SERVIGO PUBLICO FEDERAL )
CONSELHO REGIONAL DE EDUCACAO FiSICA DA 9 REGIAO
ESTADO DO PARANA — CREF9/PR

Curitiba, 30 de setembro de 2013.
Resolugdo CREF9/PR n° 78.

Dispbe sobre o Plano de Cargos e Saldrios do
Conselho Regional de Educagéo Fisica da 9% Regido — CREF9/PR

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA DA 9* REGIAO-
CREF9/PR, no uso de suas atribui¢des estatutarias, conforme dispde o inciso VII Artigo 40, e;

CONSIDERANDO a Lei Federal n°. 9.696/98, que dispde sobre a regulamentagao da profissao de
Educacao Fisica;

CONSIDERANDO o inciso XII, do art. 9° e os incisos | e Il, do art. 32 ambos do Estatuto, que
estabelecem ser competéncia do CREF9/PR a implementagao de Plano de Cargos e Salarios;

CONSIDERANDO, finalmente, a deliberagdo do Plenario do CREF9/PR, na 79? reunido ordinéria de
28 de setembro de 2013;

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar o Plano de Cargo e Salarios do Conselho Regional de Educagéo Fisica da 9% Regido —
CREF9/PR, que passa a fazer parte integrante desta Resolugéo.

Paragrafo Unico: Encaminhe-se ao Assessor Juridico para o devido registro no Ministério do Trabalho e
posterior envio ao SINDIFISC, para ciéncia da existéncia do Plano que trata a presente Resolugao.

Art. 2° - Esta Resolugéo entrard em vigor nesta data, revogando todas as disposi¢des em contrario.

Antonio Eduardo Branco

Presidente
CREF 000009-G/PR
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CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA - 92 REGIAO/ESTADO DO PARANA
- — — — |

PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FiSICA - 9°
REGIAO/ESTADO DO PARANA.

Dispée sobre a instituicido do Plano de Cargos e Vencimentos do
Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regido - Estado do
Parana.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO GERAL

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° - O Plano de Cargos e Salarios obedecera as seguintes diretrizes basicas infra
elencadas buscando maior justica no Conselho Regional, quanto a politica de recursos humanos no
que tange as contratacoes, salarios e promocoes:

I. A valorizacdo e dignificacao do funcionario do Conselho;

Il. Fidelidade rigorosa ao principio de irredutibilidade de vencimentos e salarios,
respeito total ao direito adquirido; desde que os mesmos nao sejam obtidos
através de ato ilicito.

Ill. Profissionalizacao e desenvolvimento do funcionario;

IV. Remuneracdo compativel com a complexidade e a responsabilidade das tarefas
e com a escolaridade exigida para seu desempenho;

V. Distribuicao dos cargos e funcdes em niveis, sendo atribuido aqueles com Nivel
de Ensino Fundamental (EF), Nivel de Ensino Médio (EM) e Nivel Superior de
Escolaridade (NS).

VI. Obediéncia as disposicoes constitucionais.

Art. 2° - O Regime Juridico da unidade autarquica Conselho Regional de Educacao
Fisica - 92 Regido/Estado do Parana é o regime celetista vinculado ao regime geral de previdéncia.

Paragrafo Unico - Todos os funcionarios nomeados, designados, contratados e os
investidos em cargos em comissdo e funcao de confianca, em exercicio na data de aprovacao deste
Plano e os admitidos posteriormente através de selecao publica na condicdo de concursados,
nomeados para cargo em comissao, contratados temporariamente e outros, estdao regidos por este
Plano de Cargos e Salarios.

Art. 3° - Para efeito deste Plano considera-se:

I. Funcdo - E o conjunto de atribuicdes, direitos, deveres e responsabilidades,
afeto a um funcionario.

Il. Cargo - E o agrupamento de funcdes semelhantes em deveres, complexidade e
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

responsabilidade, abrigadas sob uma mesma denominacao e sujeita a um mesmo
regime remuneratorio.

Classe - E o conjunto de cargos pertencentes a um mesmo nivel salarial.
Emprego Publico - E o conjunto de atribuicées cometidas a um emprego.

Funcionario - E a pessoa ocupante de um cargo ou emprego publico, com vinculo
empregaticio legalmente estabelecido, admitido através de selecao publica.

Vencimento Basico - E a retribuicdo pecuniaria atribuida mensalmente ao
funcionario pelo efetivo exercicio, representada pela parte fixa, excluidas as
vantagens pessoais; nunca inferior a um salario minimo, sendo vedada a sua
vinculacdo ou equiparacao, conforme o disposto no inciso Xlll do art. 37 da
Constituicao Federal.

Tabela Salarial - E um conjunto organizado em niveis de retribuicdo pecuniaria
fixa, adotado pelo Conselho Regional de Educacao Fisica - 9% Regidao/Estado do
Parana.

Nivel Salarial - E a posicdo de cargos na Tabela Salarial com a simbologia “P”
seguida de nUmeros com inicio em “01”, em ordem crescente.

Remuneracdo - E o vencimento basico do cargo, acrescido das vantagens
pecuniarias permanentes ou temporarias estabelecidas neste Plano.

Exercicio Efetivo - E o periodo do trabalho continuo do funcionario no Conselho
Regional de Educacao Fisica - 9° Regidao/Estado do Parana.

Lotacéo - E a unidade administrativa, do Conselho Regional de Educacéo Fisica -
92 Regidao/Estado do Parana onde o funcionario devera desempenhar as suas
funcoes.

Funcdo Gratificada - E a vantagem pecuniaria, de carater transitorio, criada
para remunerar atividades, em nivel de chefia, direcao e assessoramento, no
Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regido/Estado do Parana.

Cargo de Provimento em Comisséo - E o cargo de confianca com atribuicdes de
direcao, chefia e execucao, de livre nomeacao e exoneracao pelo presidente do
Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regido/Estado do Parana.

Admissao - é a forma de contratacdo empregaticia estabelecida pela celebracao
do contrato de trabalho, apos selecdo publica, sob o regime da Consolidacao das
Leis do Trabalho (CLT).

Descricdo de Cargos - € o relato padronizado e organizado que define as tarefas
passiveis de serem executadas pelo ocupante de um cargo.

Avaliacdo de desempenho - sao normas e procedimentos que asseguram a
possibilidade de progresso e continuidade do funcionario segundo seus méritos,
comprovados pelo exercicio funcional.

Mérito - ¢ o resultado da incidéncia de esforcos de um funcionario, que se dedica
com reconhecida eficiéncia em suas obrigacbes especificas, coincidentemente
com os objetivos do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9* Regido/Estado do
Parana.

Reenquadramento - ¢ a modificacdo da situacdo funcional e/ou salarial do
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funcionario, em decorréncia de alteracdo da politica de recursos humanos do
Conselho Regional de Educacao Fisica - 9% Regido/Estado do Parana.

XIX. Jornada de Trabalho - é o periodo de tempo em que o empregado exerce a sua
funcao no emprego ou se encontra a disposicao do empregador para exercé-la.

XX. Beneficio - sao as vantagens concedidas pelo Conselho Regional de Educacao
Fisica - 9* Regidao/Estado do Parana a titulo de pagamento adicional dos salarios
dos funcionarios.

CAPITULO II
DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 4° - Para os efeitos deste Plano, os cargos sao escalonados como de provimento
em comissao e de provimento através de selecado publica, constantes no anexo | e Il.

Art. 5° - Os cargos de provimento em comissao sao denominados como livre nomeacao
e exoneracao do Presidente do Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regido/Estado do Parana, os
vinculados a empregos publicos sdo de acordo com a escolaridade constante no anexo Il, providos
apos admissao e aprovacao em processo de selecao publica.

Art. 6° - A atividade funcional compreende:
I. A atividade permanente;
Il. A atividade temporaria.

§ 1° - A atividade permanente distribui-se por cargos criados neste Plano, com
denominacao e especificacoes proprias.

§ 2° - O provimento dos cargos integrantes do anexo | deste Plano sera autorizado pelo
Presidente do Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regidao/Estado do Parana, desde que haja
vaga e recursos financeiros para atender as despesas.

§ 3° - Da solicitacao deverao constar:

- Denominacao e nivel de vencimento da classe;
- Quantitativo de cargos a serem providos;

- Prazo desejavel para provimento;

- Justificativa para a solicitacao do provimento.

§ 4° - O funcionario recém-admitido integrara a estrutura detalhada do Conselho
Regional de Educacao Fisica - 9* Regido/Estado do Parana apo6s cumprir o periodo de experiéncia de
90 (noventa) dias, de conformidade com a legislacdo trabalhista e ser aprovado na avaliacao de
desempenho do periodo.

§ 5° - O provimento para classe inicial de carreira so se verificara apds o cumprimento
do preceito constitucional o qual condiciona tal movimento a realizacao de selecao publica de provas
ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade de cada cargo, observados a
ordem de classificacao dos candidatos e o prazo de validade da selecao.

Art. 7° - Para provimento dos empregos serao rigorosamente observados os requisitos
basicos e especificos, a natureza e complexidade estabelecidas para cada classe, constantes nos
Anexos deste Plano, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, nao gerando
obrigacao de espécie alguma para o Conselho Regional de Educacao Fisica - 9 Regidao/Estado do
Parana ou qualquer direito para o beneficiario, além de acarretar responsabilidade a quem lhe der
causa.

Paragrafo Unico - Sao requisitos basicos para provimento do emprego publico:



a) Ser brasileiro nato ou naturalizado ou cidadao portugués ao qual foi
deferida a igualdade nas condicbes previstas no paragrafo 1° do artigo 12 da
Constituicao Federal;

) Estar em dia com as obrigacées eleitorais;

) Estar em dia com as obrigacdes militares, se do sexo masculino;

) Ter, na data da posse, 18 (dezoito) anos completos;

) Estar em pleno gozo dos direitos civis e politicos;

f) Nao ter sido demitido por justa causa por 6rgao publico federal, estadual e

municipal;

g) Possuir aptidao fisica e mental, comprovada em prévia inspecdo médica
oficial, admitida a incapacidade fisica parcial, na forma dos art. 14° e 15°
deste Plano e regulamentacao especifica;

h) Nivel de escolaridade exigido para o desempenho do cargo;

i) Habilitacdo legal para exercicio de profissao regulamentada.

Art. 8° - A selecao publica reger-se-a pelas normas deste Plano e pelas condicdes
expressas no respectivo Edital, que devera ser amplamente divulgado.

