
5.2.3. GRADACAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel; e

5.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicio clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas
caracteristicas.

5.3. Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboragéo de um unico Sistema de Avaliagéo de Cargos,
mediante a utilizagdo do conceito de cargos amplos aliados ao empenho e desempenho competente das
atividades definidas nos cargos referenciados nos niveis-padrées da Tabela Salarial.

5.4. Para a avaliagdo dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a seguir e atribuidos
percentuais proporcionais a capacidade de remuneragdo expressa pelo valor da correlagdo, e assim
distribuidos os pontos aos graus de cada fator, conforme detalhado no MANUAL DE AVALIAGAO DE
CARGOS - Anexo IV.
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Quadro 1 - FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %

1. Escolaridade 30
2. Experiéncia 10
3. Complexidade das tarefas 20
4. Responsabilidade por contatos 20
5. Responsabilidade por dados confidenciais | 20
TOTAL | 100

5.5. Estes fatores s&o utilizados também na DESCRIGAO E ESPECIFICACOES DOS CARGOS - Anexo Il.

6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

5.1 A estrutura do PCS do CORECON-DF é mantida conforme o PCS anterior com a composi¢do de dois
cargos amplos: Profissional de Assisténcia ao Economista — PAE e Fiscal da Profissdo do Economista —
FPE, conforme mostra a figura a seguir:

Figura 1 - ESTRUTURA DO PCS DO CORECON-DF

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

-PCS -
I
[ ]
Profissional de Assisténcia ao Fiscal da Profisséo do
Economista Economista
- PAE - - FPE -

51.1 Os cargos PAE e FPE representam um conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades e
diferentes niveis de complexidade das tarefas, englobando as areas de suporte técnico-
administrativo e de servigos de fiscalizagéo da profissao.

7. ESTRUTURA SALARIAL

7.1. Os objetivos da estrutura salarial s&o:

7.1.1. Compor um esquema de remuneragao, distribuido em niveis-padrées da Tabela Salarial capaz de
atrair e manter pessoal qualificado e estimulado para as diversas posicdes de trabalho no
CORECON-DF, além de oferecer, ao empregado, perspectivas de progressdo funcional em
concordancia com o seu desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

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

7.1.3. Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas &reas inerentes a sua atuagdo, de
forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

7.2.Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizagdo da estrutura salarial com a de cargos, pois 0s
mesmos sdo interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progressdo funcional do
empregado dentro do CORECON-DF.

7.2.1. A Tabela Salarial esta estruturada em um internivel de R$ 200,00 do menor até o maior valor,
conforme demonstrado a seguir:
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Quadro 2 - Tabela Salarial

NV-PD

VALOR

NV-PD

VALOR

NV-PD

VALOR

NV-PD| VALOR

NV-PD

VALOR

i

1.265,18

Ji2

1.465,18

Ji3

1.665,18

Ji4  |1.865,18

Ji5 |2.065,18

Ji6

2.265,18

Jir

2.465,18

Ji8

2.665,18

Ji9 |2.865,18

Ji10 {3.065,18

PM1

3.265,18

P12

3.465,18

P13

3.665,18

P14 |3.865,18

P15 4.065,18

P16

4.265,18

PM7

4.465,18

P18

4.665,18

P19 4.865,18

P/20 |5.065,18

Si21

5.265,18

S/22

5.465,18

S/23

5.665,18

S/24 15.865,18

S/25 |6.065,18

S/26

6.265,18

Si27

6.465,18

S/28

6.665,18

S/29 |6.865,18

S/30 |7.065,18

NV-PD = PADRAO, J = Junior, P = Pleno, S = Sénior.

7.2.2. A Tabela Salarial sera alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais aos empregados do
CORECON-DF.

7.3. DIVISAO DA ESTRUTURA SALARIAL
7.3.1. O PCS prevé a distribuicao dos cargos nos niveis-padrdes demonstrados no quadro a seguir:

Quadro 3 - CARGO EM CARREIRA versus NIVEL-PADRAO versus SALARIO

INV-PD VALOR
J111.265,18
JI6 12.265,18
PM1 |3.265,18
P16 |4.265,18
S/21 5.265,18
S/26 6.265,18

PA3
P18
S/23
S/28

1.665,18 Ji4
266518 JI9
3.665,18
4.665,18
5.665,18
6.665,18

1.865,
2.865,
P14 |3.865,
P19 |4.865,
S/24 5.865,
S/29 |6.865,

PROFISSIONAL DE ASSISTENCIA AO ECONOMISTA - PAE
NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR NV-PD VALOR INV—PD VALOR ‘NV—PD VALOR NV-PD VALOR
Ji2 11.46518 JI3
JIT 1246518 JI8
PM2 |3.465,18
PAT |4.465,18
S/22 5.465,18
S/27 6.465,18

18/ JIS
18, J/10
18| P15
18| PI20
18 S/25
18 SI30

2.065,18)
3.065,18|

4.065,18' PM1 |3.265,18| P/12
5.065,18' P16 |4.265,18| P17
6.065,18' S/21 |5.265,18 S22
7.065,18' S/26 16.265,18 S/27

FISCAL DA PROFISSAO DO ECONOMISTA - FPE

3.465,18 P13 3.665,18
4.465,18 | P/18 |4.665,18
5.465,18 S/23 15.665,18
6.465,18 S/28 6.665,18

NV-PD VALOR

P14 3.865,18
P19 4.865,18
S/24 |5.865,18
S/29 6.865,18

NV-PD VALOR

P15 4.065,18)
PI20 5.065,18)
S125 6.065,18)
S/30 7.065,18)

8. TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA A NOVA

8.1. Devido as alteragdes de niveis-padrdes na tabela salarial, a transi¢do da situacdo atual dos empregados do
CORECON-DF para a nova tabela se dara mediante o enquadramento salarial e a respectiva alteragéo

formalizada no contrato de trabalho.

8.2. O re-posicionamento dos valores entre Tabelas Salariais obedecera ao exposto no quadro a seguir:

Quadro 4 — Tabela de transposigao dos valores atuais para os novos valores

OPERACIONAL/ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO/PLENO PLENO/SENIOR
DE PARA DE PARA DE PARA

PD | VALOR | NV-PD | VALOR PD | VALOR | NV-PD | VALOR PD | VALOR | NV-PD | VALOR
O/ |1.26518 | J1 |1.26518 | E/28 |3.137,33 pi1 | 326518 P/42 | 523450 | S/21 |5.265,18
0/2 | 1.304,92 E/29 | 3.188,22 ' P/43|5.433,01 | S/22 |5.465,18
0/3 |1.346,27 2 146518 E/30 | 3.371,22 | P12 |3.465,18 P/44 | 552892 | S/23 |5.665,18
0/4 | 1.389,28 ’ P/31 | 3.49523 P/45 | 5.854,24 | S/24 |5.865,18
0/5 | 1.434,02 P/32 | 3.624,18 P13 | 366518 - S/25 |6.065,18
0/6 | 1.480,53 P/33 | 3.758,31 pia | 386518 S/46 | 6.077,56 | S/26 | 6.265,18
Of7 |1.528,91 3 | 166518 P/34 | 3.821,37 ' S/A7 | 6.309,83 | S/27 |6.465,18
0/8 |1.579,22 ’ P/35 | 4.042,87 | P/15 |4.065,18 S/48 | 6.551,37 | S/28 |6.665,18
0/9 | 1.599,57 P/36 | 4.193,74 | P/16 | 4.265,18 S/49 | 6.669,19 | S/29 |6.865,18
0/10 | 1.685,96 P/37 | 4.350,65 | P/17 | 4.465,18 S/50 | 7.063,84 | S/30 | 7.065,18
EM1 | 1.742,55 P/38 | 4.513,83 S/51 | 7.249,81 - -
EM2 | 1.801,41 A (186518 P/39 | 4.591,71 PI18 | 4.665.18 S/52 | 7.618,15 - -
E/13 | 1.862,61 P/40 | 4.860,02 | P/19 | 4.865,18 S/53 | 7.819,54 - -
E/M4 | 1.888,53 P/41|5.043,58 | P/20 |5.065,18 S/54 | 8.056,53 - -
EMN5 1199249 | J5 |2.065,18 - - - S/55 | 8.535,51 - -
E/6 | 2.061,35 - - - - - -
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OPERACIONAL/ESPECIALIZADO ESPECIALIZADO/PLENO PLENO/SENIOR

