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1. APRESENTACAO

O Conselho Regional de Estatistica da 42 Regido (CONRE4) é uma Autarquia
imbuido em defender os interesses da Sociedade em relacdo aos servicos prestados pelo
Profissional de Estatistica, regulamentada pela Lei n. 4.739 de 15 de julho de 1965 e aprovada
pelo Decreto Federal n. 62.497 de 12 de abril de 1968. O CONRE4 vem através do presente
documento, o Plano de Cargos e Saldrios (PCS), organizar e normatizar as relacdes de trabalho
entre os funcionarios e o CONRE4, visando a sistematizacao da politica de Gestdo de Pessoas.

O Conselho Regional de Estatistica da 42 Regido como autarquia criada por lei,
com personalidade juridica de direito publico, tem por finalidade garantir a qualidade na
prestacdo de servicos do estatistico, bem como zelar pelo cumprimento dos preceitos éticos da
profissdo. Diante disto, a fim de garantir o cumprimento de suas atribuicGes, necessita de meios
eficazes de gestdo de recursos humanos, respeitando os principios legais e visando aumento de
produtividade, fundamentado nos principios basicos do interesse publico.

O presente estudo, como instrumento normativo, ndo se encerra com a adogdo
das diretrizes nele estabelecidas, ou seja, sera flexivel sempre que ocorrerem ajustes e
modifica¢cOes nos sistemas de trabalho, como a introducdo de novas tecnologias, cabendo ao
Plendrio do CONRE4 a propositura de medidas a fim de adequar as diretrizes, critérios,
descricbes e especificacGes, de forma a atender as novas expectativas, bem como manté-lo
sempre atualizado e adequado a realidade da estrutura ocupacional do CONRE4 e do mercado
de trabalho.

O Plano de Cargos e Saldrios é um instrumento de organiza¢cdo, normatizagao,
sistematizando as relacdes de trabalho entre o CONRE 4 e seus funcionarios, que visa contribuir
para implementag¢do de uma politica de recursos humanos.

2. OBJETIVOS

Esta normatizacdo tem por objetivo definir os principios norteadores e
fundamentais da politica de recursos humanos, bem como definir a estrutura de cargos do
Conselho Regional de Estatistica, nos seguintes aspectos: conteldo ocupacional, os requisitos
para cada atividade, quantidade de posi¢Ges, estrutura de saldrios, entre outras.

Sao objetivos do Plano de Cargos e Salarios:

a) Consolidar e revisar os normativos de pessoal referentes a cargos e saldrios;

b) Estabelecer uma politica de remuneracdo alinhada aos objetivos estratégicos da
organizagdo, com regras que proporcionem decisdes coerentes e fundamentadas;

c) Prover, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos necessarios a consecucao
das finalidades e propdsitos do CONRE4;

d) Estimular o desenvolvimento de competéncias e o crescimento
profissional por meio de uma cultura de valorizagdo do desempenho, orientando a
capacitacdo e o desenvolvimento continuado das pessoas;



e)

f)

Efetivar um processo continuo de avaliacdo de desempenho visando a progressao
funcional; e
Estabelecer mecanismos de revisao e atualizacdo periddica do PCS.

3. CONCEITOS

Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia

adotada, consideram-se as seguintes denominagdes:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m)
n)

Andlise de Cargo — E o estudo que se faz para obter informacdes sobre as tarefas ou
atribuicdes de um cargo.

Atribui¢des — E um conjunto de acdes ou atividades de responsabilidade do empregado,
determinadas de acordo com seu cargo.

Avalia¢io de Desempenho — E a verificacdo formal e sistematica, periddica e objetiva dos
resultados alcancados comparados com os padrdes de desempenho estabelecidos.

Cargo - é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa, que podem
ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e cuja nomenclatura
corresponde a uma posig¢ao na estrutura organizacional.

Cargo de Carreira — Cargos de natureza ndo transitdria, cujo ocupante constituira carreira
no Conselho, com provimento por aprovacdo em Processo Seletivo Publico de provas
e/ou provas e titulos.

