PORTARIA-COFECI N° 049/2021

Altera o Plano de Cargos e Salarios — PCS
do COFECI reagrupando cargos e
Reestruturando os salarios em intervalos
salariais.

“Ad referendum”

O Presidente do Conselho Federal dos Corretores de Iméveis —
Cofeci, no uso das atribuicbes legais e regimentais; e

CONSIDERANDO que os empregados do Cofeci sdo regidos pela
Consolidacao das Leis do Trabalho — CLT e pelos preceitos contidos no
Regulamento de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios — PCS;

CONSIDERANDO a necessidade de alterar a composicao dos cargos
em carreira e a composicao de valores da tabela de salario do Plano de Cargos e
Salarios — PCS,

RESOLVE:

Art. 12 - Alterar o Plano de Cargos e Salarios — PCS, transformando
os 04 (quatro) cargos atuais em 02 (dois) e os niveis-padrao da tabela salarial em
intervalo salarial.

Art. 22 - O texto do PLANO DE CARGOS E SALARIOS — PCS tera sua
redacdo conforme paginas 2 a 44 que integram a presente Portaria.

Art. 3% - Esta Portaria entra em vigor a partir do dia 01/07/2021 e
revoga disposi¢cdes em contrario, notadamente a Portaria n° 055/2010.

Brasilia(DF), 17 de junho de 2021.
ORIGINAL ASSINADO

JOAO TEODORO DA SILVA
Presidente

HOMOLOGADA EM SESSAO PLENARIA DE 02/12/2021
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| - NOGOES PRELIMINARES



1. APRESENTACAO

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Federal de Corretores de Imdéveis — Cofeci, constituido nos termos da
Lei n.? 6.530, de 12/05/78, com alteragdes introduzidas pela Lei n? 10.795, de
5/12/03, como autarquia federal, com a finalidade de disciplinar e fiscalizar o
exercicio da profissao de Corretor de Imoéveis, estrutura neste documento o Plano
de Cargos e Salarios — PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizacao das
relagdes de trabalho entre o Cofeci e seus empregados, além de contribuir para a
politica de recursos humanos.

Sustentado em premissas modernas de gestao, o PCS contempla uma série de
alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma
estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o
desempenho da forga de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1.

2.2.

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

O COFECI, como organizagéao dotada de personalidade juridica de direito publico,
necessita de ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, nao so
voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas fundamentalmente para integrar
suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visdo de prestacao de
servigo de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1.

Sao objetivos do PCS:

3.1.1. Delimitar atribui¢cdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.2. Definir especificagcoes de cargos;

3.1.3. Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;

3.1.4. Oferecer oportunidades de remuneragao capazes de produzir continuada
estimulagdo dos empregados, elevando seus padrbes de produtividade.

4. DEFINICOES

4.1.

As definigoes dos termos utilizados neste PCS estao apresentadas a seguir:

4.1.1. Analise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais
como as caracteristicas pessoais que 0s ocupantes dos cargos devem
possuir para poder exercé-lo (instrucdo necessaria, experiéncia anterior,
competéncias), responsabilidades (supervisdo de pessoas, material,



4.1.4.

4.1.10.

4.1.11.

4.1.12.

4.1.13.

4.1.14.

4.1.15.

equipamentos e ferramentas) e condigdes de trabalho (ambiente fisico do
trabalho, risco de acidentes).

. Avaliacdo de Cargo (Método por Pontos) — E a determinacdo do valor

relativo dos cargos no COFECI, segundo fatores pré-determinados e em
graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema analitico de
pontos que visa a disciplinar as relagcdes entre os valores atribuidos a
escolaridade, experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.

. Avaliacdo de Desempenho — E o processo destinado a medir metas e

competéncias, e consequentemente os resultados dos empregados, no
exercicio das atividades dos cargos;

Cargo — E o conjunto de atribuicdes, responsabilidades e requisitos
necessarias para o alcance dos resultados levando em consideragéao a
natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias exigidas para a
sua execugao.

. Cargo em Carreira — E o cargo cujo preenchimento decorre da aprovacédo

prévia em Selecdo Publica e que estd sujeito a progressao funcional
segundo critérios e normas estabelecidos no PCS;

. Carreira — Refere-se a trajetéria da vida profissional, a sequéncia de

posicdes ocupadas de um individuo na organizagdo. O crescimento na
carreira € resultado da juncdo de oportunidade de crescimento,
desempenho do empregado e orgamento;

. Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que o empregado adiciona

as atividades, produtos e resultados da organizagao;

Descricdo de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo
(tarefas e atividades, periodicidade, métodos de trabalho adotados e
objetivos) que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na
organizagao;

Enquadramento na Tabela Salarial — E o posicionamento do empregado
ocupante de cargo de carreira na Tabela Salarial do PCS;

Especificacdo de Cargo — Consiste na identificagdo dos requisitos
necessarios para o desempenho das tarefas ou atribuicbes de um cargo.
Abrange a escolaridade, o nivel da complexidade da tarefa e as
responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem como as
condi¢des de trabalho e riscos que o envolvem;

Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B, Faixa C e D) — E o intervalo de valores
salariais que compdem a Tabela Salarial do PCS;

Funcdo — E o conjunto de atribuices, deveres e responsabilidades
relacionadas ao cargo ocupado pelo empregado;

Ocupacdo — E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes
pertencentes a um cargo, ndo necessariamente exercida de maneira
sistematica;

Progressao Funcional — E o crescimento do empregado na tabela salarial,
subdividindo-se em promog¢ao horizontal e progressao vertical;

Promocéo Horizontal — E o percentual aplicado ao salario base, dentro do
mesmo cargo, como forma de recompensar mérito daqueles que se
destacam da média, identificados por processo de avaliagcdo de



desempenho como forma de recompensar a permanéncia no quadro de
pessoal do COFECI;

4.1.16. Progressao Vertical — Movimentacdo de uma faixa salarial para outra,
dentro de um mesmo cargo;

4.1.17.Salario Base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de
Trabalho;

4.1.18.Tabela Salarial — E o conjunto de valores dos salarios base dos
cargos/ocupacoes ordenados em intervalos salariais;

4.1.19. Tarefas ou Atribuicdes — Sao as atividades individualizadas executadas por
um ocupante de cargo;

4.1.20. Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e
desejaveis para o preenchimento do exercicio das atividades dos cargos
em seus diferentes niveis de complexidade.

5. METODOLOGIA APLICADA

5.1.

5.2.

Para a readequagao do PCS do COFECI foi realizada analise na operacionalizagao
dos procedimentos que envolvem a realizagao de selecao publica e a progressao
funcional com foco nos critérios aprovados para promog¢ao horizontal e progressao
vertical, objetivando programar / realizar de forma imediata e continuada os
beneficios contemplados no PCS.

Neste sentido, estruturar em um sé normativo a composigao de cargos em carreiras
e as definicbes de progressao funcional, ingresso e avaliagdo do contrato de
experiéncia facilitara as acdes de gestdo do corpo diretivo e permitird ao
empregado programar o seu crescimento funcional no quadro efetivo do COFECI.

6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

6.1.

6.2.

A estrutura conceitual do PCS do COFECI é formada por 02 (dois) cargos amplos
em carreira, como mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS
[

| |

Cargo em carreira Cargo em carreira
Profissional de Suporte Profissional Analista
Técnico - PST Superior - PAS

O Plano de Cargos e Salarios - PCS estabelece a descricdo das principais
atribuicées de cargo/ocupacao, intervalos salariais definidos em faixas, avaliagéo
de desempenho do contrato de experiéncia, critérios para a realizagdo de Selecao
Publica e progressao funcional.

7. AVALIACAO DOS CARGOS



7.1. A avaliacao dos cargos € a determinacao do valor relativo dos cargos no COFECI,
segundo fatores pré-determinados com pontuagcdo 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 parametros uniformes para necessidades futuras de valoracdo de novos
cargos.

7.2. Os fatores utilizados para a avaliagao e valoragao dos cargos do PCS atendem as
seguintes condicoes basicas:

7.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser
avaliado e ainda coerente com as atividades do COFECI;

7.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos e nao com Seus
ocupantes;

7.2.3. GRADAGCAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e
variavel;

7.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de
intensidade com as mesmas caracteristicas.

7.3. Para os cargos do PCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um Unico Sistema
de Avaliacdo de Cargos, mediante a utilizagcdo do conceito de cargos amplos
aliados a prefixacédo de graus de complexidade nos intervalos salariais.

7.4. Para a avaliacao dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do Quadro a
seguir e atribuidos percentuais proporcionais a capacidade de remuneragao
expressa pelo valor da correlagédo, e assim distribuidos os pontos aos graus de
cada fator, conforme detalhado no Item Il - MANUAL DE AVALIAGCAO DE CARGOS

Quadro 4: 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

7.5. Esses fatores s&o utilizados na ESPECIFICACAO DOS CARGOS - ltem II.
8. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS

8.1. As descricoes e as especificacdes dos cargos do COFECI constituem-se no registro
formal das principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que
Ihes séo inerentes e estdo assim apresentadas:

8.1.1. DESCRICAO DO CARGO

8.1.1.1. Identificacdo: exibe o titulo do cargo e a perspectiva de
progressao funcional definida na Tabela Salarial do PCS;

8.1.1.2. Descrigdo sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais
atividades do cargo; e



8.1.1.3. Principais atribuicdes: descricdo das principais tarefas, deveres
e responsabilidades mais usuais inerentes ao cargo.

