SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL
DA 11° REGIAO - CREFITO 11 DF e GO

PORTARIA N° 272, DE 04 DE JULHO DE 2019.

Institui o Plano de Cargos e Salarios — PCS dc
CREFITO 11.

O Presidente do Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 112
Regido — CREFITO 11, no exercicio regular de suas atribuigbes legais e regimentais, com fulcro na Lei
6.316/75; em decis&o ad referendum do Plenario do CREFITO 11;

Considerando que os empregados do CREFITO 11 s3o0 regidos pela Consolidagéo das
Leis do Trabalho — CLT, pelas decis®des aprovadas em Acordo Coletivo, se houver, pelos preceitos contidos
no Regulamento de Pessoal e no Plano de Cargos e Salarios - PCS;

Considerando a necessidade de melhor definicdo na estrutura de cargos e salarios
deste Conselho, inclusive para o fim de maior clareza, racionalidade e profissionalismo do Conselho, bem
como a necessidade de criagdo de condigbes mais favoraveis a ades&o do capital humano aos cargos do
CREFITO 11;

RESOLVE:

Art. 1° — Instituir o Plano de Cargos e Salarios - PCS conforme o anexo | desta portaria,
as paginas 2 a 15.

Art. 2° - Ap6s a disponibilizag&o aos funcionarios do Planos de Cargos e Salérios estes
terdo 72h, improrrogaveis, para analise e manifestag&o do mesmo, sendo a n&o manifestacao considerada
como recusa a ades&o ao Plano de Cargo Salario.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicago.

DRBRU "METRE RNANDES

Presidente
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CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL

DA 11* REGIAO — CREFITO 11 DF ¢ GO

ANEXO |
PLANO DE CARGOS E SALARIOS - PCS

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 112 REGIAO — CREFITO 11

| - NOGOES PRELIMINARES

1. APRESENTACAO

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Regional de Fisioterapia e Terapia Ocupacional da 11° Regido, constituido como
Autarquia Federal, nos termos da Lein° 6316, de 17 de dezembro de 1975, com objetivos de exercer
o controle ético, cientifico e social das atividades da Fisioterapia e da Terapia Ocupacional, disciplinar
e fiscalizar o exercicio da profissdo de fisioterapeuta e terapeuta ocupacional, estrutura neste
documento o Plano de Cargos e Salarios — PCS.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizag&o e normatizagéo das relagées de trabalho
entre 0 CREFITO 11 e seus colaboradores, além de contribuir para a politica de recursos humanos.
Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestao, o PCS contempla alternativas que
permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma mais clara e estimulants a adeso

de todos 0s empregados aos seus cargos no CREFITO 11.

2. JUSTIFICATIVA

2.1

2.2

Um plano de cargos e salarios constitui-se em instrumento relevante de gest&o e deve contemplar
principios  fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacdo profissional,
racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e
profissional, propiciem oportunidades de progress&o funcional com possibilidade de desempenho de
atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela
organizagao, além de promover maior ades&o do capital humano do Conselho, especialmente em
uma regido do Pais permeada por forte cultura em concursos publicos — em contexto onde
profissionais experientes da administracéo publica saem, com certa frequéncia, dos seus empregos
e cargos publicos para outros mais atrativos-.

O CREFITO 11, como organizag&o dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de
ferramentas consistentes e estimulantes para gerir seu capital humano, ndo s6 voltadas ao
atendimento dos requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar
a produtividade, dentro de uma viséo de prestagdo de servico alinhada com o melhor interesse

publico, sempre em busca do aprimoramento dos seus servicos publicos.

3. OBJETIVOS

3.1.

Sé&o objetivos especificos do PCS:
3.1.1. Delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;

3.1.2. Definir especificages de cargos: 74
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3.1.3.
3.1.4.

3.1.5.

DA 11 REGIAO — CREFITO 11 DF e GO

Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;
Oferecer oportunidades de remuneragéo capazes de produzir continuada estimulagdo nos
empregados, elevando seus padrées de produtividade e de adesio a autarquia;

Diminuir a perda de capital humano especializada nos servicos do Conselho.