Descricdo de cargos — E o processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribuicdes
que compdem um cargo e que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na
organizacgao.

Enquadramento salarial — E o posicionamento do empregado ocupante de cargo de
carreira na tabela salarial, considerando a correlagdo direta com seu posicionamento na
tabela do PCS atual, bem como tempo de servigo.

Funcao - E o conjunto de atribuigdes, deveres e
responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pelo empregado.

Faixa salarial - E o conjunto de niveis salariais estabelecidos para um determinado grupo
funcional.

Padrdo — E o agrupamento dos degraus que correspondem a um determinado nivel
salarial de acordo com o cargo ocupado.

Progressao salarial - é a alteracdo no nivel salarial atual do funciondrio para um nivel
superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e acontecera de acordo com
as orientagdes definidas neste PCS;

Remuneragao — Representa o somatdrio do saldrio base acrescido das vantagens e
beneficios concedidos aos funcionarios.

Salario Base — Corresponde ao salario de enquadramento na tabela salarial.

Tabela Salarial = E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos e funcdes
ordenados em padrdes.



4. CRIACAO DE CARGOS

A criacdo de cargos, efetivos ou comissionados, é de atribuicdo do Plenario
deste Conselho Regional de Estatistica da 42 Regido, sendo que no tocante aos cargos
comissionados, quando de sua criacdo devera ser realizada andlise e deliberacdo acerca da
remuneragao.

5. ESTRUTURA E DESCRICAO DOS CARGOS

Os cargos foram delineados sob a abordagem do cargo amplo e contemplam,
de forma genérica as atividades desenvolvidas, observando-se, rigorosamente, o nivel de
formacdo exigido e suas atribuicGes essenciais.

5.1. Dos Cargos

O CONRE4 serd composto por:

a) Cargos Permanentes: pertencentes ao quadro permanente do Conselho, e, por
conseguinte, sdo ocupados por funciondrios que ingressaram somente pela via do
concurso publico.

O prazo de validade dos Concursos Publicos sera de até dois anos, a partir da
data de homologacdo do resultado final, prorrogavel uma vez por igual periodo, mediante
aprovacao do Plenario deste regional.

5.2. Nivel dos Cargos

a) Cargos de nivel médio: sdo cargos, geralmente, com fungdes meramente administrativas,
das quais exigem apenas a instrucao do nivel escolar médio.

5.3. Nomenclatura do Cargo

O Cargo deste Conselho fica estabelecido da seguinte forma:

a) Agente Administrativo - cargo de nivel médio/técnico;

5.4. Da Admissao e Dispensa dos Cargos de Carreira

a) Admissdo dos Cargos de Carreira



A admissdo de empregados de carreira para o quadro do CONRE4 serd
precedida de Concurso Publico conforme previsto no inciso Il do art. 37 da Constituicdo Federal,
obedecendo aos principios Constitucionais.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrucdo e conhecimento
técnico, que serdo exigidos do empregado do CONRE4 nos cargos, conforme previsto na
legislacao.

Quadro 1 : Cargos de Carreira - admitidos por Concurso Publico

Cargo Carga Hordria Ocupagao Requisitos

Agente Administrativo | 30h Administrativo
Ensino Médio

R$1.527,64 Completo

b) Dispensa dos Cargos de Carreira

A dispensa de empregado ocupante do cargo de carreira serd precedida de
processo administrativo para apuracdo da falta cometida, sendo apds formalizada mediante
rescisdo contratual.

Em caso de o empregado estar ocupando cargo de confianca, este podera ser
dispensado do exercicio de funcdo de confianga, sem abertura de processo administrativo, sem
prejuizo do cargo e remuneracdo para o qual foi aprovado no processo seletivo, voltando a
exercer as atividades iniciais.

6. PROGRESSAO PARA OS CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

6.1. Da Incorporagao

A permanéncia na fun¢do de confianga ndo conferira ao empregado de carreira
o direito de incorporar a sua remuneracao o valor relativo a fungao de confianga.