DE PARA DE PARA DE PARA
PD | VALOR | NV-PD | VALOR PD | VALOR | NV-PD | VALOR PD | VALOR | NV-PD | VALOR
EN7 | 2.132,95 - - - - - -
E/M8 [ 220743 | JI6 |2.26518 - - - - - - - -
EN9 | 2.240,08 - - - - - - - -
E/20 | 2.365,42 - - - - - - - -

JIT | 2.465,18
E/21 | 2.449,20 - - - - - - - -
E/22 | 2.536,33 8 | 266518 - - - - - - - -
E/23 | 2.626,94 - - - - - - - B,
E/24 | 2.667,81 - - - - - - - -
/ eer Ji9 | 286518

E/25 | 2.819,18 R . ; R ) . - -
Ej26 | 292113 | 1) 3.065,18 . - - . - - - -
E/27 | 3.027,09 . R ; - ) R - -

27 PADROES 10 PADROES 14 PADROES 10 PADROES 14 PADROES 10 PADROES
NV-PD = Nivel-Padrao; J = Junior; P = Pleno; S = Sénior.

9. DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS

9.1. As descricdes e as especificagbes dos cargos do CORECON-DF contemplam o registro formal das
principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que Ihes s&o inerentes e estdo assim
apresentadas:

9.2. DESCRIGCAO E ESPECIFICACAO DO CARGO
9.2.1. Identificagao: Exibe o titulo do cargo;
9.2.2. Descrigdo sumaria: Sintetiza o trabalho, representando a principal atividade do cargo; e

9.2.3. Atributos: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e comportamentais, necessarios ao
pleno desempenho das atribuicdes cometidas ao cargo.

9.2.4. Principais atribui¢des: descricdo das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais usuais
inerentes ao cargo.

9.2.5. Perspectiva de progresséo funcional definida na Tabela Salarial do PCS.
10. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

10.1. A promocgao horizontal por merecimento e por antiguidade do empregado do CORECON-DF ocorrera
anualmente e a cada quatro anos, respectivamente, em decorréncia do desempenho no exercicio do cargo
conforme é mostrado no quadro a seguir:

Quadro 5. PERSPECTIVA DE CRESCIMENTO PROFISSIONAL

NIVEL/PADRAO ' EXPECTATIVA )
CARGO OBSERVAGAO
INICIAL FINAL CRESCIMENTO

JN Ji10 10 anos
PAE | P/11 P/20 10 anos Crescimento funcional

s21 | S/30 10 anos (mudanca de nivel-padréo) condicionado a apuragao dos
registros do desempenho/comportamento do empregado no

PA1 | P20 10 anos exercicio do cargo, medido anualmente.
Si21 S/30 10 anos

FPE

10.2. A Progresséo Vertical (mudanca das letras J-P-S da estrutura salarial) se dara em decorréncia das
necessidades de servico do CORECON-DF, por capacitagéo profissional do empregado e por decisdo do
Presidente/Plenario. (Ver detalhes do processo de Progresséo Funcional - Anexo lI).

11. CONSIDERAGOES GERAIS
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11.1. A autorizacdo para o enquadramento dos empregados no PCS é de competéncia do Presidente, ad
referendum do Plenério.

CONSELHO GIONAL DE

11.2. No enquadramento funcional seréo observados a situagéo atual do empregado e o cargo equivalente no
PCS. Ja no enquadramento salarial sera observado o valor salarial percebido pelo empregado, a época da
implantagéo do PCS, com o padré&o previsto na nova tabela salarial.

11.3. Para o enquadramento do empregado no cargo com valor inicial de faixa salarial ndo equivalente ao valor
recebido na data da transposi¢éo, prevalecera o valor definido no novo cargo.

11.4. Os novos empregados do CORECON-DF seréo admitidos nos niveis iniciais dos cargos como mostra o
quadro a seguir, podendo ser admitidos em nivel-padrdo superior ao inicio do cargo, de acordo com valores
praticados no mercado e/ou a critério do Plenario.

Quadro 6. Niveis iniciais de ingresso
CARGO  NIVEL | PADRAO
PAE | Jinior J

FPE | Pleno P/11
11.5. O CORECON-DF é uma instituicdo sem fins lucrativos. Por esse motivo, & necessario incrementar a

capacidade de resposta répida e eficiente tanto & conjuntura externa quanto & contingéncia interna, néo
havendo espaco para engessamento ou restri¢des de operacéo, diante de qualquer situagéo.

11.6. Os candidatos aprovados em Concurso Publico e convocados apés a implantagdo do novo PCS serdo
contratados sob as regras do mesmo.

11.7. A autorizagdo para quaisquer movimentagdes funcional efou salarial, apés a implantacdo do PCS, é de
competéncia do Plenario do CORECON-DF, precedida pela analise técnica do responsavel pelos Recursos
Humanos.

11.8. O empregado do CORECON-DF escolheu trabalhar em uma instituicdo que tem por finalidade a verificagéo
e fiscalizagdo da profissdo do Economista, e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado,
maior sera a necessidade do Conselho em manter este profissional competente.

11.9. Os casos nao previstos neste PCS serdo resolvidos pelo Presidente, ouvido o Plenario, quando for o caso.
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ANEXO Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

1. PROFISSIONAL DE ASSISTENCIA AO ECONOMISTA - PAE

1.1.DESCRICAO SUMARIA: Executar, sob supervisdo direta, atividades operacionais e/ou técnico-
administrativas necessarias ao funcionamento do CORECON-DF.

1.2.ESP

ECIFICAGAO DO CARGO:

1.2.1.Escolaridade: Ensino médio completo.

1.2.2.Experiéncia: 1 (um) ano de experiéncia.

1.2.3.Complexidade das tarefas: Execugdo das tarefas exige a combinagdo de aptiddes de baixa

complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas.

1.2.4.Responsabilidade por contatos: Contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e

externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca ou nenhuma repercussao.

1.2.5.Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso restrito a dados e informagdes, internas e

externas, que se divulgados podem acarretar pouca ou nenhuma repercussao.

1.3. PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

1.3.1.

1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.3.9.

1.3.10.

1.3.11.

1.3.12.

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 utilizado;

Controlar o estoque de material do CORECON-DF, anotando os dados em formulario apropriado,
preparar as requisi¢des para solicitar novas remessas de material para estoque;

Cooperar, caso seja necessario, na carga e descarga de objetos, materiais € equipamentos do
CORECON-DF;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recep¢do do Conselho, registrando, quando
necessario, dados pessoais, horarios € outras informagdes sobre 0s visitantes;

Prestar informaces solicitadas pelos visitantes, na recepgao, orientando-os para acesso aos locais
desejados;

Realizar as atividades de apoio administrativo, tais como: efetuar ligagbes telefonicas, enviar e
receber fax, anotar recados e arquivar documentos em geral;

Orientar e prestar informagdes aos empregados e ao publico em geral sobre o niumero de telefones
el/ou ramais, cadigos de servigos, consultando relacdes, cadastros e outras fontes apropriadas;

Controlar a realizagdo de ligagdes locais e interurbanas, preparando relatérios estatisticos, a fim de
subsidiar os usuarios e gestores do CORECON-DF;

Organizar e classificar toda documentagdo realizando a numeracdo e cadastro de oficios,
memorandos e materiais expedidos;

Controlar e arquivar documentos e volumes, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética, por
assunto ou cronoldgica, a fim de manter o controle e facilitar sua localizagdo e garantir o controle e
encaminhamento aos interessados;

Orientar e/ou acompanhar o protocolo e despacho de volumes e documentos, a fim de evitar o
extravio e possibilitar o encaminhamento aos interessados;

Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos, cadastrando-os para posterior
andlise;
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1.3.13. Organizar e controlar os bens patrimoniais do Conselho;

1.3.14. Entregar correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais preestabelecidos e
distribuindo-os aos destinatarios;