8.1.2. ESPECIFICACAO DO CARGO

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

9. INTERVALOS SALARIAIS

9.1. O Plano de Cargos e Salarios — PCS prevé em sua estrutura a distribuicdo de
intervalos salariais, com valores iniciais e finais em “FAIXAS” conforme mostrado a

sequir:
INTERVALO
CARGO SIGLA | FAIXA
70% 100% 150%
A 1.497,36 | .. | 2.139,08 | .. | 3.208,62
B 311290 | .. | 4.447,00 | .. | 6.670,50
Profissional de Suporte Técnico | PST
C 6.471,50 | .. | 9.24499 | .. | 13.867,49
D 13.000,00 | ... | 18.000,00 | ... | 25.000,00
A 751087 | .. | 10.729,81 | ... | 16.094,72
Profissional Analista Superior PAS B 13.002,80 | ... | 18.57542 | ... | 27.863,14
C 15.614,56 | ... | 22.306,51 | ... | 33.459,77

(*) Os intervalos salariais mostrados acima por “...” significam que existem todos os valores salariais
possiveis de serem praticados, de um extremo ao outro.

(**) Fica estabelecido que os valores salariais contidos na faixa D do cargo em carreira Profissional de
Suporte Técnico — PST, poderdo ser utilizados para os empregados contratados, até a data de
implementagéo do PCS revisado, ocupantes dos cargos PSA (nivel Operacional, Junior, Pleno e Sénior) e
PST (nivel Janior, Pleno e Sénior), ndo podendo ser utilizados os valores da FAIXA D para empregados
contratados no novo cargo PST apds a implementagao desse PCS.

9.2. Para ajustes/adequagdes dos valores estabelecidos nos intervalos salariais devera
ser realizada pesquisa de mercado utilizando cargos que tenham descricao de
atividades correlacionadas aquelas desempenhadas no COFECI.

9.3. Os critérios de crescimento funcional e salarial dos empregados enquadrados no
PCS estao estabelecidos no item Il — Progressao Funcional.

10.TRANSPOSICAO DA SITUACAO ATUAL

10.1. Aimplementacédo do PCS acarretara alteracdo na nomenclatura dos cargos, mas
mantera as descrigdes das principais atribuicdes e o valor do salario base.

10.2. A transposicdo dos empregados aos respectivos cargos obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicbes entre o cargo de



origem e o cargo de reenquadramento, conforme esta demonstrado no quadro a

sequir:
DE PARA
CARGO ATUAL NIVEL NIVEL-PADRAD SALARID (RS) NOVO CARGO OCUPAGAD INTERVALD SALARIAL (RS)
OPERACIONAL* | D/1AD/15 |.486.95 A 2.944.07
Profissional de
Suporte JONIOR* J/IBA /30 3.091.27AB120,51
Admninistrativa - PSA > Servigos Faixa A = 143736 A 3.208 62
PLEND* P/3IAP/4S | B.426.53N12.724]0 Profissional de [peracionais™* Faixa B = 3.12.90 A 6.670,50
Suporte > Técnico Faixa C = 6.471,50 A 13.867.49
JONIOR* J/I6 A /30 3.091.27 AB.120.al Técnico - PST Especializado™** Faixa D = 10.000,00 A
Profissional de > Técnico de TI*** 20.000,00
Suporte PLEND* P/3IAR/4S | BAZB.S3AILT24I0
Técnico - PST
SENIDR* S/46 AS/R0 | 13.360.30 A 26.452.48
Profissioal de PLEND P/3IAP/4S | B.426.53A12.724]0
Atividades
de Suporte - PAS SENIOR S/46 AS/B0 | 13.360.30 A 26.452.48 Brafissional Analista > Administrador Faixa A = 7.510.87 A16.094,72
Superiar - PAS > Analista de Tl Faixa B =13.002.80 A 27.863.14
Profissional de PLEND P/3BAP/45 | 8.202.07A12.72410 > Especialista Faixa C = 10.614,96 A 33.408,77
Atividades
Estratégicas - PAE | SENIOR S/46 AS/B0 | 13.360.30 A 26.452.48

(*) Fica garantida a expectativa de crescimento salarial, prevista na FAIXA “D” do cargo PST, somente aos empregados ocupantes do
cargo PSA (Operacional, Junior, Pleno e Sénior), e no cargo PST (Junior, Pleno e Sénior), reenquadrados no novo cargo PST. Aos
novos empregados contratados no cargo PST prevalecera SEMPRE o maior valor da Faixa C.

(**) Fica estabelecido que o ingresso no cargo PST, na ocupagao Servigos Operacionais se daré no valor inicial da Faixa A.

(***) Fica estabelecido que o ingresso no cargo PST, nas ocupagdes de Técnico Especializado e Técnico de Tl, se dara no valor inicial
da Faixa B.

11.DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

11.1. A promogéo Horizontal por merecimento podera ocorrer a cada dois anos em
decorréncia do desempenho / comportamento registrado no histérico funcional e
nos resultados obtidos no processo de avaliagdo de desempenho.

A Progressao Vertical (mudanga de FAIXA) dar-se-4 em decorréncia do
desempenho profissional e cumprimento dos critérios estabelecidos para essa
movimentacao.

12.CONSIDERAGOES FINAIS

12.1.0 COFECI é uma entidade sem fins lucrativos. Por esse motivo &€ necessario incrementar a
capacidade de resposta rapida e eficiente tanto a conjuntura externa quanto a contingéncia interna,
n&o havendo espacgo para engessamento ou restricdes de operacao, diante de qualquer situagéo.

12.2.Como a atividade finalistica do COFECI ¢ a disciplina e a fiscalizagdo da profisséo do Corretor de
Iméveis, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado pelo empregado, maior seré o
interesse e a necessidade da entidade em manté-lo em seu corpo funcional.

12.3.0 PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfagao profissional do corpo funcional.
As expectativas de progressdo e de reconhecimento de mérito dos empregados estdo expressas
neste instrumento e nos normativos de pessoal decorrentes.
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Il - DESCRIGOES E ESPECIFICAGOES DOS CARGOS
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1. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

1.1.

1.2.

OCUPAGAO: SERVICOS OPERACIONAIS

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

1.2.5.

1.2.6.

1.2.7.

1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

Executar servicos bancérios, ordens de pagamento e/ou ordens de
crédito, servigos externos de despache ou retirada de encomendas,
seguindo a orientacao do responsavel da éarea;

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

Realizar, quando necessario, servigos de carga e descarga de materiais,
mobiliarios e equipamentos, colocando-os em locais predeterminados, a
fim de atender as necessidades eventuais de mudancas e de
transportes;

Executar e/ou organizar servigos de copa e cozinha, preparando e
servindo café, 4gua, cha e outros alimentos, comprando lanches quando
necessario, bem como realizar a limpeza de todo o material utilizado;

Auxiliar e/ou realizar na realizacao de atividades de apoio administrativo,
tais como fazer ligacoes telefénicas, enviar e receber fax, anotar recados
e arquivar documentos em geral;

Realizar o controle da entrada e saida de pessoas, na recepg¢ao do
Cofeci, registrando, quando necessario, dados pessoais, horarios e
outras informacdes sobre os visitantes;

Prestar informacdes solicitadas pelos visitantes, na recepgéo,
orientando-os para acesso aos locais desejados;

Completar ligagbes telefénicas locais e interurbanas, atendendo e
anotando pedidos de usuarios, manipulando mesas de ligagbes e
efetuando as conexdes e registros necessarios, a fim de estabelecer a
comunicacgao desejada;

Controlar a realizagao de ligagdes locais e interurbanas, preparando
relatérios estatisticos, a fim de subsidiar os usuéarios e gerentes da
instituicao;

Orientar e prestar informagbes a empregados e ao publico em geral
sobre o numero de telefones e/ou ramais, cdédigos de servigos,
consultando relagdes, cadastros e outras fontes apropriadas;

Dirigir veiculos de transporte de passageiros, deslocando-se ao
perimetro urbano, suburbano, ou, quando necessario, fora do Distrito
Federal, com a finalidade de transportar colaboradores, documentos,
materiais, equipamentos e objetos leves e/ou pesados;

Realizar o transporte dos membros da diretoria, e quando necessério,
de autoridades, convidados e colaboradores;

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

Preencher o relatério de utilizacdo do veiculo, anotando a
quilometragem, locais percorridos, horarios de saida e retorno as
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1.2.15.

1.2.16.

1.2.17.

1.2.18.

1.2.19.

1.2.20.

1.2.21.

1.2.22.

1.2.23.

1.2.24.
1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

dependéncias, com a finalidade de fornecer dados para célculos dos
custos e apreciacao de irregularidades;

Responsabilizar-se pela conservagdo do veiculo, mantendo-o em
condi¢des de uso, substituindo pneuméaticos e pecas simples em caso
de emergéncia, controlando sua manutengao;

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

Auxiliar e/ou realizar levantamentos de dados referentes a assuntos
administrativos, a fim de serem utilizados pelas unidades administrativas
competentes;

Organizar e classificar toda documentagao realizando a numeracao e
cadastro de oficios, memorandos e materiais expedidos;

Arquivar documentos, obedecendo a uma ordem numérica, alfabética,
por assunto ou cronolégica, a fim de manter o controle e facilitar sua
localizacao;

Realizar as atividades burocraticas de abrir e montar processos,
cadastrando-os para posterior analise;

Auxiliar no controle de estoque de material da unidade administrativa,
anotando os dados em formulario apropriado, bem como preparar as
requisi¢ces para solicitar novas remessas;

Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e
equipamentos reprograficos, encadernando, catalogando, alceando e
grampeando material trabalhado, controlando o numero de cépias
solicitadas durante o més, através de formularios préprios, prestando
contas a unidade organizacional competente;

Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario,
encaminhando-os as unidades organizacionais e/ou pessoas
solicitadas;

Proceder a inventarios de materiais e de bens moveis permanentes;

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

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 numeérica, alfabética, por assunto ou cronolégica, a fim de manter
o controle e facilitar sua localizacao;

Organizar e controlar as publicacées expedidas, as publicagbes em
estoque e o arquivo inativo do Cofeci;

Realizar o controle de estoque de material, anotando os dados em
formulario apropriado, bem como preparar requisicdes para solicitar
novas remessas;

Pesquisar informacbes bibliograficas e documentais, manuseando
bibliografias e indices e extraindo informagdes que possibilitem a
localizagdo de determinado assunto, com o objetivo de fornecer
referéncias que abordem a matéria procurada;
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1.3.

