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O CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA - RJ, preocupando-se

com o crescimento, o avancgo e o aprimoramento das técnicas nos mais diferentes
campos da Administragdo dos Recursos Humanos, decidiu dotar o Conselho de
uma ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS dinamica e que pudesse, a um s6
tempo, dar-lhe condigbes de competitividade no seu segmento de atuagdo, bem
como uma reacgao pronta e eficaz as variacdes ocorridas no mercado e no proéprio
Conselho, corrigir distor¢des, criar um processo de atragao e retengdo da mao-de-
obra, através de valores remuneratérios compativeis com o mercado, além de
propiciar desenvolvimento profissional, melhorando os conteudos dos cargos

dentro de suas atribui¢gdes principais e motivando seus empregados.

v Desenvolvimento sintético do trabalho:

= 10, - Analise dos Cargos e suas Fungoes;

= 20, - Avaliagdo de Cargos - Hierarquizagéo Frente ao

Mercado;

= 30, - Pesquisa Salarial no Mercado de Atuagéo;

= 40, . Estrutura Salarial - Base Média de Mercado;

= 50, - Controles Administrativos - Enquadramento e Custo;

= 6°. - Aprovacao Final do Trabalho.
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v" Foram pesquisados os principais Conselhos Regionais de varios

segmentos na regiao do Rio de Janeiro.

v" No mercado considerado, coletamos dados salariais e outras

informacdes extra-salariais - BENEFICIOS, de aplicacdo geral nos Conselhos.

v" Foi elaborado um unico “PLANO DE CARGOS”, com base nos

conhecimentos obtidos junto ao mercado.

v Desenhamos as etapas de uma POLITICA DE REMUNERACAO

envolvendo aumentos salariais por Promog¢ao, Mérito, Enquadramento, Acordos

e/ou Convengdes Coletivas, Antecipagdes Compensaveis (custo de vida) e Salario

Minimo Regional e das principais Categorias envolvidas no segmento.
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Selegéo dos Cargos

PESQUISA DE SALARIOS, Selegéo das Empresas
VANTAGENS E BENEFICIOS

Tabulagédo dos Dados
ANALISE CRITICA DOS DADOS Andlise dos Dados
‘mia!"a» COLETADOS E RESULTADO FINAL DA
PESQUISA Montagem Relatério Final

Montagem Relatério Empresas

.

Empresa / Consultor

Montagem Caderno de Pesquisa

Coleta

Melhor Posicionamento

ESTRUTURAS SALARIAIS Calculo da Estrutura Salarial

Estrutura

Desenho das etapas de uma

el Shl s, Ll it Politicas de Remuneragao

OP»POPIV—-—0O0—=-20>T

Classificagédo do Pessoal

ENQUADRAMENTOS E CUSTOS Enquadramento Efetivo
Custo de Implantagéo

CONTROLES ADMINISTRATIVOS

Apresentacéo

Relatério Final

!

Empresa / Consultor

Politica de Remuneracao
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1 - OBJETIVOS

v Estabelecer uma politica de remuneracdo homogénea e racional, que permita
compatibilizar os interesses e necessidades do CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA DO
RIO DE JANEIRO, bem como, de seus empregados.

v' Sabendo da relagdo existente entre salarios e produtividade, é de facil
entendimento que se discipline as normas e procedimentos de forma adequada a toda
Empresa e/ou Instituicao.

v A Administracdo de Salarios tem como objetivo possibilitar:

= Equivaléncia interna entre cargos e salarios;
= Competitividade com o mercado;

= CondigcOes para o desenvolvimento funcional;

= Estabelecimento de métodos e controles operacionais.

2 - DA POLITICA DE REMUNERACI\O
2.1. - Remuneragao
v E o valor total dos rendimentos auferidos, incluindo-se, além dos salarios,
as vantagens pecuniarias e beneficios liberalizados pelo Conselho ou concedidos por Lei
ou via negocial.

2.2. - Reajustes Salariais

v' Os reajustes salariais incidentes nos rendimentos mensais dos empregados
podem provir de:

1) Promogao — (Vertical)

2) Mérito — (Horizontal)

3) Enquadramento

4) Acordos Coletivos e/ou Dissidios

5) AntecipacGes Compensaveis (custo de vida)

6) Salario Minimo Regional.
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2.2.1 - Reajuste por Promogao

v Entende-se por promog¢do o provimento do empregado a cargo
superior da estrutura ao até entdo ocupado. A abertura das vagas ocorrera por
desligamento, por promog¢dao ou por transferéncia, ou ainda, por necessidades
operacionais.

v" A promogdo € caracterizada pela progressdo vertical, mediante
avaliagdo de desempenho.

v" Em caso de empate entre dois ou mais empregados para o
preenchimento da vaga, apos a avaliagdo de desempenho, o desempate obedecera aos
seguintes critérios:

- 1° Critério: Tempo de permanéncia no Corecon-RJ — O empregado
que possuir maior tempo de trabalho no Conselho, em periodo ininterrupto, tera
preferéncia a vaga.

- 2° Critério: ldade do empregado — Persistindo o empate em termos
de tempo de permanéncia no Corecon-RJ, a preferéncia da vaga sera dada ao
empregado mais idoso.

v' Serao passiveis de promogao todos os empregados desde que:

- Tenham completado um (1) ano de Conselho.

- Sua Avaliagéo de Desempenho o justifique.

v' Do percentual de promogao:

- O percentual de reajuste decorrente quando nao superior a 25%, dar-
se-a de uma s6 vez.

- Caso contrario, sera parcelado em periodos de 90 (noventa) dias, até
que o salario atinja o nivel inicial do cargo para o qual foi promovido ou quando de
enquadramento na mudanga da nova estrutura salarial (Tabela Salarial).

- Cabe a direcao do Conselho adiar a concessdo de qualquer
aumento caso a situagao financeira ndo permita a sua realizagcdo ou
concretizagdo mesmo que programado.

2.2.2 - Reajuste por Mérito

v 0 aumento por mérito é caracterizado pela progressao horizontal.

v E um acréscimo espontaneo ao saldrio base dos empregados que mais se
destacarem, no desempenho de suas atribuigdes.

v As indicacdes deverdao ser submetidas pelos Secretarios das areas a
Secretaria Executiva, e serdo implementadas, apds aprovacao formal da Presidéncia, para
premiar seletivamente os melhores.
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v O valor da concessao devera ser no maximo de até dois (2) niveis, limitado
ao teto da respectiva faixa salarial, em casos excepcionais.

v' Nenhum empregado podera ter mais de um aumento de mérito no
periodo de 12 (doze meses).

v Dentro do Orgamento Anual do CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA DO
RIO DE JANEIRO, sera definido um percentual sobre a Folha de Pagamento, observada as
suas condigOes financeiras, para nortear os parametros das concessoes dos aumentos por
mérito.

v Os aumentos de MERITO devem acontecer somente apds os resultados
das avaliagGes de desempenho referentes ao exercicio anterior.

v' Os reajustes de mérito ndo sdo compensaveis, sendo considerados como
base para aplicacdo da proxima corregao salarial.
2.2.3 - Reajuste por Enquadramento

v" Ocorre quando o salario base do empregado for inferior ao 1° nivel da
respectiva classe.

v' Tal fato pode ser motivado por:
= Revisao dos salarios minimos profissionais.
= Alteragdo no dimensionamento de um cargo ou reclassificacao do
cargo.
2.2.4 — Acordos, Convengoes ou Dissidios Coletivos

v" Ocorre o aumento salarial, quando for estabelecido por instrumentos
normativos homologados.

= Nenhum empregado podera obter outro tipo de aumento no
mesmo més das devidas Datas Base.

= A Tabela Salarial serd alterada com o mesmo percentual
estabelecido para a categoria predominante.
2.2.5 - Antecipacoes Compensaveis (Custo de Vida)

v' Antecipagdes concedidas por liberalidade do Co.R.Econ-R] ou
por atendimento a legislagao vigente.
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= Deverao ser descontadas do reajuste anual concedido nas Datas

= Todas as faixas salariais serao alteradas com o mesmo percentual

estabelecido para todo o quadro funcional.

2.2.6 - Salario Minimo Regional

v Nenhum empregado podera receber salrio inferior ao Salario Minimo

Regional estabelecido por Lei do Pais, inclusive para as Categorias Profissionais
regulamentadas, cujos cargos tenham piso salarial atrelado ao salario minimo regional
(Engenheiro, Médico e outras).

3 - OBSERVAGOES IMPORTANTES

©

©

As promogdes, os méritos e os enquadramentos, ndao serao concedidos, nas
Datas Base.

As solicitagdes, que  envolvam revisOes salariais deverdo chegar a
Secretaria Executiva com antecedéncia minima de 10 dias da data de
fechamento da Folha.

“E vedada concesséo de aumento salarial:

= Ao empregado cujo cargo ndo esteja classificado no Plano de Cargos e
Saldrios do Conselho Regional de Economia do Rio de Janeiro.

Em relagdo aos “casos especiais”, é vedada concessdo de aumento salarial:

= Ao empregado que esteja com o valor salarial superior ao limite maximo
do nivel e faixa estabelecidos, o mesmo serd caracterizado como "ESPECIAL",
mediante aprovacdo da Presidéncia.

= (aso a situacdo excepcional justifigue, o empregado tera como referéncia

para o seu saldrio o da faixa imediatamente superior como parémetro para
efeito classificatorio, podendo progredir, mediante avaliagdo de desempenho,
até a ultima faixa do nivel em que estiver posicionado.

Deve-se adotar como Politica de  Recrutamento, o  aproveitamento do
potencial dos empregados, como fator motivacional.

= Caberd a Secretaria Executiva, ouvida a Secretaria de Administracdo e
Finangas, divulgar internamente as vagas existentes, para detectar potenciais
candidatos as vagas abertas, proporcionando ao candidato a
oportunidade de ser promovido ou transferido para sua area de interesse.
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% Devera ser encaminhada cdpia de todo e qualquer aumento salarial de um
empregado, depois de aprovado, a Secretaria de Administracao e Financas, para
fins de pagamento e de proceder aos devidos assentamentos legais nos
registros do empregado.

