CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 14
REGIAO - CREFITO-14

RESOLUGAO Ne 42, DE 12 DE AGOSTO DE 2022.

Institui o Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragao
- PCCR do Conselho Regional de Fisioterapia e
Terapia Ocupacional da 14? Regido — CREFITO 14.

O Plenério do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da
142 Regiao (CREFITO-14), no exercicio de suas atribuigcbes legais e regimentais, cumprindo
deliberacao ocorrida durante Reunido Ordinaria do Plenario, realizada no dia 12 de agosto
de 2022, na sede do 6rgao, situada na Avenida Universitaria, n°® 750 - Ed. Diamond Center -
Salas 810, 811, 812, 813 — Bairro de Fatima, em Teresina/PI, CEP 64.049-494;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir um PCCR no &mbito do
CREFITO 14 para estabelecer e sistematizar critérios justos e objetivos para a gestéo de
pessoas, a partir de uma politica consistente;

CONSIDERANDO que a implementacgao do PCCR traz seguranga juridica ao
CREFITO 14 e a seu corpo de empregados, assim como contribui, de forma significativa,
para com reflexos positivos nos ambientes interno e externo, possibilitando o aprimoramento
do cumprimento das atribuicbes do CREFITO 14;

CONSIDERANDO que o CREFITO 14 dispde de a autonomia administrativa
e financeira, observadas as disposicdes do art. 6° da Lei n® 6.315/75;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Secao | - Da Abrangéncia

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras € Remuneragbes — PCCR dos
empregados e empregadas do CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 142 REGIAO - CREFITO 14.
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Secao Il - Do Regime Juridico de Trabalho

Art. 2°. O regime juridico de trabalho € de natureza trabalhista, regido pela Consolidacao das

Leis do Trabalho (CLT) e legislagdo complementar aplicavel aos contratos individuais de
trabalhos celebrado entre os(as) empregado(as) do CREFITO 14.

Secao lll - Dos Objetivos e Diretrizes do PCCR

Art. 3°. O presente PCCR aprovado tem por objetivos:

a)

Fixar estruturas de cargos, carreiras e salarios equitativas internamente e
equilibradas com o mercado de trabalho, visando o recrutamento atrativo, o
desenvolvimento e a reteng¢do de pessoas;

Estabelecer processo de hierarquizagao, a partir de uma metodologia especifica que
permita constituir um valor publico a organizacao;

Normatizar de forma clara e fundamentada a politica de remuneragéo do CREFITO
14, notadamente no que se refere a forma de provimento de cargos, estrutura
ocupacional, sistema de remuneragéo e desenvolvimento na carreira;

Especificar as atribuigdes para os cargos e fungdes previstas neste PCCR;

Corrigir, quando for o caso, desvios funcionais verificados;

Contribuir para o cumprimento das competéncias organizacionais e dos objetivos
estratégicos do CREFITO 14.

Art. 4°. O PCCR segue as seguintes diretrizes:

Elaborar e implementar a politica de gestdo do trabalho com a participacdo dos(as)
empregados(as) do CREFITO 14, sempre em colaboragdo com outras unidades e
6rgaos do Sistema COFFITO;

Elaborar a politica de gestao do trabalho de acordo com a proposta orgamentéaria do
CREFITO 14, observando-se a legislagao vigente e as diretrizes nacionais aprovadas
e que sejam aplicaveis a matéria;
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c)

Art. §°
PCCR,

Instituir avaliacdo por desempenho, com vistas a criar mecanismos que permitam
gerem resultados amplos e duradouros para os empregados(as) e, principalmente,
para o CREFITO 14;

Adotar valores salariais de referéncia, considerando as atribuigbes individual e
coletivamente estabelecidas no CREFITO 14, a complexidade das atribui¢des e o
nivel de escolaridade exigido, respeitando as particularidades regionais;
Estabelecer uma politica de progressao salarial e beneficios associados, de acordo
com uma realidade de mercado e de forma compativel com a dotacdo e a
disponibilidade orgamentaria do CREFITO 14;

Adotar uma politica de capacitagdo permanente, com vistas a melhoria de
desempenho e elevagéo da qualidade dos servicos prestados;

Secao IV - Dos Conceitos

. Com a finalidade de uniformizar o entendimento de terminologias utilizadas neste
consideram-se 0s seguintes conceitos:

Empregado publico efetivo: pessoa legalmente investida em cargo publico, sob
regime juridico de trabalho celetista, admitida em seleg@o ou concurso publico ou em
Ccomissao;

Empregado publico comissionado (ou ocupante de cargo e comissdo): pessoa
legalmente investida em cargo de confianga, de livre provimento e exoneragao;
Atribuigdes: conjunto de atividades predominantes acometidas ao(a) empregado(a);
Descricdo de cargo: relato sistematico das atribui¢des, descritas de forma genérica;
Especificacdo de cargos: relato dos requisitos de instrucdo, conhecimentos
complementares, habilidades e atitudes necessarias ao exercicio do cargo;
Remuneracgéo: retribuicdo pecuniaria ao(a) empregado(a) publico(a) efetivo ou
ocupante de cargo de livre nomeagdo e exoneracdo pelo exercicio efetivo,
consistindo no salario acrescido das vantagens de natureza individual, quando
existentes;

Progressao funcional: movimentacao do(a) empregado(a) publico(a) efetivo(a) de um
padréo para o seguinte dentro de uma mesma classe;
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h) Promog&o funcional: movimentagdo do(a) empregado(a) publico(a) efetivo(a) do
ultimo padrédo de uma classe para o primeiro padrao da classe seguinte;

i) Tabela salarial: conjunto de salérios organizados sob a forma de matriz salarial,
contendo classes de cargos com suas respectivas faixas e referéncias, que
representam os salarios nominais dos(as) empregados(as) publicos(as);

j) Pesquisa salarial: estudo do comportamento salarial praticado em determinado
segmento do mercado de trabalho;

k) Enquadramento: processo através do qual sdo posicionados(as) os empregados(as)
na estrutura funcional e salarial deste PCCR, em conformidade com os instrumentos
e normas nele contidas;

) Provimento de cargo: ato mediante o qual se procede a investidura de um(a)
empregado(a) no seu respectivo cargo;

m) Quadro Geral de Empregados: conjunto que contém, em seus aspectos quantitativos
e qualitativos, a forca de trabalho necesséria ao desempenho das atividades do
CREFITO 14, indicando a nomenclatura dos cargos, classes, grupos e quantidade
de vagas;

n) Carreira: € a trajetdéria do(a) empregado(a) desde 0 seu ingresso no emprego publico
até o seu desligamento, observadas as regras de ingresso, desenvolvimento
profissional, remuneragao, avaliagao e encerramento do vinculo juridico.

Secao V - Da Jornada de Trabalho

Art. 6°. A duragédo normal do trabalho de cada empregado(a) no CREFITO 14 sera de 40
(quarenta) horas semanais, de acordo a legislagéo em vigor.

Art. 7°. Os valores dos niveis de salarios indicados nos Anexos corresponderdo a duragéo
normal do trabalho pertinente aos cargos da classe.

