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Salvador, 24 de julho de 2008.

Portaria CREF n°® 006/2008

Dispfe sobre a instituicdo do Plano de Cargos e Salarios do
Conselho Regional de Educacdo Fisica da 13* Regido -
Estados da Bahia e Sergipe - CREF13/BA-SE.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 132 REGIAQ/
BAHIA E SERGIPE, no uso de suas atribuicbes legais, observado o disposto no art. 36, IV do
seu Estatuto;

CONSIDERANDO, a aprovacéao desta portaria em reunido da Diretoria em 24/07/2008,;
RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido, nos termos do anexo desta Portaria, 0 Plano de Cargos e Salarios do

Conselho Regional de Educacéo Fisica da 132 Regido — Estados da Bahia e Sergipe — CREF13/BA-

SE, na forma do anexo | desta portaria.

Paragrafo Unico - o anexo | desta resolugdo encontra-se disponivel no sitio eletrnico

www.cref13.org.br e na sede do Conselho Regional de Educacéo Fisica da 132 Regido — Estados da
Bahia e Sergipe.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor a partir desta data.

Art. 3° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

PAULO CESAR VIEIRA LIMA7
Presidente do CREF 13/BA-SE
CREF 000481-G/BA
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CONSELHO FEDERAL DE EDUCAGAO FiSICA — CREF13/BA-SE
(PCS/ CREF13/BA-SE)

CAPITULO |
APRESENTACAO E OBJETIVOS

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

Paragrafo Unico - O PCS/CREF13/BA-SE, ao estabelecer os principios norteadores e fundamentais
da politica de recursos humanos adotada pelo CREF13/BA-SE, tem 0s seguintes objetivos basicos:

| - estabelecer a adocdo de um sistema de distribuicdo eqitativa em que sdo considerados 0s
diversos fatores capazes de justificar o maior ou menor nivel de remuneracdo salarial;

Il - permitir a identificacdo 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 promocdo, de modo a tornar transparentes aos
funcionarios as expectativas de desenvolvimento aguardados;

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

Art. 2° - O PCS/CREF13/BA-SE, como instrumento normativo, ndo se encerra com a adoc¢do das
diretrizes nele estabelecidas. Sempre que novos estudos assim o justificarem, serdo introduzidos
ajustes e inovagBes para manté-lo sempre atualizado e adequado a realidade da estrutura ocupacional
do CONFEF e do mercado de trabalho.

Paragrafo unico — Compete a Diretoria do CREF13/BA-SE aprovar 0 PCS/ CREF13/BA-SE, de
acordo com o disposto no inciso VIII, do artigo 36 do Estatuto do CREF13/BA-SE e em conformidade
com o Regimento Interno do CREF13/BA-SE.

CAPITULO Il
PRINCIPIOS BASICOS

Art. 3° - O PLANO DE CARGOS E SALARIOS reflete 0 comprometimento do CREF13/BA-SE com a
valorizacdo do seu patrimdnio humano e a transparéncia das acoes.

Art. 4° - Quaisquer alteragdes no PCS, tais como inclusdes, exclusdes, mudangas de nomenclatura e
reclassificagdes, serdo da competéncia do Presidente e terdo aprovacédo da Diretoria.
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Art 5° - O CREF13/BA-SE podera, excepcionalmente, contratar profissionais por prazo determinado
para a prestacdo de servicos especificos e eventuais 0s quais nao integrardo a estrutura detalhada do
CREF13/BA-SE.

Art. 6° - Os salarios dos empregados do CREF13/BA-SE devem ser fixados de acordo com os cargos,
garantindo o critério da impessoalidade, a legislacdo salarial aplicavel e as condigdes econdémico-
financeiras do CREF13/BA-SE.

Paragrafo unico - Os fatores conjunturais de carater interno e externo devem ser considerados na
administracdo de pessoal do CREF13/BA-SE, de forma a ajustar a realidade vivenciada na
Organizacao.

CAPITULO Il
BASES CONCEITUAIS

Art. 7° - Com a finalidade de uniformizar o entendimento a respeito da terminologia adotada,
consideram-se as seguintes denominagdes:

| - PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E SALARIOS é o conjunto de instrumentos destinados
a titular, descrever, especificar e classificar os cargos e fun¢des do CREF13/BA-SE, bem como
estabelecer a respectiva estrutura de remuneracao;

Il - ADMISSAO ¢ a forma de contratagdo empregaticia estabelecida pela celebracio do contrato de
trabalho, apos sele¢do publica, sob o regime da Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT);

ll - DESCRICAO DE CARGO é o relato padronizado e organizado que define as atividades
prioritarias a serem executadas pelo ocupante de um cargo;

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

V — CARGO EM COMISSAO ¢é aquele exercido em carater transitorio, de livre escolha, designagéo e
dispensa pela Presidéncia do CREF13/BA-SE, ao qual estdo vinculadas responsabilidades de
coordenagdo, assessoramento e supervisdo, consideradas como tipicas de confianca. Tal cargo
podera ser ocupado por empregados ou por pessoas (ndo empregados) nomeadas para tal cargo;

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

VIl - COMISSIONADO é toda pessoa fisica (ndo empregado) nomeada para ocupar cargos,
exclusivamente, em comissdo no CREF13/BA-SE;

VIII - SALARIO € a contraprestagdo pecunidria basica, devida pelo CREF13/BA-SE ao empregado
pelo efetivo exercicio do cargo;
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IX - GRATIFICACAO POR FUNCAO ¢ a vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do
empregado em razdo de ocupagdo de cargo em comissdo. A presente gratificacdo ndo gerara
qualquer direito & incorporacéo, na forma do paragrafo Unico do art. 468, da CLT;

X - REMUNERACAO é o valor monetario pago pelo CREF13/BA-SE ao empregado, formado pelo
salario-base e acrescido dos adicionais a que tenha direito por lei, acordo sindical ou liberalidade do
CREF13/BA-SE, em fungdo do seu cargo. Entende-se também por remuneracdo o valor pago,
mensalmente, aos comissionados;

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

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

XIll - CATEGORIA é o agrupamento de quadros de progressao com valor relativamente proximo e que
recebem tratamento salarial semelhante;

XIV - PROGRESSAO é a passagem do empregado de um estagio para outro posterior, de acordo com
0s parametros fixados neste PCS;

XV - PROMOCAO é a passagem do empregado de um nivel para outro hierarquicamente superior, de
acordo com os parametros fixados neste PCS;

XVI - QUADRO DE PROGRESSAO é onde estéo estabelecidos o0s estagios salariais;
XVII - QUADRO DE PROMOCAO & onde est#o estabelecidos os niveis salariais;

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

XIX - NIVEL é a subdivisio do cargo, apresentando, numa escala crescente, o posicionamento do
empregado e que representa um valor monetério traduzido em salario;

XX - ESTAGIO é a subdivisio do nivel, apresentando, numa escala crescente, o posicionamento do
empregado em um cargo, e que representa um valor monetario traduzido em salrio;

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

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

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

XXIV - REENQUADRAMENTO é a modificacdo da situag&o funcional e/ou salarial do empregado, em
decorréncia de alteragdo do PCS/ CREF13/BA-SE;
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XXV — JORNADA DE TRABALHO é o periodo de tempo em que o empregado exerce a sua fungéo no
emprego ou se encontra a disposicao do CREF13/BA-SE para exercé-la;

XXVI — BENEFICIOS sdo as vantagens concedidas pelo CREF13/BA-SE que no integram o
salario/remuneracdo dos empregados e comissionados do CONFEF.

_ CAPITULO IV i
CONDIGOES GERAIS DE APLICACAO

Art. 8° - A estrutura do CREF13/BA-SE sera constituida de cargos e fungdes, constantes do Anexo |.

Paragrafo Unico - Aos integrantes da estrutura detalhada aplica-se a Consolidagdo das Leis do
Trabalho (CLT).

Art. 9° - A admissdo de empregados deve ser efetuada em consonancia com as vagas previstas na
estrutura detalhada do CREF13/BA-SE, Anexo lI, através de selec¢éo publica.

Paragrafo Unico - A sele¢do publica é objeto de norma fixada pela Diretoria do CREF13/BA-SE.

Art. 10 - O empregado recém-admitido integrard a estrutura do CREF13/BA-SE apds cumprir 0
estagio probatdrio de 90 (noventa) dias, em conformidade com a legislacao trabalhista, e ser aprovado
na avaliacdo de desempenho do periodo, descrita nos artigos 18 e seguintes deste PCS.

Art. 11 - E vedada a admiss&o de ex-empregado que tenha sido demitido por justa causa.

Art. 12 - O enquadramento do empregado no cargo constitui sua classificacdo profissional na estrutura
do CREF13/BA-SE.

Art. 13 - A todo empregado do CREF13/BA-SE devera corresponder uma classificagdo profissional,
que se constitui no referencial basico da gestdo dos recursos humanos do CREF13/BA-SE.

Art. 14 - Todo empregado progredido ou promovido sera enquadrado com o salario previsto para o
seu cargo na tabela salarial do CREF13/BA-SE, constante do Anexo IX.

Art. 15 - Consideram-se reajustes salariais coletivos as alteragBes salariais de carater geral,
abrangendo todos o0s cargos constantes da tabela de valores de salarios, aprovadas pela Presidéncia
e efetuadas de acordo com indices e periodicidade preestabelecidos, visando atender parametros
legais ou normativos em vigor.
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CAPITULO V
CLASSIFICACAO PROFISSIONAL

Art. 16 - Os recursos humanos do CREF13/BA-SE serdo distribuidos em trés grupos ocupacionais, a
saber:

| - Grupo ocupacional de nivel fundamental;

Il - Grupo ocupacional de nivel médio;

Il - Grupo ocupacional de nivel superior.

§ 1°- O grupos ocupacionais subdividir-se-ao nos seus respectivos niveis A, B, C,D e E.