4%  ADMISSAO - Todo empregado deverd ser admitido no SALARIO  INICIAL
DA FAIXA, (nivel "A").

% A criagdo de novos cargos ou revisao de cargos ja existentes, deverdao ser
precedidos da montagem de descricao pela area requisitante, para subsidiar a
andlise, avaliacdo e hierarquizacdo na Estrutura de Cargos, que serdo feitas
pela Secretaria de Administragao e Finangas.

& Solicitagdo de Aumento Salarial - Todas as propostas de reajustes salariais
deverdo ser encaminhadas pelo Secretario da area a Secretaria Executiva, que
apos andlise da secretaria de administracdo e Financas as encaminhara a
Presidéncia para aprovacao, devendo nos casos de percentual acima do
estabelecido pela Politica, ter aprovacdo do Plenario.

% Quando da elaboracdo do "ORCAMENTO ANUAL" de cada exercicio, a rubrica
PESSOAL, devera contemplar possiveis oscilacdes no quadro de empregado,
assim como verba destinada a concessao de aumentos por mérito.

% O plano de beneficios e servigos concedidos aos empregados devera contemplar
praticas usuais na comunidade, observadas, contudo, as condicdes econdmicas e
financeiras do Conselho Regional de Economia do Rio de Janeiro.

3 — TABELAS SALARIAIS

%  Para montagem das TABELAS SALARIAIS utilizou-se os valores que tém como
base os dados salariais da Pesquisa promovida junto aos Conselhos de
Fiscalizacao do Rio de Janeiro — RJ.

%  Os critérios para montagem da nova estrutura salarial foram pautados nos
pontos médios de mercado, porém, os valores iniciais de cada Nivel
correspondem ao 1° quartil de mercado.

% A amplitude utilizada na construcdo das faixas, foi baseada em praticas de
mercado, aplicamos uma variacao de 62,65% entre 0s pontos minimos e
maximos e como amplitude inter-niveis 8,45%

% A correcdo das tabelas devera ser feita através dos indices de correcao dos
acordos coletivos e de pesquisa salarial a ser efetuada de cinco em cinco anos
para minimizar defasagens de mercado.

4 — REQUISITOS NECESSARIOS PARA CONTRATACAO

% A Contratagao de empregados obedecera os seguintes requisitos:
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% Ter nacionalidade brasileira ou portuguesa e, em caso de nacionalidade
portuguesa, estar amparado pelo estatuto de igualdade entre brasileiros e
portugueses, com reconhecimento de gozo de direitos politicos, nos termos do
paragrafo 1°, artigo 12, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil;

% Estar em dia com as obrigagOes eleitorais, apresentando para tanto Certidao
de quitacao da Justica Eleitoral com data de emissao nao superior a 06 (seis)
meses;

% Ter certificado de reservista ou de dispensa de incorporacao, se do sexo
masculino;

% Ter idade minima de 18 (dezoito) anos completos na data da contratagao;

% Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuigdes correspondentes
aos respectivos empregos;

% Nao ter sofrido, no exercicio da funcao publica, penalidade incompativel com
nova investidura em emprego publico;

% Cumprir as determinagdes dos editais de concursos publicos promovidos por
este Corecon e ser aprovado no respectivo concurso publico.
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CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA - RIO DE JANEIRO

ORGANOGRAMA COMPLETO - 2018

PLENARIO

PRESIDENTE DO CONSELHO I

José Anténio Lutterbach Soares|

SECRETARIA EXECUTIVA

Wellington Lecnardo da Silva
Secretario Executivo

Secretaria Registro

Secretario

Guilherme Tinoco
Secretario

Secretaria Adm. Finan.

Cursos
Claudia O Valentim

Secretaria Fiscalizagao
Monica Assungao

Coordenador(a) de Cursog

Secretario

Karina A. C. de Bamos

Elza Maria Paranhos

Luiz Augusto de Souza Barros

Victor Hugo C Reis Alves

Assist. Administrativo

Domingos S Matos

Assist Administrativo

Assessor de Escalizagéo
Alberto Barroso Neto

PaulaV B C Araujo
Secraarla Ea pr%l@ncla

€ da Secretaria Executiva

Elisiene Gomes da Silva

Assist. Administrative

Samuel M Gomes

Assist. Administrativo

Vitor de Oliveira Xavier

Assist. Administrativo

Tiago Vaz Barbosa

Agsist. Administrativo

Silvia Mussumesci

Assist Administrativo

Claudio Silva de Andrade

Assist Administrativo

Agsist Administrativo

Assessor de Fiscalizagao
Cassia G. Saleiro
SS5L AdMINISraivo

Biblictecariofa)

Méarcia Cristina A Santos

Assist. Administrativo

Chana de Arruda Couceiro

Aux. Serv. Gerais

Alisson S Cunha

Aux. Serv. Gerais

M?* Helena C Silva

Aux. Serv. Gerais
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e GRUPO OCUPACIONAL"A™
e Direcao e Nivel Superior

o SECRETARIO EXECUTIVO
e SECRETARIOS I/11/11l

o ECONOMISTA/FISCAL I/1I
e BIBLIOTECARIOI/II

o SECRETARIA DA PRESIDENCIA E EXECUTIVAIL/II

e GRUPO OCUPACIONA “B”

e Administrativo

= COORDENADOR DE CURSOS I/1I

= ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I/ 11/ 1N/ IV

= AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I /1l
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METODOLOGIA

Nas descrigdes dos cargos apresentados, utilizou-se somente os
contetidos dos QUESTIONARIOS “A” e “B” que foram preenchidos pelos
empregados, escolhidos pelas chefias de cada area, mais as observagdes
colhidas nas entrevistas realizadas com os colaboradores indicados.

Cada descrigao foi montada, obedecendo aos seguintes critérios:

Para os Cargos Gerenciais e Nivel Superior:

% Posigdo na Organizagéo;
% Missdo / Objetivos;
%  Atribuicdes:

% Nucleo de Atividades
% Detalhamento do Cargo

% Perfil de Capacitagdo
% Capacitagdo do Conhecimento;

% Basico e Complementar

% Experiéncia

% Capacitagdo Administrativa:
% Complexidade do Trabalho
% Planejamento e Andlise
% Gestdo de Recursos
% Tomada de Decisdes

% Habilidades em Negociagdes

% Capacitagdo Comportamental:
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% Contatos com Outros

Para os Cargos de Nivel Técnicos, Administrativos, Operacionais:

% Reporta-se Diretamente
% Objetivos
%  Atribuicdes:

% Areas de Atuagéo

% Detalhamento do Cargo

% Perfil de Capacitagao
% Capacitagdo do Conhecimento;
% Basico e Complementar

% Experiéncia

& Capacitagdo Administrativa:
© Complexidade do Trabalho
& Orientagdo Recebida
© Comprometimento com os Resultados

© Capacitagcao Comportamental:
%  Contatos com Outros

%  Trabalho em Equipe

CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA - RJ - 15/03/2018 — CETUR — CENTRO DE EXCELENCIA EMPRESARIAL E TURISMO 15



2 @@@
®>

3

CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA
12 REGIAO - RJ

Chefia Administrativo
Nivel Médio /
Nivel Superior Fundamental
Grupo Ocupacional A Grupo Ocupacional B
A101 Secretario Executivo B207 Coordenador I
de Cursos
B208 Il
A 102 |
A 103 Secretérios Il B 201 I
A 104 ]| B 202 Il
Assistente
Administrativo |—!
A105 Economistal/Fiscal ! B 203
A 106 1l B 204 v
A 107 |
Bibliotecario o
A 108 I | B2os | Auxiliar de |
Servigos
Gerais
A 109 | B206 Il
Secretaria da
Presidéncia e
A110 Executiva I
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DESCRICAO DE CARGO

carco: SECRETARIO EXECUTIVO

cOD. A101

CARACTERIZAGAO
1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuicoes do cargo compreendem uma s6 fung¢ao e sao executadas num
unico nivel de maturidade e complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente a Presidéncia, administrar a Secretaria Executiva, e
supervisionar as Secretaria de Administracao e Financgas, Secretaria de Registro,
Setor de Cursos, a Secretaria de Fiscalizagao, Biblioteca e a implantagdao das
decisées do Plenario, acompanhando a execuc¢ao das tarefas de rotina e extra-
rotina.

4+ Orientar e elaboragao dos planos de agao das Secretarias do Co.R.Econ-RJ, coordenar e
supervisionar sua execugao;

4+ Identificar e selecionar as agbes que comporao o Programa de Trabalho Anual do
Co.R.Econ-RJ, elaborar sua minuta e submete-la a aprovacao da Presidéncia;

4+ Definir as linhas geais da Proposta Orgamentaria de cada exercicio e submete-la a
aprovacgao da Presidéncia;

4 Distribuir, as respectivas Secretarias, as agdes previstas no Programa de Trabalho Anual,
as determinadas pela Plenaria, Presidéncia e Comissoes de Trabalho do Co.R.Econ-RJ e
monitorar suas execucgoes;

4+ Supervisionar a execugdo do orgamento aprovado e propor ao Presidente, se necessario,
a redefinicao do nivel de prioridade das ag¢des a serem executadas;

4+ Supervisionar a elaboragao e a tramitagdo das prestagcées de conta e das ratificagbes
orcamentarias, no ambito das Comissdes de Tomada de Contas e Plenarias do
Co.R.Econ-RJ e Co.F.Econ;
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4+ Analisar a necessidade de investimentos destinados a dotar o Co.R.Econ-RJ de infra-
estrutura e dos instrumentos necessarios a viabilizagdo de suas atividades;

4+ Analisar os procedimentos administrativos da Autarquia e submeter ao Presidente
propostas de aprimoramento quando necessario;

4+ Colaborar na definicdo e supervisionar a execugdo das Politicas de Pessoal do
Co.R.Econ-RJ;

+ Interpretar e assessorar a Comissdo de Negociagdo dos Acordos Coletivos de trabalho,
representando o Co.R.Econ-R, quando designado.