Paragrafo unico. O acréscimo ao periodo de duragdo normal do trabalho sera compensado
através de banco de horas ou remunerado, observado o regime juridico do servigo
extraordinario, conforme norma interna especifica.
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Segao VI - Da Estrutura do Plano

Art. 8°. Para os efeitos desta Resolugéo, os cargos publicos do CREFITO 14 compdem o
Quadro Geral de Empregados.

Art. 9°. O Quadro Geral de Empregados esta estruturado em:

a) Cargos: descritos segundo a natureza geral e objetivo do trabalho, das tarefas tipicas
e da complexidade e responsabilidade inerentes as respectivas atribuicdes, a
escolaridade e, ainda, se for o caso, a experiéncia exigida para seu desempenho;

b) Classes: agrupamento de cargos idénticos, a que correspondem niveis
remuneratérios compativeis com os recursos financeiros disponiveis, 0 mercado de
trabalho local e regional e os valores relativos do cargo;

c) Niveis: formadas por categorias de cargos devidamente hierarquizadas, em niveis,
segundo a complexidade e responsabilidade dos cargos nelas agrupadas.

Secao VIl - Da Admissao, Aplicagao de Penalidades e Demissao

Art. 10. A admissé@o de empregado(a) em cargo de provimento efetivo ocorrerd mediante
aprovagao em concurso publico.

Art. 11. Os requisitos basicos para admisséo em cargo efetivo do CREFITO 14 estao
disciplinados na legislagéo federal e nas normas especificas.

Art. 12. O CREFITO 14 podera criar politica especifica de sele¢do de pessoal, inclusive
quanto ao provimento de cargos de livre nomeagao e exoneragao, conforme as normas de
direito publico, podendo essa politica interna ser complementada por ato da Presidéncia, no
que couber.

Art. 13. O CREFITO 14 observa a legislacao federal aplicavel as relagdes de trabalho e
dispde também de politica especifica sobre a aplicagdo de medidas disciplinares.
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CREFITO

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 142 REGIAO

A

CAPITULO Il
DO QUADRO GERAL DE EMPREGADOS

Art. 14. O Quadro Geral de Empregados (e Empregadas) abrange os cargos técnicos e
superior, de provimento efetivo e comissionado.

Paragrafo unico. O quantitativo de cargos previstos para 0 CREFITO 14 constara do Anexo
|, deste PCCR.

Secao | - Estrutura dos Cargos

Art. 15. A Estrutura Ocupacional dos Cargos do CREFITO 14 contempla trés Grupos
Ocupacionais:

| - Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-Operacional;
Il - Grupo Ocupacional de Nivel Superior;
1l- Grupo Ocupacional de Nivel Fundamental.

§ 1°. Os cargos do Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-Operacional exigem a concluséo
do ensino médio, com certificado regular emitido por instituicdo reconhecida pelo Ministério
da Educacdo — MEC.

§ 2°. Os cargos do Grupo Ocupacional de Nivel Superior exigem a formag&o superior, com
certificado regular emitido por instituicio reconhecida pelo Ministério da Educagéo — MEC,
podendo haver, a depender do cargo, a necessidade de habilitagéo especifica.

§ 3° Os cargos do Grupo Ocupacional Nivel Fundamental exigem a conclusao do ensino
fundamental, com certificado regular emitido por instituicédo reconhecida pelo Ministério da
Educacdo — MEC.

Art. 16. A classificagdo dos cargos de provimento efetivo dos trés grupos ocupacionais, com
suas respectivas ocupacgdes, define-se conforme quadro abaixo:
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CREFITO

gt
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 142 REGIAQ

Grupo Ocupacional Cargo Forma de Provimento
Auxiliar Administrativo Efetivo
Técnico-Operacional | Supervisor de Area Efetivo
Secretéria Efetivo
Analista Administrativo Efetivo
Analista Administrativo - Jornalista Efetivo
Analista Administrativo -Contador Efetivo
Nivel Superior Analista Administrativo - Tl Efetivo
Procurador Juridico Efetivo
Assessor técnico Efetivo
Agente Fiscal Efetivo
Nivel Fundamental | Auxiliar de Servigos Gerais Efetivo

§ 1°. O cargo em comiss@o destina-se ao desempenho de atividades de diregao, chefia e
assessoramento, acessivel por meio de livre nomeagdo e exoneragdo, de escolha do
Presidente do CREFITO 14.

§ 2°. O quantitativo de vagas dos cargos em comiss@o ndo podera ultrapassar o equivalente
a 50% (cinquenta por cento) das vagas ocupadas por empregados(as) publicos(as)
efetivos(as).

§ 3° Na hipotese do paragrafo anterior, atingido o teto fixado, podera ser nomeado para o
cargo em comissao empregado(a) efetivo(a), observadas as regras especiais para
provimento, e, na hipétese, de exoneragao, fica assegurado o retorno ao cargo de provimento
efetivo para o qual aprovado.

§ 4° O(A) empregado(a) efetivo(a) que passar a ocupar, na forma dos paragrafos
precedentes, cargo em comissao, recebera sua remuneragao, acrescida de 70% do valor do
cargo em comiss&o para o qual foi designado.
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§ 5° O(A) empregado(a) ocupante de cargo em comissao, efetivo ou comissionado, néo
podera perceber horas extraordinarias, salvo no caso de trabalho realizado em sabados ou
domingos, mediante prévia autorizacdo da Presidéncia e controle da sobrejornada pela
Coordenagao-Geral.

Segdo Il - Fungdes Comissionadas

Art. 17. Os Empregados(as) Publicos(as) Efetivos(as) poderdo ser nomeados para
desempenhar fungao comissionada de livre nomeagao e exoneragao, a seguir:

a) Supervisor, sendo um para cada area: Inscricdo, Arrecadagao e Fiscalizagao;
b) Coordenador Geral;

§ 1°. O quantitativo de fungbes comissionadas constara de tabela especifica do Anexo .

§ 2°. A fung@o de supervisao podera ser ocupada por qualquer Empregado(a) Publico(a)
Efetivo(a), com perfil adequado as atividades.

Art. 18. O exercicio da fungéo de confianca de Supervisor de Area consiste em desenvolver
atividades de planejamento, organizagao, dire¢do, acompanhamento, orientagéo, avaliagao,
controle e execucao relativas a aplicagdo e administracao de pessoas e recursos financeiros,
patrimoniais e operacionais do CREFITO 14, na sua respectiva érea, de forma a obter
eficiéncia e eficacia, com a maior economicidade possivel.

Art. 19. O exercicio da fungédo de confianca de Coordenador-Geral consiste em exercer as
atividades descritas no artigo anterior no &mbito de todo o CREFITO 14 e, ainda:

| - receber, transmitir, cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e regulamentares
aplicaveis;

Il - dar 0 necessario encaminhamento em documentos de interesse interno e externo;

Il - manter reunides periodicas com os subordinados, para analisar o andamento dos
trabalhos e acertar medidas adequadas a sua melhoria;

|V - apresentar periodicamente relatorio das atividades desenvolvidas sob sua diregéo;
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V - indicar seu substituto eventual, para designacao pela autoridade competente;

VI - acompanhar o cumprimento de metas e avaliar os resultados;

VI - solicitar aos Supervisores de Area a avaliagdo dos(as) empregados(as) diretamente
subordinados a cada local, emitindo também parecer, para anélise da Presidéncia, para fins
de avaliacdo de desempenho;

XV - exercer quaisquer outras atividades compativeis com sua atuagdo ou que sejam
determinadas por autoridade superior.