Art. 9° - Na realizacao da selecao publica poderao ser aplicadas provas escritas, orais,
tedricas ou praticas, conforme a natureza e complexidade do cargo a ser provido.

Art. 10° - O resultado da selecdo publica sera homologado pelo Presidente do
Conselho Regional de Educacao Fisica - 9 Regiao/Estado do Parana no prazo maximo de 90 (noventa)
dias.

Art. 11° - Nao se realizara novo processo de selecao enquanto houver candidato
aprovado em selecao anterior, com prazo de validade ainda nao expirado, para os mesmos cargos.

Art. 12° - O prazo de validade da selecao, as condicoes de sua realizacdao e os
requisitos para inscricao dos candidatos serao afixados em edital e regulamento que serao divulgados
de modo a atender ao principio da publicidade.

Art. 13° - A selecdo publica tera a validade de até 02 (dois) anos, podendo esta ser
prorrogada, uma Unica vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico: A aprovacdo na selecdo publica ndo gera direito a nomeacdo, a qual
se dara, a exclusivo critério da diretoria do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9* Regidao/Estado
do Parana, dentro do prazo de validade da selecao.

Art. 14° - Fica reservado as pessoas portadoras de deficiéncia o percentual de até 10%
(dez por cento) dos empregos publicos do Quadro de Pessoal da autarquia, a ser definido no edital da
selecao.

Paragrafo Unico: O disposto neste artigo ndo se aplica aos cargos para os quais a Lei
exija aptidao plena.

Art. 15° - O Conselho Regional de Educacao Fisica - 9% Regido/Estado do Parana
estimulara a criacao e o desenvolvimento de programas de reabilitacdo ou readaptacao profissional
para os funcionarios portadores de deficiéncia fisica, mental ou limitac&o sensorial.

Art. 16°- As deficiéncias fisicas, mentais e a limitacdo sensorial ndo servirdao de
fundamento a concessdo de aposentadoria, salvo se adquiridas posteriormente ao ingresso do
funcionario, observadas as disposicoes legais pertinentes.

Art. 17° - Compete ao Presidente do Conselho Regional de Educacado Fisica - 92
Regido/Estado do Parana expedir os atos de provimento dos cargos da autarquia.



Paragrafo Unico: O ato de provimento devera, necessariamente, conter as seguintes
indicacoes, sob pena de nulidade:

I. Fundamento legal;
Il. Denominacao do cargo;
lll. Forma de provimento;
IV. Nivel de vencimento do cargo;
V. Nome completo do funcionario.

Art. 18° - Os cargos que vierem a vagar, bem como os que forem criados, s6 poderao
ser providos na forma prevista neste capitulo e/ou em outro regulamento posterior.

Paragrafo Unico: Excetua-se das formas de provimento previstas no caput deste artigo
a contratacdao por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional
interesse do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9 Regido/Estado do Parana.

Art. 19° - Os cargos em comissao serao providos mediante livre escolha do Presidente
do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9* Regido/Estado do Parana, exigindo a escolaridade
minima para o exercicio legal da profissao.

Art. 20° - Os empregos publicos terdao como requisito para sua investidura,
discriminacao relativa a escolaridade, contida no Anexo Il deste Plano.

Paragrafo Unico - Pertencendo ao quadro de pessoal do Conselho, quando nomeados
para cargo de provimento em comissao, passarao a perceber seus vencimentos de acordo com o anexo
I. Quando exonerados, retornardao aos cargos ou funcdes de origem, recebendo os vencimentos ou
salarios destes.

Art. 21 - Os cargos em comissdo de direcao superior sao considerados vagos apos o
Ultimo dia do exercicio do Presidente do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9% Regidao/Estado do
Parana, que promoveu sua nomeacado. A vacancia se da por exoneracdo pelo Presidente ou
compulsoriamente por este Plano.

Art. 22 - Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse do conselho
e para execucao de Convénios, Projetos e Programas podera ser efetuada contratacdo de pessoal por
tempo determinado.

Art. 23 - Nas contratacoes por tempo determinado serdao observados os padroes de
vencimentos do anexo Il.

Art. 24 - A admissao do pessoal variavel devera obedecer as seguintes condigoes:

I. Idade minima de 18 (dezoito) anos;
Il. Comprovar através de atestado médico, perfeita capacidade fisica e mental;
[ll. Titulo de eleitor;
IV. Certificado de reservista;
V. Carteira de habilitacdao, quando for o caso.

CAPITULO Il
DA FUNCAO

Art. 25 - Admitir-se-4 o desvio de funcdo motivado por inspecao médica que o

recomende, nunca em prazo superior a 02 (dois) anos, quando o funcionario entdo sera readaptado,
caso nao possa desempenhar sua funcao de origem, se nao for determinada a sua aposentadoria.

CAPITULO IV



DOS DEVERES, DA RESPONSABILIDADE E DAS PENALIDADES

SECAO |
DOS DEVERES

Art. 26 - Sao deveres do funcionario:

I
Il.
.
V.
V.

VI.

VII.

VIIl.
IX.
X.
XI.
X1,

Exercer com zelo e dedicacao as atribuicoes do cargo;
Ser leal as instituicdes a que servir;
Observar as normas legais e regulamentares;
Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestadamente ilegais;
Atender com presteza:
a) Ao publico em geral, prestando as
ressalvadas as protegidas por sigilo;
b) Ao requerimento de expedicao de certiddes para defesa de direito ou
esclarecimento da situacao de interesse pessoal;
c) As requisicdes para a defesa do Conselho;
Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;
Zelar pela economia do material e pela conservacdo do Patriménio do
Conselho;
Guardar sigilo sobre assuntos do Conselho;
Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
Ser assiduo e pontual ao horario de trabalho;
Tratar com urbanidade as pessoas;
Representar contra a ilegalidade ou abuso de poder.

informacdes requeridas,

Paragrafo Unico: A representacdo de que trata o inciso XlI, sera encaminhada pela via
hierarquica e obrigatoriamente apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual é formulada,
assegurando-se ao representado o direito de defesa.

SECAO Il
DAS PROIBICOES

Art.27 - Ao funcionario é proibido:

VI.

VII.

VIII.

Ausentar-se do servico durante o expediente sem prévia autorizacao do chefe
imediato;

Retirar sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto do Conselho;

Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servico;

Promover manifestacao de apreco ou desapreco no recinto do Conselho;
Comentar a pessoa estranha ao Conselho, fora dos casos previstos na
legislacao, posteriormente, o desempenho de atribuicoes que sejam de sua
responsabilidade ou de seu subordinado;

Compelir outro funcionario no sentido de filiacdo a associacao sindical ou
partido politico;

Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento
da dignidade da funcao;

Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade
civil, ou exercer comércio e nessa qualidade, transacionar com o Conselho,
exceto se a transacao for precedida de licitacao;

Receber propina, comissao, presentes ou vantagens de qualquer espécie em
razao de suas atribuicdes, observado o disposto em lei federal que disciplina o
assunto;



XIl.

Proceder de forma desidiosa;

Utilizar pessoal ou recursos materiais do Conselho em servicos ou atividades
particulares;

Exercer atividades remuneradas em outro 6rgao publico ou privado quando
afastado em licenca salde no servico.

SECAO 1Nl
DAS RESPONSABILIDADES E PENALIDADES

Art. 28 - O funcionario responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuicoes.

Art. 29 - Sao penalidades disciplinares:

I
Il.
.
V.

Adverténcia;

Suspensao;

Demissao;

Destituicao de cargo em comissao.

Art. 30 - Na aplicacao das penalidades serao considerados a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para o funcionario, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 31 - A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violacdo de proibicao
constante do art. 28 e de inobservancia de dever funcional previsto neste Plano, que nao justifique
imposicao de penalidade mais grave.

Art. 32 - A suspensao sera aplicada em casos de: reincidéncia das faltas punidas com
a adverténcia e de violacdo das demais proibicdes que nao tipifiquem infracdo sujeita a penalidade
de demissao, nao podendo exceder a 90 (noventa) dias.

Art. 33 - A demissao sera aplicada nos seguintes casos:

I
.
.
V.
V.
VI.

VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
X1,

Crime contra o Conselho;

Abandono de cargo;

Inassiduidade habitual;

Incontinéncia publica e conduta escandalosa;

Insubordinacao grave em servico;

Ofensa fisica em servico a funcionarios ou a particular, salvo em legitima
defesa ou defesa de outrem;

Aplicacao irregular de dinheiro do Conselho;

Revelacao de segredo apropriado em razao do cargo;

Lesdo aos cofres do Conselho e dilapidacdo do patriménio do Conselho;
Corrupcao;

Acumulacao ilegal de cargos, empregos ou funcoes;

Transgressao do artigo 28.

Art. 34 - Verificada, em processo disciplinar, acumulacao proibida, e sendo provada a
boa-fé, o funcionario optara por um dos cargos.

Paragrafo Unico: Provada a ma-fé, perderd também o cargo que exercia ha mais
tempo e restituira o que houver percebido indevidamente.

Art. 35 - A exoneracdo de cargo em comissdo, de nao ocupante de emprego publico,
sera aplicada nos casos de infracdo sujeita as penalidades de suspensédo e de demissao.

Art. 36 - Sempre que o ilicito praticado pelo funcionario ensejar a imposicdo de
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penalidade de suspensao por mais de 30 (trinta) dias ou de demissao, ou ainda, destituicao de cargo
em comissao, sera obrigatoria a instauracao de processo disciplinar.

CAPITULO V
DAS COMISSOES DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL

Art. 37 - Ficam instituidas Comissdes de Desenvolvimento Funcional compostas de 03
(trés) membros designados pelo Presidente do Conselho Regional de Educacdo Fisica - 92
Regidao/Estado do Parana, com atribuices de proceder a avaliacdo especial de desempenho dos
funcionarios em estagio probatorio nos termos do § 4° do art. 41 da Constituicdao Federal e a avaliacao
periodica anual de desempenho, conforme o disposto neste Capitulo, e em regulamento especifico.

§ 1° - O Presidente da Comissao de Desenvolvimento Funcional sera o Diretor
Executivo, podendo ocorrer a nomeacao de outros funcionarios para a atribuicdo, de acordo com a
complexidade de cada diretoria;

§ 2° - Integrara a Comissao o Diretor Executivo, o Supervisor Executivo, Supervisor
Administrativo, Supervisor de Fiscalizacao e responsavel pelo Departamento Pessoal.

