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RESOLUGAO N° 872, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2025.

Atualiza
Departamentalizacao e

Plano de Cargos e Salarios
(PCS) do Corecon-SP

O CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA - 22 Regiao - SP, no uso de suas
atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a necessidade e a oportunidade de atualizar a estrutura
administrativa do Corecon-SP ante o novo cenario digital da entidade, de maneira a maximizar
a eficacia e a eficiéncia do atendimento de suas fungdes legais e atividades estratégicas;

CONSIDERANDO a condicao financeira e orcamentaria do Corecon-SP, que se
encontra seguramente dentro dos parametros exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal
para despesas de pessoal;

RESOLVE:

Art. 1o - Atualizar a departamentalizagao do Corecon-SP, conforme Anexo I
(Departamentalizagao), subdividindo o Departamento de Registro em trés setores: Registro,
Atendimento e Acervo Digital.

Art. 29 - Criar os cargos comissionados “Chefe de Atendimento”, “Chefe do
Acervo Digital” e “Chefe de Cobranga”, com as fungdes, remuneragdes e requisitos descritos
no Anexo II (PCS).

Art. 3° - Extinguir as funcgdes gratificadas "“Supervisao de Atendimento”,
“Supervisdo de Arquivo” e “Supervisao de Base de Dados”.

Art. 4° - Aumentar o numero de vagas para o cargo Agente Fiscal II, de uma
para trés, em razao da previsdao de reforgo no setor.

Art. 5° - Aumentar o numero de vagas das Classes I e III do cargo Assistente
Administrativo para trés vagas para cada uma delas, a fim de comportar possiveis futuras
progressoes e promogoes.

Art. 6° - Tornar os processos de Avaliacao Funcional semestrais, sendo
realizados duas vezes por ano, em maio e novembro, sendo a nota final anual a média simples
entre elas.



Art. 7° - O PCS e o Organograma do Corecon-SP dele constante seguem
consolidados como Anexo II da presente Resolugao.

Art. 8° - O Capitulo IX “Transicao da Estrutura Atual para a Nova” é totalmente
suprimido na nova versao consolidada do PCS constante do Anexo II, por se tratar de
alteracgOes relativas ao Plano anterior, que vigorou até agosto de 2022 e, portanto, ja teve sua
eficacia atendida.

Art. 9° - A presente Resolugao entra em vigor nesta data, revogadas as
disposicdes em contrario.

Plenario Ubirajara Dib Zogaib,
05 de novembro de 2025.

Odilon Guedes
Presidente

ANEXO I DA RESOLUGAO 872/2025

DEPARTAMENTALIZACAO DO CORECON-SP

GERENCIA EXECUTIVA: Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugao
das atividades estratégicas, taticas e operacionais do Corecon-SP, distribuindo trabalhos,
coordenando os Departamentos, acompanhando a execugao, analisando resultados,
solucionando distorgbes e garantindo a qualidade das operagdes do Conselho; coordenar o
planejamento, programacao, orcamentacao e controle do Corecon-SP; propor, implementar e
gerir as iniciativas do Plenario e da Presidéncia; assistir estrategicamente os Conselheiros e
Delegados em suas demandas; garantir a eficacia, eficiéncia e efetividade das acdes do
Corecon-SP.

SECRETARIA DA PRESIDENCIA: Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as
Comissoes, aos Delegados e ao Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e
administrativo de que precisam para o desempenho de suas fungdes; elaboracao,
administragao, organizacao e distribuicdo de documentos, oficios e atos normativos da Gestdo;
contato com instituicdes, autoridades e outros stakeholders do Conselho; organizacao de
agendas e apoio aos eventos da Gestdo; realizar operacdes bancarias, contabeis, orcamentarias
e o controle financeiro do Corecon-SP; coordenar e realizar os servicos relacionados a
suprimentos, compras, contratos, patrimoénio, almoxarifado, manutencdo geral e limpeza do
Corecon-SP.

DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO: Coordenar as acdes de comunicacdo do Corecon-SP,
com o objetivo de difundir as agdes e as ideias da entidade aos Economistas e a sociedade;
promover eventos e acdes estratégicas do Conselho; tracar e executar planos de divulgacao dos
projetos e noticias do Corecon-SP entre seus publicos-alvo.

DEPARTAMENTO JURIDICO: Cuidar da representacao do Corecon-SP nos processos judiciais
em que o 6rgao é parte, propondo e executando as estratégias a serem adotadas; garantir o



funcionamento do Conselho dentro das legislagbes pertinentes; defender os direitos legais do
Corecon-SP, acionando a Justica nos casos pertinentes; controlar a situacao da entidade
perante a Justica, mantendo-a em dia com suas obrigagdes judiciais; avaliar atos e processos
administrativos e de compras, garantindo em todas as acdes da entidade o cumprimento do
devido rito legal.

DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO E REGISTRO: Atender aos Economistas e cuidar da
legalidade e efetividade do processo de registro profissional, garantindo que os registrados
sejam atendidos em todas as suas demandas. Manusear, manter e administrar as informagdes
das pessoas fisicas e juridicas registradas no Corecon-SP. Este Departamento é subdividido em
trés setores que atuam de maneira uniforme e totalmente coordenada: Registro, Atendimento e
Acervo Digital.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACI\O: Realizar a Fiscalizacdao de Economistas e empresas que
exercam atividades de Economia e Financas, garantindo o exercicio legal da profissao,
investigando, evitando e punindo pessoas fisicas e juridicas que transgredirem as normas do
exercicio da profissdo de Economista.