Art. 20. A fungéo de confianca corresponde a atribuigao de fungdes especificas e destinadas
ao exercicio de atividades de chefia e assessoramento, acessivel somente aos funcionarios
de cargo de provimento efetivo do CREFITO 14.

Art. 21. As fungdes de confianga serdo de livre nomeacao € exoneragado, de escolha do
Presidente do CREFITO 14.

Art. 22. O(A) empregado(a) ocupante de fun¢do comissionada nao podera perceber horas
extraordinérias, salvo no caso de trabalho realizado em sabados ou domingos, mediante
prévia autorizagao da Presidéncia e controle da sobrejornada pela Coordenagao-Geral.

Art. 23. O(A) empregado(a) ocupante de cargo de provimento efetivo do CREFITO 14,
quando investido em fungdo de confianga, perceberd a remuneragdo do cargo efetivo
acrescida do valor da fungéo de confianga para a qual foi designado.

CAPITULO Il
DA REMUNERAGAO

Art. 24. A remuneragéo dos(as) empregado(as) ocupantes de cargo efetivo do Quadro Geral
de Empregados do CREFITO 14 é composta pelo vencimento basico, adicionais de natureza
individual (quando houver) e vantagens pecuniarias, estabelecidas nesta Resolu¢do ou em
Lei.

§ 1°. A tabela de vencimento basico dos funcionarios ocupantes de cargo efetivo do Quadro
de Pessoal do CREFITO 14 ¢ a constante do Anexo Il.
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§ 2°. A tabela do valor de fungédo comissionada e cargo em comissao correspondem aos
Anexos lll e IV, respetivamente.

Art. 25. O reajuste salarial dos cargos de provimento efetivo e em comisséo se dara através
de Acordo Coletivo de Trabalho, na data-base da categoria, com aplicacdo dos mesmos
indices elou percentuais para reajuste salarial dos cargos de provimento efetivo, valores
percebidos pelas fun¢bes de confianga e remuneracdo dos cargos em comissao, sem que
implique em uma transposi¢éo de faixa salarial. Inexistindo sindicato, podera ser aplicado, a
critério da Presidéncia do CREFITO-14, e mediante negociagédo e acordo com o0s
empregados do Conselho, reajuste em indice nao superior ao da inflagdo do ano anterior.

CAPITULO IV
DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 26. O presente capitulo aplica-se aos(as) empregados(as) publicos(as) efetivos(as) do
CREFITO 14, ndo sendo possivel a movimentacgéo, pelos critérios definidos neste PCCR, de
empregados ocupantes de cargo em comissao.

Secao | - Progressao Funcional

Art. 27. A progressao funcional € a movimentacao do(a) empregado(a) publico(a) efetivo(a)
de um nivel para o seguinte dentro de uma mesma classe, observado o intersticio de um
ano, e avaliagao de desempenho favoravel, conforme estabelecido neste PCCR.

Segéo Il - Promogao Funcional

Art. 28. A promogao € a movimentagao do(a) Empregado(a) Publico(a) Efetivo(a) do ultimo
nivel de uma faixa salarial para o primeiro nivel da classe seguinte, observado o intersticio
de um ano em relagdo a progressao funcional imediatamente anterior, dependendo,
cumulativamente, do resultado de avaliagdo formal de desempenho e da participagdo em
curso de aperfeicoamento ou em agao ou programa de capacitacao.
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§ 1° Para fins de promogao funcional, devera o (a) Empregado(a) Publico(a) Efetivo(a)
comprovar a participagdo em um ou mais cursos com carga horaria minima de 30 (trinta)
horas por ano, em area afim a atividade desempenhada no CREFITO 14.

§ 2°. A participacdo em curso de aperfeicoamento ou em agao ou programa de capacitacéo
sera comprovada mediante a apresentacéo de certificado de conclusdo do curso. Nos casos
de cursos em que haja mensuragdo do aproveitamento académico, somente serdo aceitos
para fins de promogéo aqueles em que o empregado tenha obtido aproveitamento de pelo
menos 50% ou superior, conforme a regra da respectiva instituicdo de educagéo.

§ 3°. Para atingimento da carga horéria total estipulada, podera ser utilizada a soma de dois
ou mais certificados de cursos de crescimento profissional, titulagéo e formagédo na area de
atuacéo.

Art. 29. A movimentacdo do(a) empregado(a) na carreira, para fins de promogao funcional,
é condicionada & comprovacao de desempenho com aproveitamento de no minimo de 80%,
segundo os fatores pré-estabelecidos na ficha de avaliagdo de desempenho individual
constante do Anexo V.

Art. 30. A promocao funcional dependera de avaliagédo de desempenho favoravel, conforme
estabelecido neste PCCR.

Secao Il - Da Avaliagcao de Desempenho

Art. 31. A avaliagdo de desempenho visa, fundamentalmente, apurar a eficiéncia do
empregado(a) e a qualidade de seu trabalho, em fung¢éo dos objetivos especificos de seu
cargo, bem como analisar seu potencial.

Art. 32. O(A) empregada(o) terd seu desempenho permanentemente avaliado pelo
CREFITO 14, segundo os critérios de produtividade, iniciativa e cooperagao, assiduidade,
urbanidade e disciplina, gerenciamento e lideranga.
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Paragrafo unico. A ficha de avaliacdo de desempenho individual é aprovada conforme o
modelo constante do Anexo V, podendo ser alterado e atualizado, conforme a necessidade
institucional.

Art. 33. O(A) empregado(a) que discordar de sua avaliagéo tera direito de recurso a Diretoria
do CREFITO 14, em petigéo escrita enderegada ao Presidente, no prazo de 15 (quinze) dias
da ciéncia do resultado.

Art. 34. A avaliagdo devera ocorrer de forma anual, segundo calendério fixado pelo
Presidente do CREFITO 14, sendo que a eventual auséncia de avaliagdo ndo podera
prejudicar o(a) empregado(a) para qualquer fim.

Art. 35. Presumir-se-& favoravel, para o efeito de progresséo, o desempenho do(a)
empregado(a), titular de cargo de provimento efetivo, enquanto este(a) permanecer no
exercicio de cargo em comissao ou func¢ao de confianga.

Secao Il - Da Movimentagao Interna
Art. 36. E permitida a movimentagéo interna de empregado(a) no CREFITO 14 para
ocupagao de vagas, dentro do mesmo cargo, em outra unidade administrativa, a critério do

Presidente do CREFITO 14, ouvido o Coordenador-Geral.

CAPITULOV
VANTAGENS DE NATUREZA INDIVIDUAL

Art. 37. Os(as) empregados(as) do CREFITO 14 far(&o) jus aos adicionais e gratificagcbes
previstas neste Capitulo.

Secdo | - Gratificagao por Titulagao

Art. 38. A Gratificagéo por Titulagao é concedida a todos os(as) empregados(as) publicos(as)
do CREFITO 14, efetivos ou ocupantes de cargo em comisséo.
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Paragrafo unico. Gratificagdo por Titulagdo é a parcela remuneratéria vinculada a
apresentacdo de diploma de doutorado, diploma de mestrado, e certificados de pos-
graduacéo lato sensu e ensino superior, quando néo for essa formagdo exigéncia para
provimento do cargo.