1.3.15. Conferir correspondéncias recebidas, examinando o seu conteldo, efetuando a triagem de acordo
com as prioridades e registrando em livro apropriado, os dados necessarios ao controle, para
esclarecimento e despacho junto ao responséavel da érea;

1.3.16. Redigir correspondéncias, memorandos, oficios e outros documentos administrativos da sua
respectiva area de atuagéo com a finalidade de obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada
de decisbes superiores;

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

1.3.18. Preparar materiais necessarios as reunides, plenarias exposicdes e seminarios, prestando apoio
técnico administrativo nas atividades necessarias;

1.3.19. Organizar os processos, verificando os documentos necessarios, contatando com 6rgdos internos
elou externos envolvidos e efetuando o seu registro, a fim de complementa-los e atender decis6es
posteriores e trabalhos subsequentes;

1.3.20. Preparar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas
fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do Conselho e
subsidiar decisdes superiores;

1.3.21. Realizar trabalhos de apoio de audio e video durante as reunides plenarias e demais reunides
realizadas no Conselho;

1.3.22. Elaborar propostas e planos de trabalho e projetos, definindo as etapas, prazos, custos, e outras
atividades envolvidas no processo necessarios ao desenvolvimento das a¢des do CORECON-DF;

1.3.23. Desenvolver e executar projetos ou programas de trabalho, normas, rotinas, pareceres, instrugdes e
regulamentos, orientando o seu detalhamento, acompanhamento e controlando o desenvolvimento e
execugao de atividades e analisando os resultados obtidos;

1.3.24. Controlar assuntos pendentes, solicitando a documentagdo pertinente aos 6rgdos envolvidos, a fim
de atender ao cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

1.3.25. Controlar a instrucéo de processos administrativos, analisando os documentos necessarios;

1.3.26. Conferir documentos elaborados verificando sua exatidao e apontando as corre¢des necessarias,
visando assegurar a qualidade dos trabalhos;

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

1.3.28. Classificar documentos a serem contabilizados verificando: exatiddo das informagdes contidas nos
mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser langados, a fim
de possibilitar seus registros;

1.3.29. Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razdo geral e recalculando em caso de
divergéncias, a fim de verificar a compatibilizago dos valores;

1.3.30. Executar servigos relacionados a autorizagdo e/ou a solicitagdo de pagamentos e de recebimentos
de materiais/prestagao de servigos, de acordo com a documentag&o apresentada;

1.3.31. 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 liberagdo de garantia e corregéo;

1.3.32. Elaborar relatorios e normas sobre as atividades contabeis e financeiras do CORECON-DF
fornecendo-os aos 6rgdos competentes;
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1.3.33. Manter atualizados conhecimentos técnicos, através de pesquisas, estudo de manuais e participa¢éo
em Cursos, congressos € seminarios, visando a otimizagdo da utilizagao dos recursos disponiveis no
Conselho;

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

1.3.35. Executar servigos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordens de crédito, servicos externos de
despache ou retirada de encomendas;

1.3.36. Elaborar notas técnicas para subsidiar o processo de decisao no ambito do CORECON-DF.
1.3.37. Preparar proposta orgamentaria anual do CORECON-DF;

1.3.38. Coordenar as atividades referentes & folha de pagamentos, encargos sociais, recolhimentos,
registros de empregados, controle e concessdo de beneficios, contratos de trabalhos, rescisdes
contratuais, férias, afastamentos, demissdes dentre outros;

1.3.39. 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;

1.3.40. Elaborar relacdo de empregados e respectivas remuneragdes, calculando impostos e tributos de
acordo com os percentuais preestabelecidos, emitindo as guias de acordo com os dados apurados;

1.3.41. Efetuar fechamento de folha de pagamento, conferindo as informagfes constantes em listagens,
realizando o levantamento das despesas com pagamento de empregados, encargos sociais, seguros
e outros;

1.3.42. Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, a disponibilidade financeira, contas bancarias,
cronogramas de despesas e demais atividades afetas ao CORECON-DF;

1.3.43. Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando a exatiddo das informagdes
contidas nos mesmos, procedéncia, natureza e identificando o nimero da conta onde devem ser
langados, a fim de possibilitar seus registros;

1.3.44. Controlar e orientar o processamento de contas a pagar € a receber, tendo em vista sua regularidade
quanto as exigéncias fiscais e as normas estabelecidas pelo CORECON-DF;

1.3.45. Responder por e-mail de forma concisa a todas as solicitagbes e perguntas demandadas pelos
economistas, estudantes de economia e interessados;

1.3.46. Orientar e receber os pedido de cancelamentos e suspens&o de registros de pessoa fisica e juridica;

1.3.47. Realizar registro de pessoa fisica e juridica, dando total orientagao aos procedimentos relativos aos
documentos necessarios para efetivagéo do registro;

1.3.48. Negociar os débitos de pessoa fisica e juridica, com base no que € permitido pela legislagdo ou no
que seja autorizado pela presidéncia;

1.3.49. Emitir 22 via de boletos bancarios tanto impresso, quanto por e-mail;
1.3.50. Emitir 22 via da carteira profissional dos economistas;

1.3.51. Atualizar dados cadastrais de pessoa fisica e juridica no SISCAF;
1.3.52. Emitir e elaborar relatério do SISCAF;

1.3.53. Fazer consulta avangada no SISCAF, com temas solicitados pela diregao (levantamento de inscritos,
devedores, nimero de remidos e etc);

1.3.54. Auxiliar em atividades relacionadas a fiscalizagéo;
1.3.55. Atualizar a tabela de anuidade, e os indices via SISCAF;
1.3.56. Fazer levantamento dos devedores e encaminhar a recobranga; e
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1.3.57. Oferecer suporte para a Assessoria Juridica conforme necessidade (acompanhamento de processos
dos economistas em execugao fiscal via site da Justica Federal);

1.3.58. Incluir e atualizar e-mails dos economistas no sistema de gerenciamento do site do CORECON-DF
para divulgacao de eventuais eventos;

1.3.59. Elaborar e divulgar os eventos promovidos ou que tenham apoioc do CORECON-DF para os
economistas registrados, utilizando o banco de e-mails dos economistas cadastrados no sistema de
gerenciamento do site do CORECON-DF;

1.3.60. Divulgar no site do CORECON-DF as vantagens e demais detalhes dos convénios e parcerias que
este Conselho possui;

1.3.61. Oferecer suporte e acompanhamento pleno na organizagdo, elaboracdo das reunides para
fechamento dos convénios de parceria;

1.3.62. Oferecer apoio aos cursos e eventos relacionados a Semana do Economista;
1.3.63. Distribuir a revista de Conjuntura Econdmica junto a Camara e Senado;
1.3.64. Oferecer suporte a todos os CORECONS's e COFECON quando necessario;
1.3.65. Dar suporte na biblioteca do CORECON-DF no espago do Economista;

1.3.66. Executar outras atividades correlatas.

1.4.PROGRESSAO FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

PROMOGAO HORIZONTAL -
INGRESSO . o PROGRESSAO VERTICAL
(Merecimento e Antiguidade)
Niveis-Padroes: J/2 a J/10
Nivel-Padrao: J/1 | Niveis-Padroes: P/11 a P/20

Niveis-Padroes: S/21 a S/30

Nivel-Padr&o: P/11
Nivel-Padrao: S/21

SCS Qd. 04, Ed. Embaixador, Sala 202 - Brasilia/DF - CEP 70.300-907
Tel.: (61) 3223-1429 - Fax: (61) 3964-8364 E-mail: corecondf@corecondf.org.br - www.corecondf.org.br

Pagina 1 4


mailto:corecondf@corecondf.org.br
http://www.corecondf.org.br/

i)

2. FISCAL

REGIONAL YE ECON

DA PROFISSAO DO ECONOMISTA - FPE

2.1.DESCRICAO SUMARIA: Executar as atividades pertinentes aos servigos de fiscalizagao da
profissdo do economista, tendo em vista o funcionamento do CORECON-DF.

2.2.ESPECIFICAGAO DO CARGO:

2.2.1.Escolaridade: Curso Superior completo em Economia.

2.2.2.Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

2.2.3.Complexidade das tarefas: Execugdo das tarefas exige o uso de aptiddes de média complexidade,

apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através de vivéncia no
trabalho.