4. DEFINIGOES

4.1. As definigdes dos termos utilizados neste PCS estao apresentadas a segulir:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.5.

4.1.7.
4.1.8.

4.1.9.

Cargo é o nome dado a posicdo que uma pessoa ocupa dentro de uma empresa e/ou
instituicdo.

Cargo em Carreira — E o cargo cujo provimento decorre da aprovagao prévia em Concurso
Publico e que esta sujeito a progressao funcional, segundo critérios e normas estabelecidos
no PCS;

Carreira — Refere-se a trajetoria da vida profissional, 4 sequéncia de posicdes ocupadas de
um individuo na organizagao.

Competéncia — consiste na jun¢éo e coordenacéo de conhecimentos, atitudes e habilidades;
aptidao para cumprir alguma tarefa ou funcéo.

Especificaggdo de Cargo — Consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuigdes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da
complexidade da tarefa e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem
como as condigdes de trabalho e riscos que o envolvem:

Fung&o - E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo
ocupado pelo empregado;

Nivel-padrao — Diferentes valores de salério que compdem a Tabela Salarial;

Progressao funcional — E o crescimento do empregado na tabela salarial em razdo do tempo
de servico;

Salario base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de Trabalho;

4.1.10. Tabela Salarial — E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos/ocupagbes

ordenados em niveis-padrdes;

4.1.11. Tarefas ou atribuigbes — S&o as atividades individualizadas executadas por um ocupante de

cargo; e

4.1.12. Requisitos de acesso — Consistem no conjunto de condicdes exigiveis e desejaveis para

se ocupar determinado cargo.

5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCS

5.1. Aestrutura conceitual do PCS do CREFITO 11 & formada por trés gru os am los em carreira, como
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mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS E SALARIOS-PCS

PSC-_Profissional de Suporte Operacional PSA-Profissional de Suporte Administrativo PAS-Profissional Analista Superior

Agente Fundamental Administrativo Agente Administrativo Generalista Especialista de Area

5.2. As profissdes regulamentadas, quando contratadas pelo CREFITO 11, estar&o identificadas por sua
titulacéo privativa, destacada como ocupagao, no contrato de trabalho e na carteira profissional e
correspondera, efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos dispositivos legais que regem a
materia;

5.3. Serdo admitidos no cargo “PAS" profissionais de ensino superior com titulagdes correspondentes as
profissdes regulamentadas em lei:

5.4. A formagéo escolar e o nivel salarial do empregado deverio ser compativeis com o cargo no qual
sera enquadrado;

5.5. Ficam preservadas, € acrescidas a este PCS, as atribuicoes definidas em edital de concurso publico

dos empregados publicos deste Conselho.

6. DESCRIGCAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
6.1. As descrigdes e as especificagdes dos cargos do CREFITO 11 contemplam o registro formal das
principais tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sdo inerentes e estao
assim apresentadas:
6.1.1.DESCRICAOC DO CARGO
6.1.1.1. Identificac&o: exibe o titulo do cargo e a perspectiva de progressé&o funcional definida
na Tabela Salarial do PCS;
6.1.1.2. Descrigao sumaria: sintetiza o trabalho, definindo as principais atividades do cargo;
6.1.1.3. Principais atribuicdes: relagdo das principais tarefas, deveres e responsabilidades
usuais e inerentes ao cargo;
6.1.2.ESPECIFICACAO DO CARGO
6.1.2.1. Atributos: estabelecem os principais requisitos necessarios ao pleno desempenho das

atribuigdes do cargo.

7. ESTRUTURA SALARIAL
7.1. Os objetivos da estrutura salarial s3o:
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7.1.1.Compor um esquema de remuneragao, distribuido na Tabela Salarial, capaz de atrair e manter
pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢cdes existentes no CREFITO 11, além
de oferecer, ao empregado, perspectivas de progressdo funcional pelo tempo de servigo,
favorecendo a adesao do capital humano especializado nos quadros do CREFITO 11;

7.1.2.Evitar, internamente, disfungbes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades
salariais;

7.1.3.Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuagéo,

de forma a atrair e manter bom profissionais disponiveis.