DEPARTAMENTO DE COBRANCA: Realizar o trabalho de cobranga dos Economistas e das
empresas inadimplentes junto ao Corecon-SP, visando o cumprimento das obrigagoes
financeiras das pessoas fisicas e juridicas registradas e primando pela arrecadacdo do Corecon-
SP mantendo a maior taxa de adimpléncia possivel; controlar e segmentar as receitas do
Conselho para fins contabeis.

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACI\O: Prover, manter, administrar e zelar
toda a infraestrutura tecnoldgica visando o adequado, seguro e eficaz funcionamento das
operacdes do Corecon-SP, visando o melhor desempenho possivel do expediente da entidade.

ANEXO II DA RESOLUGCAO 872/2025

PLANO DE CARGOS E SALARIOS CONSOLIDADO

PLANO DE CARGOS E SALARIOS

I - APRESENTACAO

O Conselho Regional de Economia - 22 Regiao - SP (Corecon-SP), conforme determina a Lei
Federal N.© 1.411/51, regulamentada pelo Decreto N.° 31.794/52, com nova redacdo dada pela
Lei N.© 6.021/74, Lei N.© 6.537/78, e Resolucdes do Conselho Federal de Economia (Cofecon),
tem a atribuicdo e a competéncia de registrar, disciplinar e exercer a fiscalizacao da profissdo do
Economista.

O Plano de Cargos e Salarios (PCS) constitui-se instrumento relevante de gestdao e deve
contemplar principios fundamentais, como legalidade, flexibilidade, motivacdo profissional,
racionalidade administrativa, ética e justica, com o fim de adequar a estrutura organizacional as
demandas da organizacdao, estimular o desenvolvimento pessoal e profissional, propiciar
oportunidades de progressao, pacificar as relacdoes e colaborar para proporcionar cultura
organizacional que prime pelo zelo, corregao de conduta, espirito de colaboragao e proatividade,



qualidade operacional, transparéncia e desempenho.

O Corecon-SP, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito publico e
autonomia financeira e administrativa, necessita de ferramentas consistentes para gerir seus
recursos humanos, nao sé voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas,
fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro da visao de
prestacdo de servico de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz e o
atendimento a categoria dos Economistas mais agil, preciso e qualificado.

Este PCS estd em consonancia com as normas da Resolugcdo 1.851/2011 do Cofecon, érgao ao
qual este Corecon-SP esta vinculado por natureza.

Este PCS ¢é sustentado em premissas modernas de gestdo, permitindo aos gestores
administrarem os recursos humanos de forma estimulante, ética e justa, valorizando o
conhecimento, a competéncia e o desempenho da forca de trabalho.

Este PCS visa adequar a estrutura organizacional do Corecon-SP as atuais necessidades do
orgdo e cumprir determinagdes do Tribunal de Contas da Unido (TCU).

II - CONCEITOS
Art. 19 Para os fins deste PCS, sao estabelecidos os seguintes conceitos:

I - Cargo: define a nomenclatura do conjunto de atribuicbes que cabe a determinado
funcionario e que regera suas atividades no Conselho e sua remuneragao, de acordo com a
estrutura de cargos e salarios da organizagao.

IT - Cargo Efetivo: sdo os cargos destinados aos empregados publicos admitidos via concurso
publico e que integram o quadro permanente do Conselho.

III - Emprego em Comissdo: sao os cargos de livre provimento e exoneragao por parte da
Presidéncia, destinados ao cumprimento de funcdes de diregdo, chefia ou assessoramento.

IV - Fungdo: diz respeito a uma ou mais atribuicdes de determinado empregado.

V - Classe: é o grau em que os empregados efetivos se encontram dentro de seus cargos na
escala de promocao.

VI - Nivel: é o grau em que os empregados efetivos se encontram dentro de seus cargos na
escala de progressao.

VII - Estrutura de Cargos e Salarios: tabela que organiza os cargos que compdem a estrutura
funcional do Conselho, bem como a remuneracdao dos empregados de acordo com seus cargos.

VIII - Organograma: estrutura que define as relagdes hierarquicas do Conselho.

IX - Promogdo: processo em que o empregado ascende na estrutura de cargos e salarios,
passando a assumir cargo superior na estrutura de cargos e salarios.

X - Progressao: processo em que o empregado ascende horizontalmente, passando para um
nivel superior dentro do cargo e da classe que ocupa.

XI - Escala de Promocdo: tabela que estabelece os grupos de cargos e a possibilidade de
promocao para cada um deles, de acordo com o grupo.

XII - Escala de Progressdo: tabela que estabelece os niveis possiveis para os cargos efetivos e
prevé o aumento salarial proveniente da ascensao de nivel.

XIII - Saldrio: quantia paga ao empregado em razao de seu trabalho em um determinado
cargo.



XIV - Avaliacdo de Desempenho: é o procedimento pelo qual os empregados serdao
conceituados, podendo, a partir disso, se tornar elegiveis para progressdo e promogao.