Art. 39. Conceitua-se:

| - Diploma de Curso Superior: obtido por meio de cursos de graduagéo superior preparatorio
para uma carreira académica ou profissional, com grau de Bacharel, Licenciado ou
Tecndlogo;

Il - Certificado de Pés-Graduacéo lato sensu: obtido por meio de cursos oferecidos por
instituicdes de ensino superior ou por entidades especialmente credenciadas, incluindo-se
nesta categoria 0s cursos de especializagao e os cursos designados como MBA (Master
Business Administration), com dura¢do minima de 360 (trezentos e sessenta) horas;

lIl - Diploma de Mestrado: obtido por meio de curso de pds-graduagéo stricto sensu,
compreendendo programa de mestrado e defesa de dissertagéo ou de tese;

IV — Diploma de Doutorado: obtido por meio de curso de pés-graduagéo stricto sensu,
compreendendo programa de doutorado e defesa de dissertagdo ou de tese;

§ 1° Os diplomas apresentados para fins de concessdo da Gratificagdo por Titulagao
deveréo ser emitidos por instituicdes de ensino credenciadas no Ministério da Educacao ou
revalidados de acordo com a legislagéo brasileira.

§ 2°. Nao é aceito para fins de concessdo de Gratificacdo por Titulagdo certificado de
capacitagéo e desenvolvimento, decorrente da participagéo, com aproveitamento, em cursos
voltados a aquisi¢do ou ampliagéo do conhecimento ou ao desenvolvimento de habilidades
e atitudes relacionados as atribui¢cdes do cargo ocupado ou com a unidade de lotagéo e
exercicio do servidor.

Art. 40. A Gratificagdo por Titulagdo sera concedida de forma mensal, compondo a
remuneragao para todos os fins, nos seguintes valores:

a) Diploma de doutorado: R$ 1.000,00 (um mil reais);
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b) Diploma de mestrado: R$ 750,00 (setecentos e cinquenta reais);
c¢) Diploma de pés-graduagdo: R$ 500,00 (quinhentos reais);
d) Diploma de graduagédo: R$ 400,00 (quatrocentos reais).

Paragrafo tinico. Nao fara jus a Gratificagao por Titulagao pela apresentagéo de diploma de
graduacao o(a) empregado(a) que ocupar cargo que exigir formagao em nivel superior para
0 seu provimento ou nomeagao.

Art. 41. A Gratificagdo por Titulagdo sera concedida apds requerimento especifico do(a)
interessado(a), sem efeitos retroativos.

§ 1° A Presidéncia do CREFITO 14 deverd emitir portaria interna divulgando o ato
concessivo, incorporando-se a vantagem a partir da folha de pagamento do més
subsequente.

§ 2°. O pedido de concessao da Gratificag@o por Titulagao tera prazo de tramitagao de 15
(quinze) dias até decisao final, contra a qual podera o(a) interessado(a) recorrer a Diretoria
do CREFITO 14, no prazo de 15 (quinze) dias.

Art. 42. E vedado ao(a) empregado(a) receber, cumulativamente, o valor de mais de uma
Gratificagdo prevista neste capitulo.

Secao Il - Adicional por Tempo de Servigo

Art. 43. A partir da edi¢do desta Resolugéo, a cada quinquénio de efetivo exercicio continuos
no CREFITO 14, sera concedido ao empregado(a) publico(a) efetivo(a) adicional por tempo
de servigo de 5% (cinco por cento), calculado sobre o vencimento vigente.

Secao lll - Gratificagao por Atividade em Comissao Especial, Grupo de Trabalho ou
para a fungao de Pregoeiro

Art. 44. O(A) empregado(a) efetivo(a) que for nomeado para compor comissao, grupo de
trabalho ou for designado para desempenhar fungédo de Pregoeiro tera gratificagdo concedida
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de 10% (dez por cento) do seu vencimento bésico, quando a atividade envolver o
desenvolvimento e implementacdo de projeto de especial interesse da Administragéo,
condicionado a disponibilidade orgamentaria.

§ 1°. A designacdo de empregado(a) para a situagéo que dispde o caput dependera de ato
formal da Presidéncia, que n&o podera ter vigéncia superior a 1 (um) ano, podendo ocorrer
a reconducao.

§ 2° N&o podera ser concedida a um(uma) mesmo(a) empregado(a) mais de uma
gratificagéo por atividade, de forma simulténea, ainda que venha a compor mais de uma
comissao ou grupo de trabalho ao mesmo tempo.

Art. 45. A portaria da Presidéncia que designar o(a) empregado(a) para comisséo, grupo de
trabalho ou fungéo de pregoeiro devera conter, obrigatoriamente:

| - a funcdo a ser desempenhada;

Il - o percentual da gratificacéo;

Il - a informacg&o da disponibilidade orgamentéria para o pagamento;

IV - 0 periodo de vigéncia;

V - as atividades e metas esperadas.

Art. 46. Mensalmente, a Diretoria do CREFITO 14 reavaliara o ato de concessdo de
gratificagéo por atividade, inclusive quanto ao atingimento das metas pactuadas, podendo o
ato concessivo ser revogado a qualquer tempo e, inclusive, sem justificativa

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47. A Administracéo tera o prazo de 30 (trinta) dias corridos, a partir da publicacéo, para
tomar as medidas cabiveis para implantacdo desta Resolucao.

Art. 48. Compete a Presidéncia do CREFITO 14 dar publicidade a todos os atos de
nomeacao e exoneracao de cargos e fungdes no ambito do Conselho, assim como os atos
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de promogdo e progressdo funcional, a serem tratadas em tdpico especifico desta
Resolucao.

Art. 49. No prazo assinalado no artigo anterior, a Presidéncia divulgara ato interno
promovendo enquadramento dos(as) empregados(as) atuais do CREFITO 14 no atual
PCCR.

§ 1°. Serdo considerados para fins de enquadramento funcional a classe e o nivel mais
proximos da remuneragdo bruta atualmente percebida, mensalmente, pelos(as)
empregados(as) do CREFITO 14.

§ 2° Os ocupantes de cargos em comissdo poderdo ser enquadrados livremente na
respectiva tabela do PCCR, atentando-se sempre para a existéncia de disponibilidade
orgamentdria, o esfor¢o e a complexidade das atividades exigidas, mediante justificativa por
escrito do Presidente e aprovagéo da Diretoria.

Art. 50. O(A) empregado(a) que discordar do enquadramento funcional poderé interpor
recurso a Diretoria, no prazo de 30 dias.

Art. 51. Ficam revogadas todas as disposi¢des em contrario.