Art. 38 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional tera sua organizacdo e forma de
funcionamento regulamentada conforme anexos VIl e VI, sendo obrigatoria a realizacao da avaliacdo
semestralmente para os funcionarios em estagio probatorio, no periodo de (03) trés anos, e
anualmente para os demais funcionarios.

Art. 39 - Os fatores a serem utilizados na avaliacao especial de desempenho de
estagio probatorio (semestral) e na avaliacdo periddica de desempenho (anual), serdo de
responsabilidade do Supervisor de cada area, sendo utilizados os fatores a serem normatizados pelos
anexos VIl e VIII deste Plano:

Art. 40 - A Comissao de Desenvolvimento Funcional, apds a realizacdo da avaliacao
especial de desempenho de estagio probatorio, emitirao parecer favoravel ou desfavoravel a
confirmacao do funcionario no cargo para o qual foi nomeado.

§ 1° - A avaliacdo de que trata o caput deste artigo devera ser realizada pela chefia
imediata 60 (sessenta) dias apos cada semestre do funcionario em estagio probatoério e encaminhada
a Comissao de Desenvolvimento Funcional, devendo o funcionario neste periodo ser submetido a 06
(seis) avaliacdes no periodo de 03 (trés) anos.

§ 2° - Se o parecer for contrario a confirmacdo do funcionario dar-se-lhe-a
conhecimento, para efeito de apresentacao de defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
data em que o funcionario atestar o recebimento da notificacdo ou sua recusa, neste caso assinada
por duas testemunhas.

§ 3° - A Comissao encaminhara o parecer, bem como a defesa, quando houver, ao
Presidente, que decidira sobre a exoneracdo ou manutencao do funcionario.

Art. 41 - A Comissao se reunira com os seguintes propositos:

I. Coordenar a avaliacdo dos funcionarios com base nos fatores dos Formularios
de Avaliacao de Desempenho Funcional;
Il. Quando houver funcionarios em cumprimento de estagio probatorio em época
de serem avaliados;
lll. Extraordinariamente, por convocacao do seu Presidente.
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CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERACAO

Art. 42 - Os vencimentos dos ocupantes de empregos publicos sao irredutiveis,
conforme o disposto no inciso XV do art. 37 da Constituicao Federal, salvo se obtido através de ato
ilicito, nulo de pleno direito.

Art. 43 - A revisao geral dos vencimentos estabelecidos nos anexos Ill e IV deste
Plano, sempre no més de abril sera efetuada anualmente.

CAPITULO VI
DA LOTAGAO

Art. 44 - A lotacao representa a forca de trabalho, em seus aspectos qualitativos e
quantitativos, necessaria ao desempenho das atividades gerais e especificas do Conselho.

Art. 45 - Atendido o interesse do Conselho, o Presidente podera alterar a lotacdo do
funcionario, ex-oficio ou a pedido, desde que nao haja desvio de funcao ou reducao de vencimento do
funcionario.

CAPITULO VIII
DA MANUTENGAO DO QUADRO

Art. 46 - Novas classes de cargos poderao ser incorporadas ao Quadro de Pessoal do
Conselho, observadas as disposicdes deste Capitulo.

Art. 47 - As diretorias poderao quando da realizacao do estudo anual de sua lotacao,
propor a criacdo de novas classes de cargos, sempre que necessario.

§ 1° - Da proposta de criacao de novas classes de cargos deverao constar:

I. Denominacao das classes que deseja criar;
Il. Descricao das respectivas atribuicdes e definicao dos requisitos de instrucao e
experiéncia para provimento;
lll. Quantitativo dos cargos da classe a ser criada;
IV. Nivel de vencimento das classes a serem criadas;
V. Justificativa pormenorizada de sua criacao.

§ 2° - O nivel de vencimento das classes deve ser definido considerando-se os

seguintes fatores:
I. Grau de complexidade e responsabilidade das atribuicdes descritas para a

classe;
Il. Grau de instrucao requerido para o desempenho da classe;
Ill. Experiéncia exigida para o provimento da classe.

§ 3° - A definicao do nivel de vencimento devera resultar da analise comparativa dos
fatores das classes a serem criadas com os fatores das classes ja existentes no Quadro de Pessoal da
administracao do Conselho.

Art. 48 - Cabe aos responsaveis pelo 6rgao de pessoal analisar a proposta e verificar:
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I. Se ha recursos orcamentarios e financeiros para a criacao da nova classe;
Il. Se suas atribuicdes estao implicitas ou explicitas nas descricoes das classes ja
existentes.

Art. 49 - De acordo com as conclusdes da analise, o responsavel pelo 6rgao de pessoal
encaminhara a proposta ao Presidente do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9° Regido/Estado do
Parana para apreciacao e aprovacao.

Art. 50 - Aprovada a criacao das novas classes, deverado essas ser incorporadas a parte
do Quadro de Pessoal do Conselho Regional de Educacéao Fisica - 92 Regidao/Estado do Parana.

CAPITULO IX
DO PROGRAMA DE DESENVOLVIMENTO PROFISSIONAL

Art. 51 - Fica instituida como atividade permanente do Conselho Regional de
Educacdo Fisica - 9% Regido/Estado do Parand o programa de aperfeicoamento e desenvolvimento
profissional dos funcionarios, tendo como objetivos:

I. Criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao digno
exercicio do emprego publico;

Il. Capacitar o funcionario para o desempenho de suas atribuicoes especificas,
orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pelo Conselho;

lll. Estimular o desenvolvimento funcional, criando condicbes propicias ao
constante aperfeicoamento dos funcionarios;

IV. Integrar os objetivos pessoais de cada funcionario, no exercicio de suas
atribuicoes.

Art. 52 - Serdo trés tipos de aperfeicoamento profissional:

I. De integracao, tendo como finalidade integrar o funcionario no ambiente de
trabalho, através de informacdes sobre a organizacdo e o funcionamento do
Conselho.

Il. De formacdo, objetivando dotar o funcionario de conhecimentos e técnicas
referentes as atribuicbes que desempenha, mantendo-o permanentemente
atualizado e preparando-o para a execucao de tarefas mais complexas, com
vistas ao desenvolvimento funcional;

Ill. De adaptacao, com a finalidade de preparar o funcionario para o exercicio de
novas funcdes quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas que
vinha exercendo até o momento.

Art. 53 - O aperfeicoamento profissional tera sempre carater objetivo e pratico e sera
ministrado, direta ou indiretamente, pelo Conselho Regional de Educacéo Fisica - 9° Regido/Estado do
Parana:

I. Com a utilizacao de funcionarios locais;
Il. Mediante o encaminhamento de funcionario para cursos e estagios realizados
por instituices especializadas;
Ill. Através da contratacao de especialistas ou instituicoes especializadas.

Art. 54 - As diretorias participarao dos programas de desenvolvimento profissional:

I. Identificando e analisando, no ambito de cada 6rgado, as necessidades de
treinamento, estabelecendo programas prioritarios e propondo medidas
necessarias ao atendimento das caréncias identificadas e a execucao dos
programas propostos;

Il. Facilitando a participacdo de seus funcionarios nos programas de
aperfeicoamento e tomando as medidas necessarias para que os afastamentos
quando ocorrerem, ndo causem prejuizos ao funcionamento regular da
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unidade administrativa;
lll. Desempenhando dentro dos programas de desenvolvimento profissional
aprovados, atividades de instrutor.

Art. 55 - A Diretoria Executiva, através do orgdo de Pessoal, em articulacdo com os
demais oOrgdos interessados, elaborara e coordenara a execucdo de programas de desenvolvimento
profissional.

Paragrafo Unico: Os programas de desenvolvimento profissional serdo elaborados,
anualmente.

Art. 56 - Independentemente dos programas previstos, cada diretoria desenvolvera,
com os funcionarios, atividades de aperfeicoamento em servico, em consonancia com o programa de
aperfeicoamento estabelecido pelo Conselho, através de:

I. Reunides para estudo e discussao de assuntos de servico;
Il. Divulgacdo de normas legais e aspectos técnicos relativos ao trabalho e
orientacdo quanto ao seu cumprimento e a sua execucao;
Ill. Discussdo dos programas de trabalho do orgao que chefia e de sua
contribuicdo para o sistema administrativo;
IV. Utilizacdo de rodizio e de outros métodos de treinamento em servico,
adequados a cada caso, desde que nao implique desvio de funcao.

CAPITULO X
DAS NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO

Art. 57 - Os funcionarios ocupantes dos cargos no Conselho Regional de Educacao
Fisica - 92 Regido/Estado do Parana, serdao automaticamente enquadrados nos cargos previstos nos
anexos | e Il, cujas atribuicées sejam da mesma natureza e mesmo grau de dificuldade.

§ 1° - Os funcionarios referidos no caput deste artigo que tenham sido desviados de
suas funcoes originais de ingresso no Conselho Regional de Educacao Fisica - 9* Regidao/Estado do
Parana, terao suas situacdes funcionais revistas quando do enquadramento previsto neste Capitulo,
de acordo com as classes constantes nos anexos | e Il, cujas atribuicoes sejam de mesma natureza e
exercidas desde entao.

§ 2°- O enquadramento sera efetuado até 180 (cento e oitenta) dias apos a aprovacao
deste Plano, devendo ser referendado por comissao designada pelo Presidente.

Art. 58 - O Presidente designara Comissao de enquadramento, constituida por 03
(trés) membros, que sera presidida pelo Diretor Executivo.

Art. 59 - Cabera a Comissdo de enquadramento:

I. Elaborar normas de enquadramento e submeté-las a aprovacao do Presidente.
Il. Elaborar as propostas de atos coletivos de enquadramento e encaminha-las ao
Presidente.

Art. 60 - Do enquadramento nao podera resultar reducao de vencimentos, salvo nos
casos de desvio de funcao, nao acolhidos por este Plano e pela Constituicao Federal, e ainda,
vencimentos indevidos, ndo compativeis com o tempo de servico do funcionario, também nao
acolhidos por este Plano e pela Constituicao Federal, por constituir ato nulo de pleno direito.