1.4.

1.2.31.

1.2.32.

Organizar servigos bibliograficos e documentais, obedecendo as normas
técnicas e os meios disponiveis, visando o funcionamento regular das
atividades que envolvem o Sistema Cofeci/Creci;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

OCUPAGCAO: TECNICO ESPECIALIZADO

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.

1.4.5.

1.4.6.

1.4.7.

1.4.8.

1.4.9.

1.4.10.

1.4.11.
1.4.12.

1.4.13.

1.4.14.

1.4.15.

1.4.16.

Prestar atendimento ao publico em geral e encaminhar as unidades
organizacionais do Conselho e/ou pessoas solicitadas;

Organizar o arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos, entre
outros utilizados na area de atuacao;

Coletar dados para a elaboragdo de documentos e relatérios das
diversas atividades do Cofeci;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos com a finalidade de
obter e/ou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisbes
superiores;

Preparar relatérios diversos dos servigos realizados, coletando
informagdes em arquivos e outras fontes;

Analisar correspondéncias recebidas, examinando o seu conteudo,
efetuando a triagem de acordo com as prioridades e registrando em livro
apropriado, os dados necessarios a sua tramitacao;

Preparar materiais necessarios as reunides, exposicdes e seminarios e
providenciar transporte e acomodagdes quando necessério, a fim de
fornecer o devido apoio as referidas atividades;

Requisitar material de expediente, preenchendo formularios especificos,
encaminhando a area responsavel pelo fornecimento, a fim de atender
as necessidades de consumo do setor;

Preparar material de apoio para elaboracdo e edicdo de material
publicitario;

Organizar os processos, verificando os documentos necessarios a sua
composicao e efetuando o registro;

Apoiar reunides e sessdes plenarias;

Acompanhar reunidées inerentes ao sistema, prestando apoio técnico-
administrativo necessario;

Organizar procedimentos para a realizacdo de reunides plenarias,
audiéncias publicas e outras;

Requisitar os servicos de manutengdo de mdveis, equipamentos,
maquinas e/ou instalacoes;

Organizar processos licitatérios com base em diretrizes superiores, para
aquisicao de materiais, equipamentos e servicos;

Providenciar, junto as agéncias de viagem emissao e reservas de
passagens;
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1.4.17.

1.4.18.

1.4.19.

1.4.20.

1.4.21.

1.4.22.

1.4.23.
1.4.24.

1.4.25.
1.4.26.

1.4.27.

1.4.28.

1.4.29.

1.4.30.

1.4.31.

1.4.32.

1.4.33.

1.4.34.

Atender aos fornecedores para realizar pagamentos de servigos
prestados ao Cofeci;

Preparar pagamento de diarias e outros itens necesséarios ao
atendimento de viagem;

Executar tarefas de pagamentos, recebimentos e cobrangas, célculos de
multas e juros, variagdo cambial e outros;

Receber malas diretas e correspondéncias destinadas ao setor, fazendo
sua distribuicdo interna, bem como enviar correspondéncias e
documentos para as unidades.

Controlar assuntos pendentes, solicitando aos setores e 6érgaos
envolvidos, a documentagdo pertinente, a fim de atender ao
cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos;

Orientar procedimentos para aquisigcdes de materiais e equipamentos,
através de processos licitatorios e/ou adiantamento de numerario, com
base em diretrizes superiores;

Controlar o estoque de material de expediente da area de atuagao;

Controlar a formacao de processos, analisando os documentos
necessarios;

Preparar material administrativo para realizagao de reunioes;

Redigir correspondéncias, declarac¢des, atos administrativos, contratos,
convénios e demais tipos de documentos;

Realizar atividades referentes a folha de pagamento, encargos sociais,
recolhimentos, registros de empregados, controle e concessao de
beneficios, contratos de trabalhos, rescisbes contratuais, férias,
afastamentos, dentre outros;

Elaborar folha de pagamento, conferindo as informagdes constantes em
listagens, realizando o levantamento das despesas com pagamento de
empregados, encargos sociais, seguros e outros;

Preparar ou conferir guias de recolhimento, referentes a FGTS, imposto
sindical, imposto de renda, seguros, INSS, compilando dados
constantes de recibos, folha de pagamento e rescisdes de contratos;

Elaborar relacdo de empregados e respectivas remuneragdes,
calculando impostos e tributos de acordo com o0s percentuais pré-
estabelecidos, emitindo as guias de acordo com os dados apurados;

Atender a solicitagées dos empregados no que se refere a informagdes
sobre a folha de pagamento e outros assuntos relacionados com o
vinculo empregaticio.

Orientar e controlar a elaboragao de contratos, oficios e atas pertinentes
ao processo licitatorio;

Analisar cotacdo de precos de bens e servicos para negociagao e
posterior aquisi¢ao;

Controlar o suprimento de fundos, taldes de cheques, disponibilidade
financeira, contas bancarias, cronogramas de despesas e demais
atividades afetas a area de atuacao;
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1.4.35.

1.4.36.

1.4.37.

1.4.38.
1.4.39.
1.4.40.

1.4.41.

1.4.42.

1.4.43.

1.4.44.

1.4.45.

1.4.46.

1.4.47.
1.4.48.

1.4.49.

1.4.50.

1.4.51.

Analisar as aquisicbes de materiais e equipamentos, através de
processos licitatérios e/ou adiantamento de numerario, com base em
diretrizes superiores;

Analisar a documentacao técnica, legal e administrativa para subsidiar
decisdes superiores;

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

Analisar os contratos, oficios e atas pertinentes ao processo licitatorio;
Emitir opinido sobre os processos de licitagéo;

Avaliar a disponibilidade financeira, contas bancérias, cronogramas de
despesas e demais atividades afetas a area de atuacao;

Acompanhar e/ou executar atividades de servicos técnico-
administrativos transmitindo, quando necessario, instrugées de menor
complexidade;

Classificar documentos a serem contabilizados, verificando: exatidao
das informagdes, procedéncia, natureza e identificando o numero da
conta onde devem ser lancados, a fim de possibilitar seus registros;

Conferir saldo de contas, confrontando-as com o saldo do razéo geral e
recalculando em caso de divergéncias, a fim de verificar a
compatibilizagéo dos valores;

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

Controlar cota-parte do Cofeci, baseando-se em relatorios dos bancos
conveniados e distribuindo os valores de cada Creci em mapa
demonstrativo;

Executar servicos relacionados a autorizacdo e/ou a solicitagdo de
pagamentos e de recebimentos de materiais/prestacéo de servigos, de
acordo com a documentagéo apresentada;

Calcular impostos em geral;

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 liberagéo de garantia e corre¢éo;

Elaborar relatérios sobre as atividades contébeis e financeiras do Cofeci
fornecendo-os aos 6rgaos competentes, inclusive aos 6rgaos externos;

Participar da implantagdo de servicos e da elaboracdo de normas
contabeis;

Orientar e controlar os documentos a serem contabilizados, verificando
a exatidao das informagdes contidas nos mesmos, procedéncia,
natureza e identificando o numero da conta onde devem ser langados, a
fim de possibilitar seus registros;
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1.5.

1.6.

1.4.52.

1.4.53.
1.4.54.

1.4.55.

1.4.56.

1.4.57.

1.4.58.

1.4.59.

1.4.60.

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

Controlar a implantagdo de normas contabeis;

Organizar e controlar a escrituracao contabil e levantamento de
balancetes, balancos e apuracao de resultados, verificando a exatidao
dos saldos e a correta classificacdo 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 Conselho;

Analisar os servicos executados, confrontando dados, e efetuando
célculos, a fim de verificar a exatidao e correcao;

Analisar as contas do Cofeci, conferindo contas analiticas, preparando
relagdes e mapas;

Supervisionar a execucdo dos servicos de escrituracdo contabil e
levantamento de balancetes, balancos e apuragdo de resultados,
verificando a exatidao dos saldos e a correta classificacdo das contas;

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

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

OCUPAGCAO: ASSISTENTE DE TI

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

1.6.1.
1.6.2.

1.6.3.

1.6.4.

1.6.5.

1.6.6.

1.6.7.
1.6.8.

1.6.9.

Atender os pedidos dos usuarios com metodologias apropriadas;

Monitorar os ambientes designados visando o diagnéstico de situacdes
que comprometam a disponibilidade, performance e funcionalidade das
solucgdes;

Participar do intercambio de conhecimentos técnicos na area que
trabalha, fornecendo e solicitando informacdes, visando a solucido dos
problemas apresentados;

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

Planejar e executar a instalagao e manutenc¢ao de softwares contratados
e/ou de apoio, analisando as rotinas e procedimentos envolvidos,
verificando beneficios e problemas e implementando os ajustes
necessarios;

Preparar e manter a documentacado dos sistemas de acordo com o
padrao adotado pelo Conselho;

Zelar pela guarda da documentagéo dos sistemas;

Orientar e dirimir possiveis duvidas do usuario quanto a operagao do
sistema e sua utilizacdo;

Preparar relatérios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;
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1.6.10.

1.6.11.

1.6.12.

1.6.13.

1.6.14.

1.6.15.

1.6.16.

1.6.17.

1.6.18.

1.6.19.

1.6.20.

1.6.21.

1.6.22.

1.6.23.

1.6.24.

1.6.25.

Preparar relatérios e controles das atividades sob sua responsabilidade,
visando subsidiar as geréncias com informagdes relativas ao andamento
do trabalho em sua area;

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

Acompanhar a implantacdo dos sistemas, distribuir os softwares
aplicativos e verificar sua performance, visando estabilizar a rotina de
producgao e otimizar a utilizagdo dos recursos disponiveis.