2.2.4.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-DF.

2.2.5.Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes sigilosos, internos e

externos, que se divulgados podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.

2.3.PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

2.3.1.
2.3.2.

2.3.3.
2.34.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.
2.3.9.

2.3.10.

2.3.11.
2.3.12.
2.3.13.
2.3.14.

2.3.15.
2.3.16.
2.3.17.

2.3.18.

Recepcionar economistas esclarecendo dividas diversas sobre fiscalizagdo e exercicio da profissao;

Oferecer Consultoria aos cidadaos, em praga publica, quando solicitada, por ocasido de
comemoragao ao Dia do Economista;

Analisar todo o arquivo da fiscalizagao;

Analisar toda a correspondéncia da fiscalizagao;

Realizar pesquisa de fontes de fiscalizagao;

Realizar abertura de processos de fiscalizagao;

Manter controles dos registros da fiscalizagéo realizada;

Controlar a instrugdo de processos de fiscalizagao, analisando os documentos necessarios;
Elaborar instrugbes de fiscalizagao, quando necessario;

Controlar as ocorréncias relacionadas com a fiscalizagéo, digitando dados, para elaboragéo de
relatérios com estatisticas de produgéo;

Participar da elaboragéo e redagao dos procedimentos relacionados com a fiscalizagéo;
Elaborar relatdrios técnicos sobre processos diversos dentro do CORECON-DF;
Analisar, instruir expedientes e emitir pareceres e relatorios técnicos;

Fazer levantamento de todo o conteudo cobrado em provas de concursos publicos para o cargo de
economista;

Realizar visitas aos locais de trabalho dos fiscalizados;
Consultar e discutir com a Assessoria Juridica sobre toda a legislagéo aplicavel na Fiscalizag&o;

Efetuar langamentos sobre procedimentos da Fiscalizagdo no SISCAFW - banco de dados do
CORECON-DF;

Elaborar argumentos para defesa do CORECON-DF em processos judiciais enfrentados pelo
CORECON-DF;

SCS Qd. 04, Ed. Embaixador, Sala 202 - Brasilia/DF - CEP 70.300-907
Tel.: (61) 3223-1429 - Fax: (61) 3964-8364 E-mail: corecondf@corecondf.org.br - www.corecondf.org.br

Pagina 1 5


mailto:corecondf@corecondf.org.br
http://www.corecondf.org.br/

i)

REGIONAL YE ECON

2.3.19. Colaborar com o aperfeigoamento da fiscalizagéo da profissdo do economista;

2.3.20. Adotar as medidas e expedir as instrugdes necessarias para a tramitagao regular de sindicancias e
processos;

2.3.21. Assessorar 0s conselheiros e dirigentes na implementagdo de atividades relativas a fiscalizagao,
visando garantir sua execugéo dentro dos padrdes estabelecidos;

2.3.22. Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagcdo uniforme e eficiente das normas utilizadas na
execucdo dos servigos relativos as atividades de fiscalizagao;

2.3.23. Orientar a elaboracdo 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 servigos;

2.3.24. Processar o resultado de rotinas operacionais providenciando as agdes imediatas requeridas para
corregao de falhas encontradas e aperfeicoamento dos servigos de fiscalizagao;

2.3.25. Participar de negociagdes, quando solicitado, em aspectos que envolvam os interesses do
CORECON-DF, orientando quanto aos aspectos legais, a fim de possibilitar a sua concretizagéo;

2.3.26. Planejar e supervisionar a execucédo de planos, programas e projetos, em que se exija a aplicagao de
conhecimentos inerentes as técnicas de fiscalizagao;

2.3.27. Assessorar 0 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;

2.3.28. Propor a simplificacdo e/ou racionaliza¢do do trabalho no ambito da sua area de atuacao;

2.3.29. Supervisionar os servicos do Setor de Fiscalizagdo e de sistematizaco da jurisprudéncia do Sistema
COFECON/ CORECONS, sugerindo medidas que facilitem a pesquisa de julgados ou processos;

2.3.30. Acompanhar as atividades e os processos de fiscalizagdo adotando procedimentos cabiveis, no
tocante aos pareceres/consultas;

2.3.31. Emitir notificag&o de fiscalizados determinando procedimentos para instrugéo do processo;

2.3.32. Realizar estudo e consulta continua sobre a Legislagdo, cuidando de aplica-la, especificamente no
que diz respeito ao aprofundamento e aperfeicoamento da Fiscalizac&o;

2.3.33. Criar modelos de impressos para documentacédo de todos os procedimentos da Fiscalizagao;
2.3.34. Preencher impressos criados para documentar todo o trabalho da Fiscalizagéo; e

2.3.35. Executar outras atividades correlatas.

2.4.PROGRESSAQ FUNCIONAL NA TABELA SALARIAL

PROMOGAO HORIZONTAL -
INGRESSO . . PROGRESSAO VERTICAL
(Merecimento e Antiguidade)
) 3 Niveis-Padres: P/11 a P/20 Nivel-Padréo: P/11
Nivel-Padrao: J/1 ) ~
Niveis-Padrdes: /21 a S/30 Nivel-Padréo: S/21
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ANEXO Ill - PROGRESSAO FUNCIONAL

1. APRESENTAGAO

1.1. A progresséo funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no ambito do CORECON-DF, o processo de progressao funcional dos empregados em
conformidade com o Plano de Cargos e Salarios - PCS.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados efetivos do CORECON-DF abrange:

1.2.1.  Promoc&o Horizontal: Movimentagcdo do empregado, por merecimento ou antiguidade, de um
nivel-padrdo para outro nivel-padrao da Tabela Salarial, de forma sequencial;

1.2.2. Progresséo Vertical: Crescimento do empregado no cargo, progredindo de forma ndo sequencial
entre os niveis-padroes da Tabela Salarial, desde que atenda aos critérios preestabelecidos no
normativo de pessoal que trata da progressao funcional, condicionado a existéncia de vaga.

2. PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

2.1. O empregado ocupante de cargo do PCS tera direito a promogdo de um nivel-padréo na Tabela Salarial
(promogao horizontal por merecimento e por antiguidade) a cada dois anos, na data do aniversario, ap6s a
sua contratagao.

2.1.1. Aos empregados contratados em cargo do PCS até 30 de junho de 2012 fica estabelecida que a
concessao de promogdo horizontal (por merecimento e por antiguidade) contar-se-a a partir da
data de 01/07/2012.

2.2. Os pré-requisitos para a obtengdo da promogao horizontal séo:

2.2.1. Completar 24 (vinte e quatro) meses, contados a partir da data de contratacdo no cargo efetivo do
PCS;

2.2.2. Né&o ter sido punido, por escrito, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados para a referida
promogao;

2.2.3. Nao ter estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e
oitenta) dias, consecutivos ou n&o, exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas
ocupacionais e/ou licenca maternidade, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados para a
referida promogéo;

2.2.4. Nao ter sofrido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos ultimos 24 (vinte e
quatro) meses, contados para a referida promogéo; e

2.2.5. Né&o ter o registro de faltas ou atrasos, abonados ou ndo, nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses
contados para a referida promogao.

2.25.1. Casos excepcionais, como afastamento por doenga ou acidente de trabalho, serdo
avaliados separadamente, para a concessao da referida promogao, quando for o caso.

2.3. A primeira promogé&o horizontal a ser concedida ao empregado ocupante de cargo efetivo do PCS sera “por
merecimento”. Podera ser utilizado os resultados obtidos na avaliagdo de desempenho adotada pelo
CORECON-DF, a critério do Presidente/Plenario.

2.4. A partir da segunda, alternadamente, o empregado estard concorrendo a promogdo horizontal “por
merecimento” e “por antiguidade”, a cada dois anos, respeitando os critérios definidos para obter as
respectivas promogdes.

3. PROGRESSAO VERTICAL

3.1. A progresséo vertical € a mudanga do empregado do nivel-padréo da Tabela Salarial (J ou P) em que esta
para o nivel-padrdo seguinte (P ou S) no mesmo cargo ap6s atender aos requisitos de avaliagdo de
capacitagdo profissional.
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3.2. O empregado que estiver no ultimo nivel-padréo da Tabela Salarial (J ou P) ndo sera impedido de passar
para o primeiro nivel-padrdo (P ou S) seguinte, por promogao horizontal por antiguidade.