7.2. TABELA DE FIXACAO DE VALORES SALARIAIS

Quadro 2 - TABELA SALARIAL DO PCS

FISCAIS 30
HORAS
ANO 2 3 4 5 6 7 8
R$ R$ RS R$ R$ RS RS RS
SALARIO 6.522,06|6.652,50 | 6.785,55 | 6.921,26 | 7.059,69 | 7.200,88 | 7.344,90 | 7.491,80
ANO 9 10 11 12 13 14 15
RS |RS |Rs |RS |RS |RS | RS
SALARIO 7.641,63|7.794,47 | 7.950,35|8.109,36 | 8.271,55 | 8.436,98 | 8.6095,72
ADVOGADO
20H
ANOS 2 3 4 S 6 7 8
ol RS |Rs |Rs |RS |RS |RS |RS | RS
o | SALARIO 6.522,06 | 6.652,50 | 6.785,55 | 6.921,26 | 7.059,69 | 7.200,88 | 7.344,90 | 7.491,80
ANOS 9 10 11 12 13 14 15
R$ R$ R$ R$ R$ RS R$
SALARIO 7.641,63 | 7.794,47 | 7.950,358.109,36 | 8.271,55 | 8.436,98 | 8.605,72
CARGOS
CONTADOR E
ASSESSOR
EXECUTIVO
40H
ANOS 2 3 4 5 6 7 8
RS| RS| RS Rs| Rs| Rs| Rs| Rs
SALARIO 6.522,06 | 6.652,50 | 6.785,55 |6.921,26 | 7.059,69 | 7.200,88 | 7.344,90 | 7.491,80
ANOS 9 10 11 12 13 14 15

Pagina 5 de 15



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL
DA 11 REGIAO - CREFITO 11 DF e GO

B ) RS RS RS RS RS RS RS
| | sALARIO 7.641,63 | 7.794,47 | 7.950,35 | 8.109,36 | 8.271.55 | 8.436.98 | 8.505 72
Agente
Administrativo
Generalista
ANOS 2 3 4 5 6
; R$ R$ R$ R$ R$ R$
SALARIO 13.450,30 | 3.519,31| 3.589.69 | 3.661.49 | 3.734.72 | 3.800 41
&
2 | ANOS 7 8 9 10 11 12
, RS RS RS RS RS RS
SALARIO | 3 885,60 | 3.963,31| 4.042,58 | 4.123.43 | 4.005.90 | 4.290.01
ANOS 13 14 15
; R$ RS R$
SALARIO | 4 375 81| 4.463.33 | 4.552 60
Agente Fundamental
Administrativo
ANO 1 2 3 4 5 6
SALARIO 2057 26 2.098 41 214037 |2.183.18 | 2.226.84 | 2.271.38
(@)
2 ANO 7 8 9 10 11 12
SALARIO RS RS RS R$ R$| R$
2.316.81 2.363,15|  2.410.41]2.458.62 | 2.507.79 | 2.557 94
ANOS 13 14 15
- R$ R$ R$
SALARIO 260910 | 2.661.29 2714 51

7.2.1. Para os empregados com contrato de trabalho diferente de 8 (oito) horas/dia (220 horas/més),

serdo utilizados valores proporcionais aos da Tabela Salarial acima, conforme acordado entre

as partes no ato da contratacéo;

7.2.2. A Tabela Salarial sera corrigida anualmente (data base) no(s) percentual(is) definido(s) em

Clausula de Acordo Coletivo de Trabalho.
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8. DISTRIBUICAO DOS NIVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

8.1. O Plano de Cargos e Salarios - PCS prevé em sua estrutura salarial a distribuigdo de niveis-padrdes
correspondentes aos anos de carreira no CREFITO 11;

8.2. A progresséo anual para o proximo nivel-padrio é dependente de apresentagao anual de certificado
ou certificados de conclusdo de curso(s) relacionado(s) as atividades do CREFITO 11, ou
relacionados a administrag&o publica, com carga horaria minima total de 40h, sob pena de, em caso
da falta da apresentagéo, paralizagéo da progresséo;

8.3. Os certificados supracitados podem ser de cursos promovidos pelo préprio CREFITO 11 ou pelo
sistema COFFITO/CREFITOs;

8.4. As progressbes devem ser requisitadas pelo empregado ao setor de recursos humanos ou
equivalente na estrutura do CREFITO 11;

8.5. A homologag&o do requerimento levara em consideragéo, para os efeitos da classificagao do novo
nivel-padréo, a data do protocolo do requerimento. A andlise e eventual deferimento, a ser realizado
pelo setor citado no item 8.4, deve ser finalizado no prazo maximo de até 90 dias.

