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RESOLUCAO CREF 13/BA n°012/2017 de 18 de dezembro de 2017

Dispde sobre a instituicdo do Plano de Cargos e Salarios do
Conselho Regional de Educacdo Fisica da 13* Regido —
CREF13/BA (PCS/CREF13/BA)

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCA(;AO FISICA DA 132
REGIAO — CREF13/BA, no uso de suas atribuices estatutrias e regimentais, observado
o0 disposto nos arts. 36, IV e Xl e art.40, 1l do seu Estatuto, bem como os arts. 41, 42 e 44,
X111 do seu Regimento.

CONSIDERANDO a necessidade de revisao do PCS/CREF13/BA;

CONSIDERANDO o diagndstico apresentado pela empresa contratada para a revisao do
PCS/CREF13/BA,;

CONSIDERANDO que o diagnéstico foi precedido de entrevistas com todos os
empregados do PCS/CREF13/BA,

CONSIDERANDO a aprovagdo em reunido de Diretoria do CREF13/BA, em 26 de
setembro de 2017;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plenario do CREF13/BA, em sessdo ordinaria
realizada em 16 de dezembro de 2017.

RESOLVE:
Art. 1° - Instituir o Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Educacéo Fisica da
132 Regido — CREF13/BA.

Art. 2° — Tornar publica a aprovacdo do Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional
de Educacdo Fisica da 13% Regido — CREF13/BA, cujo inteiro teor encontra-se disponivel
em sua pagina eletrénica: www.cref13.org.br.

Art. 3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagéo, produzindo-se todos os
seus efeitos a partir de 1° de setembro de 2017.

Art. 4° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrério.

PAULO CESAR VIEIRA LIMA
Presidente do CREF13/BA
CREF 000481-G/BA

PUBLICADO NO D.O.U. N° 249, SECAO 01, SEXTA-FEIRA, 29 DE DEZEMBRO DE 2017.


http://www.cref13.org.br/
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PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DA 132 REGIAO -
CREF13/BA (PCS/CREF13/BA)

CAPITULO |
APRESENTAGAO E OBJETIVOS

Art. 1° - O PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DA 132 REGIAO -
CREF13/BA (PCS/CREF13/BA), tem por finalidade dotar o CREF13/BA de um sistema de administragdo de seus
recursos humanos de forma justa e equilibrada.

Art.2° - O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF13/BA estabelece os principios norteadores e fundamentais da politica
de recursos humanos adotada pelo CREF13/BA, tem os seguintes objetivos basicos:

| - estabelecer a adogao de um sistema de distribuicdo eq(iitativa em que sdo considerados os diversos fatores capazes
de justificar o maior ou menor nivel de remuneragéo salarial;

Il - permitir a identificagdo dos cargos, mediante as respectivas descri¢des, tarefas basicas e pré-requisitos minimos
indispensaveis ao seu pleno desenvolvimento;

Il - estabelecer os critérios de progressdo e de promogédo, de modo a tornar transparentes aos empregados as
expectativas de desenvolvimento aguardados;

IV - permitir a aplicacéo sistematica de mecanismos administrativos de mobilidade vertical e horizontal, que incentivem o
desenvolvimento dos empregados dentro dos grupos ocupacionais em que estiverem lotados.

Art. 3° - O Plano de Cargos e Salarios - PCS/CREF13/BA, como instrumento normativo, ndo se encerra com a adogéo
das diretrizes nele estabelecidas. Sempre que novos estudos assim o justificarem, serdo introduzidos ajustes e
inovagdes para manté-lo sempre atualizado e adequado a realidade da estrutura ocupacional do CREF13/BA e do
mercado de trabalho.

Paragrafo unico — Compete a Diretoria do CREF13/BA aprovar o Plano de Cargos e Salérios - PCS/CREF13/BA, de
acordo com o disposto nos arts. 36, IV e Xl e art.40, Il do seu Estatuto, bem como nos arts. 41, 42 e 44, Xlll do seu
Regimento.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS BASICOS

Art. 4° - O PLANO DE CARGOS E SALARIOS reflete o comprometimento do CREF13/BA com a valorizagdo do seu
patrim6nio humano e a transparéncia das agdes.

Art. 5° - Quaisquer alteragdes no Plano de Cargos e Salarios - PCS, tais como inclusdes, exclusdes, mudangas de
nomenclatura e reclassificagdes, serdo da competéncia da Diretoria.

Art 6° - O CREF13/BA podera, excepcionalmente, contratar profissionais por prazo determinado para a prestagéo de
servigos especificos e eventuais 0s quais ndo integraréo a estrutura detalhada do CREF13/BA.

Art. 7° - Os salarios dos empregados do CREF13/BA devem ser fixados de acordo com os cargos, garantindo o critério
da impessoalidade, a legislag&o salarial aplicavel e as condi¢ces econdmico-financeiras do CREF13/BA.

Paragrafo tnico - Os fatores conjunturais de carater interno e externo devem ser considerados na administrago de
pessoal do CREF13/BA, de forma a ajustar a realidade vivenciada na Organizagéo.