_ CAPITULO VI
DESCRICAO E REQUISITOS DOS CARGOS

Art. 17 - Os ocupantes dos cargos existentes no CREF13/BA-SE deverdo seguir as seguintes
descricoes:

| - Coordenador(a) — Cargo em Comisséo:

a) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas administrativas e propor medidas que visem maior
eficiéncia e produtividade entre os Departamentos/Assessoria;

b) coordenar projetos que 0 CREF13/BA-SE faca parte;

¢) acompanhar e analisar os relatorios emitidos pelos Departamentos/Assessorias e 0s requerimentos
da Presidéncia junto a todas as areas;

d) filtrar os problemas, dando as devidas solugdes, encaminhando & Presidéncia os que fugirem da
sua al¢ada;

e) tomar conhecimento dos documentos enderecados a Presidéncia, informando aos
Departamentos/Assessorias interessados as manifestacdes obtidas, encaminhando & Presidéncia
assuntos de maior relevancia;

f) assistir a Presidéncia nos assuntos referentes a rotina administrativa do CREF13/BA-SE;

g) acompanhar o atendimento das solicitagdes das Coordenadorias e Seccionais e vice-versa, assim
como dos Profissionais de Educacéo Fisica;

h) tomar conhecimento das Resolugdes e Portarias do CONFEF e CREF13/BA-SE e encaminhar para
0 Departamento Administrativo tomar as devidas providéncias;

i) tomar conhecimento das atas das Reunifes Plenarias, oficios e oficios circulares, apos revisdo e
correcao realizada pela Secretéria | e/ou pela Secretaria |l;

J) elaborar Relatério de Gestdo mensal do CREF13/BA-SE;
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k) promover reunides com os Supervisores, Assessores Chefes dos Departamentos e/ou Assessorias,
visando a melhor operacionalizagdo e o desempenho dos mesmos;

) avaliar os Supervisores, Assessor Chefe, o Assessor da Presidéncia e 0 Assessor da Coordenagéo,
sempre que 0s mesmos forem empregados ocupantes de cargo em Comissao, bem como avaliar os
empregados da Coordenacao;

m) aceitar os orcamentos inferiores a R$ 8.000,00 (oito mil reais);
n) recepcionar os Profissionais de Educagdo Fisica, grupo de estudantes e visitantes;
0) supervisionar a Ouvidoria do CREF13/BA-SE;

p) substituir os diversos cargos de Coordenacdo, incorporando as atribuigdes dos mesmos em suas
auseéncias.

Il - Assessor(a) da Coordenagao — Cargo em Comisséo:
a) assessorar 0 Coordenador no que for necessario;

b) atender ao publico, prestar informages e orientar quanto os assuntos pertinentes ao CREF13/BA-
SE;

C) receber mensagens eletronicas destinadas ao endereco eletronico da Coordenagéo;

d) responder as mensagens eletronicas e cartas dos Profissionais de Educacdo Fisica, direcionando-
0s ao CONFEF ou ao Ouvidor, quando for o caso;

e) atender aos Profissionais de Educacdo Fisica, grupo de estudantes e visitantes;
f) dar suporte a empresa responsavel pela elaboracdo da Revista de E.F. do CREF13 /BA-SE
g) elaborar relatorios;

h) reportar ao Coordenador todos os fatos, bem como problemas que n&o tiveram solugdo ou que nao
sejam de sua alcada;

) substituir os diversos cargos da Coordenagdo, inclusive do Coordenador, incorporando as
atribuicbes dos mesmos em suas auséncias.

Il - Assessor(a) Chefe da Assessoria Juridica — Cargo em Comisséo:

a) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade na Assessoria Juridica;

b) avaliar os empregados da Assessoria;
C) supervisionar as tarefas da Assessoria;
d) zelar pelo cumprimento do horério de expediente da Assessoria;

e) elaborar pegas processuais de todas as acdes judiciais onde o CREF13/BA-SE postule como parte,
promovendo as medidas necessérias a regularidade e defesa do exercicio profissional da Educagao
Fisica e das normas editadas pelo CREF13/BA-SE, sempre que necessario;
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f) comparecer a reunides, simposios e congressos de interesse do CREF13/BA-SE;

g) substituir os diversos cargos da Assessoria, incorporando as atribuicbes dos mesmos em suas
auseéncias.

IV — Assessor(a) Juridico — Cargo em Comisséo:
a) assessorar 0 Assessor Chefe da Assessoria Juridica;

b) elaborar pecas processuais de todas as agdes judiciais onde o CREF13/BA-SE postule como parte,
promovendo as medidas necessérias a regularidade e defesa do exercicio profissional da Educacéao
Fisica e das normas editadas pelo CREF13/BA-SE, sempre que necessario;

C) substituir os diversos cargos da Assessoria, inclusive do Assessor Chefe, incorporando as
atribuicbes dos mesmos em suas auséncias.

V - Advogado(a):
a) Exercer a representacao processual e administrativa do Conselho Regional de Educagéo Fisica;

b) elaborar pecas processuais de todas as agdes judiciais onde 0 CREF13/BA-SE postule como parte,
promovendo as medidas necessérias a regularidade e defesa do exercicio profissional da Educacéao
Fisica e das normas editadas pelo CREF13/BA-SE;

c) elaborar e revisar os Convénios a serem firmados entre 0 CREF13/BA-SE e outras Entidades,
liberando-0s, quando necessario, para registro em cartorio;

d) elaborar e/ou analisar os Contratos a serem firmados entre 0 CREF13/BA-SE e outras Entidades,
liberando-0s, quando necessario, para registro em cartorio;

e) assessorar o CREF13/BA-SE no que tange ao procedimento e ao processo eleitoral;

f) assessorar a Presidéncia, a Ouvidoria, a Coordenacéo e os outros Departamentos do CREF13/BA-
SE nas questdes que incluam aspectos juridicos;

g) elaborar efou analisar o Estatuto, o Regimento Interno, o Regimento Eleitoral, o Cadigo de Etica e o
Cadigo Processual de Etica do CREF13/BA-SE;

h) elaborar e verificar as Resolugdes e as Portarias do CREF13/BA-SE;

i) elaborar os Oficios do CREF13/BA-SE cujas respostas tenham cunho juridico;
J) emitir Pareceres Juridicos ao CREF13/BA-SE;

k) apresentar relatorio mensal de atividades da ASSJUR/ CREF13/BA-SE;

) analisar e esclarecer duvidas sobre Leis, Decretos, Medidas Provisérias e Projetos de Lei que
tenham relagdo com as diversas reas da Educagdo Fisica e com os Conselhos Profissionais em
geral; ) analisar os Pareceres e Resolugdes do CNE e MEC;

m) elaborar textos para informes legais, que s&o publicados na Revista E.F. do CREF13/BA-SE;
n) comparecer a reunides, simposios e congressos de interesse do CREF13/BA-SE;
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0) elaborar quadro de validade dos contratos firmados pelo CREF13/BA-SE, enviando ao
Departamento Administrativo, para controle da expiragéo e renovacao de cada contrato

p) elaborar atas de posse dos Membros do CREF13/BA-SE

q) revisar e conferir o Estatuto, Regimentos Interno, Regimentos Eleitoral e Cddigo Processual de
Etica do CREF13/BA-SE, antes do encaminhamento ao CONFEF;

r) assessorar juridicamente as Coordenadorias e Seccionais do CREF13/BA-SE, quando solicitado
pelo Presidente do CREF13/BA-SE, dirimir dividas suscitadas pelas Coordenadorias, Seccionais e
outros Orgdos e entidades plblicas em assuntos que interfiram na &rea juridica, elaborar minuta de
Regimento Eleitoral, Edital de Convocacdo e Carta de Instrugdo aos eleitores, assessorar nos
procedimentos referentes as eleicoes;

s) advertir aos Departamentos do CREF13/BA-SE sobre quaisquer atos que ndo estejam em
conformidade com a legislacéo vigente, desde que tome conhecimento do fato;

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

u) substituir os diversos cargos da Assessoria, inclusive do Assessor Chefe, incorporando as
atribuicbes dos mesmos em suas auséncias.

VI — Auxiliar Juridico:

a) auxiliar o Assessor Chefe, o Assessor Juridico e o Advogado na execugdo das tarefas
administrativas da Assessoria Juridica;

b) acompanhar os processos judiciais do CREF13/BA-SE, pela internet e/ou, quando necessario, via
boleto retirado no Forum, informando as alteragcbes ao Assessor Chefe, Assessor da Assessoria
Juridica e/ou ao Advogado;

¢) protocolar peti¢des judiciais junto a Justica Federal e/ou a Justica Comum;

d) assessorar a Presidéncia, a Ouvidoria, a Coordenagdo e os outros Departamentos do CREF13/BA-
SE, na realizacdo de pesquisas juridicas, bem como no fornecimento de material constantes nos
arquivos da assessoria;

e) conferir o Estatuto, o Regimento Interno, o Regimento Eleitoral, o Cddigo de Etica e 0o Codigo
Processual de Etica do CREF13/BA-SE, quando modificados, antes de enviados ao CONFEF;

f) pesquisar sobre legislacéo, jurisprudéncia, doutrina, normatizacéo de outros Conselhos e quaisquer
subsidios para defesas processuais e/ou questionamentos internos;

g) emitir relatérios da Assessoria Juridica ao CREF13/BA-SE;

h) constituir e organizar arquivo com pesquisas, pegas processuais em geral, legislacdo, projetos de
lei, Pareceres, e outros, com o fim de subsidiar o Sistema CONFEF/CREFs;

i) elaborar controles de cartas e comunicados expedidos pela ASSJUR;

j) elaborar controles de homologagédo do Estatuto, Regimento Interno, Regimento Eleitoral e Cadigo
Processual de Etica do CREF13/BA-SE;
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k) elaborar quadro de validade dos contratos firmados pelo CREF13/BA-SE, enviando ao
Departamento Administrativo, para controle da expiragéo e renovagao de cada contrato;

l) conferir, junto com o Advogado, Assessor Juridico ou Assessor Chefe, o Estatuto, Regimento
Interno, Regimento Eleitoral e Cobdigo Processual de Etica do CREF13/BA-SE, antes do
encaminhamento ao CONFEF;

m) enviar, mediante solicitacdo e autorizacdo do Assessor Chefe ou Advogado, documentos
constantes nos arquivos da ASSJUR as Coordenadorias e Seccionais.

n) dirimir ddvidas suscitadas pelas Coordenadorias e Seccionais em assuntos que interfiram na
Assessoria Juridica;

0) auxiliar o Assessor Chefe, o Assessor Juridico e o Advogado nos procedimentos referentes as
eleicoes do CREF13/BA-SE;

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

) auxiliar o Assessor Chefe, o Assessor Juridico e Advogado nos procedimentos referentes as
eleicoes do CREF13/BA-SE;

r) substituir os diversos cargos da Assessoria, inclusive do Assessor Chefe, incorporando as
atribuicbes dos mesmos em suas auséncias.