Acompanhar a instalagdo da solugdo proposta, criando registros das
necessidades de melhorias e obtendo o aceite da produgao e do suporte;

Administrar os ambientes operacionais designados promovendo as
atualizagdes, avaliando e ponderando os impactos com os responsaveis
pelos sistemas;

Contatar fornecedores de software para solugdo de problemas quanto
aos aplicativos adquiridos;

Criar e apresentar relatérios e graficos estatisticos de producéao,
desenvolvendo procedimentos e programas especificos para esse fim,
visando subsidiar as decisdes gerenciais da area;

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

Definir os procedimentos para execugdo de servicos de sua area,
padronizando e documentando as atividades, visando aumentar a
produtividade;

Definir procedimentos de testes dos softwares implantados ou que
sofrerao manutencao, antes de substituir os efetivos, visando manter
controle do impacto sobre as rotinas vigentes;

Documentar o processo de atuacdo, confeccionando manuais, normas
e/ou procedimentos, bem como palestras e cursos, visando desenvolver,
aperfeicoar e divulgar técnicas e orientagcdes aos usuarios;

Gerar periodicamente para a chefia imediata, relatérios estatisticos /
gerenciais de problemas, crescimento na utilizagdo de recursos, a fim de
subsidiar tomadas de decisao;

Monitorar o ambiente operacional visando detectar, diagnosticar e
solucionar problemas de hardware e software;

Otimizar a programacao de tarefas para execugao de servigos, revendo
os procedimentos adotados e a seqiiéncia definida de atividades,
visando uma melhoria constante na execug¢ao dos servicos;

Propor e divulgar técnicas e recursos implantados ou modificados,
dando orientagdo, treinamento e solucionando duvidas, visando
melhorar o funcionamento e otimizar o aproveitamento dos recursos;

Registrar ocorréncias de processamento, bem como o seu diagndéstico,
contorno e as solugdes adotadas, visando subsidiar o desenvolvimento
das atividades de producao e propiciar a correcao de erros e melhoria
da qualidade dos servigos em produgao;
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1.6.26. Solucionar os pedidos com metodologias apropriadas, criando 0s
registros e documentagdes do atendimento no controle de pedidos;

1.6.27. Validar novas ferramentas de informatica (softwares e aplicativos) que
auxiliem no desenvolvimento das atividades de sua area.

1.6.28. Garantir padrées de instalagcdo, manutencao e seguranga dos ambientes
operacionais;

1.6.29. Garantir o atendimento aos pedidos de suporte;

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

1.6.31. Zelar para que sejam observados os padrbes de codificagcao vigentes,
visando assegurar o desempenho adequado dos profissionais e a
qualidade do desenvolvimento e/ou da alteracao;

1.6.32. Garantir padrdes de instalacao, manutencgao e seguranga dos ambientes
operacionais;

1.6.33. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

» Suporte

1.6.34. Contribuir para a prevencao e solugao de problemas, orientando a area
usuaria quanto a utlizacdo dos ambientes operacionais de sua
responsabilidade;

1.6.35. Prestar suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a
montagem, reparos e configuragdes de equipamentos e na utilizagado do
hardware e software disponiveis;

1.6.36. Controlar o estoque de pecgas de reposigao dos equipamentos;

1.6.37. Preparar inventario do hardware existente, controlando notas fiscais de
aquisicao, contratos de manutencéao e prazos de garantia;

1.6.38. Montar equipamentos e implantar sistemas utilizados pelas unidades de
servico e treinamento dos usuarios;

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

1.6.40. Detectar e Identificar problemas com os equipamentos, testando-os,
pesquisando e estudando solugdes e simulando altera¢des a fim de
assegurar a normalidade dos trabalhos em todas as areas do Cofeci;

1.6.41. Dar manutencdo, solucionar problemas de produgdo e orientar os
usuarios e operadores quanto a utilizacao do ambiente;

1.6.42. Efetuar a manutencéao e conservacao dos equipamentos de informatica;

1.6.43. Confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos
manuais de instrucbes, criando meios facilitadores de utilizacdo do
equipamento;

1.6.44. Atender os usuarios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de

informagdes pertinentes a equipamentos e rede de teleinformatica,
registrando e definindo prioridades no atendimento a reclamagdes,
providenciando a manutencao e orientando nas solugées indicadas;
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1.6.45. Instalar softwares de up-grade e fazer outras adaptacées/modificacdes
para melhorar o desempenho dos equipamentos;

1.6.46. Prestar assisténcia as unidades organizacionais do Cofeci, orientando
tecnicamente quando solicitado, visando a utilizacdo eficiente dos
recursos disponiveis;

1.6.47. Treinar os usuarios nos aplicativos disponiveis, dando suporte na
solucdo de problemas;

1.6.48. Solucionar os pedidos de wusuarios, criando o0s registros e
documentacdes do atendimento;

1.6.49. Administrar o acervo de hardware e software e encaminhar orcamentos
e propostas de revisao;

1.6.50. Definir esquema de ligagéo de hardware, verificando disponibilidade e
performance, visando garantir uma melhor utilizacao dos recursos;

1.6.51. Realizar controle de assisténcia técnica e manutencdo em relatérios
informatizados para subsidiar a geréncia de manutencgao de informacdes
do andamento dos servigos;

1.6.52. Providenciar o rodizio dos equipamentos, procurando evitar ociosidades
e otimizando a utilizacdo, de acordo com as necessidades dos usuarios;

1.6.53. Participar da analise de partes/acessoérios e materiais de informatica que
exijam especificacao ou configuracao;

1.6.54. Efetuar back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados
armazenados.

1.6.55. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo.

> Rede

1.6.56. Registrar ocorréncias de processamento e transmissdo, visando
subsidiar o desenvolvimento de atividades de carater corretivo e de
melhoria de servicos;

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

1.6.58. Manter todos os softwares ativos, acompanhando as mensagens da
console e comunicando a sua chefia imediatas possiveis irregularidades
de funcionamento, visando solucionar os problemas que surjam;

1.6.59. Operar a console dos equipamentos de transmissdo de dados,
respondendo as mensagens ou tomando alguma agao, guiando-se pelo
sistema de automagéao da produgéo;

1.6.60. Executar os procedimentos de manuseio de CDs e fitas magnéticas,
visando manter o desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes e
normas previamente estabelecidos;

1.6.61. Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos e recursos de

transmissdo de dados, executando os procedimentos de operagao
dentro dos padrbes estabelecidos;
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1.6.62.

1.6.63.

1.6.64.

1.6.65.

1.6.66.

1.6.67.

Monitorar performance da rede, acompanhando e avaliando seu
funcionamento, visando manter os servicos em niveis de produtividade
6timos;

Encaminhar e contribuir para as solucbes dos pedidos relativos a
comunicagao de dados, telecomunicagdes e provimento de Internet;

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

|dentificar problemas na rede de teleinformatica, detectando os defeitos,
providenciando a visita da assisténcia técnica e auxiliando na
manutencao;

Executar atividades de especificacdo de softwares e hardware de
teleprocessamento e planejamento, assisténcia a instalagdo e
documentacdo de instalacao, verificando se estdo de acordo com as
especificagbes do fornecedor;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

> Desenvolvimento

1.6.68.

1.6.69.

1.6.70.

1.6.71.

1.6.72.

1.6.73.

1.6.74.
1.6.75.

1.6.76.

1.6.77.

Treinar e acompanhar os usuarios na utilizagdo dos sistemas
desenvolvidos ou adquiridos de terceiros, visando assegurar o correto
funcionamento dos mesmos;

Atender solicitagdes dos usudrios, visando solucionar problemas
relacionados com os sistemas implantados;

Elaborar manuais dos sistemas ou projetos desenvolvidos, buscando
facilitar a utilizacao e entendimento dos mesmos;

Modificar programas, alterando a codificagdo e demais elementos,
visando corrigir falhas e/ou atender alteracdes de sistemas e
necessidades novas;

Executar a manutengéo nos softwares basicos e de apoio instalados no
ambiente operacional do Cofeci;

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

Elaborar pequenos programas para facilitar a interface usuario-suporte;

Implantar e executar manutengdo em sistemas de apoio, ajustando-os
aos recursos instalados ou a instalar no Conselho, visando eliminar
trabalhos repetitivos, implementar agilidade e facilitar a utilizacdo dos
recursos;

Preparar a documentacao do sistema, incluindo instrugcdes, descricao
dos servicos e outras informacbes necessdarias, encaminhando ao
analista responsavel pelo sistema para revisao, critica e inclusédo na
documentacao geral do sistema;

Proceder a codificagdo dos programas de computador, estudando os
objetivos propostos, analisando as caracteristicas dos dados de entrada
e 0 processamento necessario a obtencdo dos dados de saida
desejados;
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1.7.

1.6.78.

1.6.79.

1.6.80.

1.6.81.

1.6.82.

1.6.83.

1.6.84.

1.6.85.

1.6.86.

1.6.87.

1.6.88.

Realizar alteracdes nos sistemas em funcao de avancos técnicos ou
novas necessidades, realizando anélises e estudos necessarios, a fim
de atualizar as informagdes e 0s processos envolvidos;

Contribuir nas solugdes de informatica, com os analistas de sistemas ou
de negocios, organizando e criando o projeto grafico dos documentos e
telas;

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

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

Acompanhar e/ou executar as tarefas de definicdo, planejamento,
execucao, assisténcia e documentagao de softwares basicos e sistemas
de aplicagdo, verificando e avaliando se estdo de acordo com as
determinagdes e tomando medidas corretivas, se necessario;

Elaborar, apresentar e executar projetos de sistemas de apoio, visando
otimizar a utilizagao dos softwares existentes;

Participar da especificacdo das tecnologias adequadas a solugcao dos
sistemas a serem desenvolvidos;

Realizar simulagbes e criar ambientes de producao a fim de aferir os
resultados dos programas;

Realizar testes em condi¢des operacionais simuladas, visando verificar
se o0 programa executa corretamente dentro do especificado e com a
performance adequada;

Administrar os ambientes operacionais de desenvolvimento e de
producdo que lhe forem designados, garantindo sua seguranca,
integridade, disponibilidade e performance;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

» Administracao de Banco de Dados

1.6.89.