CAPITULO Il
BASES CONCEITUAIS

Art. 8° - Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada, consideram-se as seguintes
denominagdes:
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| - PLANO CARGOS E SALARIOS & o conjunto de instrumentos destinados a titular, descrever, especificar e classificar
os cargos e fun¢des do CREF13/BA, bem como estabelecer a respectiva estrutura de remuneragéo;

Il - ADMISSAO é a forma de contratagdo empregaticia estabelecida pela celebragdo do contrato de trabalho, apds
concurso ou selegdo publica, sob o regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT);

il - DESCRICAO DE CARGO ¢ o relato padronizado e organizado que define as atividades prioritarias a serem
executadas pelo ocupante de um cargo ou fung&o;

IV - CARGO ¢ a denominagéo correspondente a um posto de trabalho que se destina ao atendimento de atividades
técnicas, administrativas e operacionais dos servicos do CREF13/BA;

V — CARGO DE CONFIACA é aquele exercido em carater transitério, de livre escolha, designacdo e dispensa pela
Presidéncia do CREF13/BA, ao qual estdo vinculadas responsabilidades de coordenagéo, assessoramento e supervisao,
consideradas como tipicas de confianca. Tal cargo s6 podera ser ocupado por empregados;

VI - EMPREGADO é toda pessoa fisica que presta servicos de natureza ndo eventual ao CREF13/BA, sob a
dependéncia deste e mediante salério, admitido através de concurso ou sele¢do publica;

VIl - CARGO DE CONFIANCA ¢é exercido por todo empregado do quadro de carreira nomeado para ocupar cargos,
exclusivamente, de Confianca da Presidéncia do CREF13/BA,;

VIl - SALARIO é a contraprestacéo pecuniaria basica, devida pelo CREF13/BA ao empregado pelo efetivo exercicio do
cargo;

IX - GRATIFICACAO POR FUNGCAO é a vantagem pecuniaria adicionada ao saléario-base do empregado em razéo de
ocupacdo de cargo de confiaga. A presente gratificagdo ndo gerara qualquer direito a incorporagdo, na forma do
paragrafo unico do art. 468, da CLT;

X - REMUNERAGAO é o valor monetario pago pelo CREF13/BA ao empregado, formado pelo salario-base e acrescido
dos adicionais a que tenha direito por lei, acordo sindical ou liberalidade do CREF13/BA, em funcéo do seu cargo.

Xl - ESTRUTURA DETALHADA ¢é o conjunto que indica, em seus aspectos qualitativos e quantitativos, a forga de
trabalho necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do CREF13/BA,;

Xl - GRUPO OCUPACIONAL é o agrupamento de cargos que exigem conhecimento teérico e pratico para o seu
desempenho;

Xlll - CATEGORIA é o agrupamento de quadros de progressdo com valor relativamente préximo e que recebem
tratamento salarial semelhante;

XIV - PROGRESSAOQ é a passagem do empregado de um estagio para outro posterior, de acordo com os parametros
fixados em portaria especifica;

XV - PROMOCAOQ é a passagem do empregado de um nivel para outro hierarquicamente superior, de acordo com os
parametros fixados em portaria especifica;

XVI - QUADRO DE PROGRESSAO é onde estio estabelecidos os estagios salariais;
XVII - QUADRO DE PROMOGCAO & onde estéo estabelecidos os niveis salariais;

XVIII - FAIXA SALARIAL ¢ a definigdo de uma amplitude salarial que contempla os valores de cada cargo, fixados em
niveis e estagios;

XIX - NIVEL é a subdivisdo do cargo, apresentando, numa escala crescente, o posicionamento do empregado e que
representa um valor monetério traduzido em salario;
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XX - ESTAGIO é a subdivisdo do nivel, apresentando, numa escala crescente, o posicionamento do empregado em um
cargo, e que representa um valor monetéario traduzido em salério;

XXI - ENQUADRAMENTO ¢ o posicionamento do empregado no quadro de pessoal do CREF13/BA, de acordo com os
critérios estabelecidos pelo PCS/ CREF13/BA e por atos complementares;

XXII - AVALIAGAO DE DESEMPENHO ¢ o conjunto de normas e procedimentos que asseguram a possibilidade de
progresso do empregado segundo seus méritos, comprovados pelo exercicio funcional;

XXIIl - MERITO é o resultado da incidéncia de esforcos de um empregado, que se dedica com reconhecida eficiéncia e
eficacia em suas obrigagdes especificas, coincidentemente com os objetivos do CREF13/BA;

XXIV — REENQUADRAMENTO ¢é a modificagdo da situagdo funcional e/ou salarial do empregado, em decorréncia de
alteragdo do PCS/ CREF13/BA;

XXV — JORNADA DE TRABALHO ¢ o periodo de tempo em que 0 empregado exerce a sua fungdo no emprego ou se
encontra a disposi¢do do CREF13/BA para exercé-la;

XXVI — BENEFICIOS s&o as vantagens concedidas pelo CREF13/BA que néo integram o salario/remuneracéo dos
empregados.

_ CAPITULOIV )
CONDIGOES GERAIS DE APLICAGAO

Art. 9° - A estrutura CREF13/BA serad constituida setores/departamentos constantes no Anexo Il ou em Portaria
especifica para este fim.

Art. 10° - A admisséo de empregados deve ser efetuada em consonéncia com as vagas previstas na estrutura do
CREF13/BA, Anexo I, através de concurso ou selegédo publica.