7. ESTRUTURA DAS CARREIRAS

As carreiras compreendem os cargos correspondentes as atividades permanentes do CONRE4 e,
em sua estruturacdo adotou-se um agrupamento: de nivel médio/técnico;




a) Carreira de Nivel Médio (Agente — 30h): Abrange as atividades de suporte técnico-
administrativo e servicos afetos as areas de competéncia do CONRE4.

8. ESTRUTURA SALARIAL

Os objetivos da estrutura salarial sdo:

a) Compor um esquema de remuneracdo, capaz de reter e atrair pessoal qualificado e
estimulado para as posicdes do CONRE4, além de oferecer ao empregado as perspectivas de
progressdo em consonancia com a sua capacidade e habilidade;

Em nenhum momento, o piso salarial do CONRE4 podera ser inferior ao Saldrio
Minimo Nacional.

O valor maximo para remuneracdo dos empregados do CONRE4 sera o valor
correspondente ao Ultimo padrao da tabela salarial.

9. PROGRESSAO HORIZONTAL

A Progressdo Horizontal obedecera aos critérios de tempo de servico.

O empregado ao assumir o cargo, apos aprovacao em concurso publico, estara
enquadrado na faixa inicial, permanecendo nela até completar cinco anos.

As ProgressGes Horizontais por tempo de servico serdo efetuadas
automaticamente a cada cinco anos de efetivo servico, contados individualmente da data de
admissdo do funcionario, em classe imediatamente superior a que detinha o empregado.

10. TABELA SALARIAL

O salario do cargo criado é o constante do Quadro 1 do Item 5 do Presente PCS
e seus reajustes serao definidos por decisdo da Plenaria.

Sera concedida gratificacdo sobre o saldrio bdsico de seu cargo, ndo cumulativa,
aos funcionarios que tiverem concluido curso técnico, superior e pés-graduagdo em dreas afins
com suas fungdes:

a) Curso técnico concluido — 2%
b) Curso superior concluido — 4%
c) Especializagdo ou pds graduagao concluida — 6%

A Tabela Salarial, estruturada em: niveis e faixas salariais apresentam os valores
iniciais, intermediarios e finais de cada cargo, possibilitando aumentos reais de salario, logo apds
o implemento do periodo de estdgio probatdério. Esses aumentos serao fixados a cada 3 anos, em



2 % (dois por cento) para cada nova faixa, perfazendo o montante total de 20% ao final da
carreira.

10.1 Alteragdes Salariais

A alteracdo do saldrio do(s) funcionario(s) podera ser concedida por determinacdo da Diretoria,
exclusivamente a titulo de reposicdo salarial de acordo com percentuais e épocas definidos,
incorporando-se a toda a Tabela Salarial.

Faixa Inicial Faixa | —2% Faixa Il — 2%
Faixa Ill- 2% Faixa IV —2% Faixa V—2%
Faixa VI — 2% Faixa VIl — 2% Faixa VIII = 2%
Faixa IX — 2% Faixa X — 2%

11. AVALIAGAO DE DESEMPENHO

O CONRE 4 estabelece a Avaliacdo de Desempenho anual, como forma de
avaliacdo do desempenho individual de cada funcionario da autarquia.

Para a realizacdo da Avaliacdo serdo utilizados os seguintes instrumentos:

a) Descricao do Cargo a ser avaliado
b) Matriz de Competéncia do Cargo
c) Formulario de Avaliagao de Desempenho

A descricdao de cargos é o formuldrio que embasara a avaliagdo, pois define
todas as atividades necessdrias para o desempenho do cargo, bem como as competéncias
pessoais.

A Matriz de Competéncias é um roteiro que servird como acompanhamento
para o avaliador, pois se trata de uma definicdo objetiva de como estabelecer a avaliagdao das
competéncias através do desempenho do profissional nas atividades de seu cargo e conduta na
empresa.

O formulario de avaliacdo de desempenho é um espaco onde todas as
informacdes da avaliagdo sdo registradas, devendo conter plano de treinamento e
desenvolvimento do funciondrio.