4+ Atuar como preposto em processos judiciais, quando designado;

4+ Planejar e supervisionar a execugdo de Projetos Especiais tais como: auditorias, obras e
compras especiais, eventos, concursos publicos e convénios;

4+ Supervisionar a fiel execugao dos contratos pactuados com prestadores de servicos;

4+ Assinar em conjunto com o Presidente em exercicio, os empenhos, cheques e
transferéncias bancarias emitidas pelo Co.R.Econ-RJ;

4+ Assinar, em conjunto com o responsavel pela Secretaria emitente, as correspondéncias
destinadas ao ambiente externo;

4+ Supervisionar a organizagado de sessodes plenarias, preparar suas pautas para aprovagao
do Presidente, participar das mesmas como Secretario ad hoc e responder pela redagéo
de suas atas;

+ Integrar e/ou assessorar os grupos de trabalho instituidos pela Plenaria, quando
designado;

4+ Representar o Co.R.Econ-RJ no Férum dos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional do
Estado;

4+ Representar institucionalmente o Co.R.Econ-RJ em eventos publicos quando
designados;

4+ Atuar como interface junto aos demais conselhos regionais de economia e o Conselho
Federal;

4+ Subsidiar com informagbes as auditorias do Conselho Federal de Economia e
supervisionar o enquadramento dos problemas detectados;

4+ Elaborar minuta do Relatério de Gestao anual, a partir da consolidagéo dos relatérios das
Secretarias e submete-las a aprovacgao da Presidéncia;

+ Integrar e/ou assessorar a coordenagdo administrativa do Centro de Estudos para o
desenvolvimento e supervisionar a organizagao dos eventos por ele patrocinados;

4+ Supervisionar a execugdo das atividades vinculadas aos processos eleitorais para
renovacao da composicao do Plenario da Autarquia;

4+ Supervisionar a inclusdo e atualizacdo das informagbes veiculadas na pagina do
Co.R.Econ-RJ na internet;

4+ Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.
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SECRETARIO EXECUTIVO
cOD. A101

PERFIL DE CAPACITAGAO .

»

DO CONHECIMENTO

» Formacao Basica
Formacgao em terceiro grau de Economia, com o respectivo registro no Conselho Regional
de Economia.

* Formagao Complementar
E desejavel que o ocupante tenha cursos de especializagdo em Gestdo. Conhecimentos
de Informatica, em aplicativos proprios da area e curso de relagdes interpessoais €
lideranca.

= Experiéncia
Superior a oito anos para obter resultados na administracdo da atividade e atender as
solicitagdes variadas, com dominio das tarefas relacionadas ao cargo. A experiéncia pode
ser acumulada dentro ou fora do Conselho.

PERFIL DE CAPACITAGAO

KDMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade. As a¢gées nem sempre
estdo amparadas em normas e sem procedimentos definidos.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.

SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades da Secretaria, elabora e/ou analisa estudos que podem servir de
base para o trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES /
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES EMITE PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando grande
gradacéo.

PEQUENA MEDIA GRANDE
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SECRETARIO EXECUTIVO .
COD. A101

TOMADA DE DECISOES
As decisées poderéo ter reflexos de grande grau nos resultados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGOES
A natureza do trabalho pode abordar negocia¢ées internas e externas que exigem um grau acima
da média de intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS

Exige contatos com os publicos interno e externo que requerem equilibrio, fineza no trato e
diligéncia para criar um clima favorével para a entidade através difusdo do conhecimento. Os
contatos séo freqlientes tanto dentro como fora da organizagéo.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS

INTERNOS

EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

carco: SECRETARIO I/ 11/ 11l

cOD. A102/3/4

CARACTERIZAGAO
1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuicoes do cargo compreendem uma sé funcdo e sido executadas em trés
niveis de maturidade e complexidade.
2 — ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente ao Secretario Executivo, as Secretarias de Administragdo
e Financgas, Registro, Fiscalizagdo e o Setor de Cursos, atuam, respectivamente, nas areas
administrativa e financeira, registros profissionais de Pessoas Fisicas e Juridicas, na
fiscalizacdo do exercicio profissional, e de cursos, além de diversas atividades que tratam

das areas comuns e afins.

Nas Atividades Vinculadas a Secretaria de Administracdo e Financas

+ Coordenar, orientar e supervisionar a execuc¢ao das atividades vinculadas a
gestdo de pessoal, compras, contas a pagar, conservagao e controle dos bens
patrimoniais e outras;

+ Analisar as séries historicas dos orgamentos do Co.R.Econ-RJ, e dos balancetes
trimestrais, elaborando projecdes capazes de subsidiar a elaboragcdo das
propostas orcamentarias anuais;

4+ Elaborar relatorios sintéticos e analiticos, informes estatisticos, analises e
pareceres acerca da movimentagao financeira e bancaria, das contas a receber
e a pagar e de receitas e despesas, visando suprir a administragdo do
Co.R.Econ-RJ de informagdes claras e precisas para a tomada de decisbes
referentes a gestdo econdbmica — financeira;

+ Fazer as estimativas das repercussoes financeiras de decisées quanto a politica
salarial e licitagoes promovidas pelo Co.R.Econ-RJ;

+ Compor a Comissao Permanente de Licitagcdes, preparar todas as rotinas e
publicacdes relacionadas aos certames;

« Controlar o fluxo financeiro do Co.R.Econ-RJ por Secretarias para subsidiar os
investimentos de acordo com o planejamento anual,

+ Desenvolver e manter atualizados controles por Centros de Custos das
despesas e receitas das Secretarias;
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Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;

Nas Atividades Vinculadas a Secretaria de Registro

+

Planejar, implementar e coordenar as rotinas e elaborar relatorios diversos sobre
a Secretaria de Registro;

Supervisionar e zelar pela organizagao e atualizagao dos processos de registro
de pessoas fisicas e juridicas;

Fazer a transmissdo dos arquivos digitais de cobranga (recepgdo de
pagamentos bancarios) monitorar a efetiva emissdo da cobranga pelo Banco,
emitir recobrangas e renegociagdes coletivas de anuidades de pessoas fisicas e
juridicas, executar a operagéo de baixa dos débitos de Pessoa Fisica e Pessoa
Juridica, a partir do arquivo digital de retorno do Banco;

Encaminhar relatério a Secretaria Executiva e Secretaria de Administracao e
Financas e demais rotinas relativas a cobranga;

Efetuar atendimento pessoal e telefdnico de casos especiais;

Preparar relatério de recebimento mensal envolvendo proje¢des de arrecadagéo
ordinaria e decorrente de exercicios anteriores e encaminhar a Secretaria
Executiva e a Secretaria de Administracdo e Financas para as devidas
anotacoes e controles;

Supervisionar a manutencdo dos dados cadastrais das Pessoas Fisicas e
Juridicas registradas rigorosamente atualizadas:

Atualizar e testar as novas versdes do sistema de cadastro e os parametros
utilizados nas cobrancgas;

Supervisionar e zelar pela atualizagdo da legislagao pertinente ao exercicio
profissional;

Analisar a legislagao pertinente e elaborar propostas para sua modernizagao;

Analisar todos os processos referentes a Secretaria de Registro e encaminhar a
Plenaria para as devidas providéncias;

Supervisionar a aplicagdo da Politica para Tratamento de Inadimpléncia em
todas as suas fases;

Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;
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Nas Atividades Vinculadas a Secretaria de Fiscalizagdo

+ Gerenciar e executar os planos e rotinas de fiscalizagdo anual do Co.R.Econ-RJ;
4« Elaborar o Plano Anual de Fiscalizagao;

+ Fiscalizar o cumprimento das leis que regulamentam o exercicio da profissdo do
economista no Estado do Rio;

+ Analisar as situagdes especificas junto com a Secretaria de Registro, abrindo
processos se procedente a ocorréncia, fazendo diligéncias para apuragéo dos
fatos e encaminhar as providéncias necessarias;

4+ Colaborar na execucdo da politica de interiorizacdo do Co.R.Econ-RJ,
participando da identificagdo das areas-chave e programas de aproximagéo do
Co.R.Econ-RJ, bem como a forma de execugdo para que a interiorizagdo da
entidade se dé de forma planejada e eficaz;

+ Participar da avaliacdo da satisfacdo dos economistas em relacdo ao
Co.R.Econ-RJ, mantendo permanente contato com os mesmos, gerar relatorios
sobre o indice de satisfagdo bem como de reclamagdes, elogios e sugestdes ou
propostas de agdes e formular propostas de estratégia de agédo para associados
e sociedade;

+ Produzir relatérios diversos e pareceres sobre os resultados obtidos na
implementacdo dos Planos Anuais de Fiscalizagao;

+ Acompanhar os sites e publicacdes do Sistema Cofecon/Corecon’s, promovendo
em relagao a fiscalizagdo, sua permanente atualizacdo e adaptacao;

+ Acompanhar os processos de cobranca decorrentes da agdo fiscalizadora,
verificando pendéncias e visando a eliminagdo dos atrasos e a entrada de
recursos no Co.R.Econ-RJ.

+« Acompanhar a condugao dos processos encaminhados a Assessoria Juridica,
recebendo documentacdo, subsidiando com informagdes e documentos a
montagem dos processos contra pessoas juridicas e fisicas, objetivando a
regularizagdo das situagbes cadastrais dos envolvidos ou o seu
encaminhamento a Secretaria de Registro, para inclusdo na divida ativa e
execucao fiscal,

+ Fiscalizar concursos publicos, analisando editais visando identificar os cargos de
competéncia do economista para tomada de providéncias no sentido da defesa
dos interesses da categoria;

+ Elaborar mensalmente planilhas e relatérios contendo projecdes de arrecadagao
decorrentes da agao fiscalizadora e os valores efetivamente recebidos;

+ Elaborar o conteido do material de divulgacdo referente a Secretaria de
Fiscalizagao;
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Colaborar na conducao de Processos de Etica, a serem submetidos nas
Reunides Plenarias;

Providenciar a inser¢do de dados e informagdes no website do Co.R.Econ-RJ

referentes a Secretaria de Fiscalizagdo e oportunidades de trabalho para
economistas.

Supervisionar e manter atualizados o0s processos administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;

Nas Atividades Vinculadas aos Cursos

*

+

Gerenciar e executar as rotinas e atividades relacionadas ao Setor de Cursos;

Preparar agenda de cursos em consonancia com a demanda e/ou interesse dos
economistas, e submeté-los a aprovagcido da Comissao de Cursos.