Paragrafo unico — O concurso ou selegao publica é objeto de norma fixada pela Diretoria do CREF13/BA.

Art. 11 - O empregado recém-admitido integrara a estrutura do CREF13/BA apds cumprir o periodo de experiéncia, em
conformidade com a legislacéo trabalhista, a ser aprovado na avaliagdo de desempenho do periodo, prevista em Portaria
especifica para este fim

Art. 12 - E vedada a admiss&o de ex-empregado que tenha sido demitido por justa causa.

Art. 13 - O enquadramento do empregado no cargo ou fungéo seré classificado na estrutura do CREF13/BA, constante
da tabela descrita no art.19, inciso |l ou em Portaria criada para este fim.

Art. 14 - A todo empregado do CREF13/BA devera corresponder uma classificagdo profissional, que se constitui no
referencial basico da gestéo dos recursos humanos do CREF13/BA.

Art. 15 - Todo empregado progredido ou promovido serd enquadrado com o salério previsto para o seu cargo na tabela
salarial do CREF13/BA, constante da tabela descrita no art.19, inciso Il ou em Portaria criada para este fim.

Art. 16 - Consideram-se reajustes salariais coletivos as alteragdes salariais de carater geral, abrangendo todos os cargos
constantes da tabela de valores de salarios, aprovadas pela Diretoria e efetuadas de acordo com indices e periodicidade
preestabelecidos, visando atender parametros legais ou normativos em vigor.

Art.17 - Entende-se por padréo a representacao alfa-numérica relativa a um valor em reais na tabela salarial.
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Art.18 - O Plano de Cargos e Salarios - PCS contempla 06 (seis) cargos amplos e enriquecidos como é mostrado a
sequir:

| - Os cargos Assistente Administrativo, Secretaria Executiva, Agente de Orientag&o e Fiscaliz¢do, Analista Contador,
Analista Advogado e Motorista contém as atribuices, deveres e responsabilidades relativos aos servigos de suporte
técnico-administrativo e de agente de orientagao e fiscalizago, distribuidos nos diferentes niveis de complexidade.

I - Os niveis de complexidade tém as exigéncias descritas a seguir:

a - Assistente administrativo e Motorista - ensino médio completo ou Tecnico. Conhecimentos técnicos e especificos na
execugao de tarefas sob supervisdo, com grau relativo de autonomia;

b - Secretaria Executiva — nivel superior completo. Conhecimentos especializados na execugdo de tarefas com
autonomia;

¢ - Agente de Orientagdo e Fiscalizagdo — curso superior completo em Educacdo Fisica (Licenciado/Bacharel ou
Bacharel). Conhecimentos genéricos, especializados efou de gestdo, exceto quando em progressdo funcional nos
cargos;

d - Analista Advogado e Analista Contador — curso superior completo. Conhecimentos altamente especializados, cultura
geral e de gestao, exceto quando em progressao funcional no cargo.

Art. 19 - A estrutura salarial do Plano de Cargos e Salarios - PCS contempla 60(sessenta) padrdes e distribuicdo dos
cargos:

| - Assistente Administrativo, Secretaria Executiva, Agente de Orientagdo e Fiscalizagdo, Analista Contadora, Analista
Advogado e Motorista conforme demonstrado a seguir:

a - Para o cargo Assistente Administrativo foram contemplados os niveis de A/1 a A/10, para o cargo Secretéria
Executiva os niveis E/11 & E/20,

b - para o cargo de Agente de Orientag&o e Fiscalizagao os niveis de P/21 & P/30, para o cargo de Analista Contadora os
niveis de S/31 a S/40, para o cargo de Analista Advogado os niveis de V/41 & V/50 e para o cargo de Motorista os niveis
de T/51 &4 T/60, com os padrdes indicados no Quadro 1.

¢ - Na designacéo de cargo amplo e enriquecido, quando considerado o nivel inicial até o nivel final, & contemplada a
possibilidade de desenvolvimento do empregado em promogdes horizontais e conseqientes progressdes verticais dentro
dos proprios niveis existes nos cargos.

[l - A Tabela Salarial descrita no quadro abaixo esta estruturada em um percentual de 4,0%, do menor até o maior valor,
conforme demonstrado a seguir:

A1 | 1.586,03 | A/2 | 1.649,48 | A3 | 1.71545 | A/4 | 1.784,07 | A/5 | 1.85544
ASSIST.ADMINISTRATIVO
A6 | 1.929,65| A7 |2.006,84 | A/8 | 2.087,11 | A9 |2.170,60 | AI10 | 2.257,42
E/1|2.347,72 | E/[2 | 2.441,63 | E/3 | 2.539,29 | E/14 | 2.640,86 | E/15 | 2.746,50
SECRETARIA
E/16 | 2.856,36 | E/17 | 2.970,61 | E/18 | 3.089,44 | E/19 | 3.213,01 | E/20 | 3.341,53
AGENTE DE P/21 | 3.475,20 | P22 | 3.614,20 | P/23 | 3.758,77 | P/24 | 3.909,12 | P/25 | 4.065,49
ORIENTACAO E
FISCALIZACAO P26 | 4.228,11 | P27 | 4.397,23 | P/28 | 4.573,12 | P29 | 4.756,05 | P/30 | 4.946,29
S/313.372,97 | S/32 | 3.507,89 | S/33 | 3.648,20 | S/34 | 3.794,13 | S/35 | 3.945,90
ANALISTA CONTADORA
S/36 | 4.103,73 | SI37 | 4.267,88 | S/38 | 4.438,60 | S/39 | 4.616,14 | S/40 | 4.800,79
V/41 | 3.162,16 | V/42 | 3.288,65 | /43 | 3.420,19 | V/44 | 3.557,00 | V/45 | 3.699,28
ANALISTA ADVOGADO
V/46 | 3.847,25 | VI4T | 4.001,14 | V/48 | 4.161,19 | V/49 | 4.327,63 | V/50 | 4.500,74
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T/51|1.350,00 | T/52 | 1.404,00 | T/53 | 1.460,16 | T/54 | 1.518,57 | T/55 | 1.579,31
T/56 | 1.642,48 | T/57 | 1.708,18 | T/58 | 1.776,51 | T/59 | 1.847,57 | T/60 | 1.921,47