XV - TI: abreviagao de Tecnologia da Informacao.

III - OBJETIVOS
Art. 20 S3o objetivos deste PCS:

I - prever, qualitativa e quantitativamente, os recursos humanos;

IT - delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
III - definir especificacdes de cargos, classes, promogdes e progressoes;

IV - estabelecer estrutura organizacional e salarial adequada;

V - propiciar gestao de pessoal que promova a eficiéncia, a produtividade, a ética e a justica;

IV - DA ADMISSAO

Art. 3° Os cargos efetivos do Corecon-SP serao providos mediante concurso publico, de acordo
com as normas que regem legalmente a admissao de empregados publicos, além das abaixo
mencionadas:

I - Possuir nacionalidade brasileira;

IT - Ter, na data de convocacao, idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;
ITI - No caso do sexo masculino, estar em dia com o Servico Militar;

IV - Ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

V - Ter aptidao fisica e mental para o exercicio das atribuicdes designadas;

VI - Nao ter sofrido, no exercicio de emprego publico, penalidade incompativel com nova
investidura;

VII - Nao possuir antecedentes criminais;
VIII - Jamais ter sido demitido de 6rgdo publico por justa causa;

IX - Nao responder a processo administrativo ético, ja tendo sido condenado em alguma
instancia.

V - METODOLOGIA E CRITERIOS

Art. 40 A atual politica salarial esta sustentada por recente estudo de mercado, que informou
valores praticados no mercado ante os cargos existentes na estrutura funcional do Corecon-SP;

Art. 5° A atual politica salarial estd sustentada complementarmente por recente trabalho de
atribuicdes de pontos para cada aspecto laboral: complexidade, esforgo fisico, riscos envolvidos,
nivel de instrucdo requerido, nivel de responsabilidade e experiéncia.

VI - ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS
Art. 6° Os objetivos da estrutura de cargos e salarios sdo:
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Corecon-SP;

IT - compor esquema de remuneragao capaz de atrair e manter pessoal qualificado e estimulado
para as diversas posicoes de trabalho no Corecon-SP;

III - evitar disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais; e
IV - estabelecer estrutura funcional eficiente frente as demandas do Conselho.

Art. 79 Os objetivos fixados no Art. 6° deste PCS exigem a compatibilizacdo da estrutura
salarial com a de cargos, pois os mesmos sao interdependentes e indissociaveis.

Art. 89 A tabela a seguir prevé o salario base de cada um dos cargos efetivos que compdem o
quadro funcional do Corecon-SP, bem como as suas possibilidades inatas de promogao
(classes).

NATUREZA DO CARGO CARGOS E CLASSES SALARIO BASE
AGENTE FISCAL T F% B.416,00
CARED EFETIVD BGENTE FISCAL 1T F% £.838,00
DPERADOR DE T1 1 F% B.416,00
CARED EFETIVD DPERADOR DE TI 1T F% £.838,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I R% 6.312,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 11 F% 5.786,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I R% 5.260,00
CARED EFETIVED ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV F3 4.734,00
ASCISTENTE ADMINISTRATIVO V RE £.208,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO VI R£ 2.682,00
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO VII RE 2.156,00
CARGD EFETIVOD AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Rt 2.630,00

§1° Observado o principio da irredutibilidade salarial, os empregados serdao remunerados,
inicialmente, com os salarios base de seus cargos e classes, mas poderdo ter seus saldrios
aumentados em caso de promogao e progressao, conforme descrito no Capitulo VII deste PCS.

§2° Os empregados que ja ocupam determinado cargo e determinada classe, mas ganham
salario superior ao respectivo salario base, tendo em vista o principio da irredutibilidade salarial,
terdo seus vencimentos mantidos, sendo o atual salario o seu ponto de partida neste novo PCS.

Art. 9° A tabela a seguir prevé o saldrio de cada um dos empregos em comissdo que compdem
0 quadro funcional do Corecon-SP:

NATUREZA DO CARGOD CARGO SALARIO
EMPREGD EM COMISSAD GEREMTE EXECUTIVO R% 16.316,32
EMPREGD EM COMISSAD COORDENADOR DE FISCALIZACAQ Rt 12.052,22
EMPREGO EM COMISSAD COORDEMADOR DE ATENDIMEMTO E REGISTRO R% 13.052,22
EMPREGD EM COMISSAD COORDEMADOR DE COBRAMCA R$ 13.053,22
EMPREGD EM COMISSAD COORDEMADOR DE TI R% 13.053,22
EMPREGD EM COMISSAD COORDEMADOR DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA Rt 12.052,22
EMPREGO EM COMISSAD COORDENADOR DE COMUNICACAD R$ 12,053,22
EMPREGD EM COMISSAD ASSESSOR DE COMUNICACAD R% 8.702,14
EMPREGD EM COMISSAQ ASSESSOR DA PRESIDENCIA I R% 8.702,14
EMPREGD EM COMISSAD ASSESSOR DA PRESIDEMCIA II R% 5.762,20
EMPRESO EM COMISSAD CHEFE DE ATENDIMENTO R4 6.500,00
EMPREGHN EW DOMIESRD CHEFE DO ACERVO DIGITAL R% 6.500,00
EMPREGO EM COMISSAD CHEFE DE COBRANCA R% 6.500,00

Art. 10. A Supervisao de Recepcdo e Protocolo é a Unica fungao gratificada do Corecon-SP, com




a atribuicdo de supervisionar os procedimentos relacionados a recepgdo, protocolizacdo e
distribuicdo dos documentos recebidos pelo CORECON-SP seja por via fisica ou digital (Servicos
Online).