Elaborar roteiro de normas e critérios para a contratacao de professores

Checar os dados dos curriculos dos professores através de consultas on-line ao
Curriculo Lates (CNPq);

Providenciar a divulgacdo com a devida antecedéncia a carteira de cursos a ser
oferecidos pelo Co.R.Econ-RJ na internet, nas Universidades, empresas e no
Jornal dos Economistas, como manter a base de dados atualizada e enviar
trimestralmente uma cépia da mesma para a Secretaria Executiva;

Preparar e encaminhar a Secretaria de Administracdo e Financas planilhas de
custos e receitas dos cursos a serem ministrados e atualiza-las mensalmente;

Preparar os arquivos digitais do material de divulgacdo dos cursos
encaminhando-os a Secretaria de Administracdo e Finangas para contratagédo do
servigo de execugao;

Elaborar, ao final de cada curso, relatério abordando as avaliagdes dos alunos, a
freqiéncia dos mesmos e demais assuntos pertinentes;

Encaminhar a Biblioteca todo o material produzido pelos cursos, como apostilas,
e trabalhos diversos para futuras consultas, com as devidas autorizacbes dos
respectivos autores.

Verificar junto a Secretaria de Registro, no ato da matricula, a situacdo cadastral
dos economistas e estudantes de economia interessados no curso e no caso de
situagdes irregulares, encaminha-los a Secretaria de Registro.

Reunir dados sobre os cursos realizados e nao realizados em cada ano para
montagem do relatério anual que compora a memoria do Setor de Cursos;
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4« Supervisionar, organizar e manter organizados os processos administrativos do
setor, segundo as regras vigentes.

+ Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;

Nas Atividades Vinculadas ao Planejamento e Execucdo de Planos de Trabalho e Projetos
Especiais

4+ Assessorar no planejamento, coordenagao e supervisdo da execugdo dos Planos
de Trabalho e Projetos Especiais definidos para as Secretarias do CORECON-
RJ, a partir de designagdes especificas;

+ Colaborar no detalhamento das agdes e sub-acdes dos Planos de Trabalho e
Projetos Especiais;

4 Colaborar no acompanhamento e supervisdo da execucdo das agdes previstas
nos Planos de Trabalho e nos Projetos Especiais;

+ Elaborar relatérios analiticos sobre o andamento da execugdo das acgdes
previstas nos Planos de Trabalho e Projetos Especiais;

4+ Executar outras atividades correlatas.

PERFIL DE CAPACITAGAO .

»

DO CONHECIMENTO

» Formacao Basica
Formacgao em terceiro grau com registro no respectivo Conselho de Classe:
Para o Setor de Cursos em Ciéncias Humanas ou Ciéncias Sociais
Aplicadas;
Para as Secretarias de Administragdo e Finangas, Registro e Fiscalizagao
em Economia;

* Formagao Complementar
o Paratodas as Secretarias
Cursos de extensdo sdo desejaveis na area econdmica para dar maior
profundidade e entendimento das areas.
Conhecimento de informatica, em aplicativos préprios da area. Cursos de
relagdes interpessoais.

o Para a Secretaria de Fiscalizagao
Conhecimento da regulamentagao da profisséo e de fundamentos juridicos
do seu exercicio. Vivencia da legislacéo aplicavel aos concursos publicos e
o correspondente provimento dos cargos e fungbes

= Experiéncia
E desejavel que o ocupante tenha experiéncia superior a cinco anos para obter
resultados na administracdo da atividade e atender as solicitagdes variadas, com
dominio das tarefas relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada
dentro ou fora do Co.R.Econ-RJ.
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= Substituigao
Toda e qualquer substituicdo de um Secretario sera feita, a critério do Secretario
Executivo, por empregado com a mesma formagao basica ou por outro Secretario,
seja por férias, licenga ou substituicido temporaria.

PERFIL DE CAPACITAGAO

ADMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade, todavia sequem normas e
procedimentos definidos.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.

SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades do setor e elabora estudos que podem servir de base para o
trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES /
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES EMITE PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos, tarefas e rotinas importantes para a entidade alcancando
gradagéo entre média e grande.

PEQUENA MEDIA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
As decisées poderéo ter reflexos de grau entre média e a de grande intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGCOES
A natureza do trabalho pode abordar negociagdes internas e externas que exigem um grau entre
meédia e a de grande intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS

A relagdo interpessoal com os publicos interno e externo requer equilibrio, fineza no trato e
diligéncia para criar um clima favoravel para a entidade. Os contatos séo freqlientes tanto dentro
como fora da organizagao.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS
INTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

ECONOMISTA FISCAL I/

cOD. A105/6

CARACTERIZAGAO

1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuicbes do cargo compreendem uma sé fung¢do e sdo executadas em dois
niveis de maturidade e complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente ao Secretario de Fiscalizagao, fiscalizar o legal exercicio da
profissdo de Economista.

+

+

Executar o plano de fiscalizagdo anual do Co.R.Econ-RJ.

Fiscalizar as Pessoas Juridicas cujas atividades sejam privativas da profisséo de
economista, visando o registro ou regularizacdo da situagdo cadastral perante o
Co.R.Econ-RJ.

Realizar diligéncias em empresas publicas, mistas e privadas, analisando e
auditando as estruturas e as fungbes organizacionais, bem como a formagao
académica de seus titulares para identificar posicdes que devam ser ocupadas
por economistas.

Fiscalizar o cumprimento das leis que regulamentam a profissdo de economista
no Estado do Rio de Janeiro

Consultar periddicos para verificar reportagens, anuncios e irregularidades
relativos ao exercicio profissional de economistas.

Acompanhar os processos de cobrancga decorrentes da fiscalizagao, verificando
pendéncias, visando a eliminagdo de atrasos e monitorando os pagamentos de
multas e débitos decorrentes da acao fiscalizadora.

Dar suporte a Assessoria Juridica, recebendo documentagdo, montando
processos contra pessoas juridicas e fisicas, registrando-os e acompanhando-os
objetivando a regularizagdo das situagdes cadastrais dos envolvidos ou o seu
encaminhamento para inclusdo na divida ativa e execucgao fiscal;

Manter contatos com a Assessoria Juridica do Co.R.Econ-RJ para analise de
situacbes especiais e definir medidas legais a serem aplicadas aqueles que nao
atenderem as observacgoes da fiscalizagao.
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Realizar sondagens especiais para atender denuncias sobre o potencial
exercicio ilegal da profissao.

Elaborar autos de infracdo, apontando todas as informacdes coletadas, em
documentos apropriados.
Elaborar notificagcbes e os

infratoras para as devidas providéncias.

respectivos oficios dirigidos as organizacbes
pratica.

Fazer acompanhamento das medidas decorrentes da fiscalizagao colocadas em

Manter contato com outros érgaos de fiscalizagao, regulamentacao do exercicio

profissional e de fiscalizacdo para analise e troca de informacdes da atuagao
junto as organizacgdes fiscalizadas, buscando uma agéao mais eficiente.
+« Manter contato com

Instituicbes de ensino, estudantes de economia e
profissionais da regido para o necessario registro no Co.R.Econ-RJ.
-

Fazer contatos com escolas de segundo grau e outras instituicbes para
divulgacao da profissdo de economista através da realizagdo de palestras.

Efetuar atualizacbes cadastrais das empresas fiscalizadas

Fornecer mensalmente ao Secretario de Fiscalizagao relatério de arrecadagao
efetuada pelo setor e as projegdes de arrecadacido para 0s meses
subsequentes;

Colaborar na elaboragao do Plano Anual de Fiscalizagao;

Organizar e manter organizados os processos administrativos sob sua
responsabilidade;

Colaborar na preparagao do material para divulgacao referente a Secretaria de
Fiscalizagao;

Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.
PERFIL DE CAPACITACAO

»
|

DO CONHECIMENTO
Formagao Basica

Economia.

Formacgao em terceiro grau de Economia, com registro no Conselho Regional de
Formagao Complementar

Cursos de extensdao sao desejaveis na area econbmica para dar maior
profundidade e entendimento da area.
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Conhecimento da regulamentacao da profissdo e de fundamentos juridicos do seu
exercicio.

Vivéncia da legislacao aplicavel aos concursos publicos e o correspondente
provimento dos cargos e fungdes.

Conhecimentos de Informatica, em aplicativos proprios da area. Curso de relacbes
interpessoais.

= Experiéncia

Categoria | — até cinco anos
Categoria Il — acima de cinco anos

Preferencialmente deve atender ao tempo acima para obter resultados na
administragéo da atividade e as solicitagbes variadas, com dominio das tarefas
relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada dentro ou fora do
Co.R.Econ-RJ.

PERFIL DE CAPACITAGAO

ADMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
As tarefas sdo de um certo grau de complexidade e de dificuldades, requerem discernimento e
capacidade analitica. O trabalho tem procedimentos definidos.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.

SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja as operacgbes e as ag¢des, analisa implicagées das decisbes e emite pareceres com o apoio
da assessoria juridica e elabora relatério para a fungdo imediatamente superior.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
A administragdo de recursos é de grau médio.

PEQUENA MEDIA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
Pela natureza do trabalho os possiveis reflexos das suas decisées oscilam entre média e grande
monta.

PEQUENA MEDIA GRANDE
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HABILIDADE EM NEGOCIAGOES
Mesmo com procedimentos definidos e contetido legal especifico é conveniente um certo grau de
habilidade para atingir seus objetivos pela via negocial.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS

Existe um fluxo de contatos internos, contudo em maior intensidade em relagbes externas que
exigem dominio da area e firmeza no cumprimento das normas e da legislagdo. Tem que haver
educacgéo e fineza no trato.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS

INTERNOS

EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

carco: BIBLIOTECARIO 1/ 1]

cOD. A107/8

CARACTERIZAGAO
1 — EXTENSAO DO CARGO
As atribuicbes do cargo compreendem uma sé fung¢do e sdo executadas em dois

niveis de maturidade e complexidade.
2 — ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente a Secretaria Executiva, administrar a biblioteca e arquivos
da entidade, com um acervo de mais de trés mil titulos, envolvendo livros, CDs, fitas de
video, DVD'’s, apostilas, teses, fotografias e monografias, além de diversos periédicos que

tratam de temas economicos e afins.