MOTORISTA

CAPITULO V
CLASSIFICAGAO PROFISSIONAL

Art. 20 - Os recursos humanos do CREF13/BA serao distribuidos em 02 (dois) grupos ocupacionais, a saber:
| - Grupo ocupacional de nivel médio e técnico;

1 - Grupo ocupacional de nivel superior.

Paragrafo unico - O grupos ocupacionais subdividir-se-20 nos seus respectivos niveis.

CAPITULO VI
DESCRIGAO E REQUISITOS DOS CARGOS

Art. 21 - Os ocupantes dos cargos existentes no CREF13/BA deverao seguir as seguintes descri¢cdes:

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: ANALISTA ADVOGADO (a)

Escolaridade: Nivel Superior em Direito Carga Horéria: 30 horas semanais
com registro no Orgéo de
Classe.

Jornada: 6 horas diarias Cadigo da Fungdo: CBO 241005

DESCRIGAO SUMARIA DAS TAREFAS

Assistir juridicamente a Presidéncia, Vice-Presidéncia e a quem a Presidéncia determinar e que faga parte do Conselho
Regional de Educagdo Fisica-13% Regido em todos os processos e assuntos de interesse da Autarquia; Executar e
controlar o desenvolvimento das atividades pertinentes aos servigos da profisséo de Educagéo Fisica tendo em vista a
exceléncia do funcionamento do Conselho Regional de Educagao Fisica-13? Regido;

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) representar processualmente e administrativamente o CREF13/BA;

b) elaborar pecas processuais de todas as agdes judiciais onde o0 CREF13/BA postule como parte ou interessado,
promovendo as medidas necessarias a regularidade e a defesa do exercicio da profissdo de Educacéo Fisica e das
normas editadas pelo CREF13/BA;

c) elaborar, examinar, aditar e emiter parecer sobre convénios e contratos a serem firmados entre o CREF13/BA e outras
Entidades, acompanhando o processo licitatdrio, liberando-o0s, quando necessario, para registro em cartorio;

d) assessorar a Presidéncia, os 6rgdos de assessoramento, a Ouvidoria e demais areas do CREF13/BA nas questbes
que envolvam aspectos juridicos;

e) assessorar a elaboragéo e reformas do Estatuto, do Regimento Interno, do Regimento Eleitoral, do Cédigo de Etica,
do Cédigo Processual de Etica e Resolugées do CREF13/BA;

f) assessorar a elaboragéo das portarias do CREF13/BA;

g) assessorar a elaboracéo de oficios do CREF13/BA e emite oficios cujas respostas tenham cunho juridico;

h) emitir pareceres juridicos para os 6rgéos internos do CREF13/BA,;

i) apresentar relatério mensal das atividades desenvolvidas;

j) analisar e esclarece duvidas sobre leis, decretos, Medidas Provisérias, Projetos de Lei, Pareceres e Resolugdes que
tenham relagao com as diversas areas da Educagao Fisica e com os Conselhos Profissionais em geral;

k) elaborar textos para informes legais, que s&o publicados pelo CREF13/BA;

) participar de reunides, simpésios e congressos de interesse do CREF13/BA,;

m) assessorar juridicamente as Seccionais e Coordenadorias do CREF13/BA, quando solicitado pelo Presidente do
CREF13/BA, dirimindo ddvidas em assuntos que interfiram na area juridica;

n) assessorar o CREF13/BA no que tange ao procedimento e ao processo eleitoral interno;

0) assessorar juridicamente a elabora¢do da Minuta do Regimento Eleitoral, do Edital de Convocagao, da Carta de
Instrucdo aos eleitores e auxilia os procedimentos referentes as eleigdes na Sede, Seccionais e Coordenadorias do
CREF13/BA;

p) assessorar os Departamentos do CREF13/BA na elaboragdo de adverténcia sobre quaisquer atos que ndo estejam
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em conformidade com a legislacéo vigente;

q) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

r) substituir, por ato do Presidente, os diversos cargos de Assessoria correlatos, inclusive de Assessor Chefe da
Assessoria Juridica, incorporando as atribuigdes dos mesmos em suas auséncias;

s) participar da comisséo de licitagdes;

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Atencéo concentrada;

Capacidade analitica e senso critico;
Organizagao;

Pontualidade no cumprimento de prazos;
Empatia;

Bom relacionamento interpessoal;
Comunicagao assertiva;

Articulacao;

Influéncia;

Produtividade;

Proatividade;

Lideranca;

Saber Juridico

CONHECIMENTOS TECNICOS

Constituicdo, Leis, Legislacdo e Normas do Conselho Federal de Educagéo Fisica e Conselho Regional
de Educacéo Fisica-13? Regido;

Ordenamento Juridico Pétrio;

Redacao Oficial;

Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional Windows, Pacote Office e Internet;

Legislacdo em geral;

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: ANALISTA CONTADOR (a)

Escolaridade: Nivel Superior em Ciéncias | Carga Horéria: 40 horas semanais.
Contabeis com registro no
Orgéo de Classe.