RODRIGO AMORIM DE OLIVEIRA NUNES
Presidente do CREFITO-14

KALINE DE MELO ROCHA
Diretora Secretaria do CREFITO-14
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CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 142 REGIAO
ANEXO I - QUANTITATIVO DE CARGOS

Tabela de quantitativo de cargos de provimento efetivo e cargos em comissao (de livre nomeacio e exoneracio)

Grupo Ocupacional Cargo Forma de Provimento Atual Previsto
Técnico-Operacional | Auxiliar Administrativo Efetivo/cargo em comissao 5
(Nivel Médio) Secretaria Cargo em comissao 1
Analista Administrativo - Jornalista | Cargo em comissao 1
Agente Fiscal Cargo em comissao 1
Assessor Técnico Cargo em comissao 3

Nivel Superior Procurador Juridico Cargo em comissao 1
Contador Cargo em comissdo 1
Analista Administrativo — Técnico | Cargo em comissao 0
em Informatica

Nivel Fundamental Auxiliar de Servicos Gerais Cargo em comissao 1

Tabela de quantitativo de funcées comissionadas

Funciao Comissionada Area Atual | Previsto
Supervisor Inscrigdo 0 1
Supervisor Arrecadacao | 0 1
Supervisor Fiscalizagao | 0 1
Coordenacao Geral 1 1
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Estrutura e vencimentos dos cargos de provimento efetivo

CREFITO

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 142 REGIAO
ANEXO II - TABELA DE VENCIMENTO BASICO

Classe Cargo Nivel | Faixa Salarial

A R$ 1.212,00| R$ 1.284,72 R$ 1.387,50 R$ 1.498,50 R$ 1.633,36

B R$ 1.796,70 | R$ 1.913,48 R$ 2.028,29 R$ 2.149,99 R$ 2.300,49

1 Auxiliar de Servigos Gerais C R$2.461,52| R$2.535,37 R$2.611,43 R$ 2.689,77 R$ 2.770,47
D R$2.992,10| R$ 3.081,87 R$ 3.174,32 R$ 3.269,55 RS 3.367,64

E R$ 3.637,05| R$3.746,16 R$ 3.858,55 R$ 3.974,30 R$ 4.093,53

A R$ 1.212,00| R$ 1.284,72 R$ 1.387,50 R$ 1.498,50 R$ 1.633,36

B RS 1.796,70 | R$ 1.913,48 R$2.02829| R$2.149,99| RS 2.300,49

2 Assistente Administrativo C R$2.461,52| R$2.535,37 R$2.611,43 RS 2.689,77 R$ 2.770,47
D R$2.992,10| R$3.081,87 R$ 3.174,32 R$ 3.269,55 RS 3.367,64

E R$ 3.637,05| R$3.746,16 R$ 3.858,55 R$ 3.974,30 R$ 4.093,53

A RS 2.800,00| RS 2.968,00 R$3.175,76| R$3.36631| RS 3.669,27

B R$4.109,59| R$4.376,71 R$ 4.639,31 R$ 4.917,67 R$ 5.261,91

3 Auxiliar Administrativo C R$ 5.630,24 R$5.799,15 R$ 5.973,12 R$ 6.152,32 R$ 6.336,89
D RS 6.843,84| R$ 7.049,15 R$ 7.260,63 RS 7.478,44 R$ 7.702,80

E R$8319,02| RS 8.568,59 R$ 8.825,65| R$9.09042| R$9.363,13

A RS 2.800,00| R$ 2.968,00 R$3.175,76| R$3.36631| RS 3.669,27

Técnico em Informatica B R$4.109,59| R$4.376,71 R$ 4.639,31 R$ 4.917,67 R$ 5.261,91

4 C R$ 5.630,24 | R$5.799,15 R$ 5.973,12 RS 6.152,32 R$ 6.336,89
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D RS 6.843,84 | RS 7.049,15 R$ 7.260,63| R$7.478.44| R$7.702,80
E R$ 8.319,02| RS 8.568,59 R$8.825,65| R$9.090,42| R$9.363,13

A R$5.200,00 | RS 5.330,00 R$ 5.463,25| R$5.599,83| R$5.739,83

B R$5.998,12| RS 6.178,06 R$6.36340( R$6.55431| R$6.750,94

C RS 7.020,97 | RS 7.266,71 R$7.521,04| R$7.78428| RS 8.056,73

D R$ 8.41928 | RS 8.713,96 R$9.018,94| R$9.334,61| R$9.661,32

Analista Administrativo E RS 10.047,77 | RS 10.499,92 R$10.972,42| R$11.466,18| RS 11.982,15
A R$ 5.200,00| RS 5.330,00 R$5.463,25| R$5.599,83| R$5.739,83

B R$5.998,12| RS 6.148,07 R$6.301,77| R$6.45932| RS 6.620,80

C RS 6.885,63| RS 7.057,77 R$7.23422| R$7.41507| RS 7.600,45

D R$ 7.942,47| RS 8.141,03 R$8.344,56| R$8.553,17| R$8.767,00

Analista Contébil E R$9.117,68| RS 9.436,80 R$9.861,46| R$10.305,22| RS 10.768,96
A R$ 5.200,00| RS 5.330,00 R$ 5.463,25| R$5.599,83| R$5.739,83

B R$5.998,12| RS 6.148,07 R$6.301,77| R$6.459,32| RS 6.620,80

C RS 6.885,63| RS 7.057,77 R$7.23422| R$7.41507| RS 7.60045

D R$7.942,47| RS$8.141,03 R$ 8.344,56| R$8.553,17| R$8.767,00

Jornalista E R$9.117,68 | RS 9.436,80 R$9.861,46| R$10.305,22| RS 10.768,96

A RS 5.800,00| RS 5.945,00 R$6.093,63| R$624597| R$6.402,11

B RS$ 6.690,21 | RS 6.857,47 R$7.028.90| R$7.20462| R$7.384,74

Agente Fiscal C R$ 7.680,13| RS 7.872,13 R$8.068,94| R$8.270,66| RS 8.477,43

D RS 8.858,91 | RS 9.080,38 R$9.307,39| R$9.540,08| RS$9.778,58

E R$ 10.169,72 | R$ 10.525,66|  R$10.999,32| R$11.49429| R$12.011,53

Procurador Juridico A R$6.125.80 | RS 6.278,95 R$ 6.43592| R$6.596,82| R$6.761,74
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B R$ 7.066,02 | R$ 7.242,67 RS 7.459,95 R$ 7.683,74 R$ 7.914,26
C R$ 8.270,40 | R$ 8.477,16 RS 8.731,47 RS 8.993,42 R$ 9.263,22
D R$9.680,06 | R$9.922,07 R$10.219,73| R$10.526,32| R$ 10.842,11
E R$ 11.384,21 | RS 11.668,82 R$ 12.018,88| R$ 12.379,45| R$ 12.750,83
Estrutura e vencimentos dos cargos em comissao
Assessor Técnico
I II I v
A RS 3.497.,89 RS 3.707,76 R$ 3.893,15 R$ 4.009,95
B R$ 4.491,14 R$ 4.715,70 RS 4.951,48 RS 5.199,06
C R$ 5.822,94 R$ 6.259,66 RS 6.697,84 RS 7.233,67
D R$ 7.559,18 RS 7.634,77 R$ 7.711,12 RS 7.803,65
E R$ 7.975,33 R$ 8.071,04 RS 8.167,89 R$ 8.265,91

Estrutura e valor das funcoées comissionadas:

Funciao Comissionada Valor Mensal
Supervisor da Area de Inscrigdo R$ 250,00
Supervisor da Area de Arrecadagio R$ 250,00
Supervisor da Area de Fiscalizacio R$ 250,00
Coordenador Geral R$ 800,00
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Atribui¢oes dos cargos

Nome do Nome do Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Descricdo Sumaria: Executar servicos de limpeza em geral (pisos, paredes, tetos,
sanitarios, pias, vidragas, jardins); Utilizacdo de produtos de limpeza; Transporte de méveis
e objetos em geral; Servigos de carga e descarga de materiais; Servigos de copa e cozinha
(preparar e servir café, lanches, higienizar utensilios de cozinha, etc.); Servigos de lavanderia
(lavar e passar roupas); executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungéo. Pré-
requisitos a serem comprovados no ato da contratagdo: Ensino fundamental completo e
Experiéncia de 6 (seis) meses na fungéo.