§1° - Somente funcionarios efetivos e ndo comissionados podem ser nomeados para a fungao
gratificada.

§2° - A nomeacao de funcionario para o desempenho da funcdo gratificada nao é obrigatéria e
cabe ao Presidente.

§3° - A nomeagao para a funcdo gratificada pode ser assinada e revogada pela Presidéncia do
Corecon-SP a qualquer momento, conforme a sua analise da conveniéncia ou ndo da
gratificagao.

8§40 - O funcionario nomeado para a fungao gratificada faz jus a uma gratificagdo de R$ 526,00,
valor que sé é devido porquanto o funciondrio estiver nomeado e exercendo a fungao
gratificada.

§5° - A gratificacdo ndo altera qualquer situacdo de hierarquia ou departamentalizagcdao, de
forma que o funcionario gratificado ndao se torna chefe de seus colegas e nem deixa de ser
subordinado ao chefe do departamento e setor em que esta lotado.

Art. 11. A tabela a seguir prevé o valor da gratificagdo do empregado que estiver nomeado para
a funcdo gratificada:

CARGD EFETIVD COM TSE i PROTO ]
FINERG ERATIFIEADA SUPERNVISAO DE RECEPCAD E CoLD | R= 526,00 |

VII - PROGRESSOES E PROMOGOES

Art. 12. Os processos de progressao e promocao tém objetivo de permitir a gestdao do Corecon-
SP administrar os recursos humanos com flexibilidade e eficiéncia, incentivando a produtividade
e valorizando o trabalho dos empregados cujo desempenho é significativo para que o Conselho
atinja seus objetivos estratégicos.

8§10 As progressdes e promogdes sao aplicaveis somente aos empregados ocupantes de cargos
efetivos, ndao se aplicando aos empregados comissionados, em razao da natureza de seus
cargos, de livre provimento e exoneragdao, bem como da discricionariedade da Gestdo em
relacdo ao estabelecimento de seus salarios.

§2°0 O processo de progressao previsto neste Capitulo contempla os fatores mérito e
antiguidade conjuntamente.

§3° O processo de promocdo contempla unicamente o fator mérito.

PROGRESSAO

Art. 13. A progressdo ocorre quando um empregado passa para um nivel superior dentro do
cargo que ocupa e tem sua remuneragao aumentada.

Paragrafo Unico: Os critérios de progressdao sdo os mesmos para todos os cargos efetivos.

Art. 14. O empregado s6 pode alcancgar o nivel 2 caso tenha 2 anos de exercicio no cargo, o
nivel 3 se tiver 3 anos de exercicio no cargo, e assim sucessivamente.

Art. 15. A progressao pela avaliacdao funcional pode ocorrer uma vez por ano e fica na
dependéncia das seguintes condigoes:

a) o empregado que atingir a média de 4,9 pontos, conforme os critérios definidos no Capitulo



VIII deste PCS, fica elegivel para progressao.

b) o Plenario, cujos critérios sao préprios, livres e irrecorriveis, deve deliberar sobre o
deferimento ou indeferimento da progressdao de cada funcionario elegivel na ultima Sessao
Plenaria do ano.

c) caso o Plendrio defira a progressdao de determinado empregado que ainda nao tenha
cumprido o prazo determinado no Artigo 12, os seus efeitos dar-se-ao apenas na data do
cumprimento de tal prazo.

d) o empregado que alcancar o ultimo nivel da progressao da ultima classe de promogdao, mas
atingir, na avaliagdo funcional, a média de 4,9 pontos, tera aumento salarial de 1%, se deferido
pelo Plenario.

Art. 16. A progressao também pode ocorrer quando a Gestao do Corecon-SP entender que o
empregado, por mérito, € digno de progressao, nao precisando, neste caso, obedecer aos
periodos estabelecidos no Artigo 12; tal progressdo requer justificativa formal, que deve ser
anexada a ficha funcional do empregado.

Paragrafo unico: A Gestdo do Corecon-SP pode progredir o empregado que estd no nivel 1
diretamente para o nivel 3; neste caso, o empregado receberd apenas o aumento salarial
previsto para o nivel 3, ndo sendo devido o aumento previsto no nivel 2.

Art. 17. O aumento de salario em razao da progressao obedecerd ao mesmo critério para todos
os cargos efetivos, conforme a tabela a seguir:

ESCALA DE PROGRESSSAD
NIVEL 1 MNIVEL 2 MNIVEL 3
Salario base + 5% + 5%
PROMOCAO

Art. 18. A promogao ocorre quando um empregado passa para uma classe superior dentro do cargo
gue ocupa e tem sua remuneracao aumentada.