VII — Supervisor(a) do Departamento de Controle de Desempenho e Finangas - cargo em
Comisséo:

a) assessorar a Presidéncia do CREF13/BA-SE, as Coordenadorias e Seccionais e 0s demais
departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos financeiros;

b) auxiliar a construcéo de procedimentos e normas pertinentes;

¢) analisar exame técnico das contas do CREF13/BA-SE, precedido por contador, emitindo parecer ao
Plenario;

d) supervisionar as tarefas do Departamento;
e) zelar pelo cumprimento do horério de expediente do Departamento;

f) zelar pela qualidade da escrituracdo contébil, junto & empresa responsavel pelos servicos Contabeis
do CREF13/BA-SE;

g) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;

h) avaliar os empregados do Departamento;

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

VIl - Assessor(a) do Departamento de Controle de Desempenho e Finangas — Cargo em
Comisséo;
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a) assessorar 0 Supervisor;

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

[X - Analista Contabil:

a) assessorar a Presidéncia do REF13/BA-SE, as Coordenadorias, Seccionais e aos demais
Departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos financeiros;

b) auxiliar a construcdo de procedimentos e normas pertinentes;

c) zelar pela qualidade da escrituragdo contébil, junto & empresa responsavel pelos servicos Contabeis
do CREF13/BA-SE;

d) promover o controle interno das atividades financeiras do CREF13/BA-SE, bem como os controles
relacionados aos controles das Coordenadorias e Seccionais, no que tange ao sistema Spiderware e
seus desdobramentos sobre as receitas do CREF13/BA-SE;

e) promover o controle interno das despesas do CREF13/BA-SE e o acompanhamento de sua
execucao;

f) apresentar estatisticas do CREF13/BA-SE, baseadas no sistema cadastral e financeiro do sistema
Spiderware para apresentacdo a Presidéncia e Diretoria;

g) emitir, através do gerenciador financeiro do Banco do Brasil, 0s extratos das contas correntes do a
do CREF13/BA-SE para acompanhamento da movimentacao dos recursos e demais levantamentos;

h) orientar as Coordenadorias e Seccionais, através de cartas, mensagens eletronicas, telefone, a fim
de solucionar ou esclarecer situagdes, cujos procedimentos tenham sido uniformizados para todo o
Sistema CONFEF/CREFs, ou buscar solugdes para as situagdes surgidas;

i) efetuar cobrancas relativas aos cumprimentos dos prazos Estatutarios (por meio de oficios, cartas,
mensagens eletronicas, etc.), de Balancetes, quadros e outras pegas solicitadas as Coordenadorias,
Seccionais e demais departamentos para auxilio dos controles financeiros;

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

k) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribui¢des
dos mesmos em suas auséncias.

X - Assistente do Departamento de Controle de Desempenho e Financgas:
a) assistir o Supervisor no desenvolvimento de suas tarefas;

b) orientar as atividades dos auxiliares, a divisdo das tarefas e a apresentagdo das mesmas, de
acordo com as prioridades estabelecidas pelo Supervisor;

¢) conferir todas as tarefas desenvolvidas pelos auxiliares antes de chegar ao Supervisor;

d) acompanhar os Balancetes e confrontar os valores de receitas e despesas contabilizados com 0s
efetivamente movimentados nas contas correntes do CREF13/BA-SE;
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g) auxiliar o suporte as Coordenadorias e Seccionais, sob orientacdo do Supervisor, no que tange aos
assuntos pertinentes a rotina de controle financeiro e contabil;

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

XI - Auxiliar do Departamento de Controle de Desempenho e Financgas:

a) emitir cheques e cdpias de cheques;

b) controlar, por meio de planilhas, os pagamentos efetuados pelo CREF13/BA-SE;
¢) arquivar documentos e organizar as pastas dos arquivos;

d) realizar levantamentos a partir dos dados fornecidos pelo Sistema Cadastral e Financeiro da
Spiderware;

e) confeccionar cartas e mensagens eletronicas para as Coordenadorias, Seccionais e Departamentos
relacionados aos assuntos basicos, tais como encaminhamento de documentos, entre outros;

f) relacionar o movimento contabil para envio @ empresa responsavel pelos servicos Contabeis do
CREF13/BA-SE;

g) relacionar, a partir dos Balancetes do CREF13/BA-SE, as despesas realizadas mensalmente;
h) Controlar os valores recebidos pelo CREF13/BA-SE, através de boletos bancarios;

i) repassar aos funcionarios responsaveis pela realiza¢éo de pequenas compras, 0s valores confiados
ao caixa interno do CREF13/BA-SE, bem como efetuar os langcamentos das despesas
correspondentes em livro especifico;

J) preparar a conciliagdo bancaria, com base nos extratos bancérios e apresentar ao Supervisor para
acompanhamento da movimentacgao das contas;

k) apurar mensalmente o resultado financeiro do CREF13/BA-SE, através de quadros que
demonstram a receita arrecadada e a despesa executada;

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

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

Xl - Supervisor do Departamento Administrativo — Cargo em Comissao:

a) assessorar a Presidéncia do CREF13/BA-SE, Coordenadorias e Seccionais e aos demais
Departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos administrativos;

b) auxiliar na construcdo de procedimentos e normas pertinentes;
C) supervisionar as tarefas do Departamento;
d) zelar pelo cumprimento do horério de expediente do Departamento;

e) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;
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f) avaliar os empregados do Departamento;

g) substituir os diversos cargos do Departamento, incorporando as atribuicdes dos mesmos em suas
auseéncias.

Xl — Assessor do Departamento Administrativo — Cargo em Comissao:
a) assessorar 0 Supervisor;

b) elaborar malas diretas;

c
d
e) contatar os fornecedores para as aquisi¢des do CREF13/BA-SE;

preparar e enviar as correspondéncias de todos os Departamentos/Assessoria;
enviar os Oficios e Oficios Circulares quando relacionados ao Departamento Administrativo;

)
)
)
)

f) controlar o indice dos Oficios, Oficios Circulares do CREF13/BA-SE e cartas do Departamento
Administrativo;

g) controlar os indices das Resolugdes, Portarias, Atas e Publicagdes no D.O.U. do CREF13/BA-SE;
h) controlar os livros e revistas que entram e saem da Biblioteca do CREF13/BA-SE;
i) controlar a entrada e saida e emitir os periddicos do CREF13/BA-SE;

j) controlar a entrada e saida dos materiais de uso diario de todos os Departamentos/Assessoria do
CREF13/BA-SE;

k) controlar os eventos que ja ocorreram e que irdo ocorrer;
) efetuar a impresséo das etiquetas para o envio da Revista E.F. do CREF13/BA-SE

m) pesquisar as matérias relacionadas a atividades fisicas e aos Profissionais de Educacdo Fisica
citados nas revistas e jornais que sao recebidos pelo CREF13/BA-SE;

n) pesquisar no Sistema Cadastral e Financeiro a situa¢do dos Profissionais de Educacao Fisica;

0) receber, abrir, fazer triagem, distribuir e protocolar todas as correspondéncias recebidas no
CREF13/BA-SE;

p) arquivar os documentos gerais do CREF13/BA-SE;

() solicitar os vales refeicdo ou alimentagdo e os vales transportes de todos os empregados do
CREF13/BA-SE;

r) responsavel pela encadernacdo das Atas, Resolucdes, Portarias, Oficios, Oficio Circular, Livro
Diério, Livro Razdo e Balancetes;

s) assessorar no controle de entrada e saida das Cédulas de Identidade Profissional;
t) controlar as quantidades da Revista E.F. do CREF13/BA-SE, enviadas e retornadas;
u) incluir e excluir os empregados no Plano de Salde e Dental;

v) elaborar Cartas e Cartas Circulares Internas quando necessarios;
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X) auxiliar o Departamento Pessoal, quando necessario;

z) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribui¢cdes
dos mesmos em suas auséncias.

XIV — Analista do Departamento Administrativo:

a) elaborar malas diretas;

b) controlar o envio das correspondéncias de todos 0s Departamentos/Assessoria;

¢) controlar o envio, via fax, dos Oficios e Oficios Circulares quando relacionados ao Departamento
Administrativo;

d) contatar os fornecedores para as aquisi¢des do CREF13/BA-SE;

e) controlar o indice dos Oficios, Oficios Circulares do CREF13/BA-SE, cartas do Departamento
Administrativo;

f) controlar os indices das Resolug@es, Portarias, Atas e Publicagcdes no D.O.U. do CREF13/BA-SE;
g) controlar os livros e as revistas que entram e saem da Biblioteca do CREF13/BA-SE;
h) controlar a entrada e saida e emitir os periédicos do CREF13/BA-SE;

) controlar a entrada e saida dos materiais de uso diério de todos os Departamentos/Assessoria do
CREF13/BA-SE

j) controlar 0s eventos que ja ocorreram e que irdo ocorrer;
k) verificar o arquivo dos documentos gerais CREF13/BA-SE;

) controlar as encadernagdes das Atas, ResolugBes, Portarias, Oficios, Oficio Circular, Livro Dirio,
Livro Razdo e Balancetes;

m) controlar a entrada e saida das Cédulas de Identidade Profissional;
n) controlar as quantidades da Revista E.F. do CREF13/BA-SE, enviadas e retornadas;
0

p
() encaminhar as publicacfes para o Diario Oficial e outros meios de veiculacao;

)
) controlar a inclusédo e exclusao dos empregados no Plano de Salde;

) elaborar Cartas e Cartas Circulares Internas quando necessario;

)

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

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

XV - Assistente do Departamento Administrativo:
a) elaborar malas diretas;
b) preparar e enviar as correspondéncias de todos os Departamentos/Assessoria;
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¢) enviar os Oficios e Oficios Circulares quando relacionados ao Departamento Administrativo;
d) contatar os fornecedores para as aquisi¢des do CREF13/BA-SE;

e) controlar o indice dos Oficios, Oficios Circulares do CREF13/BA-SE, das cartas do Departamento
Administrativo, os indices das Resolugdes, Portarias, Atas e Publicagées no D.O.U. do CREF13/BA-
SE;

f) controlar os livros e revistas que entram e saem da Biblioteca do CREF13/BA-SE;
g) controlar a entrada e saida e emitir os periodicos do CREF13/BA-SE;

h) controlar a entrada e saida dos materiais de uso diério de todos os Departamentos/Assessoria do
CREF13/BA-SE;

i) controlar dos eventos que ja ocorreram e que irdo ocorrer;
J) efetuar a impressao das etiquetas para o envio da Revista E.F.;

k) pesquisar as matérias relacionadas as atividades fisicas e aos Profissionais de Educacdo Fisica
citados nas revistas e jornais que sao recebidos pelo CREF13/BA-SE;

) pesquisar no Sistema Cadastral e Financeiro a situagdo dos Profissionais de Educacao Fisica;

m) receber, abrir, fazer triagem, distribuir e protocolar todas as correspondéncias recebidas no
CREF13/BA-SE;

n) atender as ligagBes do CREF13/BA-SE e repassa-las;
0) arquivar os documentos gerais do CREF13/BA-SE;

p) solicitar os vales refeicdo ou alimentagéo e os vales Transportes de todos os empregados do
CREF13/BA-SE;

q) responsavel pela encadernacdo das Atas, Resolucdes, Portarias, Oficios, Oficio Circular, Livro
Diéario, Livro Razdo e Balancetes;

r) assistir o controle de entrada e saida das Cédulas de Identidade Profissional;

s) controlar as quantidades da Revista E.F. do CREF13/BA-SE, enviadas e retornadas;
t) incluir e excluir os empregados no Plano de Salde e Dental;

u) elaborar Cartas e Circulares Internas quando necessarios;

v) auxiliar o Departamento Pessoal, quando necessario;

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

z) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribui¢oes
dos mesmos em suas auséncias.