Esta Avaliacdao permite definir critérios especificos para servir como elemento
de motivagdo e estimulo para que os funcionarios realizem suas atividades com bom
desempenho, dando novas e relevantes contribuicdes;



11.1.Metodologia de Avaliagao de Desempenho

Na Avaliagao de Desempenho o funcionario podera ser avaliado anualmente, no més de abril e
abrangerd todos os funcionarios, independe do tempo de servigo.

A avaliagdao de desempenho do funcionario serd efetivada pela Diretoria do CONRE4, observados
os seguintes fatores:

a) Competéncia profissional;

b) Disposicao e presteza no atendimento;
¢) Qualidade no relacionamento;

d) Qualidade no trabalho;

e) Disposicdo para a cooperacao;

f) Pontualidade;

g) Disciplina;

h) Iniciativa.

A ficha para avaliacdo do desempenho consta do Anexo IV .

12. DISPOSICOES FINAIS

Este plano devera ser implantado em até 30 (trinta) dias apds a aprovacao pela
Plenaria.

O presente Plano é regido pelo regime da Legislacdo Trabalhista, podendo
sofrer alteragdo de regime diante de decisdo judicial competente.

Gabriel Afonso Marchesi Lopes

Presidente do Conselho Regional
de Estatistica da 42 Regiao

Egon Nunes Gongalves Valéria Dozolina S. Bassani
Apoio Administrativo Conselheira
CONRE4 CONRE4



ANEXO |

DESCRICAO CARGOS

Cargos efetivos - concurso publico

I. AGENTE- ADMINISTRATIVO

DESCRIGCAO DE CARGO E PERFIL PROFISSIONAL

CARGO: Agente Administrativo — 30h

ESCOLARIDADE: Ensino Médio Completo AREA DE FORMACAO: Geral

REGISTRO PROFISSIONAL: Nao

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

MISSAO DO CARGO: Dar suporte a diretoria e conselheiros do CONRE4, contribuindo nas
atividades administrativas do CONRE4.

DESCRICAO DETALHADA:

Atividades Vinculadas ao Atendimento: Efetuar o registro de Pessoas Fisicas e Juridicas junto ao
CONRE4, abrindo uma ficha eletronica e introduzindo todos os seus dados pessoais (nome,
endereco, telefone, e-mail, CNPJ e outros dados) e montando processo de inscritos com toda a
documentac¢do. Atendimento as Pessoas Fisicas e Juridicas, por meio de telefone, pessoalmente
ou por correio eletronico, no sentido de dirimir duvidas diversas (parcelamento, cadastramento,
etc.) e quando se tratar de assunto mais especifico, direcionar aos Conselheiros. Receber e
encaminhar documentac¢do dos inscritos. Receber dos inscritos e registrados (Pessoas Fisicas e
Juridicas) solicitacdo de parcelamento de seus débitos e, posteriormente, emitir os boletos
bancarios e envia-los aos registrados no Conselho. Receber, conferir, protocolar e entregar as
correspondéncias, documentos, processos e/ou volumes aos seus destinatdrios. Efetuar e
receber ligacGes telefonicas. Auxiliar no levantamento de dados referentes a assuntos
administrativos, buscando as informagdes necessdrias junto a pasta de documentos dos
registrados no Conselho. Manter arquivo atualizado de documentos, com a finalidade de facilitar
consulta quando necessario. Atender demandas especiais da Diretoria como elaboracdo de Atas,
controle de suprimentos e providéncias quanto a manutencao de equipamentos, entre outras;

Atividades vinculadas a Registros - Pessoa Fisica e Juridica: Atender Pessoas Fisicas e Pessoas
Juridicas em assuntos relativos a profissdo e de Registro e Cadastro, identificando direitos e
deveres, conferindo a documentagado apresentada para registro do profissional e da empresa, de
acordo com as Resolugdes do Conselho Federal de Estatistica e do CONRE4 e, posteriormente,
dar entrada dos dados pertinentes no sistema e em seguida emitir para a Pessoa Juridica as
certiddes necessarias e, para a Pessoa Fisica e em seguida, emitir carteiras de identificacdo
profissional e certiddes. Emitir relacao de Pessoas Fisicas e Juridicas registradas, analisando a sua