8.6. A declaragao da nova classificag&o do nivel-padréo devera ser publicada no site da transparéncia

da autarquia.

9. TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCS
9.1 A implantagédo do PCS acarretard em alteragbes de vencimentos, nomenclatura dos cargos e
atribuicées dos empregados. A transicdo da situagio atual para a nova tabela se dara mediante o
enquadramento salarial e a respectiva alteragdo formalizada no contrato de trabalho.
9.2 Todos os empregados deverdo se manifestar, formalmente, quanto a adesdo aoc PCS, assinando
Termo de Adeséo, dentro do prazo de no maximo 72 horas, apés a apresentacao do novo PCS;
9.3 Excepcionalmente, no processo de implantacio deste novo PCS, quando das classificagfes dos
niveis dos atuais empregados, néo sera exigida a apresentacéo de certificado a que se refere a clausula
8.
9.4 Para o enquadramento salarial sera considerado a nova Tabela Salarial prevista no item 7.2, para
todos os cargos.
9.5 No caso de designagéo para ocupar fung&o de livre provimento (funcéo de confianga), 0 empregado
tera direito a receber o salario base acrescido de parcela complementar ou gratificagc&o pelo exercicio da

funcéo nos termos da legislagao vigente.

10. CONSIDERAGOES FINAIS

a. O empregado do CREFITO 11 escolheu trabalhar em ma organizagdo que tem por finalidade

Pagina 7 de 15



SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL
DA 11* REGIAO — CREFITO 11 DF e GO

normatizar e exercer o controle ético, cientifico e social das atividades da Fisioterapia e da Terapia
Ocupacional e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera a necessidade do
Conselho em manter este profissional competente.

b. O Plano de Cargos e Saldrios — PCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego, a
transparéncia, sob aplicagdo dos efeitos de critérios racionais, buscando melhorar a satisfacéo

profissional e a manutengéo do capital humano especializado do CREFITO 11.
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ANEXO ll- DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
1. PROFISSIONAIS DE SUPORTE OPERACIONAL — PSO

AGENTE FUNDAMENTAL - ADMINISTRATIVO

Escolaridade: Ensino fundamental completo

Complexidade das tarefas: baixa a média complexidade

Areas de atuagao: atende atodas as areas e setores do CREFITO 11

Descricdo Sumaria

Executam servicos gerais de apoio, manutengdo e conservagdo do CREFITO 11, inclusive no quesito da
limpeza e organizagao.

AGENTE FUNDAMENTAL ADMINISTRATIVO

Principais Atribuigdes:
1. Efetuar, quando solicitado, pequenas compras para suprimento das diversas areas do CREFITO 11.
2. Realizar, quando solicitado, pagamentos, dep6sitos e outros servicos financeiros em bancos e
estabelecimentos comerciais.
3. Coletar, recepcionar e/ou distribuir periddicos, documentos, correspondéncias e encomendas,
guando solicitado.
Executar transporte e/ou deslocamento de objetos do CREFITO 11.
Aucxiliar na logistica e organizacdo de reunides e eventos internos e externos.
Acompanhar servigos de instalagdo, reparo e manutencao.
Auxiliar a organizacéo e controle de almoxarifado.
Receber e realizar chamadas telefonicas.
Recepcionar, triar e encaminhar correspondéncias diversas, internas e externas do CREFITO 11,
quando solicitado.
10. Auxiliar e supervisionar, quando solicitado, a limpeza e organizagdo do CREFITO11.
11. Auxiliar na organizacédo e composicao de processos administrativos.
12. Servigos de copa e café, quando solicitado.