3.3. A avaliagdo da capacitagao profissional devera ser realizada mediante contratagdo de empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CORECON-DF se houver estrutura adequada para tal.

3.4. Poderdo se inscrever para concorrer as vagas para progressao vertical os empregados que se encontrarem
no mesmo cargo e no nivel-padrdo anterior ao da vaga do cargo/nivel-padrao autorizado para
preenchimento pelo CORECON-DF.

3.5. A progressao vertical poderd ocorrer a qualquer tempo, independente de periodo preestabelecido, para
suprimento de vaga(s) no(s) nivel (is) do(s) cargo(s) aprovadas pelo Presidente/Plenario.

3.6. Nao podera participar do processo de progressao vertical o empregado que esteja incluido em qualquer
dos itens descritos a seguir:

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

3.6.2. Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e
oitenta) dias, consecutivos ou n&o, exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas
ocupacionais efou licenga maternidade, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data da
Portaria que autoriza a abertura do processo de Progresséao Vertical;

3.6.3. Tenha tido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos ultimos 12 (doze)
meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a abertura do processo de Progressédo
Vertical; e

3.6.4. Tenha tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 20 horas ou mais ndo abonados nos
Ultimos 12 (meses) meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a abertura do
processo de Progresséo Vertical.

3.6.4.1. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de trabalho, serdo
avaliados separadamente, para liberar a participagéo no referido processo de Progressao
Vertical, quando for o caso.

4. AVALIAGAO ESPECIFICA DE CAPACITAGAO PROFISSIONAL

4.1. O empregado inscrito no processo de progresséo vertical devera ser submetido a avaliagao especifica de
capacitacdo profissional contemplando conhecimento, habilidade e atitude, pertinente ao nivel do cargo ao
qual est& concorrendo e receber nestas avaliagdes pontuacao classificatéria que devera variar de 0 a 10
pontos, conforme apresentado a seguir:

4.1.1. REDACAO (R): de tema especifico relacionado as atribuigdes a serem desempenhadas na
unidade organizacional detentora da vaga OU prova objetiva/ pratica com enfoque nas atividades
rotineiras a serem executadas no Conselho.

4.1.2. INFORMATICA (I): elaboragéo de texto (Word); tabela (Excel) e apresentacéo de trabalho (Power
Point); e

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

4.1.3.1. Critério Técnico, para ingresso nos niveis-padrdes (P ou S), conhecimento das
competéncias da unidade organizacional detentora da vaga e das descricdes do cargo no
PCS;

4.1.3.2. Critério Comportamental:

a) Niveis-Padres (P/11 a P/20): capacidade de comunicagéo verbal, disposicdo para
trabalhar em equipe, motivagdo para o0 desempenho das competéncias do
cargo/nivel-padrao e capacidade de deciséo; e
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b) Niveis Padrdes (S/21 a S/30): capacidade de lideranga, disposi¢do para trabalhar
em equipe, motivagdo para o desempenho das competéncias do cargo/nivel-padrao,
capacidade de decisao e capacidade de comunicacao verbal.

4.2. O Resultado Final da Capacitagdo Profissional - RFCP serd a média ponderada dos resultados obtidos nos
3 (trés) itens avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplica¢do da férmula:

> R-peso 3 (trés);
> |- peso 2 (dois) RFCP = M
»> E-—peso 1 (um)
Onde:

R = Redagéo;

| = Informatica;

E = Entrevista; e

RFCP - Resultado Final da Capacitagéo Profissional.

4 3. Para efeito de aprovagdo no processo de progressao vertical, o candidato devera obter RFCP minimo de 7
(sete) pontos, equivalente a 70% da pontuagdo maxima admitida.

4.4, O(s) empregado(s) que obtiver (em) RFCP minimo de 7,00 (sete, sem possibilidade de arredondamento de
nota) seré (ao) classificado(s) em ordem decrescente para ocupar (em) a vaga aprovada.

5. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO VERTICAL

5.1. O empregado que obtiver a melhor classificagdo no processo de avaliagdo da capacitacdo profissional
(RFCP) seréa selecionado e ocupara a vaga aprovada, sendo reenquadrado preferencialmente, no primeiro
nivel-padrdo seguinte da Tabela Salarial (P ou S), considerando o cargo, nivel-padrao que ocupa na data
da efetivagéo da progresséo.

5.2. O Responsavel pelos Recursos Humanos processara a(s) alteragdo (6es) de reenquadramento do(s)
empregado(s) aprovado(s) e selecionado(s) para receber a progresséo vertical.

6. CONSIDERAGOES GERAIS

6.1. A conjugacéo do PCS com o processo de progresséo funcional (promogéo horizontal e progresséo vertical)
permitira a0 CORECON-DF administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a ociosidade
operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que permanecerem
empregados no CORECON-DF.

6.2. O empregado promovido por progressao vertical deverd permanecer atuando na unidade organizacional
para a qual foi selecionado por periodo minimo de dois anos, salvo se for designado para exercer cargo de
livre provimento ou se houver interesse em contrario por parte do Presidente/Plenario.

6.3. A progresséo vertical se darad em conformidade com o numero de vagas aprovadas néo havendo criagéo de
cadastro reserva, sendo, igualmente, assegurada a participag¢éo de todos os empregados nos processos de
promocao horizontal e progresséo vertical, ainda que afastados do efetivo exercicio.

6.4. O empregado contemplado com promogéo horizontal ou progresséo vertical que na data de sua aplicagéo
encontrar-se afastado do servigo somente sera efetivado no nivel e/ou padréo correspondente quando do
seu retorno ao trabalho, sem a concessdo de efeitos retroativos.

6.5. O aporte de recursos financeiros para a concessao da promogao horizontal do exercicio seguinte devera
ser submetido a andlise e aprovagéo na pendltima reunido da Sesséo Plenaria do exercicio findo.

6.6. Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pela Presidente, “ad referendum” do Plenario, em
conformidade com a legislag&o vigente.
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ANEXO IV - MANUAL DE AVALIACAO DE CARGOS

Wy

1. APRESENTAGAO

1.1. Avaliar cargos significa compara-los entre si, segundo um mesmo critério, de modo a diferencia-los
quanto ao resultado econdmico da realizagao das tarefas, aperfeigoando a coeréncia interna.

1.2. Este manual de avaliagdo tem como objetivo:

1.2.1. Estabelecer o valor relativo dos cargos, em fungdo das responsabilidades, exigéncias e
condigdes envolvidas no trabalho (equilibrio interno);

1.2.2. Permitir o estabelecimento de uma estrutura salarial adequada e compativel com 0 mercado de
trabalho (equilibrio externo);

1.2.3. Salvaguardar os interesses da instituicdo, ndo pagando mais nem menos a determinado cargo
que o seu valor efetivo;

1.2.4. Ressalvar o interesse dos empregados, pagando salério justo.

1.3. O método utilizado é o da “AVALIACAO POR PONTOS” por ser o mais preciso e objetivo e,
principalmente, pelo fato de permitir avaliar qualquer tipo de cargo e de ser aplicavel quando os cargos
sa0 amplos e enriquecidos.

2. FATORES

2.1. Com base nas caracteristicas das atividades desenvolvidas pelo CORECON-DF foram selecionados os
seguintes fatores de avaliagao:

2.1.1. ESCOLARIDADE

2.1.1.1. Este fator se destina a avaliar o cargo em fungéo da instrugdo basica necessaria ao
pleno desempenho das tarefas inerentes ao cargo. N&o se observara rigorosamente,
a forma de aquisicdo desses conhecimentos, excetuada as hipoteses de exigéncias

legais.
GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 30
equivalentes ao ensino fundamental ou médio completo.
9 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 165
equivalentes ao ensino médio completo, mais habilitagéo técnica especifica.
3 O pleno desempenho das tarefas do cargo exige do ocupante, conhecimentos 300
equivalentes ao curso superior completo.