Paragrafo Unico: Nenhum funcionario sera enquadrado com base em cargo que ocupa
em substituicao.
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Art. 61 - No processo de enquadramento serao considerados os seguintes fatores:

I. O efetivo exercicio das atribuicbes desempenhadas pelo funcionario no Conselho;
Il. A nomenclatura e descricao das atribuicées do cargo para o qual o funcionario foi
admitido ou reclassificado, se for o caso;
lll. Nivel de vencimento do cargo;
IV. Experiéncia especifica;
V. Grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
VI. Habilitacao legal para o exercicio de profissao regulamentada.

§ 1° - Os requisitos a que se referem os incisos IV e V deste artigo serdao dispensados
para atender unicamente situacoes preexistentes a data de vigéncia deste Plano e somente para fins
de enquadramento.

§ 2° - Nao se inclui na dispensa objeto do § 1° deste artigo o requisito de habilitacao
legal para o exercicio de profissao regulamentada previsto no inciso VI deste artigo.

Art. 62 - Os atos coletivos de enquadramento serdo baixados através de Portaria sob
forma de listas nominais, de acordo com o disposto neste Capitulo, pelo Presidente, até 90 (noventa)
dias apds a data de publicacao deste Plano.

Art. 63 - O funcionario que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas deste Plano podera, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da data de
publicacao das listas nominais de enquadramento, encaminhar ao Presidente peticao de revisao de
enquadramento devidamente fundamentada e protocolada.

§ 1° - O Presidente, apds consulta a Comissdo de enquadramento a que se refere o
art. 58 deste Plano, devera decidir sobre o requerido, nos 10 (dez) dias que se sucederem ao
recebimento da peticao, encaminhando o despacho ao responsavel pelo 6rgao de pessoal.

§ 2° - Em caso de indeferimento do pedido, o responsavel pelo 6rgao de Pessoal dara
ao funcionario conhecimento dos motivos do indeferimento, bem como solicitara sua assinatura no
documento a ele pertinente.

§ 3° - Sendo o pedido deferido, com a ementa da decisdao do Presidente devera ser
dada publicidade ao ato, de forma a atender o principio da publicidade, no prazo maximo de 10 (dez)
dias a contar do término do prazo fixado no § 1° deste artigo.

Art. 64 - Os cargos vagos existentes antes da data de vigéncia deste Plano que nao
forem previstos nos anexos e os que forem vagando em razdo do enquadramento previsto neste
Capitulo ficardo automaticamente extintos.

CAPITULOXI )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E DAS FUNGCOES GRATIFICADAS

Art. 65 - Os cargos de provimento em comissao e as funcdes gratificadas, se
coincididas da estrutura administrativa sao os constantes nos anexos | e Il deste Plano, acompanhados
dos seus respectivos simbolos e valores.

Paragrafo Unico - E vedada a acumulacédo de duas ou mais funcdes gratificadas.

Art. 66 - O funcionario que for designado para o exercicio de cargo de provimento em
comissao devera optar:

I. Pela remuneracao de seu cargo de origem;
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Il. Pela remuneracao do cargo em comissao.

§ 1° - Optando o funcionario pela remuneracao do seu cargo de origem tera direito a
percepcao de 10% (dez por cento) sobre o valor do cargo em comissao por ele ocupado.

§ 2° - Nao sera facultado ao funcionario, em qualquer hipdtese, acumular o
vencimento do cargo de origem e o do cargo em comissao.

§ 3° - A remuneracao do cargo em comissao ou gratificacao por funcao nao serao
incorporadas aos vencimentos dos funcionarios para quaisquer fins.

Art. 67 - Extinto qualquer orgdo da estrutura administrativa, automaticamente
extinguir-se-4 o cargo comissionado ou a funcdo gratificada correspondente a sua direcéo,
assessoramento ou chefia.

Art. 68 - Fica vedado conceder gratificacoes para exercicio de atribuicdes inerentes
ao desempenho do cargo.

CAPITULO XII
DOS ADICIONAIS

Art. 69 - Os adicionais sdao vantagens pecuniarias concedidas aos funcionarios em
razdo do tempo de exercicio ou em face da natureza peculiar das atribuicdées do cargo, assim como
relativas ao local ou condicoes de trabalho.

Art. 70 - Conceder-se-ao aos funcionarios os seguintes adicionais:

I. Por tempo de servico/anuénio;

Il. De periculosidade ou insalubridade;
lll.  Por servicos extraordinarios;
IV. Noturno.

Art. 71 - O adicional por tempo de servico sera concedido aos funcionarios ocupantes
de empregos publicos ou em comissdo, a razao de 1 % (um) por cento, ndo cumulativo, anualmente,
de efetivo exercicio sob o regime celetista, na forma estabelecida do Acordo Coletivo de Trabalho
celebrado junto ao Sindicato da Categoria devidamente homologado pela Delegacia Regional do
Trabalho DRT/Curitiba.

Paragrafo Unico: O pagamento do adicional por tempo de servico incidira somente
sobre o vencimento basico do funcionario, a excecao dos valores pagos em decorréncia da aplicacao
do disposto neste artigo, e quando em cargo em comissao o funcionario percebera valores referentes
a este adicional sobre o vencimento do cargo de origem.

Art. 72 - Os funcionarios que trabalhem com habitualidade em ambientes ou fungdes
insalubres ou perigosas, fazem jus a um adicional, que correspondera:

I. No caso de insalubridade, a dez por cento, vinte por cento ou quarenta por
cento do salario-minimo, conforme o grau definido em pericia;
Il. No caso de periculosidade, a trinta por cento do vencimento.

§ 1° - O funcionario que fizer jus aos adicionais de insalubridade ou de periculosidade
devera optar por um deles, nao sendo permitida a acumulacao.

§ 2° - O direito ao adicional de insalubridade ou periculosidade cessa com a
eliminacao das condicdes ou dos riscos que derem causa a sua concessao.

Art. 73 - Haverda permanente controle das atividades, em operacdes ou locais
considerados insalubres ou perigosos.
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Paragrafo Unico - A funcionaria gestante ou lactante, enquanto durar a gestacao e a
lactacao, exercera suas atividades em local salubre e em servico nao perigoso.

Art. 74- Os adicionais de insalubridade ou periculosidade ndao poderao ser inferiores
aos previstos na legislacao federal reguladora da matéria, prevalecendo esta quando mais vantajosa,
independentemente de qualquer ato do Conselho Regional.

Art. 75 - O servico extraordinario sera remunerado com acréscimo de cingiienta por
cento em relacao a hora normal de trabalho.

§ 1° - O calculo da hora extraordinaria sera obtido dividindo-se a remuneracao mensal
do funcionario pelo total de horas de trabalho normal a que esta sujeito no més.

§ 2° - Sera considerado extraordinario, o servico prestado no periodo que anteceder
ou exceder a jornada normal do funcionario, segundo as normas estabelecidas neste Plano e em
regulamentacao especifica.

§ 3° - Excetua-se do disposto no paragrafo anterior o servico excedente prestado por
funcionario ocupante de cargo em comissao.

Art. 76 - Somente serd permitido servico extraordinario para atender a situacdes
excepcionais e temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas diarias.

§ 1° - O servico extraordinario previsto neste artigo sera precedido de convocacao
prévia expressa, pela chefia imediata que justificara o fato.

§ 2° - O servico extraordinario realizado no horario previsto no art. 75 sera acrescido
do percentual relativo ao servico noturno, em funcao de cada hora extra.

Art. 77- O servico noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e duas
horas de um dia e cinco horas do dia seguinte, tera o valor/hora acrescido de mais vinte por cento,
computando-se cada hora como de cinquenta e dois minutos e trinta segundos.

Art. 78 - O décimo terceiro salario sera pago, anualmente, a todo funcionario,
independentemente da remuneracao a que fizer jus.

§ 1° - O décimo terceiro salario correspondera a um doze avos, por més de efetivo
exercicio, da remuneracao devida em dezembro do ano correspondente.

§ 2° - A fracao igual ou superior a quinze dias de exercicio sera tomada como més
integral, para efeito do paragrafo anterior.

§ 3° - O décimo terceiro salario sera pago em duas parcelas, a primeira entre os
meses de fevereiro e novembro, e a segunda até o dia vinte de dezembro de cada ano.

§ 4° - O pagamento de cada parcela far-se-a com base na remuneracao do més em
que for efetuado.

§ 5° - A segunda parcela sera calculada com base na remuneracao em vigor no més de
dezembro, abatida a importancia da primeira parcela pelo valor pago.

Art. 79 - Caso o funcionario se desligue do Conselho, a gratificacao natalina ser-lhe-a
paga proporcionalmente ao nimero de meses de exercicio no ano, com base na remuneracdao do més
em que ocorrer o fato.

Paragrafo Unico - O disposto neste artigo aplica-se aos ocupantes de cargos em
comissao.
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Art. 80 - E facultado ao funcionario, por ocasido do gozo de suas férias
regulamentares, receber o abono de natal, referente a primeira parcela, desde que o requeira, no
més de janeiro do correspondente ano.

Art. 81 - E permitida a concessao de outros abonos, que poderao ser incorporados aos
respectivos vencimentos, segundo o que dispuser a legislacao que os instituir.

Art. 82 - O Diretor Executivo, Supervisor Administrativo Supervisor Executivo e
Supervisor de Fiscalizacao fara jus a um adicional conforme estabelecido no Anexo Ill, caso o mesmo
seja recrutado junto ao quadro de pessoal fixo do Conselho sobre seu vencimento basico estabelecido
no Anexo | deste Plano, a titulo de gratificacdo por cargo em comissao.

Art. 83 - Além do vencimento basico, podera ser pago ao funcionario do quadro do
Conselho o adicional pela formacao intelectual.

§ 1° - O adicional pela formacao intelectual sera concedido aos integrantes do quadro
de pessoal do Conselho, que possuam graduacao superior aquela exigida para o provimento do cargo.

§ 2° - Serao admitidos para fins deste adicional, os seguintes cursos e respectivos
percentuais:

| - Curso de pos-graduacao (doutorado ou mestrado).........ceeevveviveneennnnnnn... 15%

II- Curso de pos-graduacdao (especializacdo, carga horaria minima 360
7] = 13 S P 7.
[l - CUrso de GradUACA0 «..uvereneerenteeentereeereaneereneerenneeeaneerennesenneesannesanns 10%
IV - CUrso ENSiNO MEdI0. . ..uiuiiniiiiiiiiiiiiiiiii e e e et it et e et eeree e eneaans 05%

§ 3° - Os percentuais do paragrafo anterior ndao serdao acumulados, devendo o
funcionario do Conselho perceber apenas um deles quando da comprovacao da conclusao do curso.