LN oA

. PROFISSIONAL DE SUPORTE ADMINISTRATIVO - PSA

AGENTE ADMINISTRATIVO GENERALISTA
Escolaridade: Ensino Médio Completo

Complexidade das tarefas: média a alta complexidade
Areas de atuacao: todas as areas do CREFITO 11

Descrigcdo Sumaria

Executam servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao, registro, fiscalizac&o, fornecendo
e recebendo informagbes sobre servigos e demandas; tratam de documentos variados, impressos ou digitais,
cumprindo todo o procedimento necessario, seja na sua organizagdo, producdo, manejo, digitalizagao,
alimentacéo de planilhas de dados, sistemas e processamento administrativo.

Principais Atribuicdes:
1. Receber e realizar chamadas telefoénicas.
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2. Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e correspondéncias diversas,
internas e externas.

3. Alimentar com dados e gerar relatorios em sistemas e planilhas.

4. Realizar conferéncia de titulos e documentos.

5. Recepcionar, protocolar, encaminhar e langar informagdes de documentos em sistemas de dados.

6. Imprimir, reproduzir, digitalizar e organizar documentos fisicos e digitais.

7. Efetuar pesquisa, organizag&o e arquivo e documentos fisicos e digitais

8. Realizar conferéncia e validagdo de documentos e certificados.

9. Atuar no processo de emissdo, confeccdo e encaminhamento de certificados, carteiras profissionais
e cédulas de identidade profissional.

10. Recepcionar e encaminhar malotes de documentos.

11. Auxiliar nos procedimentos de levantamento, controle e manejo documental e patrimonial,

12. Organizar e controlar almoxarifado.

13. Embalar e remeter/expedir documentos e materiais diversos.

14. Administrar verba de pequenas despesas gerais, quando solicitado.

15. Solicitar e efetuar publicagdes.

16. Realizar pesquisa e consultas de dados em sites internos e externos.

17. Efetuar postagem em sites e outras formas de midia e bancos de dados, quando solicitado.

18. Elaborar e manter atualizados, relatérios especificos, de sua area de atuacao.

19. Auxiliar na elaborag&o de planilhas, textos e apresentagdes tematicas.

20. Auxiliar na organizacéo, composi¢cdo e montagem de processos administrativos, financeiros,
juridicos, éticos e outros.

21. Alimentar e manter atualizados os sistemas de sua area de atuagao.

22. Encaminhar para areas competentes, assuntos e processos que envolvam deciséo e parecer
técnico especifico.

23. Emiss&o de Boletos e outros documentos.

24. Desenvolver outras atividades técnicas e administrativas relacionadas a sua area de atuacao,
sempre que solicitado.

PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

ESPECIALISTA DE AREA

Escolaridade: Ensino Superior Completo

Complexidade das tarefas: média e alta complexidade

Areas de atuacao: Comunicagao, Comissdes, Cursos, Processos, Procuradoria Juridica, Secretaria e
Tecnologia da Informagéo, Fiscalizagao, Assessoria Executiva e Contabilidade.

Descrigdo Sumaria

A atividade sera definida de acordo com a area de formag&o. Podem atuam na gestao de pessoas, na
administragdo de material, patriménio, informatica e supervisdo de equipes. Definem diretrizes, planejam,
coordenam e supervisionam agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de mudanca.
Assessoram as areas no desenvolvimento de suas a¢des, atendendo pessoas (cliente externo e interno),
gerenciando informagdes, elaborando documentos e controlando correspondéncia fisica e eletrdnica.
Organizam eventos e viagens, gerem suprimentos; auxiliam na execucéo de tarefas administrativas e
reunides.

Desenvolvem, implantam, acompanham e d&o suporte em atividades ligadas a Tecnologia da Informacao.
Prestam consultoria e assessoramento juridice, exercem o controle interno da legalidade dos atos da
administragac; integram comissdes processantes.