Art. 19. A promogao pode ocorrer:

a) Quando o empregado esta no ultimo nivel da escala de progressao dentro de sua classe e faz jus a
nova progressao, alcancando a média 4,9 na avaliacdo funcional e tendo sua progressao deferida pelo
Plenario.

b) Quando a gestdao do Corecon-SP entender que o empregado, por mérito individual, baseado no
desempenho profissional, é digno de promocao a classe superior na escala de promocao; tal
promocao requer justificativa formal atestando a capacidade e a competéncia do empregado para o
desempenho das novas fungbes, devendo ser anexada a ficha funcional do empregado.

c) Quando a gestao do Corecon-SP entender que o quadro funcional necessita de ajustes e entende
que determinado empregado tem competéncia e capacidade para assumir classe superior de forma a
atender a demanda do Conselho; tal promocdo requer justificativa formal, que deve ser anexada a
ficha funcional do empregado.

Paragrafo Unico: A efetivacao da promocao requer a concordancia do empregado a ser promovido.

Art. 20. A tabela a seguir organiza os cargos em grupos para estabelecer as possibilidades de
promocgao dentro de cada cargo.



ESCALA DE PROMOCAO
CARGOS E CLASSES

2 CLASSES AGENTE FISCAL I
AGEMNTE FISCAL II
2 CLASSES OPERADOR DE TII

COPERADOR DE TI II
ASSISTENTE ADMIMISTRATIVO I
7 CLASSES ASSISTEMTE ADMINISTRATIVO II
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV
ASSISTENTE ADMINISTRATIVOG W
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO VI
ASSISTENTE ADMINISTRATIVOG VII

Paragrafo Unico: O cargo de Auxiliar de Servigos Gerais possui apenas uma classe.

VIII - AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 21. Todos os meses de maio e novembro serao realizadas as Avaliacdes de Desempenho
dos empregados do Corecon-SP, de acordo com a seguinte metodologia:

a) Todo o procedimento de avaliagdo serd acompanhado, coordenado e revisado pela Geréncia
Executiva.

b) Todos os empregados serdao avaliados pela sua chefia imediata, sendo o superior do chefe
imediato o revisor das avaliagOes.

c) Os Coordenadores de Departamento avaliarao os funcionarios lotados no seu setor de acordo
com a tabela do Artigo 22, sendo o Gerente Executivo o revisor de tais avaliagoes.

d) O Gerente Executivo avaliard os Coordenadores de Departamento de acordo com as tabelas
dos Artigos 22 e 23, sendo o Presidente do Corecon-SP o revisor de tais avaliagoes.

e) O Presidente avaliard o Gerente Executivo de acordo com as tabelas dos Artigos 22, 23 e 24
e fard a revisdo, feita por este, dos Coordenadores de Departamento.

f) Os avaliadores deverao apresentar a ficha de avaliagcdo ao empregado avaliado, informando a
média alcancada por ele e fornecendo informacdes e feedbacks a respeito do trabalho por ele
desenvolvido ao longo do semestre.

g) As fichas de avaliacdo de cada empregado ficardo em poder da Geréncia Executiva, que
fornecera as informacgbes a Presidéncia e ao Plendrio do Corecon-SP e depois as anexara as
fichas funcionais de cada empregado.

h) As respostas possiveis para as perguntas das fichas de avaliacdo serdao: “Com certeza”;
“Razoavelmente”; “As vezes”; “"Raramente”; e “"Nao”.

i) A pontuacdao deve considerar: “Com certeza” equivale a 5 pontos; “Razoavelmente”, a 4
pontos; “As vezes”, a 3 pontos; “Raramente”, a 2 pontos; e "Nao”, a 1 ponto.

j) A partir do calculo descrito no paragrafo anterior, serdo extraidas pontuacdes de cada
pergunta, que, somadas e devidamente divididas pelo nimero de perguntas, estabelecerdao
média geral, cuja composicdo considera o mesmo peso para todas as perguntas do
guestionario.

k) A nota final das Avaliagdes Funcionais serd a média simples das notas conquistadas por cada
funcionario nas avaliagdes de maio e novembro.

Art. 22. As fichas de avaliacdo dos empregados que nao estdao em posicdao de chefia terdo as
seguintes perguntas:



1. O funcionario € disciplinado, correto, cortés e ético em sua conduta
profissional ?

2. O funcionano & assiduo & pontual?

3. O funcionano se mostra disponivel para colaborar com os colegas?

4. O funcionano & responsavel e zeloso com suas tarefas?

5. O funcionano € flexivel quanto a mudancas e ajustes no trabalho?

6. O funcionano possul boa comunicacdo interpessoal, sende gentil e clare em
suas falas? O funciondrio entende bem o que lhe € comunicada?

7. 0 funcionano € organizado em suas abividades e rotinas?

8. 0 funcionano demonstra proatividade no dia a dia?

9. O funcionano € transparente em relacdo as suas tarefas e procedimentos?

10. O funcionano demonstra dedicacdo para que suas acies tenham sucesso?

Art. 23. As fichas de empregados que estdao em posicao de chefia, além das perguntas da tabela
do Artigo 22, terdo as seguintes perguntas:

1. A conduta profissional do chefe serve de exemplo aos colegas?

2. O chefe, aléem de cobrar, estimula os seus colegas a eficiénca das agobes do
Departamento?

3. O chefe € eficiente na resolucdo de problemas e de conflitos?

4. O chefe apresenta dominio satisfatdrno de suas funcdes?

5. O chefe & eficente no plangjamento e na execucdo das melhores estratégias e
procedimentos para o alcance dos resultados desejados no Departamento?