Jornada: 8 horas diarias Cédigo da Fungdo: CBO 252210

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Coordenar a execugdo de atividades relativas a area de contabilidade e orcamentaria. Elaboragdo de Balancetes e
Relatérios Gerenciais. Consultoria direta @ Superintendéncia, Coordenagdo Administrativa Financeira e a Presidéncia
para tomada de decisdo. Politica de investimento e crescimento.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) realizar a escrituragéo contabil de todas as movimentagdes financeiras, fiscais, tributérias, de pessoal e patrimoniais
do CREF13/BA, atuando como responsavel técnico junto ao Conselho Regional de Contabilidade CRC/BA,;

b) elaborar a folha de pagamento relativa aos recursos humanos do CREF13/BA, emitindo as guias de recolhimentos
tributarios e dos encargos sociais;

c) elaborar e informa as obriga¢des acessorias aos 6rgdos municipais, estaduais e federais competentes;

d) realizar e mantém o registro da conciliagao bancaria;

e) emitir as guias de recolhimento das retengdes referentes as contas a pagar de materiais, patrimonios e servigos;

f) analisar dos recolhimentos tributarios das contas a pagar;

g) analisar as notas fiscais de compra, emitindo parecer no que tange a classificagéo contabil como imobilizado ou
despesa;

h) analisar as receitas, classificando-as de acordo com o plano de contas;

i) auxiliar a Comisséo Permanente de Licitagdo na elaboragéo de Editais e Contratos;

j) assessorar a Presidéncia do CREF13/BA, as Coordenadorias, Assessorias, Superintendéncia, Coordenagao
Administrativa Financeira e os demais Departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos financeiros e
contabeis;
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k) auxiliar a construgao de procedimentos e normas pertinentes ao Setor de Contabilidade;

) promover o controle interno das atividades financeiras do CREF13/BA, elaborando o mapa de receitas e despesas por
Departamentos, Coordenadorias e Seccionais;

m) promover o controle interno das despesas do CREF13/BA e encaminha para deliberagio da Presidéncia;

n) emitir balangos, balancetes, demonstrativos e notas explicativas na forma exigida pela legislagdo vigente;

o) orientar as Seccionais, Coordenadorias € Departamentos sobre os procedimentos contabeis que tenham sido
alterados, visando o regular funcionamento conforme a legislagao vigente e Resolugdes do Sistema CONFEF/CREF's e
CFC,;

p) executar outras tarefas correlatas quando solicitado pela Presidéncia.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Atengao concentrada;

Capacidade analitica e senso critico;
Organizagao;

Pontualidade no cumprimento de prazos;
Empatia;

Bom relacionamento interpessoal;
Comunicacéo assertiva;

Articulacao;

Influéncia;

Produtividade;

Proatividade;

Lideranca;

Saber Juridico

CONHECIMENTOS TECNICOS

Nocdes de Direito Administrativo, Leis e Legislagdes e normas do Conselho Regional de Educagéo Fisica-
132 Regido;

Conhecimento de Legislagao Tributéria;

Contabilidade Publica e Licitagdes Lei 8.666/93

Lei 6.404/76 e todas as suas alteragdes.

Conhecimento integro do Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico;
Legislagdo do CONFEF e Conselhos Regionais;

Informatica: Sistema Operacional Windows e Pacote Office e internet.
Redagéo Oficial;

Dominio de matematica financeira;

Conhecimento de planejamento;

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (a)

Escolaridade: Nivel Médio ou Tecnico Carga Horéria: 40 horas semanais.
Completo (Antigo Segundo
Grau).

Jornada: 8 horas diarias Cédigo da Fungdo: CB0O 411010

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Executar atividades relativas a area administrativa. Elaboragéo e Confecgao de Cedulas Profissionais, Credenciamentos
de pessoas ficicas e juridicas, Recepcdo de documentos e recebimento de materiais.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) recepcionar, conferir documentos e montar o processo para registro de profissionais e estabelecimentos no
CREF13/BA;

b) emitir boleto para cobranga de anuidades e taxas dos profissionais e estabelecimentos, juntamente com a posterior
conferéncia e baixa dos titulos bancarios compensados;

c) confeccionar cédulas de identidade profissional e certificados de credenciamento, encaminhando os processos para
deliberagéo pela Presidéncia;

d) emitir Relatorio de Débitos referente as anuidades em atraso, encaminhando para deliberagao pela Coordenacéo
Administrativa;
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f) atender ao puUblico, na recepgéo e por telefone, sobre assuntos administrativos e financeiros, recebendo e
protocolando documentos, encaminhando-os a Coordenag&o Administrativa;