CAPITULO XIV
DAS FERIAS

Art. 84 - Todo funcionario fara jus, anualmente, ao gozo de um periodo de trinta dias
de férias, com direito a todas as vantagens, como se em exercicio estivesse.

Paragrafo Unico - O periodo aquisitivo serd de doze meses de efetivo exercicio,
continuos ou nao.

Art. 85 - A concessdo observara a escala organizada anualmente, pela chefia
imediata, podendo ser alterada por autoridade superior.

Art. 86 - E permitida a acumulacéo de férias de no maximo dois periodos.

Art. 87 - Em casos excepcionais, do Conselho Regional de Educacdo Fisica - 9°
Regido/Estado do Parana, as férias poderao ser gozadas em dois periodos de quinze dias cada um.

Art. 88 - O funcionario recebera, até o inicio da fruicdo, o pagamento da
remuneracao correspondente ao periodo de férias, acrescida de um terco.

§1°. A antecipacao da remuneracao das férias de que trata o “caput” deste artigo, a
critério do funcionario, podera ser descontada em dez parcelas mensais e consecutivas a contar do
més subseqiiente ao do seu retorno, ndo incidindo sobre elas quaisquer juros e correcao.

§2°. No caso do funcionario exercer funcao gratificada ou ocupar cargo em comissao,
a respectiva vantagem sera considerada no calculo do adicional de que trata este artigo.
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Art. 89 - O funcionario em regime de acumulacdo licita percebera o adicional
calculado sobre a remuneracao do cargo, cujo periodo aquisitivo lhe garanta o gozo das férias.

Paragrafo Unico. O adicional de férias sera devido em funcéo de cada cargo exercido
pelo funcionario.

Art. 90 - Nao sera permitida a conversao de férias em dinheiro.

Art. 91 - E permitido levar em conta de férias as faltas voluntarias ao servico, até
quinze dias, por periodo aquisitivo.

Paragrafo Unico - Nos casos de faltas sucessivas, os dias intercalados, compreendendo
domingos, feriados e aqueles em que nao haja expediente serao igualmente computados.

Art. 92 - Em caso de aposentadoria ou exoneracdo, sera devida ao funcionario a
remuneracao correspondente ao periodo de férias cujo direito tenha adquirido.

Paragrafo Unico - Nas hipdteses previstas neste artigo sera paga a remuneracao
relativa ao periodo incompleto de férias.

Art. 93 - O Conselho Regional de Educacdo Fisica - 9% Regido/Estado do Parana
entrara em recesso anualmente no periodo de 24 de dezembro a 01 de janeiro, periodo este a ser
descontado de todos os funcionarios, quando do gozo das férias regulamentares.

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 94 - A jornada de trabalho para os funcionarios do Conselho Regional de
Educacéao Fisica - 9 Regido/Estado do Parana sera de 08 (oito) horas diarias, perfazendo o total de 40
(quarenta) horas semanais, com direito a 01(uma) hora e 30(trinta) minutos de almoco diario, salvo

acordo diverso.

Art. 95 - Serdo concedidos aos funcionarios do Conselho, a titulos de beneficios, vale
refeicao e vale transporte, conforme regulamentacao existente sobre o assunto.

Art. 96 - Os vencimentos previstos nas Tabelas dos anexos Ill e IV serao devidos a
partir da publicacao dos atos coletivos de enquadramento referidos neste Plano.

Art. 97 - Sao partes integrantes do presente Plano os anexos | a VI, que o

acompanham.
Anexo | - Quadro de cargos de Provimento em Comissao do Conselho Regional
Anexo I - Quadro de Provimento via Selecao Publica
Anexo Il - Tabela de Vencimentos/ Cargos de Provimento em Comissao
Anexo IV - Tabela de Vencimentos/ Funcionarios
Anexo V - Organograma
Anexo VI - Requisitos e atribuicées dos cargos
Anexo VII - Avaliacao de Desempenho do Funcionario
Anexo VIl - Avaliacao Sintética do Funcionario

Art. 98- Este Plano entrara em vigor no dia 01 de outubro de 2013.

Curitiba, 30 de setembro de 2013.

Antonio Eduardo Branco
Presidente
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Denominac¢ao dos Cargos Codigo de N2 de Simbolo de |Modalidade de
Cargos Vagas Vencimento |Recrutamento
01- Grupo de Direcao Superior - DS
Diretor Executivo DS 01 01 CC 01 Amplo
Supervisor Executivo DS 01 01 CcCo03 Amplo
Supervisor Administrativo DS 02 01 CCo3 Amplo
Supervisor de Fiscalizacao DS 03 01 CcCo03 Amplo
02- Grupo de Gerencia - GG
Gerente Orcamentario GG 01 01 CCO05 Amplo
Gerente Administrativo GG 02 01 CCO05 Amplo
Gerente Financeiro GG 03 01 CCO05 Amplo
Gerente Setor de Fiscalizacao GG 04 01 CCO05 Amplo
03- Grupo Assessoramento - AS
Assessor de Imprensa AS 03 01 CCO05 Amplo
Assessoria Técnica AS 03 01 CCO05 Amplo
Assistente Administrativo - Juridico AS 02 01 CC 06 Amplo
04- Grupo Assessoramento - ASTE
Consultor Juridico AS 04 01 CC 04 Amplo
Assessor Juridico AS 01 01 CC 04 Amplo
Assessor Contabil AS 02 01 cC02 Amplo
Consultoria Especial Temporaria AS 04 02 CCo4 Amplo
16

Total
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ANEXO I

QUADRO DE CARGOS /EMPREGOS PROVIDOS ATRAVES DE SELECAO PUBLICA

Codigode | N2de |Simbolo de Carga Horaria Escolaridade
Denominacgéao dos Cargos Classes Vagas |Vencimentos Minima
Agente de Orientacao e Fiscalizacao ES 01 10 P 04 Nivel Superior
Graduado em
Educacao Fisica
40 HS P/ SEM Bacharel/
Licenciatura
Técnico de Nivel Superior EF ES 02 04 P 06 héiveé Sugerior
raduado em
40 HS P/SEM Educacéo Fisica
Técnico de Nivel Superior RH ES 03 01 P 06 Nivel Superior
40 HS P / SEM
Assistente Administrativo EM 01 08 P03 Nivel Superior
40 HS P/ SEM
Auxiliar Administrativo EM 02 15 P 02 Ensino Médio
40 HS P/ SEM
Agen"c‘e 9perac1onal EM 03 02 P 05 40 HS P/ SEM Ensino Médio
CNH “B
Auxiliar de Servicos Gerais EF 01 04 P 01 40 HS P/ SEM Ensino
Fundamental
Total 44

Obs: ES = Ensino Superior - EM = Ensino Médio - EF = Ensino Fundamental
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ANEXO Il

(TABELA DE VENCIMENTOS)

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Simbolo de Vencimento

Vencimento Mensal RS

CC - 01 RS 4.198,95
CC-02 RS 4.983,61
CC-03 RS 3.048,19
CC-04 RS 8.238,87
CC-05 RS 2.300,00
CC-06 RS 2.900,00
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ANEXO IV

(TABELA DE VENCIMENTOS)

EMPREGO PUBLICO

Simbolo de Vencimento Vencimento Mensal em RS
P 01 RS 933,57
P 02 RS 1.057,21
P 03 RS 1.763,35
P 04 RS 2.725,77
P 05 RS 1.128,89
P 06 RS 2.300,00

Valores Referenciais de Setembro/ 2013 Conforme Acordo Coletivo de Trabalho .
= TIDE - Tempo Integral e Dedicacao Exclusiva, somente aos agentes de Orientacao e
Fiscalizacao , sendo o valor 50% ( cinquenta pontos percentuais) do salario atual.
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PRESIDENCIA

ANEXO V
ORGANOGRAMA

GERENCIA
ADMINISTRATIVA

ASSES50RIAS
DIVERSAS

ASSES50RIAS DIRETORIA
ESPECIAIS EXECUTIVA
L]
DEPARTAMENTO SUPERVISAOQ SUPERVISAOQ
PESSOAL ADMINISTRATIVA EXECUTIVA
1 1 1

GERENCIA
FINANCEIRA

GERENCIA
ORCAMENTARIA

SUPERVISAQ DE

FISCALIZACAD

GERENTE DO SETOR
DE FISCALIZACAD

AGENTES DE

ORIENTACAOE
FISCALIZACAD

TODOS 0S5
COLABORADORES
EXCETO
ASSES50RIAS

COLABORADORES
LOCADOSNO
SETOR
ADMINISTRATIVO.

COLABORADORES COLABORADORES
LOCADOSNO DO SETOR DE

SETOR FINANCEIRO PAGAMENTOS E
EDIV.ATIVA EMPENHOS

DEPARTAMENTO DE
FISCALIZACAO
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ANEXO VI
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

Cargo: DIRETOR EXECUTIVO

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar e coordenar os trabalhos do
Conselho.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

Supervisionar, controlar e avaliar as atividades do Conselho e seus departamentos;

Coordenar a elaboracédo da proposta orcamentaria do Conselho;

Liberar e controlar a execucao orcamentaria;

Assessorar o Presidente em assuntos de planejamento;

Analisar a conveniéncia de celebracdao de convénios, contratos e ajustes com pessoas,
entidades publicas ou privadas;

Emitir parecer em projeto;

Coordenar atos de compras, de acordo com a legislacao pertinente;

Receber, guardar e distribuir os bens materiais necessarios aos diversos orgaos do Conselho;
Promover as atividades de movimentacdo, tombamento, baixa e inventarios dos bens moveis e
imoveis do Conselho;

Articular-se com quaisquer entidades puUblicas ou privadas, visando a captacdo de recursos
extraordinarios para o Conselho;

Planejar o espaco fisico do Conselho;

Controlar a execucao dos convénios e contratos celebrados com o Conselho;

Coordenar o planejamento estratégico do Conselho;

Administrar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar a Receita do Conselho;

Assessorar o Presidente em assuntos financeiros;

Coordenar o pagamento das despesas efetuadas pelo Conselho, ap6s a ordenacao do
Presidente;

Assessorar o Presidente em assuntos de administracao interna do Conselho, no ambito de sua
competéncia;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar a gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional do Conselho, com vistas a ampliacao regular e a utilizacao racional dos recursos e
bens;

Elaborar, apreciar e submeter ao Presidente, estudos, propostas, de diretrizes, programas e
acoes que objetivem a racionalizacao da execucao da despesa e o aperfeicoamento da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial, no ambito do Conselho e também que objetive a
implementacao da arrecadacao das receitas orcadas;

Acompanhar a execugao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacéo,
sob qualquer forma, dos recursos do Conselho;

Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial no Conselho;

Supervisionar e controlar o envio de cobranca de anuidade e o sistema de informatica.

Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Superior
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Cargo: SUPERVISOR EXECUTIVO

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a auxiliar a gerencia dos trabalhos do
Conselho.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

Auxiliar no controle das atividades do Conselho;

Auxiliar na elaboracao da proposta orcamentaria do Conselho;

Elaborar a folha de pagamentos;

Promover atos de compras, de acordo com a legislacao pertinente;

Auxiliar no recebimento, guarda e distribuicdo dos bens materiais necessarios aos diversos
orgaos do Conselho;

Promover as atividades de movimentacdo, tombamento, baixa e inventarios dos bens moveis e
imoveis do Conselho;

Auxiliar na execucdo dos convénios e contratos celebrados com o Conselho;

Auxiliar o planejamento estratégico do Conselho;

Controlar o pagamento das despesas efetuadas pelo Conselho, ap6s a ordenacdao do
Presidente;

Coordenar a divida ativa do Conselho;

Assessorar o Diretor Executivo em assuntos de administracao interna do Conselho, no ambito
de sua competéncia;

Acompanhar a execucao fisica e financeira dos projetos e atividades, bem como da aplicacao,
sob qualquer forma, dos recursos do Conselho;

Auxiliar na comprovacdo da legalidade e avaliacdo dos resultados, quanto a eficacia e
eficiéncia da gestao orcamentaria, financeira e patrimonial no Conselho.

Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Superior
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Cargo: SUPERVISOR ADMINISTRATIVO
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar os trabalhos internos do
Conselho.

Discriminacdo do Conteudo Ocupacional

Administrar as atividades de seus 0rgaos;

Assessorar o Presidente em assuntos administrativos internos;

Emitir parecer em projetos de sua competéncia;

Zelar pelo patriménio da Sede do Conselho

Receber, guardar e distribuir os bens materiais necessarios ao 6rgio que dirige no Conselho;
Cuidar da modernizacao administrativa do Conselho juntamente com o diretor Executivo;
Planejar o espaco fisico do Conselho juntamente com o diretor Executivo;

Coordenar o planejamento estratégico do Conselho juntamente com o diretor Executivo;
Cadastrar os profissionais e emitir as cédulas de identidade profissional;

Organizar as atividades de protocolo geral de entrada, saida e tramitacao de documentos;
Organizar e executar as atividades, necessarias ao recrutamento, selecao e treinamento de
recursos humanos;

Organizar a planta de cargos e administrar a movimentacao funcional dos funcionarios do
Conselho;

Assessorar o Presidente em assuntos de administracdo interna do Conselho, no ambito de sua
competéncia;

Supervisionar o servico de seguranca do Conselho;

Manter atualizado o cadastro dos profissionais;

Organizar e manter atualizado o banco de dados;

Organizar e manter atualizado o arquivo;

Supervisionar e controlar o envio de cobranca de anuidade e o sistema de informatica;
Administrar documentos pertinentes a administracao do Conselho;

Administrar arquivo de documentos oficiais (resolucdes, portarias, entre outros);

Demais atribuicdes pertinentes a administracdo e bom funcionamento do Conselho.

Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Superior
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SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a administrar e dirigir a equipe de
fiscalizacao do Conselho visando o trabalho de orientacao e fiscalizacao.

Discriminacdo do Conteudo Ocupacional

Responsavel pela atuacdo dos Agentes de Orientacao e Fiscalizacao no Estado do Parana;
Orientar e efetuar a distribuicdo de servicos e o cronograma de visitas dos Agentes de
Orientacao e Fiscalizacao;

Responsavel pela supervisao dos servicos executados;

Realizar visitas e acompanhamento proximo das acdes de fiscalizacao;

Realizar fiscalizacoes e orientacoes;

Cadastrar as pessoas juridicas, elaborar e enviar as notificacoes as pessoas fisicas e juridicas e
as noticias do Ministério Publico;

Outras atribuicoes que contribuam para as acées de orientacao e fiscalizacao;

Organizar administrativamente as rotinas dos Agentes de Orientacao e Fiscalizacao do
Conselho;

Fiscalizar o cumprimento dos servicos, garantindo o bom funcionamento administrativo do
Conselho Regional de Educacao Fisica - 92 Regido/Estado do Parana;

Realizar articulacao entre diretoria/conselheiros e funcionarios, garantindo que as decisoes
de plenario e diretoria sejam executadas de forma rapida e eficiente;

Assessorar a diretoria em relacao a fiscalizacao;

Expedir o credenciamento as pessoas juridicas;

Acompanhar os processos no Ministério Publico.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Nivel Superior graduacao em Educacao Fisica
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Cargo: GERENCIA FINANCEIRA
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar e coordenar os trabalhos do
departamento financeiro e divida ativa.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional
e Gerenciar o envio de profissionais para a divida ativa;

e Gerenciar a cobranca dos profissionais inadimplentes;

e Gerenciar negociacoes financeiras;

e Gerenciar o setor financeiro e divida ativa;

e Gerenciar os colaboradores do setor financeiro e divida ativa;

e Gerenciar a distribuicées de documentos e certidées aos cartorios correspondentes, no que se
tratar da divida ativa;

e Gerenciar a baixa de pendéncias da divida ativa;

e Gerenciar a baixa de certidoes e ou documentos de cartorios;

e Gerenciar funcionamento sistema de informatica de cobranca divida ativa;

e Emitir relatorios pertinentes ao setor;

e Assessorar o Presidente em assuntos financeiros;

e Demais atribuicdes correspondentes ao setor de divida ativa.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Médio
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Cargo: GERENCIA ORCAMENTARIA
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar o departamento
pagamentos e empenhos.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional
¢ Gerenciar pagamentos e empenhos com devida orientacao e legislacao pertinente;
e Gerenciar a organizacao de processos financeiros;
e Gerenciar arquivos de processos financeiros;
e Gerenciar a execucao de processos licitatorios, apos a conclusao, efetivacao do servico;
e Gerenciar a execucao de cotacao e compra de materiais e/ou servicos pertinentes
Conselho;
e Gerenciar o recebimento de relatorios solicitando pagamentos e/ou reembolsos;
e Gerenciar o setor de pagamentos e empenhos;
e Gerenciar os colaboradores do setor de pagamentos e empenhos;
e Emitir relatorios pertinentes ao setor;
e Assessorar o Presidente em assuntos financeiros;
¢ Demais atribuicées correspondentes ao setor de pagamentos e empenhos.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Médio

de

ao
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Cargo: GERENCIA ADMINISTRATIVA
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar o departamento
administrativo e auxilio ao Supervisor Administrativo.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

e Auxiliar na administracao das atividades do Conselho;

e Assessorar o Supervisor Administrativo em assuntos administrativos internos;

e Auxiliar na emissao de parecer em projetos de sua competéncia;

e Zelar pelo patriménio da Sede do Conselho;

e Auxiliar no Cadastro dos profissionais e emissao de cédulas de identidade profissional;

e Auxiliar na organizacdo das atividades de protocolo geral de entrada, saida e tramitacdo de
documentos;

e Auxiliar na organizacdo e execucado das atividades, necessarias ao recrutamento, selecdo e
treinamento de recursos humanos;

e Auxiliar na manutencao de atualizacao do cadastro dos profissionais;

e Organizar e manter atualizado o banco de dados;

¢ Organizar e manter atualizado o arquivo;

e Controlar o envio de cobranca de anuidade e o sistema de informatica;

e Emissao de documentos pertinentes a administracao do Conselho;

e Arquivo de documentos oficiais, como resolucdes, portarias e outros;

e Demais atribuicoes pertinentes a administracao e bom funcionamento do Conselho.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Médio
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Cargo: GERENCIA SETOR DE FISCALIZACAO
Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a gerenciar o departamento de
fiscalizacao e auxilio ao Supervisor de Fiscalizacao.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

Organizar e manter atualizado o banco de dados do departamento;

Organizar e manter atualizado o arquivo do departamento;

Gerenciar a parte administrativa da atuacao dos Agentes de Orientacao e Fiscalizacao no
Estado do Parana;

Responsavel pela supervisao dos servicos executados no departamento;

Elaborar e enviar as notificacdes as pessoas fisicas e juridicas e as noticias do Ministério
Publico;

Organizar administrativamente as rotinas dos Agentes de Orientacao e Fiscalizacao do
Conselho;

Gerenciar o recebimento/protocolo de denuncias;

Gerenciar o cumprimento dos servicos, garantindo o bom funcionamento administrativo do
Departamento de orientacao e Fiscalizacao;

Assessorar o Supervisor de Fiscalizacdo em relacao a fiscalizacao;

Gerenciar os processos no Ministério Publico;

Demais atribuicdes pertinentes ao Departamento de Orientacao e Fiscalizacao;

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Médio
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Cargo: ASSESSOR JURIDICO
Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam ao apoio juridico a presidéncia e aos
demais o6rgaos do Conselho.

Discriminacdo do Conteudo Ocupacional

Liberacao de processos de inscricao de pessoas juridica;

Distribuicao e orientacao de Processos aos relatores, a Comissao de Etica e a Conselheiros;
Inscricao na cobranca da Divida Ativa;

Efetuar cobranca dos inscritos na Divida Ativa junto a Justica Federal;

Emitir pareceres sobre a licitacdo quando solicitado pelo Conselho Regional de Educacao
Fisica - 9  Regido/Estado do Parana;

Assessorar a Presidéncia, a Diretoria, as Comissdes e o Plenario;

Analisar e emitir pareceres e denuncias;

Analisar e acompanhar processos disciplinares;

Coordenar comissdes de sindicancia e inquérito administrativo, de acordo com determinacoes
expressas do Presidente;

Dar parecer sobre contratos, convénios e ajustes a serem celebrados com o Conselho;
Assessorar o Presidente em assuntos de natureza juridica;

Na pessoa do seu titular, cabera a representacdo como Procurador do Conselho, ativa e
passivamente, em juizo e em qualquer tribunal.