1.6.90.

1.6.91.

1.6.92.

1.6.93.

Administrar a utilizagao dos recursos de produgao, como areas em disco
e fitas magnéticas, visando otimizar sua utilizagao;

Manter e divulgar o dicionario de dados e de componentes visando a
padronizagdo, com foco em ambientes departamentais e corporativos;

Manter o banco de conhecimentos atualizado com as configuracdes e
solugdes de problemas dos ambientes de sua responsabilidade;

Administrar os ambientes operacionais de desenvolvimento e de
producdo que lhe forem designados, garantindo sua seguranca,
integridade, disponibilidade e performance;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

ESPECIFICACAO DO CARGO

1.7.1.

Escolaridade: ensino médio completo e/ou habilitagdo técnica
especifica.
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1.8.

1.9.

1.7.2. Experiéncia: até 2 (dois) anos de experiéncia.

1.7.3. Complexidade das tarefas: execugao das tarefas exige a combinagéao de
aptidoes de baixa e média complexidade;

1.7.4. Responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de
informagdes, internas e externas, se malsucedidos podem acarretar
pouca repercussao.

1.7.5.  Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e
informagodes, internas e externas, que se divulgados podem acarretar
pouca repercussao.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.8.1. Nocdes fundamentais de portugués, matematica;
1.8.2. Nocodes de legislacao e normas técnicas da area de atuacao;

1.8.3. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de
atuacéo.

1.8.4. Educacao, cordialidade, prontidao e presteza;
1.8.5.  Equilibrio emocional e destreza manual;

1.8.6. Senso de responsabilidade, prudéncia, disciplina e respeito as normas
de seguranga no trabalho;

1.8.7. Conhecimentos do pacote Office e utilizagao de banco de dados.
NOTA IMPORTANTE:

A descrigao das principais atribuigdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotagéo.
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2.PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

2.1.

2.2.

2.3.

2.4.

OCUPACAO: ADMINISTRADOR

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.8.
2.2.9.

2.2.10.
2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.

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

Orientar e controlar a realizagdo de procedimentos técnicos e
administrativos;

Propor e coordenar a implantacao de planos, programas e servigos no
ambito do Cofeci;

Propor a simplificagao e/ou racionalizagao do trabalho no &mbito da sua
area de atuacgao;

Acompanhar a realizacdo do planejamento estratégico do Cofeci
elaborando planos de trabalho, bem como o sistema de avaliagéo e
controle de resultados;

Orientar a realizacdo de atividades relacionadas a cursos, palestras e
seminarios;

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
execucao de atividades e analisando os resultados obtidos;

Capacitar e/ou orientar a clientela na implantagéao de trabalhos técnicos;

Planejar a implantacdo de planos, programas e servicos no ambito do
Cofeci;

Estabelecer as diretrizes para a sua area de atuagao;

Supervisionar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelas diversas
areas do Conselho;

Analisar as diretrizes do planejamento estratégico, elaborando os planos
de trabalho, bem como o sistema de avaliagédo e controle de resultados;

Planejar, coordenar atividades relacionadas a cursos, palestras e
semindrios, bem como atividades de contratacdo de pessoal;

Planejar aplicagdo de treinamentos considerando as agdes realizadas e
o desejavel para o Conselho;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

OCUPAGCAO: ANALISTA DE TI

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

2.41.

Executar atividades de especificagdo de softwares, planejamento,
assisténcia a instalacdo e documentacao de instalacao, verificando se

24



2.4.2.

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.

2.4.11.

2.412.

2.4.13.

2.414.

2.4.15.

2.4.16.

estdo de acordo com as especificacbes do fornecedor ou da area
solicitante;

Treinar as equipes de implantacao e de atendimento no uso adequado
dos softwares basicos, visando assegurar que as mesmas estejam
preparadas adequadamente para o desempenho de suas atividades;

Definir critérios de selecado e avaliagdo de produto a ser contratado,
analisando as qualificagdes e interligacées dos softwares e a qualidade
do fornecedor, visando atender as necessidades levantadas e a escolha
do melhor produto;

Treinar e instruir os demais empregados de sua area, orientando-os no
desenvolvimento de suas atividades;

Propor e implementar novas tecnologias de acordo com as
necessidades do Conselho, visando otimizar a estrutura de
armazenamento e utilizacao das informagdes;

Executar trabalho de especificacao, testes e homologacao de hardwares
e softwares a serem adquiridos de terceiros;

Definir critérios para avaliacdo e desempenho de softwares e sistemas
de aplicagdes, com base em informagdes dos fornecedores, critérios do
Conselho, bibliografia técnica e outras fontes, visando otimizar recursos;

Promover treinamento no local de trabalho, visando a melhoria continua
do desempenho de sua equipe;

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo
de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solucbes de
informatica;

Definir e implantar procedimentos de auditorias para assegurar que 0s
padrées operacionais e procedimentos de seguranga estejam sendo
seguidos;

Executar a avaliagdo e controle de recursos de software e hardware,
coletando dados de utilizacdo desses recursos, comparando com
parametros definidos, efetuando corre¢des quando necessaério, visando
a otimizagao da utilizacdo dos recursos;

Analisar novas tecnologias para implementacao e definicdo de critérios
de selecao e avaliacao de softwares;

Dimensionar recursos de software e hardware que serdo utilizados no
Cofeci;

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

Definir necessidade de emprego de novas tecnologias ou sistemas de
apoio, executando levantamento interno de dificuldades e possiveis
melhorias, visando garantir rapidez, exatiddo e seguranca dos
processamentos;

Emitir relatérios gerenciais, com informacdes relativas ao desempenho
das aplicagbes dos softwares e dos equipamentos e utilizacdo da
capacidade instalada de hardware, visando subsidiar a tomada de
decisdes gerenciais;
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2.417.

2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22.

2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.

2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.

Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua
aplicabilidade para o Conselho, analisando a relagéo custo/beneficio de
sua aquisicao;

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

Participar na elaboragdo do planejamento estratégico da area de
informatica, visando contribuir para a definicdo dos objetivos e metas da
mesma;

Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e
procedimentos necessarios ao desenvolvimento de sistemas;

Analisar a codificacdo dos programas, visando verificar se a mesma foi
realizada de acordo com os padrdes vigentes no Conselho;

Interagir com as demais areas do Cofeci, quando da analise de
performance de aplicagdo especifica, visando enquadrar os sistemas
nos padrdes desejados;

Dirimir possiveis duvidas de especificacdo de programas junto aos
analistas de sistemas e programadores, visando a qualidade do
desenvolvimento e/ou da alteragao;

Criticar e validar alteragbes de procedimentos em producgéo,
programagao de instrugdes para execugado e documentagao de servigos,
a fim de manter o processamento dentro dos niveis de qualidade
requerida;

Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes,
utiizando metodologia e procedimentos adequados para sua
implantacao, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas
de trabalho das diversas unidades organizacionais do Cofeci;

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento e manutencao de produtos de
software basico para utilizagdo em todas as areas do Cofeci;

Participar dos projetos de desenvolvimento de sistemas e da
implantagdo de softwares de automacao, subsidiando os analistas de
desenvolvimento e de suporte no que se refere ao ambiente de
producao;

Garantir a evolugdo dos ambientes operacionais, selecionando
tecnologias aplicaveis, avaliando os impactos com o suporte a
desenvolvedores e administradores de dados e de banco de dados;

Zelar para que as atividades relacionadas ao funcionamento do servidor,
dos sistemas operacionais das unidades de discos, fitas e cartuchos,
sejam executadas dentro dos padrées de qualidade e prazos
estabelecidos;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

> Desenvolvimento

2.4.31.

Definir critérios para avaliagdo e desempenho de softwares basicos,
aplicativos e ainda, os recursos de hardware a serem utilizados,
acompanhando e/ou executando tarefas de planejamento, assisténcia e
documentacado de sua utilizacao;
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2.4.32.

2.4.33.

2.4.34.

2.4.35.

2.4.36.

2.4.37.

2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.

Criar, confeccionar, viabilizar e manter catalogos das imagens utilizadas
nos programas, através de estudos de identidade visual, conceitos
graficos, composicoes e padroes proprios;

Proceder a avaliagdo das especificacdes definidas, de acordo com o
padrdo vigente, analisando os procedimentos e objetivos do programa,
visando assegurar a qualidade do desenvolvimento;

Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e
recursos necessarios para implantagcao de sistemas e/ou alteragéo dos
ja existentes;

Isolar os ambientes de desenvolvimento, testes e producao, garantindo
a integridade de atualizagéo;

Homologar a implantacdo e manutencao de sistemas e/ou servigos em
producdo, migrando-os do ambiente de desenvolvimento para o
ambiente de produgéao;

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas,
manuais e meétodos de trabalho, verificando se atendem ao usuario,
sugerindo metodologias de trabalho mais eficazes;

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

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo
de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solucbes de
informatica;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

> Rede

2.4.41.

2.4.42.

2.4.43.

2.4.44.

2.4.45.

2.4.46.

2.4.47.