+ Administrar o gerenciamento da biblioteca com acervo de titulos, fitas de video,
DVD’s, apostilas, teses, monografias, fotografias e periodicos;

« Gerir 0 arquivo da Secretaria de Registro, assim como os processos de
fiscalizacao finalizados, seguindo a metodologia de padronizacao existente;

+ Controlar o fluxo dos processos sob sua responsabilidade;

+ Classificar, catalogar e controlar todo o acervo, observando o conteudo e o
cédigo padrao de classificacao;

+ Divulgar o material bibliografico e as atividades da biblioteca;

+ Zelar pela disposi¢do racional e manutencdo de todos os itens do acervo,
intermediando o acesso quando solicitado;

+ Inserir as informagdes em programa especifico de computador;

+ Atender os usuarios internos e externos, orientando sobre as disponibilidades
das publicagbes;

+ Interagir com a Secretaria de Registro na ocasido do atendimento aos
economistas usuarios da Biblioteca;

+ Fazer pesquisas bibliograficas, inclusive pela internet.
+ Processar o gerenciamento de convénios com universidades e editoras de livros

e periddicos, com a intencao de incorporar material ao acervo da Biblioteca e/ou
fazer permutas e doacgoes;
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+ Vender livros de interesse do Co.R.Econ-RJ, informando aos profissionais a
existéncia deles, encaminhando a Secretaria de Administracao e Finangas para
pagamento e entregando o exemplar ao interessado, com o objetivo de difundir
trabalhos de interesse da categoria;

Manter atualizado o cadastro de usuarios;

Solicitar reproducéo de fitas de video e DVD’s para locagao;

Preparar catalogos de publicagdes disponibilizados a categoria;

- & + ¥

Supervisionar o (a) estagiario (a) de biblioteconomia, orientando-o (a) quanto a
realizacao das tarefas e certificando-se da correta execugcao das mesmas.

+ Supervisionar as tarefas de conservacao e preservagao do acervo, assim como
selecionar o material para encadernagao e restauragio;

+ Supervisionar e manter atualizados os processos administrativos sob sua
responsabilidade;

+ Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

PERFIL DE CAPACITAGAO

»

" DO CONHECIMENTO

» Formagao Basica
Formagcdo em terceiro grau de Biblioteconomia, com registro no Conselho
Regional da profisséo.

* Formagao Complementar
Curso de extensao sao desejaveis na area de Biblioteconomia;
Conhecimentos de informatica, em aplicativos préprios da area;
Curso de relagdes interpessoais.

= Experiéncia
Categoria | — até cinco anos
Categoria Il — acima de cinco anos

Preferencialmente deve atender ao tempo acima para obter resultados na
administragéo da atividade e as solicitagbes variadas, com dominio das tarefas
relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada dentro ou fora do
Co.R.Econ-RJ.

PERFIL DE CAPACITAGAO

KDMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade, todavia sequem normas e
procedimentos semi-rotineiros e definidos.
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COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.
SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades do setor e elabora estudos que podem servir de base para o
trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando
gradagéo entre média e grande.

PEQUENA MEDIA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
As decisées poderéo ter reflexos de grau médio nos resultados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGCOES
A natureza do trabalho pode abordar negociagdes internas e externas que exigem um grau médio
de intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

TRO DE EXCELENCIA
FMPRESARIAL
E TURISA

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS

A administragdo da biblioteca exige contatos com os publicos interno e externo que requerem
equilibrio, fineza no trato e diligéncia para criar um clima favoravel para a entidade através difusdo
do conhecimento. Os contatos séo freqlientes tanto dentro como fora da organizacéo.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS
INTERNOS
EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

carco: SECRETARIA DA PRESIDENCIA E EXECUTIVA I el

cOD. A109/110

CARACTERIZAGAO

1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuicdes do cargo compreendem uma sé fungdo e sdo executadas em dois
niveis de maturidade e complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente a Presidéncia e a Secretaria Executiva, administrar as
agendas do Presidente e do Secretario Executivo e atender as rotinas administrativas
referentes a area de Secretariado.

+

Redigir, digitar, conferir e expedir documentos diversos e oficios, de alta e média
complexidade, recebendo solicitagbes ou tomando iniciativas por conta propria,
planejando o que vai ser colocado no texto, apresentar minutas para aprovagéo
ou corregao ao Presidente e/ou ao Secretario Executivo;

Executar e/ou gerenciar a recepgao, protocolo, distribuicdo e arquivamento de
documentos diversos;

Verificar as mensagens recebidas no e-mail institucional e repassar aos
Secretarios e responsaveis para providéncias e respostas

Organizar e manter organizados os processos administrativos e arquivos sob
sua responsabilidade com o objetivo de preservar e facilitar o acesso a
documentagéo existente;

Supervisionar o (a) estagiario (a) de secretariado, orientando-o (a) quanto a
realizacao das tarefas e certificando-se da correta execugcao das mesmas.

Recepcionar os visitantes, prestar as informagbes necessarias € encaminha-los
as Secretarias;

Atender e efetuar ligacbes externas, recebendo recados e/ou fazendo
transferéncias para os destinatarios, para agilizar as comunicagoes internas;

Viabilizar viagens, comprando passagens, fazendo reservas de hotel e demais
atividades que se fizerem necessarias para realizacdo da viagem dentro do
planejado;

Assistir aos Conselheiros, prestando informagdes e providenciando documentos;
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« Dar suporte a reunides promovidas pelo Co.R.Econ-RJ, emitindo as
convocagbes para conselheiros, economistas, prestadores de servigos,
secretarios do Co.R.Econ-RJ e convidados para reunides, ligando ou
encaminhando convocacdo e confirmando presenga, buscando o maior
“‘quorum” possivel nas reunides providenciando condigdes adequadas para sua
realizacao e elaborando atas dos mesmos, quando necessario;

+ Providenciar a arrumacao das salas de reunido, organizar as pastas individuais

dos Conselheiros e solicitar a Secretaria de Administracdo e Financas a
sonorizacao e gravagao das reunides, e a compra de lanches e café.

+ Processar a documentacao referente aos atos decisérios das sessdes plenarias;

+ Executar trabalhos de apoio ao processo eleitoral de renovagao do Plenario do
Conselho, elaborando edital, orientando e procedendo ao registro de chapas,
cumprindo os procedimentos para composicdo da comissdo eleitoral,
regularizando o processo junto ao Conselho Federal de Economia,
confeccionando e distribuindo cédulas e redigindo atas, zelando pelo
cumprimento das normas legais;

Efetuar o cadastramento de contatos necessarios ao Co.R.Econ-RJ;

-

Aukxiliar no preparo de pauta para as sessdes plenarias;

=

Providenciar publicagdes no Diario Oficial da Unido de Editais e Resolugdes;

+ Organizar e coordenar os servigos dos Auxiliares de Servigos Gerais —
Interno/Externo e Auxiliar de Servigos Gerais — Limpeza.

+ Controlar agendas de reunides e compromissos do Presidente e Secretario
Executivo;

+ Acompanhar a execugao de projetos elaborados pelas Comissdes Permanentes
do Co.R.Econ-RJ;

+« Manter atualizado cronograma de prazos e eventos relacionados com as
atividades do Co.R.Econ-RJ;

+ Manter controle de todas as visitas efetuadas no Co.R.Econ-RJ, registrando
nomes, assunto e horarios;

+ Coordenar o Contrato de Prestacdo de Servicos de informatica, recebendo as
solicitagbes dos empregados e repassando ao responsavel por sua execugao;
controlar o prazo de execugdo dos servicos e solicitagdo de pecas e
equipamentos de reposicao a Secretaria de Administracao e Financgas;

+ Participar de reuniées com prestadores de servicos, desde que designada;

+ Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

+ Controlar a movimentagdo do arquivo geral intermediario e permanente do
Corecon-RJ, obedecendo as normas e procedimentos previstos no manual;
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+ Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

PERFIL DE CAPACITAGAO .

»

DO CONHECIMENTO

» Formacao Basica
Formagéo em terceiro grau em qualquer area, com registro no DRT.

= Formagao Complementar
Formacgao em terceiro grau em Secretariado Executivo.
Conhecimentos de Informatica, em aplicativos proprios da area.
Curso de relagdes interpessoais.

= Experiéncia
E desejavel que o ocupante tenha experiéncia superior a cinco anos para obter
resultados na administracdo da atividade e atender as solicitagbes variadas, com
dominio das tarefas relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada
dentro ou fora do Co.R.Econ-RJ;

PERFIL DE CAPACITAGAO

KDMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade, todavia sequem normas e
procedimentos semi-rotineiros.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.
SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades do setor e elabora estudos que podem servir de base para o
trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando
gradagéo entre média e grande.

PEQUENA MEDIA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
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As decisées poderéo ter reflexos de grau médio nos resultados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGOES
A natureza do trabalho pode abordar negocia¢ées internas e externas que exigem um grau médio
intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS
Existe um fluxo de contatos internos e externos que exigem dominio da area e fineza no trato para
criar um clima favoravel para a entidade.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS

INTERNOS

EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

carco: COORDENADOR DE CURSOS

COD. B 207/208
CARACTERIZAGAO
1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuicbes do cargo compreendem uma sé fung¢ao e em um nivel de maturidade e
complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente ao Secretario Executivo, devera desempenhar as seguintes
atividades no Setor de Cursos.

+ Coordenar as rotinas e atividades relacionadas ao Setor de Cursos;

4+ Preparar agenda de cursos em consonancia com a demanda e/ou interesse dos
economistas, e submeté-los a aprovagcido da Comissao de Cursos.