Requisitos para provimento:
Instrucao - Ensino Superior Bacharel em Direito - Registro OAB
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Cargo: ASSESSOR CONTABIL

Descricao sintética: Compreende os cargos que se destinam a planejar, coordenar e executar os
trabalhos de analise, registro, estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
determinagcbes de controle externo, para permitir a administracdo dos recursos patrimoniais e
financeiros do Conselho.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

Organizar os servicos de contabilidade do Conselho, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracao, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacao
contabil;

Analisar, conferir, elaborar ou assinar balancos e demonstrativos de contas, observando sua
correta classificacao e lancamento, verificando a documentacao pertinente, para atender a
exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos;

Controlar a movimentacao de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacoes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a
administracao dos recursos financeiros do Conselho;

Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
correcao, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de controle
interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizacao de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observacoes e sugerindo medidas para implantacao, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuacéo;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e ou reunides com unidades do Conselho, realizando estudos,
emitindo pareceres ou fazendo exposicoes sobre situacdées e ou problemas identificados,
opinando, oferecendo sugestoes, revisando e discutindo trabalhos técnicos-cientificos, para
fins de formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Conselho;

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializacao profissional.

Requisitos para provimento:
Instrucdo - Ensino Superior Bacharel em Ciéncias Contabeis - Registro CRC
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Cargo: ASSISTENTE JURIDICO ADMINISTRATIVO
Descricdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a auxiliar o departamento juridico no
que diz respeito ao administrativo.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional
e Auxiliar assessor juridico em procedimentos administrativos;

¢ Organizacao de arquivo de processos;

e Elaboracao de relatorios;

e Elaboracao de peticoes judiciais;

e Acompanhamento de processos;

e Outras funcdes administrativas pertinentes ao setor juridico.

Requisitos para provimento:
Pré-requisito: Instrucao - Ensino Superior Bacharel em Direito
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Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigdo sintética: Compreende os cargos que se destinam a coordenar a politica de comunicacao e
imagem do conselho.

Discriminacao do Contetudo Ocupacional

Responsabilidade pelo contato com os veiculos de comunicacdo da grande Imprensa e
especializadas, realizando a relacdo entre o contratante e os veiculos, marcando as
entrevistas entre este e a imprensa;

Elaboracdo de “releases” sobre fatos que sejam de interesse da opinido publica e divulga-los
a imprensa;

Acompanhamento em entrevistas externas ou quando os veiculos forem até o Conselho
Regional de Educacéo Fisica - 9* Regidao/Estado do Parana;

Coordenacao do clipping diario ou semanal dos fatos que envolvem o Conselho Regional de
Educacéo Fisica - 9 Regidao/Estado do Parana;

Prestacao de informacdes genéricas a imprensa sobre as atividades do Conselho Regional de
Educacédo Fisica - 9 Regidao/Estado do Parana;

Elaboracao de artigos para serem divulgados na grande imprensa e especializadas;

Elaboracéo de oficios para a imprensa, quando estes relatam fatos que o Conselho Regional de
Educacédo Fisica - 92 Regido/Estado do Parana discorde, através de embasamento técnico
junto a imprensa;

Coordenacdo na auséncia de publicitario, dos anincios que serdao divulgados no veiculo de
comunicacao do Conselho Regional de Educacao Fisica - 9* Regido/Parana. A coordenacao
compreende estabelecer o espaco no veiculo e sua revisdo. Responsabilidade pela redacéo,
revisao, edicao e acompanhamento de fotografias, ilustracdes, diagramacao e secretaria
grafica. A secretaria grafica compreende o acompanhamento dos servicos executados na
grafica, como: composicao, fotolito, impressdo e acabamento referentes ao veiculo de
comunicacao oficial do Conselho Regional de Educacéo Fisica da 92 Regido.

Requisitos para provimento:
Pré-requisito: Ensino médio
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Grau de Ensino para provimento: NIVEL FUNDAMENTAL
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso de nivel fundamental
(antigo 1° grau), fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUICOES: Executar os procedimentos necessarios para a limpeza de todas as dependéncias;
realizar os servicos de copa, preparando e servindo café, cha, sucos e lanches, de acordo com as
necessidades e solicitacdes; realizar servicos gerais de limpeza, lavando, varrendo, espanando
moveis, utensilios, para manter as condicoes de higiene e conservacdo de todas as dependéncias do
CREF9/PR; coletar, armazenar, separar e levar lixo para a coleta; armazenar e controlar estoque de
materiais da copa e limpeza; servir todas as reunides realizadas no CREF9/PR e quando necessario
fora dele; repor papel toalha onde for necessario; repor os materiais de higiene nos lavabos e
sanitarios; realizar outras atividades correlatas com as descritas acima, conforme necessidade, bem
como por solicitacao do superior imediato e executar demais atribuicdes inerentes ao cargo.

Grau de Ensino para provimento: NiVEL MEDIO
AGENTE OPERACIONAL

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusao de curso de nivel médio (antigo 2°
grau), fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacdo. Conhecimentos
nas areas de hidraulica, elétrica, mecanica, alvenaria, marcenaria e construcdo civil, Carteira
Nacional de Habilitacdo Categoria “B”, conforme Artigo 145 do Codigo Nacional de Transito e
Resolucdes 168/2004 e 285/2008, do CONTRAN, com pontuacao que permita, nos termos da legislacao
de transito, o pleno exercicio do direito de dirigir.

ATRIBUICOES: Executar e/ou auxiliar nas atividades pertinentes aos servicos de manutencdo da
estrutura fisica do prédio, tais como: hidraulica, telefonia, elétrica, mecanica, construcdo civil,
alvenaria e marcenaria. Dirigir veiculos de transporte de passageiros, no perimetro urbano, suburbano
e quando necessario, para outras cidades ou Estados, com finalidade, de transportar pessoas,
materiais, equipamentos e objetos leves e ou pesados. Auxiliar nos servicos externos como protocolos
de documentos, entregas e recebimentos de malotes, quando necessario deslocamento da Sede.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Certificado, devidamente registrado, de conclusdo de curso nivel médio (antigo 2°
grau), fornecido por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

ATRIBUICOES: Prestar atendimento telefonico ou pessoalmente; completar ligacdes telefonicas locais
e interurbanas, atendendo e anotando pedidos de usuarios, manipulando mesas de ligacoes e
efetuando as conexdes e registros necessarios, a fim de estabelecer a comunicacdo desejada;
executar servicos bancarios, ordens de pagamento e/ou ordem de crédito, servicos externos de
despacho ou retirada de encomendas; atuar no suporte administrativo quando da realizacao de
eventos patrocinados pelo CREF9/PR e efetuar a divulgacdo através da utilizacdo de correio
eletronico (e-mail) e/ou outros meios de comunicacdo; efetuar a leitura e triagem de
correspondéncia eletronica, atender as solicitacdes e/ou encaminhar as areas envolvidas; entregar
correspondéncias, documentos e/ou volumes, recolhendo-os em locais preestabelecidos e
distribuindo-os aos destinatarios; realizar trabalhos de reprografia; realizar levantamentos de dados
referentes a assuntos administrativos; preparar relatérios de viagem fazendo as anotacdes relativas a
destino, objeto da viagem, horario de saida e chegada conforme procedimentos estabelecidos;
conferir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos administrativos;
organizar o processo de arquivos de documentos de acordo com a ordem numérica, alfabética, por
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assunto ou cronoldgica; prestar informacgodes solicitadas pelos visitantes; manter contatos regulares
com as areas da sede do Conselho para troca de informacoes e/ou esclarecimento de duvidas; atuar
no suporte administrativo as Comissdes e Diretoria; organizar as informacoes, classificar e controlar a
prestacao de contas referentes as viagens realizadas; controlar a utilizacdo e niveis de estoque de
material de escritorio e apoio utilizados; controlar e efetuar compras locais de materiais de escritorio
e de limpeza; efetuar o protocolo e a entrada de acées na Justica; receber e conferir documentacao
para inscricao e registro; receber e registrar denlncias efetuadas e encaminhar a fiscalizacao para
averiguacao e providéncias; participar de reunides do Conselho para discussdo de assuntos gerais e/ou
casos especificos e atualizacao de procedimentos e técnica; e demais atribuicdes inerentes ao cargo.

Grau de Ensino para provimento: NIVEL SUPERIOR
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusdao de curso de graduacdo de nivel
superior, fornecido por instituicido de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; e
registro no respectivo 6rgao da classe.

ATRIBUICOES: Atuar no suporte administrativo quando da realizacdo de eventos patrocinados pelo
CREF9/PR e efetuar demais atribuicdes delegadas pelo Plenario, Presidéncia e/ou diretoria, e todas
as atividades administrativas da sede.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao em Educacao
Fisica (bacharelado, com base na Resolucdo n° 7/CNE/CES/2004, bacharelado ou licenciatura, com
base na Resolucao n° 03/CFE/1987 ou Resolucdes anteriores expedidas pelo CFE), fornecido por
instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo (MEC). Registro no respectivo
orgao de classe.

ATRIBUIGOES: Prestar atendimento e orientacdo aos profissionais pessoalmente e pelo telefone;
orientar todo o procedimento de inscricao para pessoa fisica e juridica, tanto no interior como na
capital, informando os procedimentos legais de atuacao do Profissional de Educacao Fisica; operar
computador e outros equipamentos de informatica; operar sistema de dados do CREF9/PR; realizar
trabalhos de digitacdo; ter conhecimento de toda a legislacdo da Educacao Fisica e Fiscalizacao,
sempre manter- se informado; subsidiar com informacoes e pareceres ao Supervisor de Atividades
Fins, Comissdao de orientacdo e fiscalizagdo, Comissdao de Etica; elaborar relatérios e prestacdo de
contas de suas atividades; realizar trabalhos de pesquisa pela internet, jornais, revistas e outras
informagdes, para verificar as irregularidades com os Profissionais de Educacao Fisica e empresas
relacionadas a atividade Fisica; receber e encaminhar dendncias para a Comissdo Fiscalizacdo e de
Etica Profissional; efetuar arquivo em geral; efetuar cgnferéncia de documentos de pessoas fisicas e
juridicas para fiscalizagdo; assessorar a Comissao de Etica Profissional e Comissao de Orientagado e
Fiscalizacdo; efetuar convocacdo e atendimento de oficios para Comissdo de Etica e Comissdo de
Orientacao e Fiscalizacao; elaborar relatorios e prestacdo de contas de suas atividades; participar de
reunides, sempre que for solicitado; executar outras atividades compativeis com o cargo.