Apoiar atividades de especificacdo, planejamento, desenvolvimento,
implantagdo e manutengéo dos softwares de teleprocessamento e de
comunicacao de dados das unidades organizacionais com processos
automatizados;

Controlar, executar e acompanhar a movimentagao interna e externa de
CDs e fitas magnéticas, visando garantir a seguranca do processo;

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizacao da
rede, tais como senhas, eliminacao de drives entre outros;

Monitorar todas as atividades da rede, através de softwares especificos,
visando detectar problemas e soluciona-los;

Planejar e orientar a instalacdo e manutencao de softwares e hardwares
de teleprocessamento, analisando as rotinas e procedimentos
envolvidos, verificando beneficios e problemas e implementando os
ajustes necessarios;

Criar procedimentos de seguranga, reorganizagao e recuperacao de
arquivos e bibliotecas utilizadas pela producéo, tais como: Biblioteca de
Programacéao e Documentacao Operacional;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

» Seguranca
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2.4.48.

2.4.49.

2.4.50.

2.4.51.

2.4.52.

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de
seguranca de dados;

Definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso aos Bancos
de Dados de acordo com a politica de seguranca do Conselho, visando
a utilizacao correta das informacoes;

Criar procedimentos de seguranga, reorganizagao e recuperacao de
arquivos e bibliotecas utilizadas pela producéo, tais como: Biblioteca de
Programagéao e Documentagédo Operacional;

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo
de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solucbes de
informatica;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

» Banco de Dados

2.4.53.

2.4.54.

2.4.55.

2.4.56.

2.4.57.

2.4.58.

2.4.59.

2.4.60.

2.4.61.

2.4.62.

Implementar stored-procedures, triggers, controles e componentes
contribuindo para a solugao das necessidades dos usuarios;

Definir e implementar procedimentos operacionais e de utilizagdo dos
Sistemas Gerenciadores de Bancos de Dados (SGBD), visando a sua
integral disponibilizagao;

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

Acompanhar as novas tecnologias na &rea de banco de dados,
permitindo a avaliacdo de SGBD, ferramentas de apoio e de
produtividade, adequando o ambiente operacional para atender as
novas demandas de negdcio do Cofeci;

Monitorar o ambiente, buscando otimizar a performance das aplicagdes,
dos bancos de dados e do préprio SGBD, assim como dar apoio na
detecgéao e solugao de problemas que envolvam BD;

Treinar e dar suporte na utilizacao eficiente dos Sistemas Geréncias de
Banco de Dados - SGBD e seus componentes para as areas envolvidas,
visando a otimizacao da utilizagao dos recursos;

Personalizar e dar manutencdo nos softwares de banco dados e
ferramentas correlatas, visando garantir a disponibilidade do ambiente
operacional;

Contribuir para a disponibilidade, seguranca e performance do banco de
dados, através da criagcao de scripts e dos procedimentos de acesso,
otimizacao e recuperagéao;

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

Contribuir para o atendimento dos pedidos, desenvolvendo a
modelagem de dados e objetos, gerando os esquemas de banco de
dados e padronizando os procedimentos de acesso aos dados;
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2.5.

2.6.

2.4.63.

2.4.64.

2.4.65.

2.4.66.

2.4.67.

2.4.68.

2.4.69.

Definir e implantar procedimentos de recuperagao (backup, recovery)
em casos de falhas dos sistemas, visando prover a integridade fisica e
I6gica do banco de dados e a disponibilizacao dos dados;

Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de
seguranga de dados;

Definir e implantar procedimentos de seguranga de acesso aos bancos
de dados de acordo com a politica de seguranca do Cofeci, visando a
utilizagao correta das informacoes;

Criar procedimentos de seguranga, reorganizacao e recuperacao de
arquivos e bibliotecas utilizadas pela producéo, tais como: Biblioteca de
Programagao e Documentagédo Operacional;

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

Participar, em conjunto com a equipe de desenvolvimento, do processo
de avaliacdo dos ambientes alvos de processamento das solucbes de
informatica;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

OCUPAGCAO: ESPECIALISTA

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.
2.6.8.

2.6.9.

Manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema Cofeci/Creci e
as especificas de sua éarea;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagao uniforme e eficiente
das normas utilizadas na execugao dos servicos relativos a sua area de
atuacao;

Elaborar o plano de atividades de sua area de atuacéo, baseando-se
nos objetivos a serem alcangcados e na disponibilidade de recursos
materiais e humanos para definir prioridades, sistemas e rotinas.

Orientar a execugao de planos, programas e projetos, em que se exija a
aplicagcao de conhecimentos inerentes as técnicas de organizagao;

Participar da elaboracao e implantacdo de normas e procedimentos do
Cofeci, analisando as necessidades, organizando e padronizando os
servigos, visando a consecucgao dos objetivos de cada area de atuacao;

Orientar a elaboragéo de programas de pesquisa e atualizacdo de novos
procedimentos para a sua area de atuagdo, bem como desenvolver
projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servicgos;

Orientar a aplicagao de programas relativos a sua area de atuacao;

Processar o0 resultado das rotinas operacionais das unidades
administrativas/operacionais de sua area de atuacao, providenciando as
aclOes imediatas requeridas para corregao de falhas encontradas e para
aperfeicoamento do servico;

Coordenar e orientar a execugao de programas de desenvolvimento de
pessoal, bem como dos programas de beneficios mantidos pelo Cofeci;
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2.7.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.

2.6.14.

2.6.15.

2.6.16.

2.6.17.

2.6.18.

2.6.19.

2.6.20.

2.6.21.

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

Coordenar a realizacdo de pesquisas em organizagdes que utilizam
sistemas assemelhados aos do Cofeci, visando subsidiar/aprimorar os
existentes;

Estudar e propor solugdes para as consultas formuladas pelos Crecis no
ambito administrativo e/ou econémico e/ou financeiro;

Acompanhar o cumprimento de recomendagbes decorrentes de
trabalhos de auditoria interna e externa e a corre¢cdo de pontos de
auditoria de carater organizacional, estrutural, operacional e sistémico
sugeridos;

Planejar e supervisionar a execucao de planos, programas e projetos,
em que se exija a aplicagéo de conhecimentos inerentes as técnicas de
organizagao;

Supervisionar o0 desenvolvimento e atualizacdo de normas e
procedimentos da Organizagdo, analisando as necessidades,
organizando e padronizando os servigos, visando a consecugdo dos
objetivos de cada area de atuacao;

Supervisionar a realizagdo dos planos de atividades de sua area de
atuacdo, baseando-se nos objetivos a serem alcangados e na
disponibilidade de recursos materiais e humanos para definir
prioridades, sistemas e rotinas.

Planejar e supervisionar a aplicacao de programas relativos a sua area
de atuacao;

Planejar e supervisionar execugédo dos programas de desenvolvimento
de pessoal, bem como dos programas de beneficios mantidos pelo
Cofeci;

Supervisionar a aplicagao de diretrizes do planejamento estratégico da
Cofeci, elaborando os planos de trabalho, bem como o sistema de
avaliacao e controle de resultados a fim de viabilizar os objetivos e
resultados do Conselho;

Conceber programas de pesquisa e atualizacdo de novos
procedimentos para a sua area de atuagdo, bem como desenvolver
projetos voltados para a melhoria da qualidade dos servigos;

Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

ESPECIFICAGAO DO CARGO

2.7.1.
2.7.2.
2.7.3.

2.7.4.

Escolaridade: Ensino superior completo.
Experiéncia: 2 (dois) anos de experiéncia.

Complexidade das tarefas: A execugao das tarefas pressupde o uso de
aptidées de média complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo
emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.

Responsabilidade por contatos: Contatos internos ou externos de
natureza diversa e complexa, se malsucedidos podem acarretar sérias
repercussdes ao prestigio e/ou as atividades do Conselho.
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2.8.

2.9.

2.7.5. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e
informacdes confidenciais, internos e externos, que se divulgados
podem afetar o prestigio e/ou as atividades do COFECI.

CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

2.8.1. Conhecimento de rotinas técnico-administrativas: planejamento,
pesquisa, organizagao e controle de processos de trabalho, documentos
e atividades externas;

2.8.2. Conhecimento de legislacdo e normas técnicas atinentes a profissao de
Corretores de Imoveis;

2.8.3. Conhecimento intermediario de informatica (pacote Office) e utilizagéo
de Banco de Dados.

2.8.4. Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de
Servigos;

2.8.5. Redacao de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia
verbal;

2.8.6. Trabalho em equipe;
2.8.7. Habilidade no lidar com situacbes adversas;
2.8.8. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

NOTA IMPORTANTE:

A descrigao das principais atribuigdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotagdo.

31



Il - PROGRESSAO FUNCIONAL
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1. APRESENTACAO

1.1. A progressao funcional constitui-se em um conjunto de critérios e procedimentos que tem por
finalidade disciplinar, no ambito do COFECI, a promog&o horizontal por merecimento e a progressdo
vertical aos empregados, ocupantes de cargo em carreira, do Plano de Cargos e Salarios — PCS, de
2 (dois) em 2 (dois) anos.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados abrange:

1.2.1.

1.2.2.

Promogao Horizontal por Merecimento: E a concessdo de acréscimo salarial para o
empregado, identificado por processo de avaliagdo de desempenho, na faixa salarial do
cargo, como forma de recompensar a performance daquele que se destaca da média;

Progresséo Vertical: Movimentacdo de uma faixa salarial para outra, dentro do mesmo cargo.

PROMOCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

2.1. A promogao horizontal por merecimento ocorrera de 2 (dois) em 2 (dois) anos, e 0 empregado podera
ser contemplado com um acréscimo de até 15% (quinze por cento) sobre o valor do saldrio base.

2.2. O empregado ocupante de cargo efetivo deverd atender aos seguintes requisitos para obter a
promog&o horizontal por merecimento:

2.2.1.

2.2.2.

2.23.

224

Ter tempo efetivo como empregado do COFECI superior a 24 (vinte e quatro) meses,
contados até a data de abertura do processo de progressao funcional;

Auséncia de registro de punigdo, por escrito, nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados
até a data de abertura do processo de Progress&do Horizontal;

N&o ter estado em licenga médica por periodo superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivas ou néo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doengas ocupacionais e/ou
licenca maternidade), nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura
do processo de Promog&o Horizontal. Casos excepcionais serdo avaliados separadamente,
para liberar a participagéo no referido processo de Promogao Horizontal, quando for o caso.