Atribuicbes Comuns
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Todos os Especialistas (exceto Tecnologia da Informacao)
1. Receber e realizar chamadas telefonicas.
2. Elaborar e manter atualizados, relatérios especificos, de sua area de atuagéo.
3. Recepcionar e encaminhar documentos.
4. Recepcionar, triar, elaborar, responder e/ou encaminhar e-mails e correspondéncias diversas,
internas e externas.
Efetuar pesquisa, organiza¢&o e arquivo e documentos.
Prestar orientacdo e atendimento ao publico interno e externo nos assuntos relacionados a sua area
de atuagéo.
7. Imprimir, reproduzir e digitalizar documentos.
8. Elaborar materiais e apresentacdes tematicas, para reunides, eventos e outras acdes técnicas e
administrativas.
9. Atuar na organizagdo e composicdo de processos em sua area de atuagao.
10. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.

o o

Atribuigdes Especificas

Especialista Contabil
1. Elaborar balancetes mensais.
Analisar as informacdes contébeis e preparar relatérios.
3. Atender e acompanhar os trabalhos da controladoria e da auditéria externa.
4. Acompanhar o processo de elaborar documentos relativos a contabilidade.
5. Analisar, contabilizar documentos do CREFITO 11.
6. Elaborar e analisar balangos e balancetes contabeis.
7. Controlar e orientar o processamento de contas a pagar e a receber.
8. Acompanhar a emissdo de cheques, ordens de pagamentos, débitos, creditos e saldos.
9. Elaborar relatorios sobre a situagcao patrimonial, econémica e financeira.
10. Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais.
11. Coordenar a elaboragao do or¢camento-programa.
12. Lancar receitas e despesas no sistema computacional.
13. Auxiliar nas deliberagbes em na confecgdo do Parecer da Tomada de Contas.
14. Acompanhar a elaboragéo da folha de pagamento e seus encargos.
15. Controlar os empenhos e anulagbes.
16. Elaborar e enviar declaragdes para a Receita Federal do Brasil.
17. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Especialista Assessoria Executiva

Operar computadores e outros equipamentos de informatica.

Elaborar e digitar documentos.

Assessorar a comissdes e departamentos.

Auxiliar na organizagéo de eventos.

Receber e encaminhar a correspondéncia da Diretoria e comissoes.

Providenciar a emissdo de passagens aereas e terrestres.

Elaborar a agenda de eventos e atividades.

Organizar, alimentar e acompanhar a agenda de compromissos, de sua area de atuagao.
Participar e elaborar atas de reunides técnicas e administrativas.

10 Participar de reuniées de tomadas de contas, plenario, diretoria quando solicitado.
11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun ~

CoNORWND =

Especialista Agente Fiscal
1. Operar computadores e outros equipamentos de informatica;
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Prestar atendimento e orientac&o aos profissionais e & Sociedade;

Realizar analise, conferéncia, confeccao, arquivamento e controle de processos e documentos;
Realizar a insercéo de dados em sistemas especificos de controle e gerenciamento de informagdes;
Confeccionar relatérios;

Fazer fiscalizacdes, inclusive in loco, em mutirdes nacionais, participar de viagens nacionais, manter
consulta diaria a jornais, revistas e outras fontes de informagodes, receber denuncias;

Contribuir com a elaboracao de planejamentos visando & melhoria e racionalizag&o dos
procedimentos e métodos fiscalizatérios do CREFITO 11;

Participar de cursos, palestras em universidades ou outros érgéos, na circunscric&o ou n&o do
CREFITO 11, quando delegado pela presidéncia; conduzir veiculos e viaturas.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funggo.

Especialista Juridico

1. Analisar processos e decisdes dos Conselhos Federal e Regionais.

2. Acompanhar processos administrativos perante os 6rgdos das Administragdes Federal,
Estaduais, Municipais e do Distrito Federal.

3. Emitir pareceres, laudos, relatérios e notificacées em sua area de competéncia.

4. Elaborar e redigir minutas de atas, editais, aditamentos, convénios, acordos, convengdes e
demais instrumentos.

5. Analisar os processos administrativos.

6. Avaliar as consultas, solicitacbes e expedientes relacionadcs com direito, obrigagdes,
interesses, e responsabilidades do Sistema COFFITO/CREFITOs.