TECNICO DE NIVEL SUPERIOR RH

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao. Registro no
respectivo orgao de classe.

ATRIBUICOES: Prestar atendimento e orientacdo no departamento pessoal; verificacdo de reldgio
ponto; contratacdo e demissao de funcionarios, conforme decisdo da Presidéncia e legislacao vigente;
organizar arquivos de documentos de funcionarios; operar computador e outros equipamentos de
informatica; operar sistema de dados do CREF9/PR; sempre manter-se informado sobre assuntos
relevantes ao seu setor; subsidiar com informacoes e pareceres ao Supervisor de Atividades Fins;
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elaborar relatorios e prestacao de contas de suas atividades; realizar trabalhos de pesquisa pela
internet, jornais, revistas e outras informacoes, para verificar atualizacoes pertinentes a atualizacao
de colaboradores do Conselho; elaborar relatérios e prestacdo de contas de suas atividades;
participar de reunides, sempre que for solicitado; executar outras atividades compativeis com o
cargo.

AGENTE DE ORIENTAGAO E FISCALIZAGAO

REQUISITOS: Diploma, devidamente registrado, de conclusao de curso de graduacao de nivel superior
em Educacdo Fisica fornecido por instituicio de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo; com registro e situacado regular junto ao Conselho Regional de Educacao Fisica (CREF9/PR)
onde conste Categoria Graduado e atuacao Bacharelado e Licenciatura, Carteira de Habilitacao na
categoria “B”. Disponibilidade para viagens nas areas de atuacdo de CREF9/PR.

ATRIBUICOES: Prestar atendimento e orientacdo aos profissionais e instituicdes por telefone ou
pessoalmente; analisar, orientar para todo o procedimento de inscricdo de pessoas fisicas e juridicas;
conferir a documentacdo de pessoas juridicas; verificar controle da qualidade dos certificados de
registro de pessoa juridica; manter controle da validade dos certificados de registro de pessoas
juridicas; vistoriar, fiscalizar e orientar academias, estidios, clubes e demais entidades, tanto no
interior como na capital, informando os procedimentos legais de atuacao do profissional de Educacao
Fisica; subsidiar com informacées e pareceres a Comissao de Orientacao e Fiscalizacdo e a Comissao
de Etica; elaborar relatdrios e prestacdo de contas de suas atividades, participar de reunides, tanto
da Diretoria, como das Comissdes, sempre que solicitado; manter consulta diaria a jornais, revistas e
outras fontes de informacdes, para verificar qualquer irregularidade com profissionais da area;
receber dendncias e encaminhar ao Departamento de Orientacao e Fiscalizacao (DOF); contribuir com
o DOF na elaboracao de planejamentos visando a melhoria e a racionalizacdo nos procedimentos e
métodos administrativos; participar de cursos, palestras em universidades ou outros o6rgaos, quando
delegado pela Presidéncia; deslocar-se conduzindo veiculo de propriedade do CREF9/PR para fins de
fiscalizacao; e demais atribuicdes inerentes ao cargo.
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ANEXOVI

AVALIACAO DE DESEMPENHO DE FUNCIONARIO

| - ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE
1- Considere este item avaliando a regularidade com que o funcionario comparece ao servico.

() 2,5 - falta constantemente, sem dar justificativa, comprometendo os servicos.

() 5,0 - apesar de nao corresponder com o bom andamento dos funcionarios faltou algumas
vezes.

() 7,5 - quando faltou, teve justificativa compativel, procurando avisar a chefia
antecipadamente, evitando nao comprometer os servicos.

() 10 - nao faltou até a presente data.
Observagoes:

2 - Faca uma avaliacdo em poucas palavras do funcionario, relacionando assiduidade,
pontualidade e produtividade; no final dé nota de 1 a 10, justificando.

Il - DISCIPLINA:

1- Considere a seriedade e ética profissional na execucao do trabalho.

( ) 2,5- Mostra-se geralmente responsavel ao cumprimento de suas tarefas. Acata os principios e
normas dos servicos embora os critique sempre, sem apresentar sugestdes de melhorias.

() 5,0 - Mostra-se geralmente responsavel no cumprimento de suas tarefas. Tende a nao seguir
os principios e normas do servico quando ndo concorda com eles.

() 7,5 - Mostra-se sempre responsavel no cumprimento de suas tarefas, seguindo os principios e
normas gerais do servico.

() 10 - Mostra-se extremamente responsavel no cumprimento de suas tarefas, principios e
normas de servico. Quando considera uma ordem inadequada apresenta sugestées, embora
sempre acate para nao prejudicar o servico.

Observacgodes:

2 - Considere a capacidade do avaliado de tratar o publico, os subordinados, os superiores e seus
pares.

() 2,5 - Quando entra em contato com outras pessoas, frequentemente cria problemas de

relacionamento.

() 5,0 - Evita o relacionamento com as pessoas em geral, tanto quanto possivel. Procura
controlar suas deficiéncias neste sentido.

() 7,5 - Geralmente nao cria problemas de relacionamento, controlando bem suas limitaces no
contato com as pessoas.
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() 10 - Com grande facilidade de estabelecer relacdes, nunca cria problemas. E extremamente
habil em tratar com qualquer pessoa.

Ill - CAPACIDADE DE INICIATIVA:

1- Considere a seriedade de apreensao do trabalho e a visao critica dos seus pontos importantes,
agindo acertadamente quando necessario.

() 2,5 - Falta-lhe criatividade para inovar em sua rotina de trabalho. Nao tem iniciativa para agir
quando necessario.

() 5,0 - Aprende bem o trabalho em si, mas tem dificuldades em utilizar sua criatividade para
inovar e tem pouca iniciativa.

() 7,5 - Aprende com facilidade e possui a nocdo exata daquilo que é realmente importante.
Toma a melhor iniciativa na hora certa.

( ) 10- Sua vivacidade e percepcao o ajudam muito nas tarefas que lhe sao confiadas. Nao falha
por falta de iniciativa ou criatividade.

Observagoes:

2 - Considere o relacionamento, disponibilidade e boa vontade para com o grupo de trabalho.

() 2,5 - Raramente presta auxilio. Sua falta de colaboracao prejudica o bom andamento do
servico. Cria problema no grupo.

() 5,0 - Esta disposto a colaborar somente quando solicitado e desde que nao seja prejudicado.

() 7,5 - Nunca nega auxilio quando é solicitado. Colabora com o grupo para o bom andamento
do trabalho. Tem bom relacionamento com os colegas.

() 10 - Coopera espontaneamente dando o maximo de si. Tem 6timo relacionamento e mostra-se
sempre disposto a ajudar os colegas.

IV - PRODUTIVIDADE:

1- Considere a regularidade e constancia com que o avaliado desempenha as suas tarefas.

() 2,5 - Eirregular ao realizar suas tarefas. Interrompe frequentemente o trabalho sem motivo
real.

() 5,0 - Nao é constante na realizacao do trabalho. Ora se dedica com empenho, ora néo.

() 7,5 - A falta de constancia e regularidade com que desempenha o seu trabalho nao chegam a
comprometer o ritmo. Quando solicitado, ele se dedica e se recupera.

() 10 - Esta entregue ao trabalho, dedicando-se de forma regular e constante.
Observacoes:

2 - Considere até que ponto o avaliado é capaz de ser objetivo e abdicar das razées pessoais para
atender aos interesses profissionais do grupo.

() 2,5 - Considera seu trabalho e as pessoas que o cercam de maneira subjetiva. Sé suas razoes
sdo validas. E incapaz de dar razao a outra pessoa.
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() 5,0 - Precisa ser levado com muito jeito. Tem tendéncia a ser parcial e subjetivo ao
considerar o seu trabalho de grupo.

() 7,5 - Quando devidamente esclarecido tem maturidade suficiente para acatar outras
opinides. Procura ser imparcial em seus julgamentos.

() 10 - Sua maturidade lhe da grande destaque entre as demais pessoas ao considerar as

circunstancias de trabalho e os outros com perfeita imparcialidade. Suas conclusdes decorrem
de fatos logicos.

V - RESPONSABILIDADE:

1- Considere a disposicdo e esforco pessoal em aperfeicoar-se cada vez mais para assumir novos
encargos e responsabilidades.

() 2,5 - Trabalha maquinalmente, ignorando os demais servicos de area. Nao procura evoluir
profissionalmente. Faz de seu trabalho uma ocupacao secundaria.

() 5,0 - Desenvolve seu trabalho rotineiramente, nao quer assumir tarefas mais complicadas.

() 7,5 - N&o decepciona quando solicitado a incumbir-se de uma tarefa mais dificil. Neste caso,
sua atuacao satisfaz plenamente.

() 10 - Esta sempre a par de todo o seu trabalho e interessa-se por assuntos que possam ajuda-
lo a progredir, solicitando até maiores responsabilidades.
Observagoes:

2 - Considere a habilidade do avaliado em analisar os resultados decorrentes de suas decisées na
area em que atua.

() 2,5 - Raramente reconhece que os resultados negativos correspondem a sua responsabilidade.

() 5,0 - Nem sempre consegue reconhecer os resultados negativos ocorridos em sua area, mas
quando o faz, analisa-os a fim de nao cometé-los novamente.

() 7,5 - Modifica seu comportamento quanto as decisdes sempre que consegue compreender que
os resultados obtidos em sua area sao inadequados.

( ) 10 - Nao se frustra diante de seu erro, antes procura compreendé-lo e identificar suas causas
a fim de evita-lo em decisdes futuras, desenvolve-se profissionalmente.
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AVALIACAO SINTETICA DO FUNCIONARIO

Nome do funcionario avaliado:

Data da nomeacao:
Diretoria:

ANEXOVII

Cargo:

ITEM

NOTA ATRIBUIDA

PONTOS OBTIDOS

| - Assiduidade e Conservacao

Patrimonial:
12 Questao
22 Questao

Il -Disciplina:
12 Questao
22 Questao

lll -Cap. Iniciativa:
12 Questao
22 Questao

IV -Produtividade:
12 Questao
22 Questao

V -Responsabilidade:
12 Questao
22 Questao

TOTAL

Curitiba(PR),

Chefia Imediata:
- RG:

em

de de

-Ciéncia do Funcionario Avaliado:
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