Néo ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 (trinta e duas) horas ou mais ndo
abonados nos ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data de abertura do processo
de Promogao Horizontal.

2.3. Participar do processo de avaliagdo de desempenho anual conforme mostrado a seguir:

Avaliagéo de Avaliagdo de Avaliagéo de
Desempenho » Desempenho Desempenho
2021 /2022 2023 / 2024 2025 / 2026
Processo
l l l continuo
de 2 em 2 anos
Promogéao Promogao Promogéao
Horizontal por Horizontal por Horizontal por
Merecimento Merecimento Merecimento
Em 2023 Em 2025 Em 2027

2.4. A Avaliacdo de Desempenho contemplara o processo destinado a medir a performance dos
empregados, no exercicio das atividades do cargo durante um ciclo de tempo pré-estabelecido em
dois modelos interdependentes e complementares entre si.

24.1.

O primeiro modelo tem por base um conjunto de agbes planejadas e estruturadas em
COMPETENCIAS com foco nas atitudes e comportamentos observados no cotidiano do
trabalho.
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2.4.2. O segundo modelo tem por base o alcance dos RESULTADOS a partir da defini¢éo de metas
organizacionais e de equipes de trabalho estabelecidas no planejamento estratégico.

2.5. A Avaliagao de Desempenho esta estabelecido em norma complementar ao PCS com classificagéo
em ordem decrescente de pontuagao, considerando o Resultado Final da Avaliagéo de Desempenho
- RFAD.

2.5.1. Exemplo de definicdo da escala do Resultado Final da Avaliagédo Desempenho — RFAD, tendo
por base o total de competéncias e os indicadores de desempenho:

INTERVALO QUARTIL
36,00 < RFAD <45,00 | Superior
27,00 < RFAD <£36,00 | Terceiro
18,00 < RFAD <27,00 = Segundo
9,00 <RFAD < 18,00 Inferior

2.6. Os empregados com resultados do processo de classificagdo no QUARTIL SUPERIOR da ESCALA
definida na Norma que trata da Avaliagdo de Desempenho, em cada um dos 2 anos considerados
para a progressao funcional, serdo candidatos a promogéo horizontal por merecimento.

2.7. Havendo limitag&o financeira na previsdo de receita, para o periodo dos proximos 04 (quatro) anos,
considerando a data de efetivagdo da progresséo funcional, fica estabelecido como “Ponto de Corte
para promogao por merecimento” 20% (vinte por cento) dos empregados classificados, em ordem
decrescente, na escala da Avaliagdo de Desempenho com a manutenc¢ao da média do RFAD no
Quartil Superior, sendo estes selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

2.8. Havendo necessidade de desempate entre empregados selecionados para a promog&o horizontal por
merecimento em decorréncia, por exemplo, de limitagdo orgamentaria serdo utilizados os seguintes
critérios:

2.8.1. O empregado que estiver a maior tempo sem progressao funcional (horizontal ou vertical);

2.8.2. Maior tempo efetivo no COFECI, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a
data de contratag&o.

. PROGRESSAO VERTICAL — MUDANGCA DE FAIXA

3.1. Progressao vertical com a mudanga do empregado de faixa salarial (de “A” para “B”, de “B” para “C”)
no cargo em carreira que ocupa, devera ocorrer apés 0 empregado atender aos requisitos
estabelecidos neste PCS.

3.2. Para a mudanga de faixa no cargo em carreira fica estabelecido o cumprimento dos seguintes
critérios:
3.2.1. Estar enquadrado com o salério base estabelecido no intervalo igual ou superior aos valores
estabelecidos na coluna de 100% do cargo em carreira.

3.2.2. Auséncia de registro no historico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando o
periodo avaliativo de 02 (dois) anos:

3.2.2.1.  Punig&o por escrito;

3.2.2.2. Licenga para Tratar de Interesse Particular, ou licenga sem vencimentos, em
conformidade com o estabelecido em norma que trata da matéria.

3.2.2.3. Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias,
consecutivos ou nao, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho, doencas
ocupacionais e/ou licenga maternidade.
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3.2.3.

3.24.

3.2.5.

3.2.2.4. Nao ter tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 (trinta e duas) horas
ou mais néo abonados nos Ultimos 24 (vinte e quatro) meses contados até a data
de abertura do processo de Progresséo Vertical.

Sera candidato a progressao vertical (mudanga de faixa no cargo em carreira) o empregado
que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho (RFAD), média aritmética nos 02
(dois) periodos avaliativos consecutivos, acima do ponto de corte estabelecido pelo
Presidente /Diretoria exclusivamente para a PROGRESSAO VERTICAL — MUDANGCA DE
FAIXA NO CARGO EM CARREIRA.

3.2.3.1. PONTO DE CORTE: pontuagdo, definida em ato normativo para delimitar o
quantitativo de empregados, dentre os classificados com 0 RFAD no 4° quartil para
a obtengéo da progresséo vertical - mudanga de faixa.

O empregado que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Desempenho — RFAD acima do
ponto de corte para a progressao vertical — mudanga de faixa estabelecido para o exercicio
nos 02 (dois) processos de avaliagdo de desempenho considerados sera candidato a
progressao vertical para reenquadramento em valor salarial superior na faixa “B” ou “C” ou
‘D", quando for o caso, do cargo que ocupa na data da efetivagao da progressao.

3.24.1. Fica estabelecido que a progressdo vertical — mudanca de faixa sd podera
acontecer se houver a realizagdo de 02 (dois) processos de avaliagdo de
desempenho com a definicdo do ponto de corte estabelecido no 4° quartil da escala
definida na avaliagcdo de desempenho exclusivamente para atender os critérios da
referida progressao.

3.24.2. Aprogressao vertical esta condicionada a realizagdo do processo de avaliagdo de
desempenho anual e de forma continuada.

3.24.3. A ndo realizagdo anual da Avaliagdo de Desempenho, por responsabilidade do
empregado, suspende o direito a progresséo vertical - mudanga de faixa devendo
reiniciar a contagem quando o processo voltar a ocorrer de forma continuada.

O empregado que estiver no Ultimo valor do salario das faixas “A” e “B” da estrutura salarial
do respectivo cargo nao sera impedido de passar para valor salarial superior da faixa seguinte
“B” ou “C” ou “D”, quando for o caso, por promogéo horizontal por merecimento.

4. EFETIVACAO DA PROGRESSAO FUNCIONAL

41. A unidade de Recursos Humanosprocessara a(s) alteragdo(des) de reenquadramento do(s)

empregado(s) classificado(s) e selecionado(s) para receber a progressao funcional (Horizontal e
Vertical).

5. CONSIDERACOES GERAIS

5.1. A concess&o da promog&o horizontal e progresséo vertical estdo condicionados ao limite financeiro

5.2.

de até 0,7% (zero virgula sete por cento) da folha anual de pagamento de pessoal, calculado pelas
areas contabil, financeira e recursos humanos, devendo ser feita reserva financeira por ano € a
previsao or¢camentaria registrada no ano da promogé&o.

O aporte de recursos financeiros para o periodo definido para a progressao funcional (horizontal e
vertical) devera estar contido no orgamento anual do ano seguinte e submetido a aprovagéo, se for o
caso, a quantidade numérica ou percentual de promogdo / progressao prevista. (Ver Item VI -
FORMULARIO 2).
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5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

Fica estabelecido o més de maio para a efetivagdo da progresséo funcional aos empregados do
COFECI.

A conjugagao do PCS com o processo de progresséo funcional (promogéo horizontal e progresséo
vertical) permitira ao COFECI administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a
ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que
permanecerem contratados no Conselho.

O empregado contemplado com promog&o horizontal ou progressao vertical que na data de sua
aplicagdo encontrar-se afastado do servigo somente sera efetivado quando do seu retorno ao
trabalho, sem a concesséo de efeitos retroativos.

O aporte de recursos financeiros para a concessao da progressao funcional do exercicio seguinte
devera ser submetido a andlise e aprovacdo do Presidente / Diretoria quando da elaboragdo do
orcamento para o exercicio seguinte.

Os casos ndo previstos neste PCS serao resolvidos pelo Presidente / Diretoria, em conformidade com
a legislagéo vigente.
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IV - SELECAO PUBLICA
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1. APRESENTAGAO

1.1. A admissdo de empregado ao quadro do COFECI sera precedida de Sele¢éo Publica obedecendo
aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

1.2. Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugéo, conhecimento técnico, proficiéncia e
experiéncia que serao exigidos do candidato a empregado do COFECI nos cargos, conforme mostra
0 quadro a seguir:

CARGO REQUISITOS RECOMENDADOS

Ensino médio completo.

PST | Por necessidade do servigo, podera ser solicitada carteira nacional de habilitagdo e/ou curso
profissionalizante.

Ensino superior completo e/ou habilitagdo técnica especifica com registro em Conselho de

PAS Fiscalizagao do exercicio profissional, quando houver.

2. OBJETIVO

2.1. O objetivo da Selegdo Publica é identificar e atrair profissionais com potencial e capacitagdo para
ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do COFECI, 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 COFECI sao:

| - Defini¢do de perfil profissiografico, tendo por base a descri¢do e especificagdo do cargo
a ser ocupado;

Il - Definicdo do universo para divulgagéo (ambito local ou regional), o direcionamento
(fontes) e os meios (veiculagao: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade
ou ndo de assessoramento de organizagéo ou profissional especializado para realizagao
do processo de selecao;

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

IV - Definicdo de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidatos) do
cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao Sele¢ao Publica; e
V - Indicagdo das condigGes, vantagens e beneficios oferecidos pelo COFECI;

3.2. ASelegao Publica devera ser realizada mediante contratagéo de Empresa profissional especializada
ou diretamente pelo COFECI, se houver estrutura adequada para tal.