g) enviar e recebe correspondéncias, inclusive malotes, oficios, boleto bancario e carta de cobranga, realizando outras
tarefas correlatas;

h) recepcionar as contas a pagar, montar os processos de pagamento e efetuar os langamentos no sistema de contas a
pagar;

i) realizar o levantamento dos materiais de suprimento e permanente, identificar a necessidade de compra, auxiliar na
preparagéo da requisicdo de compras, realizar coleta de pregos e encaminha o processo de compra;

j) auxiliar os Assessores e Coordenadores quando solicitado;

k) enviar os requerimentos de baixa de inscrigdo, cancelamento, suspensao, revigoramento, baixa por falecimento e
isencdo para deliberagdo pela Coordenacdo Administrativa;

) efetuar servigos de digitagdo em geral, inclusive os processos no sistema;

m) realizar contato com os profissionais e estabelecimentos registrados no Conselho para resolu¢do de pendéncias;
n) operar equipamentos de fax, fotocopia, plastificagéo, encadernacdo, computador e outros equipamentos;

o)realizar os langamentos contabeis no Sistema Informatizado de Contabilidade do CREF13/BA.

p) atender ligacdes telefonicas através dos ramais.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Atencgéo concentrada;

Capacidade analitica e senso critico;
Organizagao;

Pontualidade no cumprimento de prazos;
Empatia;

Bom relacionamento interpessoal;
Comunicagao assertiva;

Articulagao;

Produtividade;

Proatividade;

Lideranca;

CONHECIMENTOS TECNICOS

o Informatica: Sistema Operacional Windows e Pacote Office e internet.

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: MOTORISTA (a)

Escolaridade: Nivel Médio ou Tecnico Carga Horéria: 40 horas semanais.
Completo (Antigo Segundo
Grau) e Carteira de
Motorista categoria D.

Jornada: 8 horas diarias Cédigo da Funcéo: CBO 782305

DESCRIGAO SUMARIA DAS TAREFAS

Dirigir e manobrar veiculos e transportar pessoas, cargas, valores e outros. Realizar verificagdes e manutengdes
basicas do veiculo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais. Operar equipamentos pesados e tratores diversos
providos ou n&o de implementos.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) dirigir veiculos leves e utilitarios, designados pelo CREF13/BA, transportando pessoas, encomendas e/ou materiais no
estado da Bahia e outros, de acordo com as normas de transito vigentes;

b) realizar a carga e a descarga de encomendas e materiais transportados nos veiculos designadas pelo CREF13/BA,
verificando a ocorréncia de avarias e conferindo a respectiva documentagao;

c) abastecer os veiculos, levando-os ao posto de abastecimentos, controlando a quantidade fornecida, solicitando a nota
fiscal/cupom fiscal e prestando contas ao Coordenador Administrativo Financeiro;

d) efetuar a manuteng&o preventiva e corretiva dos veiculos designados pelo CREF13/BA, verificando os niveis de éleo,
agua, combustivel, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros, registrando em formulario de controle especifico,
substituindo componentes avariados e/ou providenciando o reparo dos mesmos;

e) preencher formularios referente a utilizagdo de veiculos, anotando dados referentes a quilometragem, horarios, locais
percorridos, servico realizado e outros, pessoas/encomendas/materiais transportados, ocorréncias verificadas,
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f) realizar servigos bancarios, pequenas compras, entregar e recebimento de documentos em locais designados pelo
CREF13/BA;

g) recepcionar e transportar pessoas para aeroportos, rodovidrias e demais locais designados pelo CREF13/BA,
auxiliando no momento embarque e desembarque dos mesmos;

h) elaborar relatorio de viagem e prestar contas de recursos recebidos como adiantamentos para despesas de viagem;

i) retirar e guardar os veiculos nos locais designados pelo CREF13/BA;

j) executar outras tarefas correlatas com as atividades previstas no cargo.

[) manter em dia as manutengdes, emplacamentos dos veiculos e suas revisdes periodicas.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Demonstrar atencéo

Iniciativa

Trabalhar em equipe

Concentragao

Paciéncia

Cortesia

Capacidade visual e espacial

Dirigir defensivamente

Nocoes basicas de mecanica de veiculos
Senso espacial e visualProatividade;

CONHECIMENTOS TECNICOS

e  Conhecimento das normas e legislagao de transito brasileira.

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: ANALISTA DE INFORMATICA E TECNOLOGIA (a)

Escolaridade: Nivel Superio em Analises | Carga Horaria: 40 horas semanais.
de Sistemas, Incrigdo no
respectivo Conselho de
Fiscalizagdo