10




regularidade financeira, providenciando a cobranca dos inadimplentes. Relacionar os débitos ndo
quitados apds cobranca administrativa e encaminhar para a Assessoria Juridica para
procedimento de cobranca juridica e divida ativa (execucdo fiscal). Organizar e manter
atualizados os processos administrativos referentes a registros e documentos diversos. Receber e
processar no Sistema de Informdatica de Banco de Dados Cadastrais do CONRE4, os pedidos de
baixa temporaria, cancelamentos, transferéncias e reativacdo de registros de Pessoas Fisica e
Juridica, conferindo os documentos necessarios. Atualizar no Sistema de Informatica de Banco de
Dados Cadastrais do CONRE4, os dados cadastrais de Pessoa Fisica e Juridica. Responder a
guestdes levantadas, interna e externamente, através de telefone, pessoalmente ou pelo correio
eletrénico. Agendar reunides, bem como atender as Pessoas Fisicas, para entrega da carteira de
identificacdo, e Juridicas para a Carta de Autorizacdo (elaborar a cada ano apds conferencia de
regularidade), bem como, de materiais relativos a categoria profissional de Estatistico. Executar
tarefas correlatas as acima descritas;

Atividades vinculadas as Compras e Contas a Pagar: Elaborar, diariamente, planilhas de
movimentacdo bancdria para conhecimento da disponibilidade do saldo em caixa. Efetuar
cotacoes de preco, no minimo 3 (trés) para materiais de consumo ou ndo, para que seja feito o
respectivo processo administrativo. Receber e registrar pagamentos, emitindo cheques e
relacionando os mesmos, encaminhando ao Presidente e ao Encarregado do Setor Financeiro
para as devidas assinaturas e posteriormente efetivar os pagamentos, fazendo o devido
acompanhamento desse procedimento. Tirar copias de cheques, notas fiscais e recibos, para
anexar ao processo administrativo de comprovacdo de despesas. Controlar toda documentacao
fiscal recebida e expedida (Notas Fiscais, recibos, etc.), para posterior comprovacdo e entrega a
assessoria contabil, fazendo a pasta de despesas mensais. Efetuar pagamentos através dos
Suprimentos de Fundos sob a sua responsabilidade, observados os limites estipulados nos
procedimentos internos, providenciando o provisionamento dos limites do fundo, sempre
acompanhado da relacdo de pagamentos efetuados. Agilizar o despacho de todos os
documentos de fatos contdbeis, montando a pasta de despesas e encaminhando a assessoria
contabil para o devido processamento. Executar outras atividades inerentes ao cargo;

Atividades vinculadas a Recursos Humanos: Encaminhar ao Presidente as justificativas dos
funciondrios de faltas, atrasos ou outros motivos, para sua analise e posterior devolugao para o
setor de Folha de Pagamento. Manter contato com os estatisticos em processo de registro,
informando a documentagao necessaria e prestando os esclarecimentos pertinentes. Qualquer
irregularidade encontrada serd comunicado ao Presidente do CONRE4 para as devidas
providéncias. Realizar servicos de suporte e apoio a area administrativa no que se refere a:
servigcos bancarios. Entregar correspondéncias. Controlar o inventario de bens do CONRE4 e o
estoque dos demais materiais; manter o arquivo atualizado e executar outras atividades
inerentes. Executar servigos bancarios, tais como: ordens de pagamento e/ou ordens de crédito,
pagamentos e depdsitos, preenchendo os formuldrios necessarios e outras atividades
pertinentes. Executar servicos externos de despacho ou retirada de encomendas. Entregar
correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais preestabelecidos e
distribuindo-os aos destinatdrios. Efetuar o controle de estoque de materiais de escritério,
verificando a necessidade de reposicao e posteriormente, efetuar o pedido de compra, enviando
ao setor financeiro a previsdo de despesa. Manter arquivos atualizados, organizando e
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classificando toda documentacdo, numerando-a etc. Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio
administrativo, tais como: efetuar ligacoes telefonicas, anotar recados, arquivar documentos em
geral, etc. Auxiliar no controle de estoque de material, anotando os dados em formuldrios
apropriados, enviar e receber as requisicoes de materiais dos setores, controlando o quantitativo
de material e informar ao setor responsavel a necessidade de reposicdo. Executar outras
atividades correlatas. Verificar dados de profissionais e empresas nao registradas e das entidades
em atuacdo na area da estatistica.