2.1.2. EXPERIENCIA

2.1.2.1. Este fator se destina a avaliar os cargos em fungéo da vivéncia anterior necessaria ao
pleno exercicio de atribuicbes, deveres, tarefas e responsabilidade do cargo,
composto de 4 (quatro) graus:

GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 Para o exercicio do cargo é necessario até 1 (um) ano de experiéncia. 10
2 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 2 (dois) anos de experiéncia. 40
3 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 3 (trés) anos de experiéncia. 70
4 Para o exercicio do cargo s&o necessarios 5 (cinco) anos de experiéncia. 100

2.1.3. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS
2.1.3.1. Este fator se destina a avaliar o grau de dificuldade no desempenho das tarefas

inerentes ao cargo, levando em consideragao o grau de fadiga mental produzido no ¢
ocupante ao final da jornada de trabalho, pelo uso de aptiddes, tais como: \g
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coordenacdo motora, fluéncia verbal, habilidade numérica, memoria, assimilacéo,
capacidade de raciocinio, senso de organizagdo, adaptabilidade e capacidade de
planejar aptiddes complexas e habilidades especiais.

Hilj

2.1.3.2. A atribuicdo de grau sera obtida pela intercessdo dos parametros correspondentes ao
uso das aptidoes e da frequéncia do esfor¢o mental aplicado sendo composto por:

| - FREQUENCIA/INTENSIDADE:

a) OCASIONAL: A execugao das tarefas que exigem esforco mental consome uma
parte reduzida da jornada de trabalho e em intervalos de tempo néo regulares
(méximo 15%);

b) MEDIA: A execugdo das tarefas que exigem esforgo mental consome uma parte
da jornada de trabalho, porém, em intervalos de tempo regulares (maximo 30%);

c) CONSTANTE: A execugdo das tarefas que exigem esforco mental consome a
maior parte da jornada de trabalho;

Il - USO DAS APTIDOES

d) BASICAS: A execugdo das tarefas exige & combinagdo de aptidées de baixa
complexidade, geralmente simples e natural a maioria das pessoas;

e) QUALIFICADAS: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade
cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho;

f)  ESPECIFICAS: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta
complexidade e habilidades especiais, desenvolvidas ou vivenciadas de forma
cumulativa.

2.1.3.3. O quadro a seguir mostra o total de pontos relacionados aos nove graus de

ocorréncia.
FREQUENCIA/INTENSIDADE
USO DAS APTIDOES Ocasional Média Constante
Grau Pontos Grau Pontos Grau Pontos
BASICAS 1 20 2 42 3 65
QUALIFICADAS 4 87 5 110 6 132
ESPECIFICAS 7 155 8 177 9 200

2.1.4. RESPONSABILIDADE POR CONTATOS

2.1.4.1. Este fator tem por objetivo mensurar os cargos em fungé@o da natureza e frequéncia
dos contatos, internos e externos, mantidos por seus ocupantes, bem como indicar o
tipo e a gravidade de prejuizos que os contatos mal sucedidos poderdo ocasionar.

214.2. Este fator possui 12 graus relacionando natureza dos contatos e
frequéncia/intensidade com as seguintes distribui¢des em pontos:
FREQUENCIA/INTENSIDADE
NATUREZA DOS CONTATOS Esporadicos  Freqiientes = Constantes
Grau Pontos Grau | Pontos Grau Pontos

Contatos restritos a simples troca de informagdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem 1 20 5 85 9 151
acarretar pouca repercussao.

Contatos restritos a simples troca de informagdes,
internas e externas, se mal sucedidos podem 2 36 6 102 10 167
acarretar reclamagdes ou constrangimentos simples.

IContatos~internos e extgrnos, destinados a trocg de 3 53 7 118 11 184
informagdes e esclarecimentos, se mal sucedidos
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podem acarretar atrasos/ transtornos em tarefas de
natureza técnico-administrativa.

Contatos internos ou externos de natureza diversa e
complexa, se mal sucedidos podem acarretar sérias
repercussées ao prestigio efou as atividades do
Conselho.

2.1.5. RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS

4 69 8 135 12 200

2.1.5.1. Este fator tem por objetivo avaliar os cargos em fungdo do acesso a dados
confidenciais e aos eventuais prejuizos causados ao CORECON-DF em caso de
divulgacao ou vazamento de informagGes; 0s cargos seréo avaliados pela frequéncia
de acesso e grau de confidéncia dos dados e informagdes manipuladas.

GRAU DEFINIGAO PONTOS
1 Acesso restrito a dados e informagées, internas e externas, que se divulgados 20
podem acarretar pouca repercussao.
9 Acesso a dados e informagdes sigilosos, internos e externos, que se divulgados 110
podem acarretar reclamagdes ou constrangimentos.
3 Acesso a dados e informagdes confidenciais, internos e externos, que se 200

divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

3. DEFINIGAO DO INTERVALO DE CLASSE SALARIAL

3.1

3.2.

3.3.

Para a defini¢éo do intervalo de niveis, com as respectivas faixas salariais, foi utilizada a formula de
intervalo geométrico de classe, a partir da qual se obteve o intervalo de pontos relativos aos niveis de
complexidade dos cargos.

Assim, 0 Manual de Avaliagéo por Pontos prevé o intervalo global compreendido entre 100 e 1000 pontos
e a formula utilizada esta demonstrada a seguir:
Onde:

f g% —3/1000 _af5 _ 51544
a, V100
n = NUmero de niveis

an =2 do maximo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliagdo
as = X do minimo de pontos obtido nos fatores do Manual de Avaliagao
f = fator geométrico para determinag&o dos intervalos de frequéncia (pontos)

Portanto, o intervalo de frequéncia utilizado para a definicdo dos niveis-padrdes da Tabela Salarial dos
cargos a seguir, obteve-se multiplicando o fator geométrico encontrado pelo menor nimero de pontos de
cada nivel, sucessivamente.

NIVEL-PADRAO | INTERVALO DE FREQUENCIA
J1aldno De 1002 215
P/11aP/20 De 215 a 464
S/21a /30 De 464 a 1000
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4. RESUMO DEMONSTRATIVO DAS AVALIAGOES

4.1. O Quadro a seguir mostra o resumo das avaliagdes dos cargos.

FATOR 2.1.1. | FATOR2.1.2 | FATOR2.1.3 | FATOR2.1.4 | FATOR21.5 | TOTAL
Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | Grau | Pontos | PONTOS

CARGO | NiVEL-PADRAO

J1aJdio 1 30 1 10 1 20 1 20 1 20 100
PAE P/11aP/20 2 165 2 40 2 42 2 36 1 20 303
S/21a S/30 3 300 3 70 9 110 3 53 1 20 553
FPE P11 aP/20 2 165 3 70 5 110 2 36 1 20 401
S/21a S/30 3 300 4 100 8 177 3 53 1 20 650

4.2. Uma sintese dos Fatores: 2.1.1 Escolaridade; 2.1.3 Complexidade das tarefas; 2.1.4 Responsabilidade
por contatos; e 2.1.5. Responsabilidade por dados confidenciais foi utilizada nas especificagdes dos
cargos PAE, FPE descritos no Anexo |I.
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ANEXO V - CONCURSO PUBLICO

1. APRESENTAGAO

1.1. A admissdo de empregados ao CORECON-DF, no PCS, sera precedida de Concurso Publico que devera
obedecer aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade constante no art. 37 da
Constituigdo Federal.

1.2. Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico-administrativo,
proficiéncia e experiéncia que seréo exigidos do candidato a emprego, conforme mostra o quadro a seguir:

CARGO REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensino Médio Completo.

PAE  |Obs.: quando por necessidade do servigo, 0 CORECON-DF podera solicitar carteira nacional de habilitagio efou curso
profissionalizante para a contratagéo.
FPE Curso Superior completo em Economia.
Registro em conselho de fiscalizagéo do exercicio profissional.
2. OBJETIVO

2.1. O objetivo do Concurso Publico é identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagdo para ocupar
as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CORECON-DF, decorrentes do Plano de Cargos e
Salarios - PCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1. Os critérios para o preenchimento de vaga do PCS no CORECON-DF sao:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.
3.14.

3.1.5.