Jornada: 8 horas diarias Cédigo da Fungio: CBO 212405

DESCRICAO SUMARIA DAS TAREFAS

Desenvolver, implementar, prestar suporte e manutengéo em sistemas de informagéo, assegurando o atendimento as
necessidades de usuarios no tocante & solugéo de problemas na area de informatica.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) gerenciar e orientar as atividades desenvolvidas no Departamento;

b) pesquisar e desenvolver solugdes inteligentes em informética e automagao;

c) prestar suporte a usuarios na utilizagdo dos principais softwares e recursos existentes no CREF13/BA;

d) pesquisar novos recursos e tecnologias, entender seu funcionamento e se tornar apto a utiliza-los na melhoria dos
processos internos do CREF13/BA;

e) montar micro computadores a partir de seus componentes separados, identificar erros de hardware, substituir pecas
defeituosas, especificar configuragdes e solucionar problemas de software reinstalando ou re-configurando aplicativos;

f) implementar servigos, configurar e solucionar problemas relativos a rede fisica e légica de estacbes de trabalho e
servidores (Windows Vista/98/2000/XP/2003/Linux);

g) projetar e executar instalag&o de cabeamento de rede néo estruturado, seguindo os padrées ABNT, RJ45 10/100;

h) analisar e desenvolver sistemas de informag&o e processamento de dados em ambiente web e desktop nas
plataformas Microsoft ou Linux;

i) conservar o acervo digital de arquivos e bancos de dados do CREF13/BA, elaborando rotinas automatizadas de
backup, efetuando a gravagéo e a organizagao dos backups gravados;

j) desenvolver e manter o portal do CREF13/BA, atuando na &rea de design, programacao, atualizagéo e alimentag&o;

k) prestar suporte, realizar manuteng&o e extrair relatérios de sistemas de processamento de dados ja existentes no
CREF13/BA;

) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

m) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribuicdes dos mesmos em
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suas auséncias.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

e  Demonstrar atengéo
e Iniciativa
e Trabalhar em equipe
e  Concentragdo
e Paciéncia
e Cortesia
CONHECIMENTOS TECNICOS
e Conhecimento Sistema Operacional Windows e Pacote Office e internet;
e  Prestar suporte técnico voltado & manutencéo de software basico e a seguranca e légica de dados;
e Planejar, desenvolver e manter projetos de redes de comunicagdo de dados;
o Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos voltados a otimizag&o das atividades operacionais.

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: SECRETARIA EXECUTIVA

Escolaridade: Nivel Superio em Carga Horaria: 40 horas semanais.
Secretariado Executivo,
Incrig&o no respectivo
Conselho de Classe

Jornada: 8 horas diarias Cédigo da Fungio: CBO — 252305

DESCRIGAO SUMARIA DAS TAREFAS

Realizar atendimento qualificado aos profissionais de Educagdo Fisica, proprietarios de empresas, visitantes e
autoridades visando sempre a eficiéncia, a cordialidade e o atendimento e cumprimento das determinagdes da Diretoria
do CREF13/BA.

DESCRIGCAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) secretariar a Presidéncia do CREF13/BA, em assuntos executivos, visando facilitar o desempenho das tarefas do
Presidente;

b) organizar a agenda do Presidente, marcando e cancelando compromissos;

c) receber, protocolar e arquivar documentos da Presidéncia;

d) organizar e atualizar os contatos da Presidéncia;

e) solicitar passagens aéreas referentes ao Presidente;

f) receber e executar ligagdes telefonicas da Presidéncia;

g) receber e enviar fax da Presidéncia;

h) tirar cpias para Presidéncia;

i) recepcionar visitas para o Presidente;

j) despachar os oficios recebidos com o Presidente, selecionando com o Presidente os oficios encaminhados e
recebidos que fardo parte do expediente;

k) elaborar, revisar, corrigir, digitar, formatar e reiterar os oficios e os oficios circulares do CREF13/BA;

1) elaborar, revisar, corrigir, digitar, formatar os textos;

m) controlar os eventos em que o Presidente e/ou Conselheiros Regionais participarem;

n) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Demonstrar atencéo
Iniciativa

Trabalhar em equipe
Concentragao
Paciéncia

Cortesia

CONHECIMENTOS TECNICOS
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e Conhecimento Sistema Operacional Windows e Pacote Office e internet;
e Planejar, desenvolver e manter projetos ligados ao profissional de eduagao fisica

PERFIL PROFISSIOGRAFICO - CARGO: AGENTE DE ORIENTAGAO E FISCALIZAGAO (a)

Escolaridade: Nivel Superior em Educagdo | Carga Horaria: 40 horas semanais.
Fisica Licenciatura/Bacharelado
e Incricdo no  respectivo
Conselho de Classe

Jornada: 8 horas didrias Cédigo da Fungao: CBO 224

DESCRIGCAO SUMARIA DAS TAREFAS

Prestar aos profissionais ou interessados total esclarecimento quanto aos procedimentos internos do CREF13/BA,
respeitando sempre o resguardo das informagdes de cunho sigiloso

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS

a) orientar, fiscalizar, adverte e autua os Profissionais de Educag&o Fisica nos diversos campos de atuagado em todo o
estado da Bahia, conforme a Legislag&o vigente e Resolugdes do Sistema CONFEF/CREF's;

b) orientar, fiscalizar, vistoriar e autuar estabelecimentos do Ensino Fundamental e Médio, academias de ginastica,
estudios, clubes, empresas de consultoria em educagéo fisica, associagdes esportivas e demais entidades congéneres,
em todo estado da Bahia, informando os procedimentos para o regular funcionamento, conforme a legislagéo vigente e
Resolugdes do Sistema CONFEF/CREF's;

c) receber dentncias e encaminhar para o Supervisor do Departamento de Orientacéo e Fiscalizag&o para triagem e
deliberacao;