Especificagdo: 1. Instrugdo: Ensino fundamental completo. 2. Conhecimentos de
organizacdo de ambientes, produtos de limpeza, fazer o controle do material de limpeza,
incluindo confecgdo da lista de material a ser comprado, controle de material para a copa e
outros que estejam sob a sua responsabilidade. 3. Carga horaria: 40 horas semanais

Nome do Nome do Cargo: Assistente Administrativo

Descrigdo Sumaria: Auxilia os gestores nas suas atividades; Fornecer suporte as
necessidades operacionais; Realiza atividade de recepcao; Gerenciar documentos recebidos
e enviados; Organiza a agenda do seu setor ou gestor; Controla as receitas e a aquisigao de
materiais.

Descri¢ao detalhada: Preenche documentos, presta informagdes técnicas aos solicitantes;
elabora servigos internos de: organizagdo de documentos, digitalizagdo e despacho; atende
0 publico externo fornecendo-lhes os documentos necessarios para o exercicio dos direitos
profissionais; auxilia na gestdo de documentos e processos para o registro profissional.
Especificagdo: 1. Instrucdo: Ensino médio completo. 2. Conhecimentos: Rotinas
administrativas. 3. Iniciativa: Conhecimento sobre a legislacao aplicavel a Fisioterapia e
Terapia Ocupacional, para atendimento adequado aos profissionais e demais interessados.
4. Responsabilidade por dados confidenciais: Observar a politica de tratamento de dados
sensiveis e sigilosos. 5. Responsabilidade por erros: Morosidade no tratamento e gestao de
documentos. 6. Carga horaria: 40 horas semanais.
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Nome do Cargo: Auxiliar Administrativo

Descrigdo Sumaria: Efetua diversas tarefas burocraticas e presta assessoria administrativa:
preparagao e conferéncia, atuagéo nas areas de inscri¢ao, reinscri¢do, cancelamento, baixa
etc.; atendimento ao publico em geral, seguindo as rotinas estabelecidas.

Descrigdo detalhada: Preenche documentos, presta informagdes técnicas aos solicitantes;
elabora servigos internos de: organizagao de documentos, digitalizagao e despacho; atende
0 pubilco externo fornecendo-lhes os documentos necessarios para o exercicio dos direitos
profissionais; e encaminha e analisa 0s processos para 0 registro profissional.
Especificagdo: 1. Instrugdo: Ensino médio completo. 2. Conhecimentos: Rotinas
administrativas. 3. Iniciativa: Conhecimento sobre a legislagéo aplicavel a Fisioterapia e
Terapia Ocupacional, para atendimento adequado aos profissionais e demais interessados.
4. Responsabilidade por dados confidenciais: Observar a politica de tratamento de dados
sensiveis e sigilosos. 5. Responsabilidade por erros: Morosidade no tratamento e gestéo de
documentos. 6. Carga horaria: 40 horas semanais.

Nome do Cargo: Técnico em Informatica

Descrigao Sumaria: Manter os recursos tecnoldgicos em operagao (produtos e/ou servigos
de tecnologia)

Descrigdo Detalhada: Administrar os recursos de comunicagao de dados e voz, homologar
softwares e hardwares; Configurar hardwares e instalar e configurar softwares e drivers;
Manter e reparar equipamentos tecnoldgicos (por exemplo, roteadores) ou dispositivos
periféricos. Instalar redes LAN/WAN funcionais e outras redes e gerenciar componentes
(servidores, IPs etc.); Manter operativos 0s recursos de tecnologia da informagao.
Especificagao: 1. Instrucdo: Curso Técnico na area de Tecnologia da Informagdo com
diploma de Instituicao reconhecida pelo MEC. 2. Conhecimentos: Redagao e comunicagéo.
4. Iniciativa: Executa tarefas de natureza complexa, que exigem iniciativa propria para
tomada de decisdes. 5. Responsabilidade por dados confidenciais: Lida com informagdes de
carater sigiloso, de acordo com a sua area de atuacdo.6. Responsabilidade por erros:
Trabalho que exige recomendagdes nas divulgagdes das informagdes. 7. Responsabilidade
por relatorios: Relatérios das operagdes realizadas na area. 8. Responsabilidade por
contatos: Contatos frequentes com colaboradores, diretorias, exigindo discernimento para
levar a termo entrevistas de tipos variados. 9. Responsabilidade por dados confidenciais:
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Observar a politica de tratamento de dados sensiveis e sigilosos. 10. Carga horaria: 40 horas
semanais.

Nome do Cargo: Analista Administrativo

Descrigdo Sumaria: Organizagao de documentos e atividades administrativas em geral;
Descricao detalhada: Executar atividades relacionadas a organizagao dos servigos que
envolvam fungdes de suporte administrativo, financeiro e contabil, bem como agendamento
de pagamento a fornecedores, funcionarios entre outros; andlise de documentagéo;
atualizagéo do banco de dados e do arquivo em geral.

Especificagao: 1. Instru¢do: Ensino superior completo em qualquer area. 2. Conhecimentos:
Administracdo em geral. 3. Iniciativa: Organizag&o. 4. Responsabilidade por erros: Trabalho
requer atencdo para ndo ocasionar infortunios. 5. Responsabilidades por relatorios:
Conforme solicitagdo. 6. Responsabilidade por dados confidenciais: Observar a politica de
tratamento de dados sensiveis e sigilosos. 7. Carga horaria: 40 horas semanais.

Nome do Cargo: Analista Contabil

Descrigdao Sumaria: Promover a atividade de contabilista e a responsabilidade técnico-
contabil pelo Conselho; gerar langamentos contabeis; apurar tributos; conciliar contas e
preencher guias de recolhimento; promover solicitagdes junto a 6érgaos do Governo dentro
de sua respectiva area.