XVI - Auxiliar do Departamento Administrativo:
a) elaborar malas diretas;
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b) preparar e enviar as correspondéncias de todos os Departamentos/Assessoria;
¢) enviar os Oficios e Oficios Circulares quando relacionados ao Departamento Administrativo;
d) contatar os fornecedores para as aquisi¢des do CREF13/BA-SE;

e) preparar o indice dos Oficios, Oficios Circulares do CREF13/BA-SE e cartas do Departamento
Administrativo;

f) preparar os indices das Resolugdes, Portarias, Atas e Publica¢fes no D.O.U. do CREF13/BA-SE;
g) cadastrar os livros e revistas que entram e saem da Biblioteca do CREF13/BA-SE;
h) cadastrar a entrada e saida e emitir os periédicos do CREF13/BA-SE e preparar para envio;

) cadastrar a entrada e saida dos materiais de uso diario de todos os Departamentos/Assessoria do
CREF13/BA-SE;

j) cadastrar os Eventos que j& ocorreram e que irdo ocorrer;
k) efetuar a impresséo das etiquetas para o envio da Revista de Educagao Fisica do CREF13/BA-SE

) pesquisar as matérias relacionadas as atividade fisicas e aos Profissionais de Educacdo Fisica
citados nas revistas e jornais que sao recebidos pelo CREF13/BA-SE;

m) pesquisar no Sistema Cadastral e Financeiro a situa¢do dos Profissionais de Educagdo Fisica;

n) receber, abrir, fazer triagem, distribuir e protocolar todas as correspondéncias recebidas no
CREF13/BA-SE;

0) atender as ligacdes do CREF13/BA-SE e repassa-las;
p) arquivar os documentos gerais do CREF13/BA-SE;

q) responsavel pela encadernacdo das Atas, Resolucdes, Portarias, Oficios, Oficio Circular, Livro
Diério, Livro Razdo e Balancetes;

r) cadastrar as quantidades da Revista Educacéo Fisica do CREF13/BA-SE, enviadas e retornadas;
s) elaborar Cartas e Cartas Circulares Internas quando necessario;
t) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

u) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribui¢oes
dos mesmos em suas auséncias.

XVII - Auxiliar de Servigos Gerais:

a) realizar servicos de limpeza em geral das instalagdes fisicas do CREF13/BA-SE, mantendo-as em
perfeitas condi¢Oes de higiene e limpeza, utilizando materiais e produtos adequados;

b) coletar lixo das salas e dos depdsitos, colocando-0s nos recipientes apropriados;
c) lavar vidros, espelhos e persianas;
d) servir café, cha e outras bebidas congéneres aos demais empregados e visitantes;
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e) realizar controle de estoque;

f) executar, excepcionalmente, atividades externas como: servicos bancérios, compras de material de
escritorio e outros, entrega de documentos;

g) auxiliar, quando necessario, servicos de apoio administrativo como: arquivar documentos,
recepcionar visitantes, tirar copias xerograficas;

h) auxiliar na organizacdo de eventos internos como plendrios, reunides, e confraternizagoes,
cooperando em todas as fases destes;

) fechar portas, janelas e vias de acesso;

J) executar outras tarefas como as previstas no cargo e mesmo grau de complexidade.

XVIIl - Motorista:

a) dirigir veiculos, transportando pessoas, encomendas e/ou materiais;

b) abastecer veiculos, levando-o0s a posto de abastecimentos e controlando a quantidade fornecida;

c) cooperar na carga e descarga de veiculos verificando a ocorréncia de avarias e conferindo a
documentacdo correspondente com os materiais transportados;

d) efetuar a manutencdo preventiva dos veiculos utilizados, verificando niveis de oleo, agua e
combustivel, calibragem de pneus, cargas de extintores e outros e substituindo componentes
avariados e/ou providenciando o reparo dos mesmos;

e) preencher formularios referentes a utilizagdo de veiculos, anotando dados referentes a
quilometragem, horarios, locais percorridos, ocorréncias verificadas e outros;

f) realizar, ocasionalmente, servicos externos como: servi¢o bancario, pequenas compras, entrega e
recebimento de documentos em drgdos publicos e outros;

g) recepcionar, excepcionalmente, visitantes conselheiros, buscando-os e levando-os ao aeroporto, no
momento de embarque e desembarque dos mesmos;

h) executar outras tarefas compativeis com as previstas no cargo.

XIX — Assessor da Presidéncia — Cargo em Comisséo:

a) assessorar a Presidéncia no que for necessario de acordo com os interesses do CREF13/BA-SE.
XX - Secretéria:

a) secretariar a Presidéncia do CREF13/BA-SE, 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;
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f) receber e executar ligagOes telefonicas da Presidéncia;
g) receber e enviar fax da Presidéncia;

h) tirar cOpias para Presidéncia;

) 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-
SE;

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

m) controlar os eventos em que 0 Presidente e/ou Conselheiros Federais participarem;

n) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior.
XXI - Supervisor do Departamento de Informética e Tecnologia — Cargo em Comissao:

a) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;

b) avaliar os empregados do Departamento;
C) supervisionar as tarefas do Departamento;
d) zelar pelo cumprimento do horério de expediente do Departamento;

e) substituir os diversos cargos do Departamento, incorporando as atribuicbes dos mesmos em suas
auseéncias.

XXII - Assessor do Departamento de Informatica e Tecnologia — Cargo em Comissao:
a) assessorar o0 Supervisor;

b) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribui¢oes
dos mesmos em suas auséncias.

XXIIl - Analista de Informatica e Tecnologia:
a) gerenciar e orientar as atividades desenvolvidas no Departamento;
b) pesquisar e desenvolver solugdes inteligentes em informatica e automacao;

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

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

e) montar micro computadores a partir de seus componentes separados, identificar erros de hardware,
substituir pecas defeituosas, especificar configuracdes e solucionar problemas de software
reinstalando ou re-configurando aplicativos;
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f) implementar servicos, configurar e solucionar problemas relativos a rede fisica e 6gica de estacgoes
de trabalho e servidores (Windows Vista/98/2000/XP/2003/Linux);

g) projetar e executar instalacao de cabeamento de rede néo estruturado, seguindo os padrdes ABNT,
RJ45 10/100;

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

) conservar o acervo digital de arquivos e bancos de dados do CREF13/BA-SE, elaborando rotinas
automatizadas de backup, efetuando a gravacao e a organizagdo dos backups gravados;

j) desenvolver e manter o portal do CREF13/BA-SE, atuando na area de design, programagéao,
atualizac@o e alimentacao;

k) prestar suporte, realizar manutencéo e extrair relatorios de sistemas de processamento de dados ja
existentes no CREF13/BA-SE;

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

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

XXIV - Assistente do Departamento de Informatica e Tecnologia:

a) prestar suporte a usudrios na utilizacdo dos principais softwares e recursos existentes no
CREF13/BA-SE;

b) montar micro computadores a partir de seus componentes separados, identificar erros de hardware,
substituir pegas defeituosas, especificar configuracdes e solucionar problemas de software re-instando
ou re-configurando aplicativos;

¢) implementar servigos, configurar e solucionar problemas relativos a rede fisica e logica de estacoes
de trabalho e servidores (Windows Vista/98/2000/XP/2003/Linux).

d) projetar e executar instalacdo de cabeamento de rede néo estruturado, seguindo os padrdes ABNT,
RJ45 10/100;

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

f) manter o portal do CREF13/BA-SE, atuando na &rea de atualizacéo e alimentacéo;
g) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;

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

XXV — Auxiliar de Informatica e Tecnologia:

a) prestar suporte a usudrios na utilizacdo dos principais softwares e recursos existentes no
CREF13/BA-SE;
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b
C

) montar microcomputadores a partir de seus componentes separados;
) identificar erros de hardware;

d) substituir pegas defeituosas, especificar configuracdes e solucionar problemas de software
reinstalando ou re-configurando aplicativos;

e) configurar e solucionar problemas relativos a rede fisica e logica de estacdes de trabalho (Windows
Vista/ 98/2000/XP/2003/Linux);

f) projetar e executar instalacdo de cabeamento de rede ndo estruturado, seguindo os padroes ABNT,
RJ45 10/100;

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

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

XXVI — Supervisor do Departamento de Recursos Humanos — Cargo em Comissao:

a) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;

b) avaliar os empregados do Departamento;
C) supervisionar as tarefas do Departamento;
d) zelar pelo cumprimento do horério de expediente do Departamento;

e) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;

f) substituir os diversos cargos do Departamento, incorporando as atribuicbes dos mesmos em suas
auseéncias.

XVII - Supervisor do Departamento de Orientacéo e Fiscalizagéo — Cargo em Comissao:

a) assessorar a Presidéncia do CREF13/BA-SE, Coordenadorias e Seccionais e demais
Departamentos nos assuntos relacionados aos procedimentos de Orientagéo e Fiscalizacéo;

b) auxiliar na construcdo de procedimentos e normas pertinentes;
C) supervisionar as tarefas do Departamento;
d) zelar pelo cumprimento do horério de expediente do Departamento;

e) estabelecer procedimentos, métodos e rotinas e propor medidas que visem maior eficiéncia e
produtividade do Departamento;

f) avaliar os empregados do Departamento;

g) substituir os diversos cargos do Departamento, incorporando as atribuigdes dos mesmos em suas
auseéncias.
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XVIII - Agente de Orientacéo e Fiscalizagéo:

a) operar com computador e outros equipamentos de informatica;

b) prestar atendimento e orientagdo aos profissionais e instituicdes por telefone ou pessoalmente;
¢) analisar, orientar para todo o procedimento de inscri¢do de pessoas fisicas e juridicas;

d) conferir a documentacdo e verificar controle da qualidade dos certificados de registro de pessoas
juridicas, bem como manter controle da validade dos certificados de registro;

e) vistoriar, fiscalizar e orientar academias, estudios, clubes e demais entidades, tanto no interior como
na capital, informando os procedimentos legais de atuacéo do profissional de Educacéo Fisica;

f) subsidiar com informacdes e pareceres a Comissao de Orienta¢do e Fiscalizagdo ou a Comissao de
Etica;

g) elaborar relatdrios e prestacdo de contas de suas atividades;

h) participar de reunides, tanto da Diretoria, como da Comisséo de Etica, sempre que solicitado;

) manter consulta diaria a jornais, revistas e outras fontes de informacdes, para verificar qualquer
irregularidade com profissionais da area;

J) receber dendncias e encaminhar ao Departamento de Orientagdo e Fiscaliza¢&o;

k) contribuir com o Departamento de Orientacdo e Fiscalizagdo na elaboracdo de planejamentos
visando a melhoria e a racionalizagao nos procedimentos e métodos administrativos;

) participar de cursos, palestras em universidades ou outros 6rgdos, quando delegado pela
Presidéncia;

m) conduzir veiculo de propriedade do CREF13/BA-SE para fins de fiscalizagdo; e realizar outras
tarefas correlatas.

XXIX — Assessor do Departamento de Recursos Humanos — Cargo em Comissao:

a) As principais atividades do referido cargo serdo definidos, posteriormente, de acordo com as
atribuicbes do departamento e necessidade do CREF13/BA-SE.