d) realizar a apuragao das denuncias e emite o Auto de Fiscalizagao para deliberagao pelo Supervisor do Departamento
de Orientac&o e Fiscalizagao;

e) participar da elaborac&o do planejamento, visando a melhoria e a racionalizagéo nos procedimentos e métodos
administrativos do Departamento de Orientagéo e Fiscalizag&o;

f) prestar atendimento ao publico, presencialmente ou por telefone, nos assuntos pertinentes a atuagéo do Profissional
e/ou dos estabelecimentos prestadores de servigo da area de Educagéo Fisica;

g) realizar as atividades especificas definidas no Manual Tatico Operacional (MTO);

h) realizar o langamento do auto de fiscalizagdo no sistema informatizado;

i) elaborar relatorio e prestagdo de contas técnica e financeira de suas atividades;

j) participar de reuniées, tanto da Diretoria, como da Comisséo de Etica, sempre que solicitado;

k) realizar cursos e palestras em Universidades ou outros érgdos, quando delegado pela Presidéncia;

) participar de cursos e palestras para sua qualificagdo profissional;

m) conduzir veiculo designado pelo CREF13/BA para o exercicio de suas atividades e outras tarefas correlatas.

n) preencher diariamente os formularios de controle de veiculos e acompanhamentos.

COMPENTENCIAS PESSOAIS PARA O CARGO

Demonstrar atencéo
Iniciativa

Trabalhar em equipe
Concentragao
Paciéncia

Cortesia

CONHECIMENTOS TECNICOS

Conhecimento Sistema Operacional Windows e Pacote Office e internet;
e  Conheicmento da legislagdo e procedimentos aplicados a profissdo de educagao fisica
o  Planejar, desenvolver e manter projetos ligados a profissdo de Eduagdo Fisica

CAPITULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.22 - A jornada de trabalho para os empregados do CREF13/BA seré de 08 (oito) horas diérias, perfazendo o total de
40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (uma) hora de almogo diario, salvo acordo expresso diverso.
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Paragrafo Unico - Os cargos atuais de Agente de Orientagao e Fiscalizagdo, com joranada semanal de 20(vinte) horas;
Analista Contador, com jornada semanal de 30(trinta), permanecera no quadro de pessoal do CREF13/BA, compondo
um quadro de CARGOS EM EXTINGAO e os seus respectivos ocupantes terdo os contratos de trabalho inalterados,
bem como os seus salarios ajustados com o mesmo percentual aplicado a tabela salarial do novo PCS, podendo em
comum acordo efetuar sua alteragdo caso necessario.

CAPITULO VIII
DOS BENEFICIOS

Art. 23 - Sera concedido aos empregados do CREF13/BA, a titulo de beneficios:

| - vale refeicdo ou alimentagao co-participativo;

Il - plano de assisténcia médica co-participativo;

Il - seguro de vida co-participativo para os Agentes de Orientagéo e Fiscalizagdo no desempenho de suas fungdes;
IV - outros que venham a ser aprovados pela Diretoria.

Art. 24 - Os ocupantes de cargos de Confianga terdo suas gratificagdes fixadas pela Diretoria do CREF13/BA.

i CAPITULO IX
DA GRATIFICAGAO POR OCUPAGAO DE CARGO DE CONFIANGA

Art. 25 - Ao empregado nomeado para ocupar cargo de confianga, sera concedida uma gratificagéo néo inferior a 20%
(vinte por cento) sobre o salario base, a ser fixada pela Diretoria nos limites na tabela acima, prevista no art.19, Il.

Paragrafo unico — A gratificagéo sera concedida ao empregado somente enquanto ocupante do cargo de confianga.

CAPITULO X
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 - Fica facultado a Diretoria do CREF13/BA a concessao de quaisquer gratificagdes por merecimento, mediante
Ato Interno.

Art. 27 - Em caso de dlvida ou omiss&o, a Presidéncia e a Superintendéncia do CREF13/BA deverao ser consultadas,
para efeito de definigdo, constituindo-se esta em jurisprudéncia pertinente.

Art. 28 — As atribuigbes dos Departamentos/setores/Assessorias deverao ser cumpridas integralmente, independente da
presenca de quaisquer empregados especificos.

Art. 29 - Todo e qualquer reajuste salarial e/ou alteragéo ou inclus&o de beneficios ficaré adstrito & disponibilidade
financeira do CREF13/BA.

Art. 30 - Os atuais cargos de Agente de Orientagdo e Fiscalizagdo 20 (vinte) horas e Analista Contador 30 (trinta) horas
permanecerdo no quadro de pessoal do CREF13/BA como CARGO EM EXTINCAO e os seus ocupantes terdo os
contratos de trabalho mantidos inalterados e os salarios ajustados com o mesmo percentual aplicado & tabela salarial do
novo Plano de Cargos e Salarios PCS, podendo em comum acordo efetuar sua alteragao caso necessario.

Art. 31 - O presente Plano de Cargos e Salarios sera aplicado imediatamente apds a sua aprovagéo, e podera ser
revisado a cada 12 (doze) meses ou sempre que necessario.
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ANEXO Il - RESOLUGAO CREF13/BA N° 12/2017
PLANO DE CARGOS E SALARIOS

Organograma do Conselho Regional de Educagao Fisica da 13? Regido — CREF13/BA
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