Sera responsabilidade do COFECI o provimento das informagdes profissiograficas e das exigéncias do cargo,
para que o Processo Seletivo Publico possa ser estruturado, visando o alcance dos resultados esperados.

3.3. Deverdo ser identificados os instrumentos de sele¢do (provas ou provas de titulos) que seréo
aplicados, tendo por base o estudo profissiografico.

3.4. Cabera ao Presidente do COFECI autorizar os procedimentos para realizagdo do Processo Seletivo
Publico.
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4. OPERACIONALIZAGAO

41.

4.2.

43.

4.4,

45.

4.6.

Os procedimentos para a realizagéo de Sele¢do Publica estdo condicionados a existéncia de vaga
decorrente do PCS, no Quadro de Pessoal do COFECI.

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

O formulério, assinado pelo chefe da unidade organizacional, devera ser encaminhado ao Recursos
Humanos, e este por sua vez o encaminhara ao Superintendente, complementado com as
competéncias definidas para a unidade organizacional, niimero de vagas, descri¢do das principais
atribuicdes e valor salarial de ingresso no cargo requerido.

De posse dessas informagdes a Superintendéncia / Presidente / Diretoria podera, ad referendum do
Plenario, determinar a realizagéo de Sele¢ao Publica.

O resultado do processo sera submetido a Superintendéncia / Presidente / Diretoria, que decidira
pela contratagdo do(s) candidato(s) melhor(es) classificado(s).

O(s) candidato(s) selecionado(s) sera(ao) encaminhado(s) a Recursos Humanospara procedimentos
relativos a sua contratagéo pelo COFECI.

5. DISPOSICOES GERAIS

5.1.

5.2.

O Selegao Publica devera ser acompanhado por uma Comissdo especialmente designada, com a
finalidade de se preservar a legalidade das agdes do COFECI.

Os casos nao previstos neste Anexo serdo resolvidos pelo Superintendente / Presidente / Diretoria,
em conformidade com a legislag&o vigente.
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V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE
EXPERIENCIA
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1. APRESENTACAO

1.1

A avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do empregado contratado
pela COFECI nos primeiros 45 (quarenta e cinco) dias, podendo ser prorrogado por 45 (quarenta e
cinco) dias de trabalho.

2. AVALIAGCAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1

22

2.3

24

25

2.6

2.7

2.8

29

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

O modelo de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia tem por base um conjunto de
acoes, planejadas e estruturadas, e a aplicagao de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso
de cada um devera ser atribuido pela chefia imediata em fungdo das competéncias da unidade
organizacional.

A avaliagdo de desempenho do empregado em contrato de experiéncia refere-se a analise da
execugao das atividades inerentes ao cargo do PCS nos primeiros 45 (quarenta e cinco) e depois,
se for 0 caso, dos 45 (quarenta e cinco) dias seguintes totalizando noventa dias de trabalho no
COFECI.

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

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

O processo de avaliagéo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em dois periodos
distintos e sucessivos: 35° dia e 80° dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

A chefia imediata devera:

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

2.7.2  Definir e preencher, com base nas atribui¢des 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 Il do FAD/CE);

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

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

O Formulario de Avaliacdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado é dividido em quatro partes,
conforme apresentado no Formulério 5, item VI.

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

2.1.1. Peso a cada fator de avaliagao, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de
1 a 10, totalizando 10 pontos; e

2.1.2. Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

2.10 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; +NFs.P; +NF; P,

RDP,
10

RDP, = NFiP1 NPy Py #NFy Py +NFy Py +NFs Py +NFo.Ps +NFy Py
10

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 € 2);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.

P = Peso atribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10
pontos

211 A pontuagdo maxima a ser alcan¢ada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

2.12 O Desempenho Global - DG do empregado, correspondente a todo o periodo de contrato de
experiéncia sera a média ponderada dos resultados obtidos nos 02 (dois) periodos avaliados,
observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplicagdo da formula:

> RDP;- peSO'I (um); 3 IQDP1 + RDP22
> RDP; - peso 2 (dois). DG = 3
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1€ 2; e
DG = Desempenho Global.

2.13 Para efeito de aprovagao no contrato de experiéncia, 0 empregado devera obter DG minimo de 7
(sete) pontos, equivalente a 70% (setenta por cento) da nota maxima admitida, sem possibilidades
de arredondamento.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 Aunidade de Recursos Humanos encaminhara a chefia imediata do empregado, quando for o caso,
dois Formularios de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser
utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo.

3.1.1 O Superior Imediato devera reter cdpia do formulario utilizado no periodo 1 (um), a fim de
proceder ao acompanhamento do periodo 2 (dois) do processo de avaliagdo do contrato
de experiéncia.

3.1. Concluidas as etapas de avaliagdo do contrato de experiéncia, a Recursos Humanosprocedera a
apuracdo do resultado final, remetendo relatorio conclusivo contendo os resultados de cada periodo,
formalizado em processo ao Superintendente para apreciagao e tomada de deciséo.

4. CONSIDERACOES GERAIS

3.2. O empregado considerado aprovado firmara com o COFECI, ao término do periodo de contrato de
experiéncia, o inicio do contrato por prazo indeterminado.
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3.3. O empregado que n&o alcangar a pontuagdo minima de 7 (sete) pontos, sem possibilidades de
arredondamento, sera desligado do COFECI.

3.4. O contrato de experiéncia, o0 contrato por prazo indeterminado e o desligamento do empregado néo
aprovado na avaliagdo do periodo de experiéncia deverdo ser formalizados e mantidos na pasta
funcional.
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VI - FORMULARIOS
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FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PRENCHIMENTO DE VAGA

| - IDENTIFICAGAO

Unidade ou Area Requisitante

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA - Preencher os itens a seguir:

CARGO / OCUPAGAO
[ ]Profissional de Suporte Técnico - PST / Ocupagéo:

| QUANT.

[ ]Profissional Analista Superior - PAS / Ocupagéo:

INFORMAGOES ADICIONAIS
Salario: R$
Horario: as ,comintervalodas __ as
Previsao de inicio:
PERFIL DA VAGA
Formagao
[ ]Ensino Médio Completo [ ]- Habilitagdo Técnica Especifica:

[ ]1Ensino Superior Completo - curso:

Experiéncia profissional desejada:
Conhecimentos necessarias para o desempenho das atividades:

Competéncias necessarias para o desempenho das atividades:

Organizacional):

Resumo de atribui¢des do cargo para divulgacao da vaga (em tdpicos e respeitando a descri¢do de cargos do PCS):

Resumo dos servicos a serem realizados (em tdpicos e respeitando a descri¢do da unidade de lotagdo — Estrutura

MOTIVO DA SOLICITAGAO
[ ]Aumento de quadro [ ]Substituigéo a
[ ]Progresséo vertical

Justificativa:

Il - ENCAMINHAMENTOS
Responsavel pela solicitagdo:

Data |

Recursos Humanos:
Deacordo:[ ]SIM [ ]NAO
Observagao:

Data__ [ |/
A Superintendéncia
Aprovada:[ ]SIM [ ]NAO

Observagao:

Data |

FORMATO DA SELEGAO
PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DO RECURSOS HUMANOS

O formato da selegdo foi: [ ]Externa
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A selegao foi realizada pelo: [ ] Recursos Humanos|[ ] Unidade Solicitante
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FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROGRESSAO FUNCIONAL

HORIZONTAL E VERTICAL
ANO 20--
B _ SALARIO PERCENTUAL DE
MAT NOME ADMISSAO CARGO OCUPAGAO AL FEUSTARG AJUSTE

Submetemos a apreciagdo de V.Sa. a estimativa de valores para a efetivagdo da promogao horizontal
por merecimento e por antiguidade aos empregados candidatos a promog&o no exercicio de 20__.

Os valores foram calculados com base na tabela salarial vigente, ndo levando em conta os ajustes
salariais futuro.

TOTAL DE CANDIDATOS PROGRESSAO FUNCIONAL (R$) VALOR TOTAL
HORIZONTAL VERTICAL HORIZONTAL VERTICAL ESTIMADO (R$)

PARECER DO RECURSOS HUMANOS

Data: [ Data: I

Recursos Humanos Superintendente

Ao Plenério para deliberagéo
Data: /-

Presidente
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FORMUI:ARIO 3 - AVALIACAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE
EXPERIENCIA — FAD/CE

Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Empregado 2. Data do inicio do contrato
3. Lotagdo 4. Cargo/Ocupacao do Avaliado 5. Periodo (1) € - (2) €
6. Avaliador 7. Cargo do Avaliador

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Il - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO
Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atengao: Este relatorio deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando nao preenchidos os campos da tabela.
Nesse caso favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV — AVALIAGAO DO DESEMPENHO

FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESo NoTA _ ROP
(peso x nota)
1) Assiduidade Chega no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente.
2) Disciplina Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execugéo do trabalho.

Adota providéncias em situacées ndo definidas pela chefia ou ndo previstas no(s)

3) Iniciativa manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo do(s) servigo(s).

4) Responsabilidade E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia

imediata.
5) Produtividade  |Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatorio.
6) Discrigao Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.
7) Cognigao Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.
TOTAL| 10
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP + 10)
COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data: | Assinatura do Avaliador:
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CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteldo da avaliagéo.

Data: / / Assinatura do

PARECER DO RECURSOS HUMANOS

Data: / / Data: / /

Avaliado:

Recursos Humanos Superintendente
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VIl - RESPONSABILIDADE TECNICA

O Plano de Cargos e Salarios - PCS foi revisado e atualizado / alterado pela Consultoria:

S

Marlei Cezdrio

CONSULTORIA & ASSESSORIA

Em parceria com o COFECI
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