7. Elaborar e redigir peticdes iniciais, contestacdes e recursos.

8. Analisar e elaborar expedientes de processos administrativos, envolvendo aquisi¢des de bens e
Servicos.

9. Formalizar propostas e planos de trabalho, determinando prazos, etapas, custos, além de
outras acdes pertinentes.

10. Elaborar, atualizar e manter ementarios de legislac&o, pareceres, decisdes judiciais e atos
administrativos.

11. Emitir relatérios, pareceres.

12. Minutar resolucdes, acordaos, decisdes, portarias e ordens de servigos.

13. Preparar, revisar e encaminhar correspondéncias diversas.

14. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢ao.

Il - PROGRESSAO FUNCIONAL

1. APRESENTAGAO

1.1. A Progress&o funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por

finalidade disciplinar, no ambito do CREFITO 11, o processo de progressdo funcional dos

empregados em conformidade com o Plano de Cargos e Salarios - PCS.

1.2. O processo de progressao funcional dos empregados ocupantes de cargo em carreira do CREFITO

11 abrange:

1.2.1. Progressao horizontal: Movimentag&o de uma faixa de remunerag&o para outra, dentro do
mesmo cargo, em raz&o de solicitagdo do empregado, por ano, dependente de apresentacao
anual de certificado ou certificados de conclus&o de curso(s) relacionado(s) as atividades do

CREFITO 11, ou relacionados & administracéo publica, com carga horaria minima total de
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40h, sob pena de, em caso da falta da apresentagéo, paralisagéo da progressao.
1.2.2. Paralisam nova progressao:

v Impontualidade que implique no ndo pagamento de dois ou mais descanso semanal
remunerado, por ano;

v Afastamento por interesse particular por periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses
por ano de trabalho;

v Mais de 04 (quatro) faltas ao trabalho por ano, sem justificativa aceita junto & respectiva
chefia no respectivo periodo avaliativo;

v Requisicdo para prestar servicos a outros 6rgdos ou instituicbes sem 6nus para o
CREFITO 11, por periodo igual ou superior a 04 (quatro) meses por ano de trabalho
considerando no respectivo periodo avaliativo.

v Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou
ndo, anuais exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais e/ou licenga
maternidade.

v Cess&o para outro 6rgéo sem custo para o CREFITO 11.

3. CONSIDERAGOES GERAIS
3.1. A concessdo da progressao horizontal esta condicionada ao limite financeiro de 2% (dois por cento)
anual da folha de pagamento de pessoal, calculado pelas areas contabil, financeira e recursos
humanos, devendo ser feita previsdo orcamentéria anual para os exercicios seguintes.
3.2. O aporte de recursos financeiros para a concess&o da promog&o do exercicio seguinte devera ser
submetido & analise e aprovagdo no exercicio financeiro anterior.
Os casos n&o previstos neste PCS serdo resolvidos pelo Presidente tendo por base os principios

constitucionais de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

IV - CONCURSO PUBLICO
1. APRESENTAGAO
1.1. A admissdo de empregado ao quadro do CREFITO 11 sera precedida de Concurso Publico
obedecendo aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.
1.2. Os requisitos de admissao compreendem o grau de instrug&o, conhecimento técnico, proficiéncia e
experiéncia que serdo exigidos do candidato a empregado do CREFITO 11 nos cargos, conforme

mostra o quadro a seguir:
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NIVEL-
CARGO  PADRAO REQUISITOS RECOMENDADOS
DE INGRESSO
- PSO l 1 EEnsino fundamental completo e/ou habilitagéo técnica es‘péuc’l"’f’i’ca‘ o
PSA ; ‘Ensino Médio completo e habilitagéo técnica especifica com registro em
g §Conselho de Fiscalizagao do Exercicio Profissional, quando houver.
T Ensino Superior completo e/ou habilitacdo técnica especifica com
PAS registro em Ordem ou Conselho de Fiscalizacdo do exercicio
;proﬂssional.
OBJETIVO

2.1. O objetivo do Concurso Pubilico € identificar e atrair profissionais com potencial e capacitag&o para
ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CREFITO 11, decorrentes do Plano de
Cargos e Salarios - PCS. Além de atender ao necessario preenchimento minimo de cargos da

Autarquia.

CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA
3.1. Os critérios para o preenchimento de vaga do PCS no CREFITO 11 s&o:

3.1.1. Definic&o de perfil profissiografico, tendo por base a descrigéo e especificagdo do cargo a ser
ocupado;

3.1.2. Definicdo do universo para divulga¢éo (&mbito local ou regional), o direcionamento (fontes) e
os meios (veiculagdo: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade ou n&o de
assessoramento de organizag&o ou profissional especializado para realizagdo do processo
de selecao;

3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentag¢éo dos candidatos;

3.1.4. Definicdo de procedimento a ser adotado para comprovacdo (pelos candidatos) do
cumprimento dos requisitos necessarios para concorrer ao Concurso Publico; e

3.1.5. Indicacao das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CREFITO 11.

3.2. O Concurso Publico sera sempre realizado para contratagdo no Nivel-Padréo inicial do cargo.

3.3. O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratacdo de Empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CREFITO 11, se houver estrutura adequada para tal.

3.4. Sera responsabilidade do CREFITO 11 o provimento das informagdes profissiograficas e das
exigéncias do cargo, para que o Processo Seletivo Publico possa ser estruturado, visando o alcance

dos resultados esperados.
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Deverdo ser identificados os instrumentos de selegdo (provas ou provas de titulos) que serdo
aplicados, tendo por base o estudo profissiografico.

Cabera a Plenaria autorizar os procedimentos para realizagéo do Processo Seletivo Publico.

OPERACIONALIZAGAO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Os procedimentos para a realizacéo de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de vaga
decorrente do PCS, no Quadro de Pesscal do CREFITO 11.

Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s),
devera(ao) preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA.

O formulario, assinado pelo chefe da unidade organizacional, deverd ser encaminhado ao
Responséavel pelos Recursos Humanos, e este por sua vez o encaminhara ao Presidente,
complementado com as competéncias definidas para a unidade organizacional, nimero de vagas,
descric&o das principais atribui¢des, nivel, padréo e valor salarial de ingresso no cargo requerido.
De posse dessas informagdes o Presidente/Diretoria podera, “ad referendum” do Plenario,
determinar a realizagéo de Concurso Publico.

O resultado do processo sera submetido ao Presidente/Diretoria, que decidira pela contratagéo do(s)
candidato(s) melhor(es) classificado(s).

O(s) candidato(s) selecionado(s) sera(do) encaminhado(s) ao responsavel pelos Recursos Humanos

para procedimentos relativos a sua contratacéo pelo CREFITO 11.

CONSIDERAGOES GERAIS

5.1.

5.2.

O Concurso Publico devera ser acompanhado por uma Comisséo especialmente designada, com a
finalidade de se preservar a legalidade das a¢ées do CREFITO 11.
Os casos n&o previstos neste PCS serao resolvidos pela Plenaria, em conformidade com a legislagao

vigente.
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PORTARIA N. 09 DE 13 DE JANEIRO DE 2020

Altera Portaria 272/2019 - Plano de Cargos
¢ Salarios — PCS do CREFITO 11.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA
OCUPACIONAL DA 11 REGIAO — CREFITO 11, no uso de suas atribuigdes regimentais
contidas na Lei n° 6.316, de 17 de dezembro de 1975.

CONSIDERANDO que os empregados do CREFITO 11 sdo regidos pela Consolidagdo das

Leis do Trabalho — CLT, pelas decisdes aprovadas em Acordo Coletivo, pelos preceitos
contidos no Regulamento de Pessoal e no Plano de Cargos € Salérios - PCS;

CONSIDERANDO a necessidade de melhor definig8o na estrutura de cargos € salarios deste
Conselho, inclusive para o fim de maior clareza, racionalidade e profissionalismo do Conselho,

bem como a necessidade de criaciio de condig8es mais favordveis a adesdo do capital humano
aos cargos do CREFITO 11;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o item 12, das Principais atribuigdes do PROFISSIONAIS DE SUPORTE
OPERACIONAL — PSO / AGENTE FUNDAMENTAL ADMINISTRATIVO - ANEXO II—

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS - de: “Servigos de copa e café, quando

solicitado” por: “conduzir as viaturas oficias do CREFITO 11, quando solicitado”.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua assinatura. _
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