Descricdo detalhada: Executar atividades relacionadas ao servico contabil, em
consonancia com as normas expedidas pelo Conselho Federal de Contabilidade — CFC.
Especificagdo: 1. Instrucdo: Ensino superior completo em Ciéncias Contabeis, com
inscrigéo ativa no Conselho Regional de Contabilidade de Mato Grosso do Sul (CRC/MS). 2.
Conhecimentos: Legislacdo Contabil, Trabalhista e Tributaria; Contabilidade Econdmico-
Financeira; Estrutura de Analise de Balangos; Elaboracdo e Controle de Contratos;
Matematica Financeira (juros e aplicacdes); Orcamento Publico. 3. Iniciativa: Trabalho
envolve concentracao e precisao de anélise nas tarefas elaboradas. 4. Responsabilidade por
dados confidenciais: Observar a politica interna de tratamento de dados sensiveis e sigilosos.
5. Responsabilidade por erros: Trabalho requer atengdo para evitar inconsisténcias
contdbeis. 6. Responsabilidades por relatérios: Conforme solicitagdo. 7. Responsabilidade
por contatos: Internos e externos a organizagéo. 8. Carga horéaria: 40 horas semanais.
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Nome do Cargo: Jornalista

Descrigdo Sumaria: Recolhe, redige, registra através de imagens e de sons, interpreta e
organiza informagdes e noticias. Faz sele¢éo, revisdo e preparo de matérias informativas.
Descrigdo detalhada: Elabora matérias informativas; processa a informagao; prioriza a
atualidade de informacdes, divulgadas com objetividade e linguagem adequada; coleta e
registra informacdes; seleciona e confronta dados; redige textos; fotografa e grava imagens;
organiza e ilustra matérias; revisa os registros da informacao; edita informacao; qualifica a
informacdo, questiona, interpreta e hierarquiza a informagéo; planeja a distribuicdo das
informagdes; abastece e acessa banco de dados, imagens e sons; executa outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.
Especificagdo: 1. Instrugao: Curso de Jornalismo com diploma de Institui¢do reconhecida
pelo MEC. 2. Conhecimentos: Redacdo e comunicagéo. 3. Iniciativa: Executa tarefas de
natureza complexa, que exigem iniciativa propria para tomada de decisdes. 4.
Responsabilidade por dados confidenciais: Lida com informagdes de carater sigiloso, de
acordo com a sua area de atuagdo. 5. Responsabilidade por erros: Trabalho que exige
recomendagdes nas divulgagbes das informagdes. 6. Responsabilidade por relatérios:
Relatérios das operagdes realizadas na area. 7. Responsabilidade por contatos: Contatos
frequentes com colaboradores, diretorias, exigindo discernimento para levar a termo
entrevistas de tipos variados. 8.Carga horéria: 40 horas semanais.

Cargo: Agente Fiscal

Descricdo Sumaria: Fiscaliza o exercicio profissional da categoria apreciando a
funcionalidade pertinente as normas do CREFITO 14; participa das atividades de
planejamento; envia relatdrio dos processos de fiscalizagdo para concluséo.

Descri¢ao detalhada: Fiscaliza o exercicio profissional nas areas de Fisioterapia e Terapia
Ocupacional, prezando, preservando e protegendo o exercicio profissional; fiscaliza e orienta
os locais onde as atividades profissionais séo desenvolvidas, obedecendo aos regramentos
fiscalizatorios existentes no DEFIS; efetua pesquisas buscando informagdes necessarias
para 0 andamento processual; gerencia financeiramente os seus provimentos fiscais, bem
como apresentar as documentagdes comprobatorias prestando contas dos seus gastos;
conduz veiculo automotor; atualiza-se com relagao a legislagéo pertinente a area de atuagao
e normas internas; e, executa tarefas que forem determinadas por seus superiores.
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Especificagdo: 1. Instrugdo: Superior completo com habilitagédo em Fisioterapia ou Terapia
Ocupacional (com baixa na habilitagao profissional). 2. Conhecimentos: Especificos na area
de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, habilitagdo como motorista na categoria "B";
Conhecer leis de transito, disponibilidade para viajar ; Conhecimento de informatica. 3. Carga
horéria: 40 horas semanais. 4. Iniciativa: Planejamento e execucgéo de tarefas complexas
exigindo treinamentos especificos na area. 5. Responsabilidade por dados confidenciais:
Processos administrativos fiscalizatério, cadastro e informacgdes financeiras das pessoas
fisicas e juridicas. 6. Responsabilidade por erros: Trabalho que envolve recomendagoes
quanto ao uso automdvel e obtencdo de dados dos profissionais, que se cometidos erros
podem implicar em dispéndios legais a organizagdo. 7. Responsabilidade por relatorios:
Execucao de relatorio fiscal em todos os processos fiscalizatérios abertos. Execugao de
relatorio mensal de atividades realizadas. Execugéo de relatorio mensal de provimentos e
comprovagao dos gastos durante as atividades realizadas.

Nome do Cargo: Procurador Juridico

Descrigdo Sumaria: Compreende e interpreta a lei, aplicando-a nos casos concretos em
juizo ou fora dele, assegurando os direitos inerentes a cada um, assessorando a Diretoria,
defendendo os interesses institucionais.

Descrigdo detalhada: Assessora a Diretoria do CREFITO 14 nos assuntos ligados a
questdes juridicas da Autarquia; defende em juizo ou fora dele os direitos e interesses da
Autarquia; elabora pareceres sobre consultas formuladas pela Diretoria do CREFITO 14 e
demais unidades internas relativas a assuntos de natureza juridica, administrativa e fiscal;
participa de sindicancias e processos administrativos disciplinares internos bem como
processos éticos dando-lhes a orientagéo juridica conveniente; promove a cobranca judicial
da divida ativa e de quaisquer créditos da Autarquia que ndo sejam liquidados em seus
prazos regulamentares; emite parecer de processos licitatorios e de contratagéo em geral.
Especificagdo: 1. Instrucao: Superior completo em Direto com Inscrigéo junto a Ordem dos
Advogados do Brasil. 3. Conhecimentos: Direito Publico, Administrativo e do Trabalho. 4.
Iniciativa: O cargo requer iniciativa na busca de solugbes viaveis juridicamente. Exige
conhecimento especifico da area. 5. Responsabilidade por dados confidenciais: O ocupante,
em razdo da natureza de suas atividades, tem acesso a informagdes confidenciais nos
tramites processuais. 6. Responsabilidade por erros: Trabalho que envolve recomendagdes
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quanto aos prazos de audiéncia, recolhimento de tributos e outras ocorréncias, que quando
ndo cumpridas poderdo ocorrer sérias complicagdes juridicas a instituicdo. 7.
Responsabilidade por relatérios: Relatérios encaminhados a Diretoria. 8. Responsabilidade
por contatos: Externos da area juridica e internos (de interesse da area). 9. Carga horaria:
40 horas semanais.

Nome do Cargo: Assessor Técnico

Descrigdo Sumaria: Assessora a Presidéncia e os 6rgaos do CREFITO 14 e colabora em
nivel estratégico-operacional com as atividades da Autarquia.

Descrigdo detalhada: Secretaria a Presidéncia e demais érgdos do CREFITO 14; elabora
e envia comunicados e oficios oriundos da Presidéncia e demais unidades; encaminha
oficios as autoridades, coordenadores de cursos; convoca profissionais para reunifes
organiza agendas e secretaria reunies; oferece apoio logistico nos limites da sua
competéncia e executa outras tarefas relacionadas com o setor.