XXX - Analista de Recursos Humanos:

a) administrar pessoal e plano de cargos e salarios;

b) promover agbes de treinamento e desenvolvimento dos empregados;

c) efetuar processos de recrutamento e de sele¢do;

d) gerar planos de beneficios e promover acdes de qualidade de vida e assisténcia aos empregados;

e) administrar relagbes de trabalho e coordenar sistema de avaliagdo de desempenho dos
empregados;

f) executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu superior;
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g) substituir os diversos cargos do Departamento, inclusive do Supervisor, incorporando as atribuicdes
dos mesmos em suas auséncias.

XXXI - Assistente de Recursos Humanos:

As principais atividades do referido cargo serdo definidos, posteriormente, de acordo com as
atribuicbes do Departamento e necessidade do CREF13/BA-SE.

XXXII = Auxiliar de Recursos Humanos:

As principais atividades do referido cargo serdo definidos, posteriormente, de acordo com as
atribuicbes do Departamento e necessidade do CREF13/BA-SE.

XXXIII - Assistente |

a) atendimento ao publico, na recepcdo e por telefone, recebendo e protocolando documentos e
encaminhando-os ao Coordenador ou ao departamento competente;

b) encaminhar, arquivar, emitir e receber fax; digitagao

c) prestar informacdes ao publico sobre débitos e seus parcelamentos previamente aprovados pelo
CREF13/BA-SE

d) efetuar o controle de recibos e depdsitos bancarios, alimentando o arquivo desses documentos para
auxilio na conciliagdo bancéria;

e) auxiliar no controle de débitos, elaborando e enviando recibos;
f) enviar oficios, boletos bancérios, cobrancas e demais correspondéncias aos profissionais;
g) auxiliar na preparardo de solicitacdo de materiais de escritorio para o setor financeiro;

h) auxiliar na digitacdo e envio de relagdo de devedores ao coordenador do setor, controle de contas a
pagar, controle de emissdo de cheques para pagamentos; elaboracdo de resumo financeiro, controle
da posicdo bancéria; controle de patriménio;

) auxiliar na execucao de rotinas adminsitrativas;
XXXIV - Assistente ||

a) operar com computador e outros equipamentos de informatica, equipamentos de fotocopiagem,
sistema de banco de dados do CREF13/BA-SE;

b) efetuar servicos de digitacdo em geral; efetuar trabalhos de montagem de processos e arquivos em
geral, além de trabalhos pela internet;

c) auxiliar os trabalhos com envio e recebimento de correspondéncias, inclusive malotes e emitir
etiquetas de correspondéncia;

d) enviar folha de pagamento ao banco;
e) elaborar certiddo de divida ativa;
f) auxiliar o envio de taxas de pagamento, recobranca, anuidade e parcelamento;
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g) renovar e expedir cédulas de identidade profissional;

h) fazer telefonemas;

1) auxiliar os assessores e coordenadores quando solicitado;

J) auxiliar o atendimento aos profissionais;

k) enviar os certificados e autoriza¢des de pessoa juridica;

) enviar os diplomas (baixa de inscri¢do) e emitir papeleta para registro definitivo;
m) incluir oS processos no sistema;

n) emitir materiais para os formandos e declaracdes aos provisionados e graduados;
0) responder pelo atendimento, envio e cobranga de mala direta;

p) executar atividades correlatas

XXXV - Assistente Il

a) receber e encaminhar pessoas que procuram o CREF13/BA-SE, encaminhando-as aos setores
competentes;

b) receber e anotar recados encaminhando-os a quem se destinarem dentro do conselho;
c) estabelecer comunicagdes telefonicas internas, locais ou interurbanas;

d) efetuar tarefas de contato com inscritos no Conselho, assim como, com outras regionais e
reparticGes publicas;

e) estabelecer contatos entre os dirigentes do CREF13/BA-SE;

f) operar com equipamentos de fotocopiagem, computador e outros equipamentos de informatica;

g) receber e encaminhar a correspondéncia; despachar o malote; executar outras tarefas correlatas.
XXXVI - Assessor de Comunicagédo Social — Cargo em Comisséo.

a) realizar pesquisas com as pessoas juridicas e fisicas registradas no CREF13/BA-SE;

b) tracar e acompanhar a execugéo dos planos de marketing e comunicacao social;

¢) providenciar a confec¢do dos materiais de comunicagéo visual;

d) administrar, coordenar e acompanhar a realizagdo de eventos, realizados ou apoiados pelo
CREF13/BA-SE;

e) estabelecer e manter sistema de relag6es publicas, cuidando da imagem institucional do, na midia e
comunidade externa imediatamente ligada ao CREF13/BA-SE;

f) administrar a exposicdo do CREF13/BA-SE na midia, especialmente no tocante ao relacionamento
com jornalistas e liberag&o de comunicados para a imprensa.
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CAPITULO VI
CRITERIOS PARA A AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS EMPREGADOS EM ESTAGIO
PROBATORIO

Art. 18 - A realizagdo do estagio probatdrio dos empregados do CREF13/BA-SE, nomeados e
empossados em razdo de selec¢do publica, obedecera aos termos constantes neste PCS e em Portaria
especifica.

Art. 19 - Ao entrar em exercicio, 0 empregado empossado para cargo no CREF13/BA-SE,
proveniente de sele¢do publica, submeter-se-& a estagio probatério pelo periodo de 90 (noventa) dias,
conforme aduz a lei trabalhista, durante o qual serdo avaliadas a aptiddo e a capacidade do
empregado, observados os seguintes fatores:

| — assiduidade;

Il — disciplina;

Il - capacidade de iniciativa;
IV — produtividade;

V - responsabilidade.

Art. 20 — O processo de avaliagcdo de desempenho dos empregados em estagio probatorio dar-se-a
da seguinte forma

| — a chefia imediata (que consiste no Supervisor/Assessor Chefe do Departamento/Assessoria para o
qual o empregado seré admitido) fara a avaliagdo do mesmo, observando a descricdo das atividades
por ele executadas e considerando as reais necessidades do trabalho para o qual foi empossado;

Il — a avaliagdo de desempenho serd realizada em trés etapas, a partir da data da posse,
considerando os seguintes periodos:

a) 12 avaliagédo - ao final do 1° més;
b) 22 avaliagdo — ao final do 2° més;

¢) 3% avaliagdo — ao final do 3° més, observando a data em que o CREF13/BA-SE devera informar o
empregado, expressamente, sobre a prorrogacéo ou ndo do pacto laboral.

§ 1° - A avaliacdo de desempenho do empregado terd por base o acompanhamento diario, com
apuracdes parciais de acordo com os periodos definidos no caput deste artigo.

§ 2° - Apos, realizada cada avaliagdo de desempenho, a chefia imediata levara o resultado obtido ao
conhecimento do Coordenador, levando a seguir, a ciéncia do empregado.

§ 3° - Ao final das trés avaliagdes, as mesmas serdo submetidas @ homologagéo da Presidéncia do
CREF13/BA-SE.
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§ 4° - As fichas para avaliagdo de desempenho dos empregados do CREF13/BA-SE a que alude o
caput deste artigo, constam em anexo, e fazem parte integrante desta Portaria.

Art. 21 - Para cada més de avaliacdo, serdo atribuidos os seguintes pontos:

| — Na primeira avaliacdo a pontuacdo total obtida nos cinco fatores avaliados ndo ultrapassara 20
(vinte) pontos, sendo que:

a) 0s nimeros zero a um correspondem a “Insatisfatorio”;
b) os nimeros dois a trés correspondem a “Satisfatorio”;
¢) 0 nimero quatro corresponde a “Plenamente satisfatorio”;

Il - Na segunda avaliagdo a pontuagdo total obtida nos cinco fatores avaliados néo ultrapassara 30
(trinta) pontos, sendo que:

a) 0s numeros zero a dois correspondem a “Insatisfatorio”;
b) os nimeros trés a cinco correspondem a “Satisfatorio”;
¢) 0 nimero seis corresponde a “Plenamente satisfatorio”;

Il - Na terceira avaliagdo a pontuacdo total obtida nos cinco fatores avaliados ndo ultrapassaré 50
(cinglienta) pontos, sendo que:

a) 0s nimeros zero a quatro correspondem a “Insatisfatorio”;
b) os numeros cinco a nove correspondem a “Satisfatorio”;
¢) 0 nimero dez corresponde a “Plenamente satisfatorio”.

Art. 22 - O resultado de cada avaliagdo mensal sera calculado de acordo com a férmula abaixo,
sendo:

A = pontuacdo atribuida ao empregado no fator assiduidade

D = pontuacéo atribuida ao empregado no fator disciplina

Cl = pontuagdo atribuida ao empregado no fator capacidade de iniciativa
P = pontuacdo atribuida ao empregado no fator produtividade

R = pontuacéo atribuida ao empregado no fator responsabilidade

+

&>
N W)

+ Cl + P + R = Resultado da avaliagdo
4 4 4

Art. 23 - O resultado final da avaliagdo de desempenho sera obtido com base na seguinte formula,
sendo: R1A = Resultado da primeira avaliagdo
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R2A = Resultado da segunda avaliacio
R3A = Resultado da terceira avaliagao

R1A + R2A + R3A = Resultado final

§ 1° - Ser& confirmado no cargo 0 empregado que, ao final do estagio probatorio, obtiver pontuacéo
igual ou superior a 70 (setenta) pontos.

2° - Sera confirmado no cargo o empregado que, ao final do estagio probatorio, obtiver pontuacao
igual ou superior a 50% (cinqiienta por cento) do somatdrio das 03 (trés) avaliagdes em cada um dos
fatores produtividade, responsabilidade e capacidade de iniciativa.

§ 3° - O empregado reprovado no estagio probatorio sera demitido.

Art. 24 - O empregado em estagio probatdrio poderd exercer quaisquer cargos em COMisSao
existentes no CREF13/BA-SE.

CNAPiTU LO VIII
CRITERIOS PARA A AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS EMPREGADOS

Art. 25 - O processo de avaliacdo de desempenho no CREF13/BA-SE seré realizado semestralmente,
nos meses de maio e novembro, e abrangera todos os empregados, inclusive aqueles que ocuparem
cargos em comisséo, independentemente do tempo de servico.

Art. 26 — A avaliacdo de desempenho do empregado seré efetivada pela chefia imediata, observados
0S seguintes fatores:

| - perfil profissional;

Il - foco em resultados;

Il - relacionamento interpessoal;
IV — motivagéao;

V - pontualidade e assiduidade.

§ 1° - O resultado final da avaliacéo sera a média aritmética da ponderacéo feita nos fatores acima
citados.

§ 2° - A ficha para avaliagdo de desempenho dos empregados do CREF13/BA-SE consta do Anexo
VII.

Art. 27 - A avaliagcdo de desempenho do empregado ocupante de cargo em comissdo de Superviséo
elou Chefia da Assessoria Juridica sera efetivada pela Coordenacéo, observados os seguintes fatores:
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| - perfil profissional;

Il — foco em resultados;

Il - relacionamento interpessoal;
IV — motivagao;

V - lideranca.

§ 1° - O resultado final da avaliacéo sera a média aritmética da ponderacéo feita nos fatores acima
citados.