Definigdo de perfil profissiografico, tendo por base a descricdo e especificagdo do cargo a ser
ocupado;

Defini¢do do universo para divulgagdo (@mbito local ou regional), o direcionamento (fontes) e os
meios (veiculagdo: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de
assessoramento de organizagdo ou profissional especializado para realizagcdo do processo de
selegao;

Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagéo dos candidatos;

Defini¢do de procedimento a ser adotado para comprovacgéo (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao Concurso Publico; e

Indicagao das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CORECON-DF.

3.2. O Concurso Publico sera sempre realizado no Nivel-Padr&o inicial do cargo. Assim, para PAE, sera o Nivel-
Padrdo J/1; para FPE, sera o Nivel-Padrao P/11.

3.3. O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratagdo de Empresa profissional especializada ou
diretamente pelo CORECON-DF, se houver estrutura adequada para tal, observadas as seguintes
condigdes:

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.34.

Divulgacéo da existéncia de vagas mediante edital publico e outras fontes;
Indicagao das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CORECON-DF;
Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentacéo dos candidatos;

Definigao de procedimento a ser adotado para comprovagéao (pelos candidatos) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo seletivo.
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3.3.5. O edital publico devera conter: (a) objetivo do concurso, denominag&o do cargo, salario e nimero de
vagas; (b) local e periodo de inscri¢éo; (c) horario e local de trabalho; (d) fixagcdo das etapas da
selegdo; (e) tipo e nimero de provas, critérios de desempate e de classificacéo; (f) data, horério e
local de realizagao das provas, bem como para conhecimento dos resultados e vistas das provas
para a interposigdo de recursos, quando cabiveis; (g) prazo de validade do concurso; (h) demais
disposi¢des fundamentais que se fizerem necessarias;

3.3.6. De acordo com as peculiaridades de cada cargo, o concurso podera abranger todas ou algumas das
seguintes fases: (a) prova de conhecimentos gerais efou especificos; (b) prova pratica; (c)
apresentacao de titulos;

3.3.7. O resultado do concurso devera ser divulgado em local, data e horario previamente definido no
edital assim como a classificagéo final dos candidatos, em ordem decrescente.

3.4. Sera responsabilidade do CORECON-DF o provimento das informagdes profissiograficas e das exigéncias
do cargo, para que o Concurso Publico possa ser estruturado, visando o alcance dos resultados esperados.

3.5. Deverao ser identificados os instrumentos de selegdo (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados,
tendo por base o estudo profissiogréfico.

3.6. Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagdo do Concurso Publico.
4, OPERACIONALIZAQAO

4.1. Os procedimentos para a realizagdo de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de vaga
decorrente do PCS, no Quadro de Pessoal do CORECON-DF.

4.2. Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional (is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera
(80) preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA (Formulario 1 do Anexo VIII).

4.3. 0 formulario, assinado pela Unidade Organizacional solicitante, devera ser encaminhado ao Gerente
Executivo, e este por sua vez Executivo procedera a analise do pedido e enviara parecer ao Presidente,
com informacdes para subsidiar a tomada de decis&o.

4.4, De posse dessas informagdes o Presidente podera “ad referendum” do Plenario, determinar a realizacéo de
Concurso Publico.

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

4.6. O(s) candidato(s) selecionado(s) serd (ao) encaminhado(s) ao Gerente Executivo, para procedimentos
relativos a sua contratagéo pelo CORECON-DF.

5. DISPOSIGOES GERAIS

5.1.0 Concurso Publico deverd ser acompanhado por uma Comiss&o especialmente designada, com a
finalidade de se preservar a legalidade das agbes do CORECON-DF.

5.2. Os empregados deveréo, na admissdo, serem submetidos a um treinamento introdutério, com o objetivo de
ambienta-los, ao CORECON-DF, em seus processos, abordando entre outros aspectos: misséo, objetivos,
caracteristicas, necessidades, estrutura e politica de pessoal.

5.3. Os casos ndo previstos neste Anexo serdo resolvidos pelo Presidente, em conformidade com a legislagéo
vigente.
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ANEXO VI - AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA
APRESENTAGAO

A avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a analisar sistematicamente o desempenho do recém-contratado no periodo de experiéncia — 90
(noventa) dias — em fungéo das atividades que realiza, das metas estabelecidas, dos resultados alcangados e
das competéncias profissionais. Viabiliza também o processo de tomada de decis@o quanto a sua efetivagéo
ou ndo no Conselho Regional de Economia da 112, Regido — CORECON-DF.

OBJETIVO E CARACTERISTICAS

O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia é verificar se o
empregado atende aos requisitos de: capacidade de adaptagdo, obediéncia as normas internas, convivéncia
pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do
CORECON-DF.

O modelo de avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um conjunto de agdes,
planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso de cada um
devera ser atribuido pela chefia imediata em fungéo das competéncias da unidade organizacional.

A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se & anélise do exercicio das
atividades inerentes ao cargo do PCS nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho no CORECON-DF.

A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia € da responsabilidade da chefia
imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do empregado sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2) trabalho em
equipe, (3) iniciativa, (4) responsabilidade, (5) produtividade, (6) flexibilidade e (7) discrigdo, constantes no
Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

O Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado é dividido em quatro partes, conforme
Formulario 5 do anexo VIII.

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

A chefia imediata devera:

2.8.1 Preencher os campos de 1 a 7 (Parte | do FAD/CE), com os dados relativos a avaliagéo do contrato de
experiéncia do novo empregado sob sua responsabilidade;

2.8.2 Definir e preencher, com base nas atribuicdes do cargo do PCS e nas especificidades da unidade
organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo empregado em contrato de experiéncia
sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em termos de quantidade,
qualidade e prazo (Parte |l do FAD/CE);

2.8.3 Acompanhar e orientar o empregado no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas.
Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatorio de Acompanhamento (Parte Il
do FAD/CE); e

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

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

2.9.1 Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10,
totalizando 10 pontos; e
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2.9.2  Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o calculo da média ponderada das notas atribuidas a
cada fator, como mostra a férmula a seguir:

NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P,
10

NF,.P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF,.P,
10

NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P, + NF, P, + NF,.P, + NF,.P,
10

RDP, =

RDP, =

RDP, =

Onde:

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

A pontuacdo maxima a ser alcangada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo de contrato de experiéncia sera
a média ponderada dos resultados obtidos nos trés periodos avaliados, observando-se a seguinte
distribuicdo de pesos e a aplicacéo da férmula:

> RDP; -peso 1 (um), RDP, + RDP,.2+ RDP,.3
> RDP; - peso 2 (dois); DG = 6

» RDP; - peso 3 (trés)

Onde:

DG - Desempenho Global;

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1,2 e 3;

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

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1

3.2

3.3

A Coordenadoria Administrativa - COADM encaminhara & chefia imediata do empregado, quando for o caso,
em contrato de experiéncia trés Formularios de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia -
FADI/CE, devendo ser utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo. (Ver FORMULARIO 5 no Anexo VIII)

Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato a Coordenadoria de
Administrativa - COADM até o terceiro dia util subseqiiente ao término de cada periodo avaliativo.

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

Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, a Coordenadoria Administrativa — COADM
procedera a apuragdo do resultado final, remetendo relatorio conclusivo contendo os resultados de cada
periodo, formalizado em processo, ao Presidente, para apreciagao e tomada de deciséo.

4. DISPOSIGOES GERAIS

4.1

4.2
4.3

O empregado considerado aprovado firmara com o CORECON-DF, ao término do periodo de contrato de
experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

O empregado que n&o alcangar a pontuagdo minima de 7 (sete) pontos sera desligado do CORECON-DF.

O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do empregado nao aprovado
na avaliagéo do periodo de experiéncia deverao ser formalizados por Portaria.

SCS Qd. 04, Ed. Embaixador, Sala 202 - Brasilia/DF - CEP 70.300-907
Tel.: (61) 3223-1429 - Fax: (61) 3964-8364 E-mail: corecondf@corecondf.org.br - www.corecondf.org.br

Pagina 2 7


mailto:corecondf@corecondf.org.br
http://www.corecondf.org.br/

{ CORECON™

( ONSELHO REGIONAL DE E

ANEXO VII - GLOSSARIO

. Cargo é um conjunto de atribui¢des definidas em determinada estrutura organizacional.