6. O chefe apresenta boas ideias e iniciativas para melhona dos resultados?

7. O chefe colasbora decisvamente para o desenvolvimento dos colegas no
Departamento?

d. O chefe consegue comunicar com precisdo as acies a serem desenvolvidas?

9. O chefe conseque prover um bom ambiente de trabalho no que lhe & possivel?

10. O chefe & flexivel e aberto para ouwir sugestoes de melhonas e adaptacoes de
qualguer natureza?

Art. 24. A ficha do Gerente Executivo, além das perguntas das tabelas dos Artigos 22 e 23,
terdo as seguintes perguntas:

1. O Gerente € efetivo no apoio & Gestdo no que tange o alcance dos objetivos
estratégicos que foram estabelecidos?

2. O Gerente apresenta solugfes e inovacies capazes de promover melhonas
estraténicas e procedimentais no Corecon-5P7?

3. 0 Gerente & diligente na observacdo da legalidade das acdes da Gestdo e do
expediente do Corecon-SP?

4, O Gerente & diligente na observacdo da saudabilidade orcamentdria e
financeira do Corecon-SP?

5. O Gerente tem apresentado eficiéncia e agilidade no atendimento ao
Presidente, ac Plendrio, as Comissdes, aos Delegados e demais stakeholders do
Conselho em suas demandas?

6. O Gerente teve particpacac decsiva nos resultados obtidos pelo Conselho no
ano?

7. O Gerente tem promovide uma gestio de pessoas qualificada e justa,
colaborando para uma cultura de harmonia, respeito e busca da eficiéncia no
expediente do Corecon-SP?

8. 0 Gerente tem sido &tico e transparente em suas agdes € tem promovido esta
cultura dentro da entidade?

9. O Gerente tem sido diigente na observacdo da eficénoia dos servigos
prestados por terceiros ao Corecon-SP?

10. O Gerente tem sido eficiente na proposicdo de projetos e acdes que ajudem o
Corecon-5P a atingir os seus objetivos estratégicos?




IX - REGRAS DIVERSAS

Art. 25. Quando o Gerente Executivo ou algum Coordenador sair de férias ou precisar se
ausentar por algum motivo ndo eventual, a Gestao podera indicar um funcionario para substitui-
lo no periodo. A remuneragao do substituto sera correspondente ao saladrio do substituido nos
dias em que o substituto ficar encarregado das atribuicdes do cargo, de acordo com a Sumula
no 159 do TST.

Art. 26. Os empregados, efetivos e comissionados, do Corecon-SP tém direito a Vale-
Alimentacdo, Vale-Refeicao e Plano de Saude.

Art. 27. Os casos omissos neste Normativo ficam submetidos as disposicdes da Resolugao
1.851/2011 do Cofecon e as Leis Trabalhistas pertinentes.

Paragrafo Unico: Inexistindo disposicSes que lhes sejam aplicaveis, os casos omissos devem ser
avaliados isoladamente e resolvidos pelo Plenario, em conformidade com as leis e normas
vigentes que regulamentam o Sistema Cofecon/Corecons.

Art. 28. Na promulgacao deste PCS, revogam-se todas as disposicoes contrarias.

ANEXO I DO PCS

DESCRICAO DOS CARGOS E CLASSES

GERENTE EXECUTIVO

NUumero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.
Chefia imediata: Presidente.

Requisitos: Formagao Superior.

Resumo do cargo: Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugao das
atividades estratégicas, tdaticas e operacionais do Corecon-SP, distribuindo trabalhos,
coordenando os Departamentos, acompanhando a execugdo, analisando resultados,
solucionando distorcdes e garantindo a qualidade das operacdes do Conselho; coordenar o
planejamento, programacdo, orcamentacdo e controle do Corecon-SP; propor, implementar e
gerir as iniciativas do Plenario e da Presidéncia; assistir estrategicamente os Conselheiros e
Delegados em suas demandas; garantir a eficacia, eficiéncia e efetividade das acbes do
Corecon-SP.

Descrigdao das atividades:

1. Cumprir e fazer cumprir as leis, as determinagdes do Cofecon, as deliberagdes do Plenario
do Corecon-SP e o seu Regimento Interno.

2. Assistir ao Presidente na sua representacao politica, social e administrativa.

3. Prestar atendimento aos Conselheiros e as Comissdes, assegurando o apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuicdoes e responsabilidades.



10.

11.

12.

13.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugao das atividades
estratégicas, taticas e operacionais do Corecon-SP, distribuindo trabalhos, acompanhando
a execucgao, analisando resultados, solucionando distor¢des e garantindo a qualidade das
agoes.

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Cofecon, pelo Plenario e pelo Presidente.

Garantir o suporte na gestdo de pessoas, materiais, patrimonio, tecnologia da informacdo
e outros servigos relacionados as atividades do Corecon-SP.

Propor ao Presidente instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuragao
de irregularidades no ambito do Corecon-SP.

Prover a correta organizagao e arquivamento dos documentos do Conselho.

Promover, participar e/ou dirigir reunides sobre estudos e projetos a serem executados
e/ou em execugao, colhendo previamente os subsidios necessarios.

Zelar pelo controle e pelo gerenciamento de informacdes do Conselho.