§ 2° - A ficha para avaliacdo de desempenho dos empregados descritos no caput deste artigo consta
do Anexo VIII.

Art. 28 - O resultado final da avaliacdo serd, obrigatoriamente, apresentado ao empregado em
entrevista com o superior imediato.

Art. 29 - Compete a Coordenacdo coordenar o processo de avaliagdo de desempenho, devendo o
Departamento Administrativo, garantir suporte em termos de preparacdo de formularios, tabulacoes,
cadastro e arquivo dos documentos referentes a mesma.

Art. 30 - Apesar da periodicidade semestral da avaliacdo formal, cada avaliador devera acompanhar,
rotineiramente, 0 desempenho de seus subordinados, de maneira a que possa conduzir 0 processo
em suas unidades organizacionais com justica e consisténcia, sem tendenciosidade.

Paragrafo Unico - A performance do empregado a ser avaliado sera gerida no dia-a-dia do trabalho,
com base na sua efetiva capacidade de produzir resultados e no desenvolvimento dos planos de agéo
individual, garantindo-se o respectivo registro dos fatos relevantes ocorridos.

CAPITULO IX
CRITERIOS PARA A PROGRESSAQ

Art. 31 - A progressdo consiste na alteracdo de um ou mais estagios do empregado na tabela salarial,
de acordo com deliberagéo da Presidéncia, resultando em evolugdo salarial.

§ 1° - A progressdo sO ocorrerd quando o empregado obtiver pontuacdo igual ou maior que 800
(oitocentos) pontos, observada a disponibilidade orcamentaria do CREF13/BA-SE e a aprovacédo da
Presidéncia.

§ 2° - Na ocorréncia da progress@o do empregado, 0 mesmo s6 poderd utilizar a pontuagéo obtida nas
02 (duas) ultimas avaliagdes de desempenho.

Art. 32 — O empregado também podera obter a progressdo por vontade espontanea da Presidéncia
e/ou Diretoria, sempre que entenderem que o empregado obteve mérito para tanto.
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Art. 33 - Todas e quaisquer progressdes serdo concedidas atraves de Ato Interno da Presidéncia e/ou
Coordenacao.

CAPITULO X i
CRITERIOS PARA A PROMOGAO

Art. 34 - A promogdo consiste na altera¢cdo do nivel do empregado do CREF13/BA-SE na tabela
salarial, resultando em evolugdo salarial e estando condicionada aos mesmos critérios para
progressao.

Art. 35 - O empregado também podera obter a promogao por vontade espontanea da Presidéncia e/ou
Diretoria, sempre que entenderem que o empregado obteve mérito para tanto.

Art. 36 — Todas e quaisquer promogdes serdo concedidas através de Ato Interno da Presidéncia e/ou
Coordenacao.

CAPITULO XI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 37 — A jornada de trabalho para os empregados do CREF13/BA-SE sera de 08 (oito) horas
diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (uma) hora de almogo
diario, salvo acordo expresso diverso.

CAPITULO XII
DOS BENEFICIOS

Art. 38 — Seréa concedido aos empregados do CREF13/BA-SE, a titulo de beneficios:
| — vale refei¢do ou alimentacdo co-participativo;

Il - plano de assisténcia médica co-participativo;

Il - outros que venham a ser concedidos pela Presidéncia.

CAPITULO XIIl
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 39 - Seré concedido aos ocupantes de cargos em comissdo no CREF13/BA-SE:
| - vale-transporte;
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Il - 13° salario;

Il - férias;

IV - vale refei¢éo ou alimentacdo co-participativo;

V - plano de assisténcia médica co-participativo;

VI - outros que venham a ser concedidos pela Presidéncia.

Art. 40 - Os ocupantes de cargos em comissdo terdo suas remuneragdes fixadas pela Presidéncia,
com aprovacéo da Diretoria do CREF13/BA-SE.

CAPITULO XIV i
DA GRATIFICACAO POR FUNGAO

Art. 41 - Ao empregado nomeado para ocupar cargo em comissdo, sera concedida uma gratificacéo
nao inferior a 20% (vinte por cento) de seu salério base, a ser fixada pela Presidéncia nos limites
constantes do Anexo X.

Paragrafo Unico — A gratificacdo sera concedida ao empregado somente enquanto ocupante do cargo
em comissao.

CAPITULO XV
DISPOSICOES GERAIS

Art. 42 - Fica facultado a Presidéncia e/ou Diretoria do CREF13/BA-SE a concessdo de quaisquer
gratificacGes por merecimento, mediante Ato Interno.

Art. 43 - Em caso de divida ou omissdo, a Presidéncia e a Coordenagdo do CREF13/BA-SE deverdo
ser consultadas, para efeito de definicdo, constituindo-se esta em jurisprudéncia pertinente.

Art. 44 — As atribuicbes dos Departamentos/Assessorias deverdo ser cumpridas integralmente,
independente da presenca de quaisquer empregados especificos.

Art. 45 — Todo e qualquer reajuste salarial e/ou alteracdo ou inclusdo de beneficios ficara adstrito a
disponibilidade financeira do CREF13/BA-SE.

Art. 46 - O presente PCS serd aplicado imediatamente ap06s a sua aprovacao, e podera ser revisado a
cada 12 (doze) meses ou sempre que necessario.
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Assistente Administrativo | (4)
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ANEXO |
Estrutura do Conselho Regional de Educacéo Fisica da 132 Regiédo

_| Departamento
| daRecumscs [
Humanos

Assassonio
Juridica

Departarnento
Adrmiristretivo

Assesso
da
Presidéncia

\
Departarmento

de Confrole de
—| Dasempenhc & ?i\

i Finangas

Departamenita
de Informatica |~
@ Tecnologic

A,
g T
Assessoria Juridica

- Assessor Chefe da Assessoria Juridica (1)
-Assessor Juridico (1)
-Advogado (1)
- Auxiliar Juridico (1)

Coordenacéo
-Coordenador (1)
Assessor da Coordenacéo (1)

Departamento Administrativo
-Auxiliar de Coordenacao (2)

Supervisor do Dpto. Administrativo (1)

Departamento de Informatica e Tecnologia
Supervisor do Departamento de Informatica e Tl

@
-Assessor_do Departamento de Informética e Tl (1)
Analista de Informatica e Tl (1)

Assistente de Informatica e Tl (1)

-Auxiliar (1)

Assistente Administrativo Il (2)
- Assistente Administrativo [l (6)
- Auxiliar Administrativo (1)

- Auxiliar de Servigos Gerais(1)
- Motorista (1)

Departamento de Controle de Desempenho e

Financas

Supervisor do Depto de Controle de Desempenho

Assessoria da Presidéncia
-Assessor da Presidéncia (2)
-Secretéria (1)
- Assessor de Comunicacéo Social (1)

e Financas (1)
-Assessor do Depto de Controle de Desempenho e
Financas (1
Analista de Controle de Desempenho e Finanga
1)

Assistente de Controle de Desempenho e epartamento de Orientacao e Fiscalizacas Departamento de Recursos Humanos
Finangas (1 - Supervisor do Depto de Recursos Humanos (1)

Supervisor(a) do Departamento de Orientagao e Assessor do Depto de Recursos Humanos (1)

Fiscalizacéo(1) - Analista de Recursos Humanos (1)
Agente de Orientagdo e Fiscalizagdo(6) Assistente de Recursos Humanos (1)
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ANEXO Il
ESTRUTURA DETALHADA DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FISICA DA 132 REGIAO
A -CARGOS
NIVEL CARGO QUANTIDADE
SUPERIOR - Advogado 1
- Analista Administrativo 1
- Analista de Informatica e Tecnologia 1
- Agente de Orientag&o e Fiscalizagao 6
- Analista de Controle de Desempenho e Finangas 1
- Analista de Recursos Humanos 1
SUBTOTAL 11
MEDIO - Assistente Administrativo | 4
- Assistente Administrativo I 2
- Assistente Administrativo Il 6
- Assistente de Controle de Des. e Finangas. 1
- Assistente de Informatica e Tecnologia 1
- Assistente de Recursos Humanos 1
- Assistente do Departamento Administrativo 1
- Secretéria 1
SUBTOTAL 17
FUNDAMENTAL - Auxiliar de Servigos Gerais 1
- Motorista 1
- Auxiliar Juridico 1
- Auxiliar do Depto de Controle de Des. e Financas 1
- Auxiliar do Dept® Administrativo 1
- Auxiliar do Dept® Informética e Tecnologia 1
- Auxiliar do Dept® Recursos Humanos 1
- Auxiliar da Coordenacéo 2
SUBTOTAL 9
TOTAL 37
B - CARGOS EM COMISSAQ
DENOMINACAO QUANTIDADE
- Coordenador(a) 1
- Assessor(a) Chefe da Assessoria Juridica 1
- Assessor(a) da Coordenagao 1
- Assessor(a) da Presidéncia 2
- Assessor Juridico 1
- Assessor de Marketing 1
- Assessor do Dept®. Administrativo 1
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- Assessor do Dept®. de Controle de Desempenho e Financas

- Assessor do Dept®. de Informética e Tecnologia

- Assessor do Dept® de Recursos Humanos

- Assessor do Dept® de Comunicacdo Social

- Supervisor(a) do Departamento Administrativo

- Supervisor(a) do Dept® de Controle de Desempenho e Financas
- Supervisor(a) do Departamento de Informatica e Tecnologia

(

- Supervisor(a) do Departamento de Orientacéo e Fiscalizacdo

[N (TN TN TN UG N (TN R RN TN

- Supervisor do Departamento de Recursos Humanos
TOTAL

[EEN
~
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ANEXO Il

PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO EM ESTAGIO PROBATORIO

FICHA DA PRIMEIRA AVALIACAQ DE DESEMPENHO

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

DEFINICAO DOS CONCEITOS E PONTUAGCAO

INSATISFATORIO -0 a 1 PONTO
SATISFATORIO - 2 a 3 PONTOS
PLENAMENTE SATISFATORIO — 4 PONTOS

ASSIDUIDADE - Avalia a freqliéncia, pontualidade e a permanéncia no local de trabalho.

Conceito do
Avaliador

Compareceu regularmente ao trabalho.

Foi pontual.

Permaneceu no local de trabalho durante o expediente.

Foi dedicado ao trabalho e evitou interrupgdes e/ou interferéncias prejudiciais.

Total:

Justificativa

DISCIPLINA - Avalia o cumprimento das normas e padrdes estabelecidos, o
comportamento discreto e ponderado.

Conceito do
Avaliador

Cumpriu 0s preceitos e normas internas.

Ajustou-se a situagBes ambientais, bem como soube expressar sua opinido, acatou criticas
e aceitou mudancas.

Adequou-se a trabalhos em equipe, cooperou e participou, além de ter atendido a todos
sem distingé&o, com cortesia.

Demonstrou zelo pelo ambiente de trabalho. Foi discreto e reservado quanto aos assuntos
de interesse do CREF13/BA-SE.