Especificagdao: 1. Instrucdo: Ensino médio completo.. 2. Conhecimentos: Informética
avancada. Redagé&o. 3. Carga horéria: 40 horas semanais. 4. Iniciativa: As tarefas requerem
alguma complexidade quanto a redagao de atas, principalmente as reunides plenarias e do
relatério anual de gestdo; 5. Responsabilidade por dados confidenciais: O ocupante do cargo
possui acesso a informagdes estratégicas, devendo guardar sigilo absoluto sobre as
informagdes de que tiver conhecimento em razao de suas atividades. 6. Responsabilidade
por erros: Trabalho requer aten¢do quanto aos contatos realizados, a elaboragdo das
correspondéncias, aos prazos estabelecidos de respostas aos oficios e coleta de
assinaturas. Responsavel por langamento de datas e numeros de reunides no sistema
operacional da empresa. 7. Responsabilidade por relatérios: Conforme solicitagdo da
Presidéncia e Diretoria. 8. Responsabilidade por contatos: Contatos frequentes com
diretores, chefes e demais colaboradores exigindo tato e discernimento para levar a termo
entrevistas de tipos variados.

Nome da Fungéo: Supervisor de Area

Descrigdo Sumaria: Coordena servicos e situagdes emergenciais; gerencia trabalhos;
elabora relatdrios; gerencia servigos administrativos de arquivo; controla férias, faltas e
banco de horas dos colaboradores na sede.
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Descrigdo detalhada: Acompanha processos de registro de pessoa fisica e pessoa juridica
e outras atividades dentro de sua area de atuacdo; coordena servigos de situagdes
emergenciais e metodologia de trabalho na sede; gerencia trabalhos e outras atividades de
secretaria.

Especificagdo: 1. Instrugao: Nivel Superior em qualquer area. 2. Conhecimentos: Técnicas
de atendimento ao cliente; técnicas de Gerenciamento; Lideranga e motivagao; organizacao
de sistemas e meétodos. 3. Carga horaria: 40 horas semanais. 4. Iniciativa: Tarefas
complexas, exigindo capacidade técnica e conhecimentos especificos da area. 5.
Responsabilidade por dados confidenciais: O responsavel pelo cargo tem acesso a
informagdes confidenciais de cadastro dos profissionais, tomadas de deciséo da diretoria,
informagdes recebidas dos colaboradores e informagdes recebidas de outros
departamentos. 6. Responsabilidade por erros: Trabalhos envolvem recomendacdes por
erros na gestdo das atividades. 7. Responsabilidade por relatorios: Relatério mensal de
atividades da secretaria de registros.

Nome da Fungao: Coordenador-Geral

Descricao Sumaria: Contribui para melhorar o desempenho econdmico do Conselho e
exerce atividades administrativas afins, de planejamento, direcdo e gestéo, de acordo com
as necessidades institucionais.

Descrigdo detalhada: Executa o planejamento de toda a rotina administrativa e financeira,
como recebimentos e pagamentos efetuados; elabora processos de geragdo da analise
envolvendo a coletas de dados do faturamento; planeja, coordena e controla os processos
relacionados & manutencgéo e infraestrutura de todo o Conselho; prepara e analisa o fluxo de
caixa diario e semanal; planeja, dirige e controla as compras de materiais e equipamentos;
verifica as requisi¢coes de suprimentos de acordo com a necessidade; efetua pedido de
compra mediante demanda do estoque; promover a gestdo de pessoas.; exerce outras
atividades compativeis com a fungéo. As atividades descritas podem ser delegadas de
acordo com a conveniéncia.

Especificagao: 1. Instrucdo: Superior completo em qualquer area. 2. Conhecimentos:
Especificos: Gestédo Administrativa e Financeira. 3. Carga horéaria: 40 horas semanais. 4.
Iniciativa: Negociacdo com fornecedores para obter melhores precos e condigdes de
pagamento. 5. Responsabilidade por dados confidenciais: Observar a politica especifica de
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tratamento de dados sensiveis e sigilosos. 6. Responsabilidade por erros: Erros
administrativos. 7. Responsabilidade por relatérios: Gerenciais financeiro e do setor de
compras.
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ANEXO V - AVALIACAO

FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Nome do Empregado:

Cargo:

Enquadramento atual (PCCR):

Periodo de Avaliacao:

Utilize a escala de 1 a 5 para avaliar os itens, sendo:

(1): Precisa melhorar;
(2): Razoavel,

(3): Cumpre exigéncias;
(4): Excede exigéncias;

(5): Excepcional.

CRITERIO

ITENS

NOTA
(DE 0 A 5)

1.
PRODUTIVIDADE

1.1. Desenvolve o trabalho em volume adequado,
consideradas a capacidade individual, a
complexidade das tarefas e a quantidade

demandada.

1.2. Organiza suas atividades didrias para realiza-

las no prazo estabelecido.

1.3. Realiza, com qualidade, as atividades que lhe

sdo designadas.

1.4. Busca a eficiéncia

1.5. Conclui tarefas

Subtotal (item 1)

2. INICIATIVA E

2.1. Identifica situagdes e age prontamente,

antecipando-se as demandas do trabalho.

2.2. Apresenta sugestoes para o aperfeicoamento

do servigo.

2.3. Colabora com os colegas de trabalho, visando

COOPERACAO manter a coesdo e a harmonia na equipe.
2.4. Busca novos conhecimentos que contribuam
para o
desenvolvimento dos trabalhos.
2.5. Supera questoes pessoais em prol do trabalho.
Subtotal (item 2)
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3.1. Permanece regularmente no local de trabalho
para execugdo de suas atribuicdes.
3.2. Cumpre o horario estabelecido.
3.3. Informa tempestivamente imprevistos que
3. ASSIDUIDADE E . . .
impegam 0 seu comparecimento ou cumprimento
PONTUALIDADE .
do horério.
3.4. Possui numero excessivo de auséncias
injustificadas por dia de trabalho.
3.5. Costuma atrasar-se ou sair mais cedo.
Subtotal (item 3)
4.1. Relaciona-se bem no ambiente de trabalho.
4.2. Trata com cortesia e respeito os colegas de
trabalho, Conselheiras e Conselheiros.
4. URBANIDADE E 4.3. Trata com cortesia e respeito as pessoas que
DISCIPLINA utilizam os servigos do setor.
4.4. Age de acordo com as normas legais e
regulamentares.
4.5. Estimula a lealdade no ambiente de trabalho.
Subtotal (item 4)
5.1. Lidera pelo exemplo.
5 4.2. Resolve conflitos.
) 4.3. Procura estabelecer e cumprir desafios.
GERENCIAMENTO L
4.4. Prioriza tarefas.
E LIDERENCA ol - .
4.5. Administra satisfatoriamente o tempo de
trabalho.
Subtotal (item 5)
Média (Soma dos Subtotais — item 1, item 2, item 3, item 4, item 5 dividido por
5):

METAS PARA O PROXIMO PERIODO DE ANALISE

Indique os objetivos acordados e os padroes de desempenho que sejam apropriados estabelecer
para o proximo periodo de andlise. Considere agoes, atividades ou programas projetados para

alcangar os objetivos e fungoes do trabalho no proximo periodo de andlise.
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COMENTARIOS DO(A) EMPREGADO(A) AVALIADO(A)

Data: / /

Data: / /

. Assinatura do(a) Coordenador Geral
Assinatura do(a) Empregado(a)

Cargo:

Observagdo: A assinatura do empregado indica que ele/ela teve a oportunidade de ler esta andlise e adicionar

comentarios.
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