Descrigdo de cargo é a exposi¢do ordenada das tarefas ou atribuicbes de um cargo.

Anélise do Cargo refere-se ao estudo que se faz para obter informagdes sobre as tarefas ou atribuicbes de um
cargo.

Especificagdo de cargo consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o desempenho das tarefas ou
atribuicbes de um cargo. Abrange as aptiddes, os conhecimentos, as habilidades e as responsabilidades que o
ocupante do cargo deve possuir bem como as condigdes de trabalho e riscos que o envolvem.

. Avaliagdo de Cargo (Método por pontos) contido em um manual no qual s&o estabelecidos graus crescentes de

complexidades, constituindo-se entdo numa “régua de avaliagdo”, onde os cargos sé&o comparados com as
conceituagdes de cada grau e posicionados naquele com o qual possui mais afinidade.

Ocupagdo é a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um cargo, nao
necessariamente exercida de maneira sistematica e reiterada.

Tarefas ou atribui¢des sédo as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo. Ha autores que
preferem diferenciar tarefa de atribuicéo, atribuindo a primeira a cargos simples, cujas atividades s&o repetitivas
e a segunda a cargos que envolvam atividades mais complexas, de natureza técnica ou administrativa.
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ANEXO VIIl - FORMULARIOS

FORMULARIO 1 - SOLICITACAO DE PRENCHIMENTO DE VAGA
| - IDENTIFICAGAO

‘ Unidade Organizacional:
‘ Responsavel pela Unidade Organizacional:
Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA
Preencher os itens a seguir: Cargo/Quantidade: PSADo-___ PSTEo-___ PFISo-___

Requisitos a serem exigidos do candidato:

Ao Responsavel pelos Recursos Humanos.
Data__ /[ [
Il - ENCAMINHAMENTOS
PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RESPONSAVEL PELOS RECURSOS HUMANOS
Vaga(s) Disponivel (is): o SIM o NAO

Observagéo:

Competéncias da Unidade Organizacional:

Principais atribui¢des do Cargo:

Ao Gerente Executivo.
Data / /

De Acordo: o SIM oNAO.

Ao Presidente.
Data / /

AUTORIZADO: o SIM o NAO.

Ao Responsavel pelos Recursos Humanos para as providéncias cabiveis.
Data / /

SCS Qd. 04, Ed. Embaixador, Sala 202 - Brasilia/DF - CEP 70.300-907
Tel.: (61) 3223-1429 - Fax: (61) 3964-8364 E-mail: corecondf@corecondf.org.br - www.corecondf.org.br

Pagina 2 9


mailto:corecondf@corecondf.org.br
http://www.corecondf.org.br/

{C CORECON™

@
((&KK CONSELHO REGIONAL DE ECO

FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROMOGAO HORIZONTAL
ANO 20--

MAT. NOME ADMISSAO ~ CARGO  DATAULTIMA DE PARA

PROMOGAO  NIVEL-PADRAO NIVEL-PADRAO

Submetemos a apreciacao de V.S estimativa de valores para a efetivagéo da promogao horizontal por merecimento e
por antiguidade aos empregados candidatos a PROMOCAO HORIZONTAL no exercicio de 20__.

Célculo de valores estimados do salario-base referenciado na tabela salarial vigente, ndo levando em conta ajustes
salariais futuros.

TOTAL DE CANDIDATOS PROMOGAO HORIZONTAL VALOR (R$) ~ VALOR TOTAL
MERECIMENTO ANTIGUIDADE = MERECIMENTO ANTIGUIDADE  ESTIMADO (R$)

PARECER DO GERENTE EXECUTIVO

Ao Plenario para deliberagdo
Data: | Data: |

Gerente Executivo Presidente
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FORMULARIO 3 - SOLICITAGAO DE PROGRESSAO VERTICAL

| - IDENTIFICAGAO

Unidade Organizacional:

Responsével pela Unidade Organizacional:

Il - SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PROGRESSAO VERTICAL

Preencher a Tabela a seguir:

CARGO NIVEL-PADRAO QUANTIDADE JUSTIFICATIVA
P/16
PSAD
S/26
P/16
PSTE
S/26
P/16
PFIS
S/26
Ao Gerente Executivo.
Data_ [/ |/
De Acordo: o SIM o NAO.
Ao Presidente.
Data__ [/ |/

AUTORIZADO: o SIM o NAO.

Ao Responsavel pelos Recursos Humanos para as providéncias cabiveis.
Data I
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FORMULARIO 4 - FORMULARIO DE INSCRIGAO - PROGRESSAO VERTICAL

INSCRIGAO N°: DATA: __ | |
(1) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
(3) CARGO (4) OCUPAGAO (5) NIVEL-PADRAO
(6) LOCAL DE TRABALHO (7) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (8) TELEFONE
EU, Matricula n° , Cargo: ., Ocupacdo:
, Nivel-Padrao: , solicito que o Responsével pelos Recursos Humanos efetue a minha inscri¢do

no processo de progressdo vertical para concorrer & vaga aberta no mesmo cargo que ocupo, para o Nivel-Padréo
da tabela salarial do PCS.

Declaro estar ciente: (a) de que estarei concorrendo a(s) vaga(s) conforme opgao(&es) indicada(s) no campo 7 do
quadro acima; (b) de conhecer as condigbes para a progressdo vertical estabelecidas no Anexo VI do Plano de Cargos e
Salarios, aprovado pela Portaria N° 089/2012; e (c) de conhecer os instrumentos normativos que regem 0 CORECON-DF.

ASSINATURA DO EMPREGADO

(LOCAL E DATA)

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RESPONSAVEL PELO RECURSOS HUMANOS

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CORECON-DF | ANOS MESES DIAS
IDADE | ANOS MESES DIAS
Nome/Matricula
COMPROVANTE DE INSCRIGAO
\ INSCRIGAO N°: DATA: _ | |
(1) NOME DO EMPREGADO (2) MATRICULA
(3) CARGO (4) OCUPAGAO (5) NIVEL-PADRAO

(6) LOCAL DE TRABALHO

(7) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL

(8) TELEFONE

Assinatura e carimbo do responsavel pela inscrigdo

OBS: 0 ndo comparecimento do candidato, em qualquer uma das etapas do processo de Progresséo Vertical, na data marcada,
implicara na sua imediata eliminag&o.
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FORMULARIO 5 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

- FAD/CE
Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Nome do empregado

2. Data do inicio do contrato
3. Lotacéo

4. Cargo

5. Periodo (1) - (2) U-(3) U

7. Cargo do avaliador

6. Nome do avaliador

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Ill - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Assinatura do(a) Avaliador(a)

Assinatura do(a) Avaliado(a)
Atencgao: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando néo preenchidos os campos da tabela. Nesse
caso favor registrar a no ocorréncia de problemas no primeiro campo
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Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

5 RDP
FATORES DESCRICAO CONCEITUAL PESO | NOTA (peso x nota)
Assiduidade Cumpre o horario estabelecido para o expediente mantendo-se presente no local
de trabalho
Trabalho em Equipe aelzﬁjgvolve acdes compartilhadas, catalizando esforgos por meio da cooperagéo
L Age sobre as causas dos problemas antes que eles acontegam ou antecipa
Iniciativa solugdes, de modo que n&o sejam necessarias orientagdes de outrem.

" Compromete-se com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela geréncia
Responsabilidade

imediata.
Produtividade Apreselnta volume e qualidade de trabalho em um intervalo de tempo pré-
determinado.
- Adapta-se oportunamente as diferentes exigéncias do meio, sendo capaz de
Flexibilidade . )
rever a sua postura diante de novas realidades.
Discricdo Respeita o sigilo que deve ser dado aos assuntos reservados e confidenciais.
TOTAL| 10 -
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP x 10)
COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data: I Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteudo da avaliag&o.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DA GERENCIA EXECUTIVA

Data: / / Data: / /

Gerente Executivo Presidente

O Plano de Cargos e Salarios — PCS foi elaborado pela Equipe de Consultoria da:
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Em parceria com o CORECON-DF.
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