Total:

Justificativa

CAPACIDADE DE INICIATIVA - Avalia a capacidade de iniciar ages, apresentar idéias, a
independéncia e autonomia na atuagéo.

Conceito do
Avaliador
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Solucionou problemas e ddvidas do cotidiano. Encaminhou correta e adequadamente 0s
assuntos que fugiram a sua competéncia.

Procurou conhecer a estrutura e funcionamento do CREF13/BA-SE.

Investiu em seu aperfeicoamento profissional, atualizando-se na &rea e procurando
conhecer as normas pertinentes as atribui¢des do cargo que ocupa.

Colocou-se a disposicdo da Supervisdo, espontaneamente, para realizar novas tarefas e
auxiliar os demais colegas da equipe.

Total:

Justificativa

PRODUTIVIDADE - Avalia o rendimento compativel com as condi¢cdes de trabalho e Conceito do

qualidade do servigo na execucéo de atividades. Avaliador

Trabalhou de forma regular e constante, bem como utilizou os recursos tecnologicos

disponiveis, dentro de sua melhor capacidade segundo orienta¢des técnicas.

Organizou as tarefas segundo as prioridades e aproveitou eventual disponibilidade de

forma producente.

Cumpriu com eficiéncia as tarefas designadas pela Superviséo, inclusive sob presséo.

Desempenhou com qualidade o trabalho, realizou as tarefas com dinamica e racionalizou o

tempo na execucéo das tarefas.

Total:

Justificativa

RESPONSABILIDADE - Avaliou o cumprimento de suas atribuicdes dentro dos prazos ¢/  Conceito do
condi¢bes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional. Avaliador

Realizou as tarefas dentro dos prazos e condi¢cbes estabelecidas, demonstrando
comprometimento com o desempenho de sua fungéo.

Apresentou trabalhos confiaveis, advindos de fontes de pesquisa seguras.

Buscou solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no cumprimento dos
objetivos do CREF13/BA-SE.

Demonstrou conduta moral e ética profissional compativeis com a relevancia do cargo que
ocupa e desempenhou suas atribui¢des conforme o interesse publico.
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Total:
Justificativa
Pontuagéo Final obtida
Salvador, de de 200
Chefia imediata Coordenagéo/Presidéncia
Ciente:

Empregado
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ANEXO IV
PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO EM ESTAGIO PROBATORIO

FICHA DA SEGUNDA AVALIACAQ DE DESEMPENHO

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

DEFINICAO DOS CONCEITOS E PONTUAGCAO

INSATISFATORIO - 0 a 2 PONTOS
SATISFATORIO - 3 a5 PONTOS
PLENAMENTE SATISFATORIO — 6 PONTOS

Conceito do

ASSIDUIDADE - Avalia a freqiiéncia, pontualidade e a permanéncia no local de trabalho. Avaliador

Compareceu regularmente ao trabalho.

Foi pontual.

Permaneceu no local de trabalho durante o expediente.

Foi dedicado ao trabalho e evitou interrupgdes e/ou interferéncias prejudiciais.

Total:

Justificativa

DISCIPLINA - Avalia o cumprimento das normas e padroes estabelecidos, o Conceito do
comportamento discreto e ponderado. Avaliador

Cumpriu 0s preceitos e normas internas.

Ajustou-se a situagbes ambientais, bem como soube expressar sua opinido, acatou
criticas e aceitou mudancas.

Adequou-se a trabalhos em equipe, cooperou e participou, além de ter atendido a todos
sem distingé&o, com cortesia.

Demonstrou zelo pelo ambiente de trabalho. Foi discreto e reservado quanto aos assuntos
de interesse do CREF13/BA-SE.
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Total:

Justificativa

CAPACIDADE DE INICIATIVA - Avalia a capacidade de iniciar ages, apresentar idéias,
a independéncia e autonomia na atuag&o.

Conceito do
Avaliador

Solucionou problemas e duvidas do cotidiano. Encaminhou correta e adequadamente 0s
assuntos que fugiram a sua competéncia.

Procurou conhecer a estrutura e funcionamento do CREF13/BA-SE.

Investiu em seu aperfeicoamento profissional, atualizando-se na &rea e procurando
conhecer as normas pertinentes as atribui¢des do cargo que ocupa.

Colocou-se a disposicdo da Supervisdo, espontaneamente, para realizar novas tarefas e
auxiliar os demais colegas da equipe.

Total:

Justificativa

PRODUTIVIDADE - Avalia o rendimento compativel com as condi¢bes de trabalho e
qualidade do servigo na execucgéo de atividades.

Conceito do
Avaliador

Trabalhou de forma regular e constante, bem como utilizou os recursos tecnoldgicos
disponiveis, dentro de sua melhor capacidade segundo orienta¢des técnicas.

Organizou as tarefas segundo as prioridades e aproveitou eventual disponibilidade de
forma producente.

Cumpriu com eficiéncia as tarefas designadas pela Superviséo, inclusive sob presséo.

Desempenhou com qualidade o trabalho, realizou as tarefas com dinamica e racionalizou
0 tempo na execucao das tarefas.

Total:

Justificativa

RESPONSABILIDADE - Avaliou o cumprimento de suas atribuicoes dentro dos prazos e
condicBes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional.

Conceito do
Avaliador

Realizou as tarefas dentro dos prazos e condicbes estabelecidas, demonstrando
comprometimento com o desempenho de sua fungéo.

Apresentou trabalhos confiaveis, advindos de fontes de pesquisa seguras.

Buscou solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no cumprimento dos
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objetivos do CREF13/BA-SE.

Demonstrou conduta moral e ética profissional compativeis com a relevancia do cargo que
ocupa e desempenhou suas atribui¢des conforme o interesse publico.

Total:
Justificativa
Pontuagéo Final obtida
Salvador, de de 200
Chefia imediata Coordenacéo/Presidéncia
Ciente:

Empregado
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ANEXOV

PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO EM ESTAGIO PROBATORIO

FICHA DA TERCEIRA AVALIACAQO DE DESEMPENHO

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

DEFINICAO DOS CONCEITOS E PONTUAGCAO

INSATISFATORIO - 0 a 4 PONTOS
SATISFATORIO -5 a 9 PONTOS
PLENAMENTE SATISFATORIO - 10 PONTOS

ASSIDUIDADE - Avalia a freqliéncia, pontualidade e a permanéncia no local de trabalho.

Conceito do
Avaliador

Compareceu regularmente ao trabalho.

Foi pontual.

Permaneceu no local de trabalho durante o expediente.

Foi dedicado ao trabalho e evitou interrupgdes e/ou interferéncias prejudiciais.

Total:

Justificativa

DISCIPLINA - Avalia o cumprimento das normas e padrdes estabelecidos, o
comportamento discreto e ponderado.

Conceito do
Avaliador

Cumpriu 0s preceitos e normas internas.

Ajustou-se a situagBes ambientais, bem como soube expressar sua opinido, acatou criticas
e aceitou mudancas.

Adequou-se a trabalhos em equipe, cooperou e participou, além de ter atendido a todos
sem distingé&o, com cortesia.

Demonstrou zelo pelo ambiente de trabalho. Foi discreto e reservado quanto aos assuntos
de interesse do CREF13/BA-SE.

Total:

Justificativa
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CAPACIDADE DE INICIATIVA - Avalia a capacidade de iniciar agdes, apresentar idéias, a Conceito do

independéncia e autonomia na atuacao. Avaliador

Solucionou problemas e dlvidas do cotidiano. Encaminhou correta e adequadamente 0s

assuntos que fugiram a sua competéncia.

Procurou conhecer a estrutura e funcionamento do CREF13/BA-SE.

Investiu em seu aperfeicoamento profissional, atualizando-se na &rea e procurando

conhecer as normas pertinentes as atribui¢des do cargo que ocupa.

Colocou-se & disposicdo da Supervisdo, espontaneamente, para realizar novas tarefas e

auxiliar os demais colegas da equipe.

Total:

Justificativa

PRODUTIVIDADE - Avalia o rendimento compativel com as condi¢cdes de trabalho e Conceito do

qualidade do servigo na execucéo de atividades. Avaliador

Trabalhou de forma regular e constante, bem como utilizou os recursos tecnoldgicos

disponiveis, dentro de sua melhor capacidade segundo orienta¢des técnicas.

Organizou as tarefas segundo as prioridades e aproveitou eventual disponibilidade de

forma producente.

Cumpriu com eficiéncia as tarefas designadas pela Superviséo, inclusive sob presséo.

Desempenhou com qualidade o trabalho, realizou as tarefas com dinamica e racionalizou 0

tempo na execugao das tarefas.

Total:

Justificativa

RESPONSABILIDADE - Avaliou o cumprimento de suas atribuicdes dentro dos prazos e/  Conceito do
condi¢bes estabelecidas, a conduta moral e a ética profissional. Avaliador

Realizou as tarefas dentro dos prazos e condi¢cbes estabelecidas, demonstrando
comprometimento com o desempenho de sua fungéo.

Apresentou trabalhos confiaveis, advindos de fontes de pesquisa seguras.

Buscou solucionar as dificuldades de trabalho, destacando-se no cumprimento dos
objetivos do CREF13/BA-SE.

Demonstrou conduta moral e ética profissional compativeis com a relevancia do cargo que
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ocupa e desempenhou suas atribui¢des conforme o interesse publico.

Total:
Justificativa
Pontuagéo Final obtida
Salvador, de de 200
Chefia imediata Coordenagéo/Presidéncia
Ciente:

Empregado
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ANEXO VI
PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO EM ESTAGIO PROBATORIO

RESULTADO DA AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO EM ESTAGIO PROBATORIO

Salvador , de de 200__.

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

Soma das
Fatores 12 Avaliacao 2° Avaliacao 32 Avaliagéo avaliagOes
(12 +22 + 39)

Assiduidade
Disciplina
Capacidade de
iniciativa
Produtividade
Responsabilidade
Pontuacéo Total
Observagéo:

Chefia imediata: Coordenagéo/Presidéncia:

Empregado:

Homologagéo da Presidéncia:
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_ ANEXO VII
PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO EMPREGADO
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO SEMESTRAL

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

DEFINICAO DOS CONCEITOS E PONTUAGCAO

INSATISFATORIO - 0 a 40 PONTOS
SATISFATORIO - 50 a 90 PONTOS
PLENAMENTE SATISFATORIO - 100 PONTOS

Conceito do Conceito do

PERFIL PROFISSIONAL Avaliado Avaliador

Demonstrou conhecer as técnicas, métodos e procedimentos
necessarios a execucdo de suas atividades.

Buscou novas alternativas na execucao de suas atividades.

Trabalhou de maneira organizada e de forma completa.

Assimilou conhecimentos e instrugdes com facilidade.

Possuiu a comunicacdo fluente, objetiva e clara, com colocagdes
oportunas e assertivas.

Demonstrou boa postura e comportamento adequado frente as
regras e situagoes internas e externas.