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas para o bom andamento das atividades,
coordenando a aplicacao e orientando a execugao dos servicos.

Coordenar as acdes de planejamento, programacao, orcamentacao e controle do Corecon-
SP.

Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pelo Presidente.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO

Numero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Gerente Executivo.

Requisitos: Formagao Superior em Ciéncias EconOmicas.

Resumo do cargo: Coordenar e realizar a Fiscalizagao de Economistas e empresas que exergam
atividades de Economia e Financas; chefiar o Departamento de Fiscalizacdo; tracar estratégias
e procedimentos com o objetivo de garantir a eficiéncia da Fiscalizagao.

Descrigdao das atividades:

1.

Coordenar e realizar todo o processo de fiscalizacao de Economistas e empresas que
exercam atividades de Economia e Finangas; chefiar o Departamento de Fiscalizagao;
tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de garantir a eficiéncia da Fiscalizagao.

Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo que for requisitado
em relacdo a area de Fiscalizagcao do Corecon-SP.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execugao das atividades
de fiscalizagdo, acompanhando a execugao, analisando resultados, solucionando distorgoes
e garantindo a qualidade das acdes de fiscalizacao.



Supervisionar e coordenar as atividades dos colaboradores lotados no Departamento de
Fiscalizagao do Corecon-SP.

Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente do Corecon-SP e pela Geréncia Executiva.

Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para o expediente do Departamento de Fiscalizagao.

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagOes relacionadas ao Departamento de
Fiscalizagao do Corecon-SP.

Elaborar, analisar e propor normas, servigos e rotinas necessarias para o bom andamento
das atividades de fiscalizagcdao do Corecon-SP, coordenando a sua aplicagao e orientando a
execugao dos servigos.

Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

COORDENADOR DE ATENDIMENTO E REGISTRO

NUumero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Gerente Executivo.

Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Coordenar e realizar o atendimento aos Economistas e o processo de registro
dos profissionais; chefiar o Departamento de Atendimento e Registro; tracar estratégias e
procedimentos com o objetivo de garantir o melhor atendimento aos Economistas e a corregao,
legalidade e agilidade do processo de registro profissional e estudantil.

Descrigdao das atividades:

l.

Coordenar e realizar o atendimento aos Economistas e o0 processo de registro dos
profissionais; chefiar o Departamento de Atendimento e Registro; tracar estratégias e
procedimentos com o objetivo de garantir o melhor atendimento aos Economistas e a
correcao, legalidade e agilidade do processo de registro profissional e estudantil.

Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo que for requisitado
em relagdo a area de Atendimento e Registro do Corecon-SP.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execugao das atividades
de atendimento e de registro, acompanhando a execugdao, analisando resultados,
solucionando distorgdes e garantindo a qualidade das agdes do Departamento.

Supervisionar e coordenar as atividades dos colaboradores lotados no Departamento de
Atendimento e Registro do Corecon-SP.

Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente do Corecon-SP e pela Geréncia Executiva.

Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para o expediente do Departamento de Atendimento e Registro.



7. Zelar pelo controle e gerenciamento de informacdes relacionadas ao Departamento de
Atendimento e Registro do Corecon-SP.

8. Elaborar, analisar e propor normas, servigos e rotinas necessarias para o bom andamento
das atividades de atendimento e de registro do Corecon-SP, coordenando a sua aplicagao
e orientando a execugao dos servigos.

9. Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

COORDENADOR DE COBRANCA

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.
Chefia imediata: Gerente Executivo.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Coordenar o trabalho de cobranca dos Economistas e das empresas
inadimplentes junto ao Corecon-SP nao executadas; analisar, monitorar, relacionar e segmentar
as receitas do Conselho para fins contabeis e de controle interno; chefiar o Departamento de
Cobranca; tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de garantir a maior efetividade
possivel do processo de cobranca dos registrados, visando alcancar a maior arrecadacdo e taxa
de adimpléncia possivel.

Descrigao das atividades:

1. Coordenar e realizar o trabalho de cobranca dos Economistas e das empresas
inadimplentes junto ao Corecon-SP nao executadas; chefiar o Departamento de Cobrancga;
tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de garantir a maior efetividade possivel
do processo de cobranca dos registrados, com vistas a alcancar a maior arrecadagao e
taxa de adimpléncia possivel.

2. Analisar, monitorar, relacionar e segmentar as receitas do Corecon-SP para fins contabeis
e de controle interno.

3. Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo que for requisitado
em relacdo a area de Cobranga do Corecon-SP.

4. Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execugao das atividades
de atendimento e de registro, acompanhando a execucao, analisando resultados,
solucionando distorgcdes e garantindo a qualidade das acdes do Departamento.

5. Supervisionar e coordenar as atividades dos colaboradores lotados no Departamento de
Cobranca do Corecon-SP.

6. Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente do Corecon-SP e pela Geréncia Executiva.

7. Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para o expediente do Departamento de Cobranca.

8. Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao Departamento de
Cobranca do Corecon-SP.



9. Elaborar, analisar e propor normas, servigos e rotinas necessarias para o bom andamento
das atividades de cobranca do Corecon-SP, coordenando a sua aplicagdao e orientando a
execugao dos servigos.

10. Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

COORDENADOR DE TI

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.
Chefia imediata: Gerente Executivo.
Requisitos: Formacao Superior na area de TI.