+ Elaborar roteiro de normas e critérios para a contratagao de professores

4 Checar os dados dos curriculos dos professores através de consultas on-line ao
Curriculo Lates (CNPq);

+ Providenciar a divulgacdo com a devida antecedéncia a carteira de cursos a ser
oferecidos pelo Co.R.Econ-RJ na internet, nas Universidades, empresas e no
Jornal dos Economistas, como manter a base de dados atualizada e enviar
trimestralmente uma cépia da mesma para a Secretaria Executiva;

+ Preparar e encaminhar a Secretaria de Administracdo e Finangas planilhas de
receitas dos cursos a serem ministrados e atualiza-las mensalmente;

+ Preparar os arquivos digitais do material de divulgagdo dos cursos
encaminhando-os a Secretaria de Administracdo e Finangas para contratagao do
servigo de execugao;

4 Elaborar, ao final de cada curso, relatério abordando as avaliagbes dos alunos, a
freqiéncia dos mesmos e demais assuntos pertinentes;

+ Encaminhar a Biblioteca todo o material produzido pelos cursos, como apostilas,
e trabalhos diversos para futuras consultas, com as devidas autorizagbes dos
respectivos autores;
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<+ Verificar junto a Secretaria de Registro, no ato da matricula, a situacdo cadastral
dos economistas e estudantes de economia interessados no curso e no caso de
situacoes irregulares, encaminha-los a Secretaria de Registro.

4+ Reunir dados sobre os cursos realizados e nao realizados em cada ano para
montagem do relatério anual que compora a memoria do Setor de Cursos;

4+ Supervisionar, organizar e manter organizados os processos administrativos do
setor, segundo as regras vigentes.

+ Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;.

PERFIL DE CAPACITAGAO .

»

DO CONHECIMENTO

» Formacao Basica
Formag&do em segundo grau completo — nivel médio

* Formagao Complementar
Desejavel possuir graduacdo em qualquer curso de ciéncias humanas ou sociais
aplicadas

= Experiéncia
E desejavel que o ocupante tenha experiéncia superior a cinco anos para obter
resultados na administracdo da atividade e atender as solicitagbes variadas, com
dominio das tarefas relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada
dentro ou fora do Co.R.Econ-RJ;

PERFIL DE CAPACITAGAO

KDMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade, todavia sequem normas e
procedimentos semi-rotineiros.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.
SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades do setor e elabora estudos que podem servir de base para o
trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando
gradagéo entre média e grande.

PEQUENA MEDIA GRANDE
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TOMADA DE DECISOES
As decisées poderéo ter reflexos de grau médio nos resultados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGCOES
A natureza do trabalho pode abordar negociagdes internas e externas que exigem um grau médio
intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS
Existe um fluxo de contatos internos e externos que exigem dominio da area e fineza no trato para
criar um clima favoravel para a entidade.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS

INTERNOS

EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1/11/11/ 1V

COD. B201/2/3/4

CARACTERIZAGAO
1 — EXTENSAO DO CARGO

As atribuigdes do cargo compreendem varias fungdes e sao executadas em varios
niveis de maturidade e complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente aos Secretarios ou empregados por estes indicados no
cumprimento das mais diversas atividades e responsabilidades dentro do Conselho no
atendimento aos principios e metas estabelecidas pelas chefias.

Nas Atividades Vinculadas aos Recursos Humanos

4+ Compilar dados e informagdes e elaborar a folha de pagamento dos empregados e dos
autébnomos prestadores de servicos. Emitir contracheques e as guias de recolhimento
dos encargos sobre a folha (INSS, FGTS, IR, etc.)

4+ Manter contato com os candidatos em processo de admissdo, informando a
documentagdo necessaria e prestando os esclarecimentos pertinentes. Receber as
requisicoes e preparar os devidos contratos de trabalho e providenciar a oficializagdo dos
mesmos.

4+ Manter atualizado o livro de registro de empregados, bem como as carteiras profissionais.
Abrir as fichas de salario familia e dos termos de responsabilidade. Cadastrar os
empregados no PIS/PASEP.

4+ Providenciar o levantamento quantitativo das necessidades para aquisicdo de vales
refeicdo e transporte as empresas fornecedoras habilitadas, para distribuicao aos
empregados beneficiados.

4+ Analisar os cartbes de ponto, elaborando planilhas para registro de faltas, atrasos e
horas-extras aprovadas para os devidos langamentos na folha de pagamento.

4+ Preparar os informes legais e envia-los ao Ministério do Trabalho.

4+ Controlar o PCMSO e o PPRA e acompanhar a execugao das acgdes corretivas indicadas
relatorios.

4+ Receber as informacdes, preparar a documentagdo para rescisbes de contrato de
trabalho, processando calculos e providenciar pagamentos. Agilizar as homologacdes
junto as entidades habilitadas.

4 Controlar a aplicagdo do PLANO DE CARGOS E SALARIOS, fazendo observar os
preceitos definidos nas normas e os niveis de delegacdo de autoridade. Calcular
alteragdes salariais resultantes de promocgdes e de dissidios.
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Encaminhar empregados a médicos credenciados para exames de saude na admissao,
na demissao e no retorno de licengas e de acidentes do trabalho.

Fazer acompanhamento das acbes ftrabalhistas movidas contra o Co.R.Econ.
Acompanhar a evolugdo da legislagcdo trabalhista, dando suporte, quando se fizer
necessario.

Monitorar convénios com faculdades para habilitagdo de estagiarios da especializagao.

Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas aos Registros — Pessoa Fisica e Juridica

+

Atender profissionais e empresas em assuntos relativos a profissao, identificando direitos
e deveres, conferindo a documentagdo apresentada para registro profissional ou de
estudante. Entregar material informativo sobre a legislagdo e o exercicio da profissao.
Dar entrada nos dados pertinentes no sistema. Registrar diplomas e agilizar a emissao
de carteiras de identificagéo profissional.

Emitir relagdo de pessoas fisicas e juridicas registradas, analisando a regularidade
financeira desses associados providenciando nova etapa de cobranga dos inadimplentes.
Receber e processar solicitagbes de parcelamento, emitindo os boletos bancarios
visando a redugdo das pendéncias. Relacionar os débitos ndo quitados em divida ativa e
encaminhar para a execugao fiscal.

Organizar e manter atualizados os processos administrativos referentes a registros e
diversos e, quando necessario, emitir pareceres e acoérdaos, encaminhando-os para
apreciagao dos Conselheiros- relatores e da Plenaria.

Fornecer ou solicitar dados e informacdes as delegacias regionais ou do Co.R.Econ para
fins diversos sobre procedimentos.

Receber e processar os pedidos de suspensdes temporarias e definitivas, transferéncias
e remissdes de registros, fazendo cumprir a apresentagdo dos documentos necessarios.

Preparar dados e emitir atestados de Acervo Técnico e certiddes diversas encaminhando
para chancela das Secretarias competentes.

Listar e emitir, via cadastro geral, as etiquetas para postagem do JORNAL DOS
ECONOMISTAS e do COFECON NOTICIAS.

Compilar dados e elaborar quadros, planilhas, graficos e relatérios para apreciagédo das
Sessbes Plenarias.

Atender as solicitagdes e responder a oficios da Assessoria Juridica.
Responder a questdes levantadas, interna e externamente, pelo correio eletrdnico.

Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas as Compras
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4+ Atender requisicbes de materiais, verificando as disponibilidades de estoque, registrando
a movimentagdo nas fichas de controle, selecionar potenciais fornecedores, solicitando
cotagOes para efetuar as compras de acordo com as necessidades. Manter atualizado o
controle de estoques e zelar pela organizagcédo do almoxarifado. Participar dos processos
de licitagao.

4+ Controlar os ativos fixos da instituicdo, mantendo-os devidamente identificados com
plaquetas de controle e, periodicamente, processar o inventario para analise com dados
contabilizados. Providenciar a alienagdo de itens ou o conserto de ativos que
apresentarem avarias. Preparar relatérios analiticos acerca dos bens patrimoniais e
estoque.

4+ Receber a correspondéncia para despacho, preparando relagdo para entrega nos
correios. Manter registros para conferéncia de dados com a fatura e posterior pagamento
das despesas postais.

4+ Auxiliar na organizagao e arranjos de eventos patrocinados pelo Co.R.Econ-RJ e
providenciar a gravacado de Audio e Video dessas solenidades e das reunides Plenarias.
Zelar pela manutengao do equipamento, inclusive para uso nas reunides Plenarias.

4+ Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas a Contas a Pagar

4+ Elaborar, diariamente, planilhas de movimentacdo bancaria para conhecimento da
disponibilidade do saldo em Caixa. Receber e registrar pagamentos referentes ao Setor
de Cursos. Emitir cheques e notas de empenho para a efetivagdo de pagamentos,
fazendo o devido acompanhamento desse processo. Lancgar na pagina do Co.R.Econ-RJ
todos os dados dos cheques emitidos. Planejar o fluxo de caixa.

4+ Efetuar pagamentos através do Caixa Despesas Miudas de Pronto Pagamento,
observados os limites estipulados nos procedimentos internos. Providenciar o
provisionamento dos limites do fundo, sempre acompanhado da relagdo de pagamentos
efetuados.

4+ Calcular os impostos a serem retidos pertinentes a prestacao de servigos por terceiros ou
pela propria entidade, preenchendo as guias e providenciando os pagamentos.

4+ Agilizar o despacho de todos os documentos de fatos contabeis a Assessoria de
Contabilidade para o devido processamento.

4+ Manter atualizada a planilha de controle de contratos de responsabilidade da Secretaria
de Administragdo e Finangas — SAF, bem como o arquivo dos documentos envolvidos.
Organizar e manter os processos da SAF, em todas as etapas, da abertura ao
encerramento, disponibilizados para consulta.

4+ Monitorar as etapas da impressao e postagem do JORNAL DOS ECONOMISTAS.

4+ Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

4+ Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas a Administragao de Cursos
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Auxiliar na gestdo administrativa dos cursos promovidos pelo Co.R.Econ-RJ, mantendo
contatos internos e externos com o publico em geral, com alunos e professores,
passando informacgdes diversas sobre o conteldo dos cursos. Recepcionar alunos e
professores, prestando informes sobre a agenda das aulas. Encaminhar a Assessoria
Juridica os contratos firmados por alunos e professores.

Organizar e controlar o material de contetdo e de apoio dos professores, agilizando a
reproducgéo e fornecendo exemplares aos indicados. Controlar a freqiiéncia de alunos e
professores para os devidos fins.