Total:

Justificativa

Conceito do Conceito do

FOCO EM RESULTADOS Avaliado Avaliador

Gerenciou o tempo, atendendo aos prazos preestabelecidos.

Buscou solugbes e/ou orientagOes imediatas para atender as
demandas dos clientes internos ou externos.

Reconheceu o que é urgente e importante e age com esta
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Mostrou disponibilidade para atuar de forma cooperativa e eficaz
tanto em suas tarefas quanto nas de outrem.

Cumpriu as metas pré-estabelecidas no Planejamento Estratégico
do CREF13/BA-SE.

Total:

Justificativa

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL CENEEIDeE COIEE D e
Avaliado Avaliador
Soube lidar com informages confidenciais ou de risco.
Mostrou dinamismo, persisténcia e maturidade para enfrentar e
superar conflitos, situacdes novas, relacdes dificeis e criticas.
Buscou interagir com outras areas e, quando necessario, agiu como
representante de seu Departamento/Assessoria.
Estabeleceu contatos de forma madura, independente do nivel
hierarquico, buscando atender as expectativas dos clientes internos
e/ou externos.
Total:
Justificativa
x Conceito do Conceito do
SISO Avaliado Avaliador
Demonstrou interesse, entusiasmo e determinacdo na execucao de
suas atividades.
Adaptou-se rapidamente as necessidades e mudancas na rotina do
seu trabalho.
Demonstrou disposicdo para empreender, buscando incorporagdo
de atividades de maior complexidade e variedade.
Total:
Justificativa
Conceito do Conceito do
PONTUALIDADE E ASSIDUIDADE Avaliado ‘Avaliador
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Compareceu ao trabalho dentro do horéario estabelecido e/ou em
eventuais compromissos para os quais foi designado.

Compareceu regular e continuamente ao trabalho e/ou em eventuais
compromissos para os quais foi designado.

Total:
Justificativa
Pontuagéo Final obtida
Salvador, de de 200
Chefia imediata
Ciente:

Empregado
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ANEXO VI

PROCESSO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO DO SUPERVISOR E DO ASSESSOR CHEFE
FICHA DE AVALIACAO DE DESEMPENHO SEMESTRAL

NOME:

NOME DO CARGO:

PERIODO AVALIADO:

NOME DO AVALIADOR:

DEFINICAO DOS CONCEITOS E PONTUAGCAO

INSATISFATORIO - 0 a 40 PONTOS
SATISFATORIO - 50 a 90 PONTOS
PLENAMENTE SATISFATORIO - 100 PONTOS

PERFIL PROFISSIONAL Conceito do Avaliado CEEEIDE
Avaliador

Aplicou seus conhecimentos nas atividades do

Departamento/Assessoria.

Buscou novas alternativas na execugdo das atividades do

Departamento/Assessoria.

Trabalhou de maneira organizada, de forma completa, considerando

as situacOes em todas as perspectivas.

Possuiu comunicagéo fluente, objetiva e clara, com colocagdes

oportunas e assertivas, interna e externamente.

Demonstrou boa postura e comportamento adequado frente as regras

e situacdes internas e externas.

Total:

Justificativa

FOCO EM RESULTADOS Conceito do Avaliado CEEEIDeE
Avaliador

Gerenciou o tempo, atendendo aos prazos preestabelecidos.

Buscou solucbes e/ou orientagles imediatas para atender as
demandas dos clientes internos ou externos.

Reconheceu 0 que € urgente e importante e agiu com esta
prioridade.

Mostrou disponibilidade para atuar de forma cooperativa e eficaz tanto
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nas tarefas do Departamento/Assessoria quanto nas dos demais.

Pesquisou e fez uso efetivo das informacOes para concluir as
atividades do Departamento/Assessoria disponibilizando para uso
comum da equipe do CREF13/BA-SE, 0s assuntos em comum.

Planejou melhores procedimentos de trabalho no
Departamento/Assessoria, sem perder de vista o atendimento as
necessidades do CREF13/BA-SE.

Cumpriu as metas pré-estabelecidas no Planejamento Estratégico do
CREF13/BA-SE.

Total:

Justificativa

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Conceito do Avaliado

Conceito do
Avaliador

Estabeleceu contatos com maturidade enfrentando e superando
conflitos, situacdes novas, relacdes dificeis e criticas, internas e
externamente.

Contribuiu na consecugéo de objetivos comuns, visando a realizagao
dos resultados coletivos, favorecendo o progresso da equipe.

Total:

Justificativa

MOTIVACAO

Conceito do Avaliado

Conceito do
Avaliador

Demonstrou interesse, entusiasmo e determinac¢do na execucdo das
atividades do Departamento/Assessoria.

Demonstrou flexibilidade e prontiddo em relacdo as mudancas e
predispos-se a debater novas alternativas, mantendo visdo critica
positiva e participagdo ativa, integrando iniciativas validas e sugestdes
dos outros Departamentos/Assessoria.

Total:

Justificativa

LIDERANCA

Conceito do Avaliado

Conceito do
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Avaliador

Tomou decisGes ponderando o risco das mesmas e assumindo as
conseqiéncias.

Atuou sobre os pontos fracos do Departamento/Assessoria.

Estimulou o quadro de pessoal de seu Departamento/Assessoria nao
s6 a agir, como também a ter iniciativa, visando objetivos comuns do
CREF13/BA-SE.

Total:

Justificativa

Pontuagéo Final obtida

Salvador, de de 200__

Coordenador / Presidente
Ciente:

Supervisor/Assessor Chefe
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ANEXO IX - TABELA SALARIAL 2009

Estégio

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO — ASSISTENTE |

1

2

3

4

5

R$ 784,51

R$ 823,73

R$ 908,17

R$ 953,57

R$ 1.001,26

R$ 1.101,37

R$ 1.156,45

R$ 1.214,26

R$ 1.274,97

R$ 1.444,56

R$ 1.472,60

R$ 1.546,23

R$ 1.704,71

R$ 1.789,95

R$ 1.879,45

R$ 2.067,39

R$ 2.170,76

R$ 2.279,30

R$ 2.393,27

R$ 2.512,93

m|o |0

R$ 2.764,22

R$ 2.902,43

R$ 3.047,56

R$ 3.199,93

R$ 3.359,92

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO — ASSISTENTE ||

. Estagio

alida 1 2 3g 4 5
A R$67244| R$70606| R$74136| R$77843| R$817.35
B R$899.08| R$94404| R$99124| R$1.040,80| R$1.092,84
C R$1202.13| R$1262,23| R$1.32535| R$1.391,62| R$1461,20
D R$1607.32| R$ 1.687.69| R$1.772.06| R$1.860,67| R$1.953,66
E R$2.149,08| R$ 225653 | R$2.369,36| R$2.487,83| R$2.612,22

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO — ASSISTENTE |II

. Estagio

alida 1 2 3g 4 5
A R$56036| R$58839| R$61780| R$64869| RS 68113
B R$74924| R$78670| R$82604| R$867,34| R$910,70
C R$1.001.78| R$ 1.05187| R$ 1.10445| R$1.159,67| R$1.217.66
D R$1339.42| R$ 140640 R$1.47672| R$1550,55| R$1.628,08
E R$1790,89| R$1.88043 | R$ 1.97445| R$2.07318| R$2.176,84

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL MEDIO

. Estagio
Nivel 1 5 39 1 3
A R$560,36| R$588,39| R$617,80| R$648,69| R$681,13
B R$74924| R$786,70| R$826,04| R$867,34] R$910,70
C R$1.001,78| R$1.051,87 | R$1.104,45| R$1.159,67| R$1.217,66
D R$1.339,42| R$1.406,40| R$1.476,72| R$1.550,55| R$1.628,08
E R$1.790,89 | R$1.880,43| R$1.974,45| R$2.073,18| R$2.176,84
Niveis 10% Estéagios 5%

&
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Estégio

MOTORISTA

1

2

3

4

5

A

R$ 784,51

R$ 823,73

R$ 908,17

R$ 953,57

R$ 1.001,26

R$ 1.101,37

R$ 1.156,45

R$ 1.214,26

R$ 1.274,97

R$ 1.444,56

R$ 1.472,60

R$ 1.546,23

R$ 1.704,71

R$ 1.789,95

R$ 1.879,45

R$ 2.067,39

R$ 2.170,76

R$ 2.279,30

R$ 2.393,27

R$ 2.512,93

m|o |0

R$ 2.764,22

R$ 2.902,43

R$ 3.047,56

R$ 3.199,93

R$ 3.359,92

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL — A. SERV. GERAIS

Nivel

Estégio

1

2

3

4

5

A

R$ 465,10

R$ 488,36

R$ 512,77

R$ 538,42

R$ 566,10

R$ 622,71

R$ 653,84

R$ 686,53

R$ 720,86

R$ 756,91

R$ 832,60

R$ 874,23

R$ 917,94

R$ 963,84

R$ 1.012,03

R$ 1.113,24

R$ 1.168,89

R$ 1.227,34

R$ 1.288,71

R$ 1.353,14

m|o |0

R$ 1.488,46

R$ 1.562,88

R$ 1.641,03

R$ 1.723,08

R$ 1.809,23

Nivel

,

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL FUNDAMENTAL

Estégio

1

2

3

4

5

R$ 465,10

R$ 488,36

R$ 512,77

R$ 538,42

R$ 566,10

R$ 622,71

R$ 653,84

R$ 686,53

R$ 720,86

R$ 756,91

R$ 832,60

R$ 874,23

R$ 917,94

R$ 963,84

R$ 1.012,03

R$ 1.113,24

R$ 1.168,89

R$ 1.227,34

R$ 1.288,71

R$ 1.353,14

m|o |0

R$ 1.488,46

R$ 1.562,88

R$ 1.641,03

R$ 1.723,08

R$ 1.809,23

Nivel

,

Estégio

GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR

1

2

3

4

5

R$ 1.793,17

R$ 1.882,82

R$ 1.976,97

R$ 2.075,81

R$ 2.179,60

R$ 2.397,57

R$ 2.517,44

R$ 2.643,31

R$ 2.775,48

R$ 2.914,26

R$ 3.205,68

R$ 3.365,97

R$ 3.534,27

R$ 3.710,98

R$ 3.896,53

R$ 4.286,18

R$ 4.500,49

R$ 4.725,52

R$ 4.961,79

R$ 5.209,88

m|o |0

R$ 5.730,86

R$6.017,41

R$ 6.318,28

R$ 6.634,20

R$ 6.965,91

Niveis

10%

Estagios

5%

&
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ANEXO X - LIMITES PARA CARGOS EM COMISSAQ

Pessoal Extra Quadro

Cargo Minimo (R$) Méximo (R$)
Coordenador 1000,00 2.000,00
Supervisor 800,00 1.600,00
Assessor 800,00 1.600,00

Empregados em Exercicio de Funcao(*)

Cargo Minimo (%) Méaximo (%)
Coordenador 20% 50%
Supervisor 20% 50%
Assessor 20% 50%

* O valor minimo para o Assistente representa 20% do salario do nivel médio (A,1)
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