12




Tabela Salarial para os Cargos

ANEXO I

ESTRUTURA SALARIAL

Agente - Administrativo

30h

RS 1.527,64
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ANEXO Il - FICHA DE AVALIACAO

Nome do empregado:

Cargo:

Admissdo: Avaliador:

Data da Avaliagao:

Avaliaco 12 avaliacdo: antes 60 22 avaliacdo: antes 90 Avaliacdo periddica
es: dias dias

Esta ficha constitui a avaliacdo de desempenho do empregado.

Ao realizar a avaliagdo, procure ser objetivo e imparcial, analisando meticulosamente o
desempenho do empregado.

Cada um dos itens devera ser pontuadode 1a5
(1) INSUFICIENTE; (2) NAO SATISFATORIO; (3) SATISFATORIO; (4) BOM; (5) OTIMO

As pontuaces atribuidas deverdo ser justificadas nas observacdes do tépico.

APRESENTACAO PESSOAL E POSTURA PROFISSIONAL

ITEM A SER AVALIADO NOTA

1) Uso de linguagem adequada

2) Tom de voz apropriado para o local de trabalho

3) Evita tratar de assuntos particulares em servigo

4) Apresentar e manter conduta/postura adequada frente a situagGes
de conflitos

Obs:

DISCIPLINA

ITEM A SER AVALIADO NOTA

1) Pontualidade

2) Assiduidade

3) Nao se ausenta sem autorizacdo da coordenacdo

4) Respeita a hierarquia

5) Cumpre os regramentos internos institucionais e observacdes da
Coordenacao

14



6) Absenteismo

Obs.

INTERESSE E CONHECIMENTO

ITEM A SER AVALIADO

NOTA

1) Demonstra interesse pelo trabalho e o executa com qualidade

2) Mantém-se atento ao trabalho desenvolvido

3) Distribui seu tempo de forma a priorizar as atividades com prazos

para cumprimento ou que sejam mais importantes

4) Trata com zelo os materiais e equipamentos de trabalho

Obs:

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

ITEM A SER AVALIADO

NOTA

1) Relacionar-se adequadamente com os colegas

2) Relacionar-se adequadamente com os registrados e sociedade

3) Relacionar-se adequadamente com seus superiores

4) ldentifica-se com o trabalho em equipe

Obs:

COMPETENCIAS E HABILIDADES

ITEM A SER AVALIADO

NOTA

1) Iniciativa

2) Criatividade

3) Organizacdo e planejamento

4) Disponibilidade

Obs:
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PRODUTIVIDADE DE ACORDO COM AS ATRIBUICOES DO CARGO

ITEM A SER AVALIADO

NOTA

1) Cumprimento de metas/manuais

2) Absorgao e cumprimento dos fluxos e procedimentos do
Departamento

3) Utilizacdo de tempo para cumprimento das obrigacdes

Obs:

1. Orienta¢des ao empregado:

2. Registro de intercorréncias e parecer do avaliador

3. Observagdes do avaliado
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Assinatura avaliador:

Assinatura avaliado:

De maneira geral como classificaria o colaborador?

()

insuficiente

25a45
pontos

() ndo
satisfatorio

46 a 65 pontos

() satisfatério () bom () otimo
66 a 85 pontos | 86 a 105 pontos 106 a 125
pontos
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