Providenciar a compra de lanches a serem servidos nos intervalos dos cursos €, quando
necessario, executar servigos externos relativos aos cursos.

Organizar e manter atualizados os processos pertinentes aos cursos arquivando
documentos e pagamentos diversos.

Supervisionar e manter atualizados o0s processos administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas aos Convénios

+

+

Atender a todas as informagdes sobre os convénios firmados pelo Co.R.Econ-RJ,
respondendo pelos procedimentos definidos.

Enviar para o editor do JORNAL DOS ECONOMISTAS toda a matéria disponivel para
publicacao, incluindo anuncios e concursos institucionais.

Enviar para o webmaster as informagcdes sobre convénios e agenda de eventos,
palestras e cursos, além de anuncios para atualizagao da pagina.

Digitar correspondéncias diversas, sob orientagdo da chefia, seguindo os padrbes
especificados.

Dar suporte aos eventos promovidos pelo Co.R.Econ-RJ, levantando necessidades para
sua efetivagdo, emitindo requisicdo para materiais e servigos necessarios a sua
execugao, acompanhando seu fornecimento.

Supervisionar e manter atualizados os processos Administrativos sob sua
responsabilidade;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas a Biblioteca

+

+

Auxiliar a manutengédo da organizagdo da Biblioteca, de seu acervo de titulos, fitas de
video, DVD’s, apostilas, teses, monografias, fotografias e periédicos;

Aukxiliar no controle do fluxo dos processos sob responsabilidade da biblioteca;
Auxiliar na divulgagdo do material bibliogréafico e das atividades da biblioteca;

Auxiliar na disposicdo racional e na manutengdo de todos os itens do acervo,
intermediando o0 acesso quando solicitado;

Inserir informagdes nos controles informatizados instalados na Biblioteca;
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Atender aos usuarios internos e externos, orientando-os sobre as disponibilidades das
publicagdes;

Preparar e encaminhar relatérios quinzenais a Secretaria de Fiscalizagdo, com dados
atualizados dos economistas usuarios da Biblioteca;

Auxiliar na atualizagdo e manutenc¢éo do cadastro de usuarios;

Auxiliar na conservagao e preservagao do acervo, assim como selecionar os itens para os
quais sejam necessarias novas encadernagdes e/ou restauragoes;

Auxiliar na manutencdo e arquivamento de processos administrativos sob
responsabilidade da Biblioteca, exceto daqueles pertencentes a Secretaria de Registros;

Executar tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior imediato.

Nas Atividades Vinculadas ao Controle de Documentagao e Movimentag¢ao Financeira

+

+
4+
+

PERFIL

Colaborar na organizagdo dos documentos contabeis;
Analisar e classificar os documentos;
Revisar relatérios e demonstrativos contabeis;

Fazer a conciliagdo bancaria confrontando débitos e créditos e solicitando a corregao,
quando detectar erro;

Conferir os recebimentos e pagamentos, mantendo rigorosamente em dia o controle das
contas bancarias;

Manter atualizadas e organizadas as informacdes contabeis e bancarias;

Separar, organizar e realizar tarefas auxiliares de classificagdo dos documentos
comprobatérios das operagdes realizadas;

Preparar a documentagdo necessaria e realizar tarefas auxiliares de levantamento de
contas, para fins de elaboragdo de balancetes e outros demonstrativos contabeis;

Aucxiliar na preparagéo da Proposta Orgamentaria;

Executar outras atividades correlatas.

DE CAPACITACAO -

DO CONHECIMENTO

Formacao Basica
Formacao em segundo grau completo — nivel médio

Formagao Complementar
E desejavel nivel técnico:
Para area administrativa: em Administragdo, Arquivo, Secretariado ou Gestao; Para
area contabil e financeira: em Contabilidade,
Conhecimentos de Informatica, em aplicativos préprios da area.
Curso de relagdes interpessoais.
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= Experiéncia Minima Necessaria

Categorial — até trés anos;
Categoria Il — de trés a seis anos;
Categoria lll — de seis a dez anos e

Categoria IV — acima de dez anos.

Preferencialmente deve atender ao tempo acima para dominio das tarefas relacionadas ao
cargo. A experiéncia pode ser acumulada dentro ou fora do Conselho.

O crescimento dentro das Categorias acima, tem como parametro principal e fundamental
o Mérito, conseguido através da Avaliagdo de Desempenho.

PERFIL DE CAPACITAGAO

ADMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
O conjunto das tarefas envolve um grau de complexidade e dificuldade, todavia sequem normas e
procedimentos semi-rotineiros e definidos.

COMPLEXAS C/ PROC. COMPLEXAS S/ PROC.
SEMI-ROTINEIRA DEFINIDOS DEFINIDOS

PLANEJAMENTO E ANALISE
Planeja, organiza as atividades do setor e elabora estudos que podem servir de base para o
trabalho de outros componentes ou pessoas.

ESTUDOS QUE MELHORAM ELABORA RELATORIOS P/ PLANEJA OPERAGOES / EMITE
RESULTADOS TOMADA DE DECISOES PARECER

GESTAO DE RECURSOS
Tem a responsabilidade de gerir recursos de importante acervo para a entidade alcangando
gradacdo média.

PEQUENA MEDIA GRANDE

TOMADA DE DECISOES
As decisées poderéo ter reflexos de grau médio nos resultados gerais

PEQUENA MEDIA GRANDE

HABILIDADE EM NEGOCIAGCOES
A natureza do trabalho pode abordar negociagdes internas e externas que exigem um grau médio
de intensidade.

PEQUENA MEDIA GRANDE
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PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS COM OUTROS

A atividade exige contatos com os publicos interno e externo que requer equilibrio, fineza no trato e
diligéncia para criar um clima favorével para a entidade através difusdo do conhecimento. Os
contatos séo freqlientes tanto dentro como fora do Co.R.Econ-RJ.

ROTINEIROS FREQUENTES DIVERSOS

INTERNOS

EXTERNOS
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DESCRICAO DE CARGO

AUXILIAR SERVICOS GERAIS 1/11

COD. B205/6

CARACTERIZAGAO

1 — EXTENSAO DO CARGO

As tarefas deste cargo poderdo ser executadas em até dois niveis distintos de
maturidade e complexidade.

2 - ATRIBUIGOES DETALHADAS

Reportando-se diretamente a Secretaria, colaborar com todos os setores do
Co.R.Econ, dando apoio necessario para o atendimento de objetivos e metas.

Para Auxiliar de Servigos Gerais — Limpeza:

+

Preparar e temperar café, atendendo os horarios fixados, acondicionando-o em
garrafas térmicas, distribuindo-as nas diversas areas de consumo.

Prover copos plasticos ou xicaras e adogante para o consumo.

Recolher e lavar o material utilizado, mantendo a higiene e a limpeza da louca e
dos utensilios, bem como das instalagdes da copa.

Efetuar a limpeza de salas dos escritérios, varrendo, tirando po, higienizando
instalagbes e retirando material das lixeiras, acumulando-o em sacos para
depositar na lixeira central.

Arrumar mobiliario, acender as luzes e ligar os equipamentos de refrigeracao
das salas.

Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior
imediato.

Para Auxiliar de Servigos Gerais — Servigo Interno/Externo:

*

+

Atender a mesa telefbnica, passando ligacbes e fazendo as chamadas
solicitadas. Anotar e transmitir recados.

Reproduzir documentos na maquina copiadora.
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+ Embalar materiais a serem despachados pelas Secretarias, por correio ou
similar; e colocar etiquetas nas correspondéncias.

+ Entregar materiais aos setores requisitantes, mediante orientagdes dadas pela
SAF.

+ Protocolar a entrada de correspondéncias e entrega-las nos setores, mediante
orientagao da Secretaria.

+ Fazer a distribuicdo externa do Jornal dos Economistas, seguindo orientagao da
SAF.

+ Dar apoio aos setores envolvidos na realizagdo de eventos,

+ Despachar correspondéncias nos Correios e ocasionalmente receber despachos
postais;

+ Entregar e receber documentos e correspondéncias diversos, na area externa e
interna do Co.R.Econ-RJ, seguindo orientacdo da Secretaria;

+ Executar servigos bancarios, entregando e recebendo documentos. Fazer
depdsitos e saques, preenchendo os formularios necessarios.

+ Executar outras tarefas correlatas as acima descritas a critério do superior
imediato.

PERFIL DE CAPACITAGAO .

DO CONHECIMENTO

» Formacao Basica
o Categorial
Formacgao em nivel fundamental (1° Grau) completo para atendimento as
atribuigbes e como base de perspectivas para progressdo na linha de
carreira, observadas as diretrizes legais.

o Categoriall
Formagédo em nivel fundamental (1° Grau) ou nivel médio completo para
atendimento as atribuicbes e como base de perspectivas para progressao
na linha de carreira, observadas as diretrizes legais, para ascender ao
cargo de Assistente Administrativo I.

= Formagao Complementar
o Categorial
Para Auxiliar de Servicos Gerais — Limpeza: Senso de limpeza e
conhecimento de operacgao de cafeteira.

o Categoriall
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Para Auxiliar de Servigos Gerais — Servigo Interno/Externo: Conhecimento
de operagdo de maquina copiadora, pratica em operagcdes bancarias
simples e operagdes administrativas simples.

= Experiéncia
o Categoria | — Servigcos Gerais /Limpeza — até 3 meses.
o Categoria Il - Servicos Internos /Externos — acima de 2 anos

Preferencialmente deve atender ao tempo acima para dominio das tarefas
relacionadas ao cargo. A experiéncia pode ser acumulada dentro ou fora

do Co.R.Econ-RJ

PERFIL DE CAPACITAGAO

ADMINISTRATIVA

COMPLEXIDADE DO TRABALHO
Entre simples e rotineiro, dependendo do grau de atuagéo.

ROTINEIRO C/ PROC.
SIMPLES ROTINEIRO DEFINIDOS SEMI-ROTINEIROS

ORIENTACAO RECEBIDA
O ocupante é quase sempre orientado na efetivagdo de suas tarefas. Pouco espacgo para variagao.

VERIFICADO ANTES DE DEIXAR O INSPECIONADO
SEMPRE VERIFICADO SETOR POSTERIORMENTE

COMPROMETIMENTO COM RESULTADOS
E de pequena monta.

PEQUENA MEDIA GRANDE

PERFIL DE CAPACITAGAO

COMPORTAMENTAL

POR CONTATOS
As atribuicbes envolvem constantes contatos com outras pessoas, tanto interna como

externamente. A natureza dos contatos é simples e requerer educagao e firmeza no trato.
NENHUM / POUCOS ROTINEIROS CONSTANTES

INTERNOS
EXTERNOS
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QUESTIONARIO - A
(CARGOS DE GERENCIAMENTO E CARGOS QUE DEMANDAM FORMA(;AO UNIVERSITARIA)

A - DADOS FUNCIONAIS

NOME:

CARGO ATUAL TEMPO NO CARGO - MESES / ANOS

REPORTA-SE DIRETAMENTE AO CARGO:

CARGO ANTERIOR TEMPO NO CARGO - MESES / ANOS

B - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Indique as suas atribuicdes em ordem sequencial e, para cada item, observe o
esquema: O QUE FAZ e COMO FAZ
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C - MISSAO E OBJETIVOS

Apresente a missao e os principais objetivos do seu cargo

D- PERFIL DE CAPACITACAO

E o conjunto de fatores de capacitagéo proprio para desempenho das atribuigdes do cargo,
observados os padrdes definidos para atingir resultados, objetivos e metas.

Para atender as necessidades dos cargos de gerenciamento e dos cargos de nivel universitario
da Co.R.Econ-RJ, foram estabelecidos trés grupos de capacitagdo com fatores e niveis
adequados, os quais deveréo ser indicados pelo ocupante do cargo com a marcagéo de um “X”
nos itens que se seguem, que melhor se adapte ao seu cargo:

D.1 - CAPACITACAO DO CONHECIMENTO

A capacitacdo do conhecimento sera analisada com base em dois fatores, a FORMAGAO
e a EXPERIENCIA.

A - AFORMAGAO compreende a BASICA e a COMPLEMENTAR.

e« FORMAGAO BASICA - envolve a escola formal, cujo curriculo melhor se
identifique com as exigéncias do cargo.

NIVEL

ESCOLARIDADE
INCOMPLETO COMPLETO

ENSINO MEDIO

ENSINO SUPERIOR

QUAL?

e FORMAGAO COMPLEMENTAR - sdo os conhecimentos especificos
necessarios a sua area de atuagdo. Nestes casos cite os cursos, as
instituicdes caso saiba.
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CURSOS INSTITUIGOES

B - A EXPERIENCIA

Compreende o tempo de pratica para dominio das atividades, observadas sua
abrangéncia e sua diversificagao.

Até 3anos [ ] Até 5anos [ ] Até 8 anos [ ]

Até10anos [ ] Mais do que 10 anos [ ]

D.2 - CAPACITACAO ADMINISTRATIVA

Este segmento é composto de cinco (5) fatores:
A - COMPLEXIDADE DO TRABALHO

- Verificagdo do grau de dificuldade na execugéo das atribuigdes:

Tarefas semi-rotineiras, continuas, sem rotinas definidas

Tarefas complexas com procedimentos definidos

Tarefas complexas sem procedimentos definidos

B — PLANEJAMENTO E ANALISE

- Envolve a preparagdo de estudos que possibilitem analise da situagéo e
definicdo de solugdes cabiveis:

Elabora estudos que resultam em melhoria de resultados
operacionais.

Elabora relatérios valiosos para tomada de decisdes das
geréncias.

Planeja operagdes, dispdée os dados, faz testes, analisa
implicacdes e emite pareceres.

C - GESTAO DE RECURSOS
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INTENSIDADE

Envolve a capacitagdo para aplicagao e otimizagao | PEQUENA

de recursos diversos mediante a aplicagdo de
fungdes de administragdo — planejar, organizar, | MEDIA

coordenar e medir.

GRANDE
D - TOMADA DE DECISAO
GRAU
PEQUENO
Atende ao grau de potenciais reflexos
resultantes das decisbes tomadas. MEDIO
GRANDE
E - HABILIDADE EM NEGOCIAGOES
INTENSIDADE
PEQUENA
Aborda a necessidade de negociar com o
publico interno efou externo, demandando | MEDIA
habilidades préprias para alcangar resultados
GRANDE

D.3 - CAPACITACAO COMPORTAMENTAL

Aborda uma sequUéncia de caracteristicas das relagbes interpessoais quando do
exercicio das atribuicdes e que contribuem para atingir resultados.

A - CONTATOS COM OUTROS

Cobre a intensidade e os cuidados que devem ser observados nas relagoes
com os publicos internos e externos.

Comportamentos / Clientes INTERNOS | EXTERNOS

Contatos de rotina para prestar ou solicitar informagdes

Contatos freqlentes para prestar ou solicitar
informacdes

Contatos diversos que visam o encaminhamento da
tomada de decisdes

B - TRABALHO EM EQUIPE

E a capacitacdo para assumir e conduzir o trabalho de um grupo:
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Aciona a equipe, organizando e conduzindo agdes, visando
atingir os resultados.

Procura envolver os membros da equipe, obtendo adeséo
voluntaria para execugao das atribuicoes.

Motiva a equipe, orientando na execugéo de tarefas, além de
desenvolver conhecimentos e aferindo oportunidades.
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QUESTIONARIO - B
(CARGOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS E DE APOIO)

A - DADOS FUNCIONAIS

NOME:

CARGO ATUAL: TEMPO NO CARGO = MESES / ANOS

REPORTA-SE DIRETAMENTE AO CARGO

CARGO ANTERIOR: TEMPO NO CARGO = MESES / ANOS

B - DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Indique as suas atribuicdes em ordem sequencial e, para cada item, observe o
esquema: O QUE FAZ e COMO FAZ
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C - AREAS DE ATUACAO

O desenvolvimento das suas atribuicbes, de alguma forma, demanda
relacionamento com que outros componentes (setores) do CONSELHO?

D - PERFIL DE CAPACITACAO

E o conjunto de fatores de capacitacdo préprio para desempenho das atribuicdes de um cargo,
observados os padrées definidos para atingir resultados, objetivos e metas.

Para atender as necessidades dos cargos administrativos, técnicos e de apoio da CORECON-
RJ, foram estabelecidos trés grupos de capacitagdo com fatores e niveis adequados, os quais
deverao ser indicados pelo ocupante do cargo com a marcagédo de um “X” nos itens que se
seguem, que melhor se adapte ao seu cargo:

D.1 - CAPACITACAO DO CONHECIMENTO

A capacitagdo do conhecimento sera analisada sob dois fatores, a FORMAGAO ¢ a
EXPERIENCIA.

A - AFORMAGAO compreende a BASICA e a COMPLEMENTAR.

e FORMAGAO BASICA - corresponde a escola formal, cujo contelido
curricular se enquadra com as exigéncias do cargo.

ESCOLARIDADE INCOMPLETO | COMPLETO

ENSINO FUNDAMENTAL

ENSINO MEDIO

e FORMAGAO COMPLEMENTAR - s3o os conhecimentos especificos
necessarios a sua area de ocupagao. Nestes casos cite os cursos e se
possivel as instituicdes mantenedoras.

CURSOS INSTITUICOES
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B - A EXPERIENCIA

Compreendem o tempo de pratica para dominio das atividades, observadas
sua abrangéncia e variagdes.

Até 3meses [ ] Até 6meses [ ] Até 1 ano [ ]

Até 3anos [ ] Até 5anos [ ] Acima 5anos [ ]

D.2 - CAPACITACAO ADMINISTRATIVA

Este segmento esta estruturado com trés (3) fatores.
A - COMPLEXIDADE DO TRABALHO

E o fator voltado para identificacdo do grau de dificuldade para exercicio das
atribuicdes:

Trabalho simples e repetitivo

Trabalho rotineiro continuo com procedimentos definidos

Trabalho de rotina nem sempre com procedimentos definidos

Trabalho semi-rotineiro e variado com normas e procedimentos
variados

B — ORIENTAGAO RECEBIDA

E o fator que identifica o grau de independéncia no exercicio das atribuigdes:

O trabalho é sempre verificado por outro empregado no setor e
o nivel de independéncia € minima.

Parte do trabalho é inspecionado antes de deixar o componente
de lotagéo e exige alguma iniciativa para encontrar solugées.

O trabalho é inspecionado em etapas posteriores e exige
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iniciativa para sanar problemas

C — COMPROMETIMENTO COM OS RESULTADOS

Envolve o nivel de contribuicdo das ag¢des para os resultados operacionais.

Sao de pequena monta

Sao de grau médio ha identificagdo com o trabalho e a empresa.

Sao de razoavel monta e existe atencdo no cumprimento de
prazos. ldentificagdo com a qualidade dos servicos.

D.3 - CAPACITACAO COMPORTAMENTAL

Aborda a sequiéncia de caracteristicas das relagbes interpessoais quando do exercicio
das tarefas e que contribuem para os resultados.

A - CONTATOS COM OUTROS

Identifica a freqiiéncia e os cuidados nas relagdes com pessoas, dentro e
fora da organizagéo:

Poucos contatos

Contatos de rotina para prestar ou solicitar informacdes
exigindo atencgéo e fineza no trato.

Contatos frequentes que exigem atengdo e alguma
persuasao para atingir objetivos

B - TRABALHO EM EQUIPE

E a habilidade de compartilhar a execugado do trabalho, somando
esforgos para atingir resultados.

Colabora de bom grado

Colabora sempre com entusiasmo mesmo que as tarefas
ndo sejam da sua obrigacéo.
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Colabora sempre e zela pela unido da equipe. Mantém os
colegas informados daquilo que se passa na equipe
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Diretora Geral
- MARIA AUDIZIA GODINHO SILVA

Responsavel Técnico
- LUIZ FERNANDO PINTO DE CAMPOS

SEDE
Municipio de Caldas Novas - Estado de Goias

OBJETIVOS:

Consultorias, Eventos, Treinamentos, Desenvolvimento
de Planos de Cargos e Salarios, Terceirizacao de Mao-
de-Obra, Recrutamento, Selecao e Pesquisa de
Mercado.
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