Resumo do cargo: Prover, manter, administrar e zelar toda a infraestrutura tecnolégica visando
o adequado, seguro e eficaz funcionamento das operacdes do Corecon-SP, visando o melhor
desempenho possivel do expediente da entidade. Coordenar e realizar a provisdo e a
manutencdo das tecnologias necessarias para o funcionamento eficiente do Corecon-SP; chefiar
o Departamento de TI; tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de garantir o melhor
funcionamento possivel das tecnologias disponiveis aos funcionarios e aos Economistas; propor
a Gestao do Corecon-SP solugbes tecnoldgicas visando economicidade aliada ao melhor
desempenho do expediente.

Descricao das atividades:

1. Coordenar e realizar a provisdao e a manutencao das tecnologias necessarias para o
adequado, seguro e eficaz funcionamento do Corecon-SP; chefiar o Departamento de
Informatica; tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de garantir o melhor
funcionamento possivel das tecnologias disponiveis aos funcionarios e aos Economistas;
propor a Gestdo do Corecon-SP solugdes tecnoldgicas visando economicidade aliada ao
melhor desempenho do expediente.

2. Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo que for requisitado
em relacdo a area de TI do Corecon-SP.

3. Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execucao das atividades
relacionadas ao provimento de tecnologias, acompanhando a execugao, analisando
resultados, solucionando distorcdes e garantindo a qualidade das acdes do Departamento.

4. Supervisionar e coordenar as atividades dos colaboradores lotados no Departamento de TI
do Corecon-SP.

5. Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente do Corecon-SP e pela Geréncia Executiva.

6. Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para o expediente do Departamento de TI.

7. Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao Departamento de TI
do Corecon-SP.

8. Elaborar, analisar e propor normas, servicos, rotinas e tecnologias para o adequado,
seguro e eficiente funcionamento do Corecon-SP, coordenando as implementacdes e
orientando a execucdo dos servicos necessarios.



9.

Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

COORDENADOR DE COMUNICACAO

Namero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Gerente Executivo.

Requisitos: Formacao Superior na area de Comunicacdo Social.

Resumo do cargo: Coordenar as agoes de comunicacao do Corecon-SP; chefiar o Departamento
de Comunicacdo; tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de difundir as acdes e as
ideias do Corecon-SP aos Economistas e a sociedade; propor a Gestdao do Corecon-SP solugdes
para ampliar o alcance das divulgacdes e acdes do Corecon-SP entre seus publicos-alvo.

Descricao das atividades:

1.

10.

11.

Coordenar as ac0es de comunicacdo do Corecon-SP; chefiar o Departamento de
Comunicacdo; tracar estratégias e procedimentos com o objetivo de difundir as acdes e as
ideias do Corecon-SP aos Economistas e a sociedade; propor a Gestdo do Corecon-SP
solucdes para ampliar o alcance das divulgacdes e acdes do Corecon-SP.

Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando apoio técnico e administrativo para o exercicio das
funcdes da area de comunicacdo do Corecon-SP.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucao das atividades de
comunicacao, acompanhando a execugao, analisando resultados, solucionando distorgdes
e garantindo a qualidade das agoes.

Supervisionar e coordenar as atividades dos colaboradores lotados no Departamento de
Comunicagao do Corecon-SP. Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes
relacionadas ao Departamento.

Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Gestao.

Propor a Gestdo agbes de comunicacdao em prol dos objetivos do Conselho.

Elaborar, analisar e propor normas, servigos e rotinas necessarias para o bom andamento
das atividades de comunicagao do Corecon-SP, coordenando a sua aplicacao e orientando
a execugao dos servigos.

Elaborar, revisar e administrar o conteldo audiovisual e escrito a ser publicado pelo
Corecon-SP em todos os seus meios de comunicagao.

Promover eventos virtuais e presenciais, como realizacdo de palestras, seminarios,
congressos, lancamento de livros, entre outros.

Atender a imprensa em suas demandas. Buscar espacos na midia para que o Conselho
tenha protagonismo no debate publico sobre temas socioecondmicos. Estreitar o
relacionamento do Corecon-SP com a imprensa, garantindo que o Conselho tenha contatos
estratégicos dentro das principais redagdes do estado.

Exercer outras atribuicoes que Ihe forem delegadas pela Gestao.



COORDENADOR DA SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Numero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Gerente Executivo.

Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissfes, aos
Delegados e ao Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que
precisam para o desempenho de suas funcdes; coordenacao de acdes e projetos que envolvam
a Geréncia Executiva e a Secretaria da Presidéncia; coordenacao de todos os procedimentos e
pessoal da Secretaria da Presidéncia; garantir que a Secretaria da Presidéncia produza com
eficacia, eficiéncia e efetividade tudo que estd sob a sua responsabilidade, como os setores
financeiro, de compras e RH; producdo de documentos oficiais; cuidar da logistica dos
atendimentos a Economistas e bacharéis em Economia do interior e do litoral do estado de Sao
Paulo.

Descricao das atividades:

1.

Coordenar os procedimentos e pessoal da Secretaria da Presidéncia, garantindo que a
Secretaria da Presidéncia produza com eficdcia, eficiéncia e efetividade tudo que esta sob
a sua responsabilidade, como os setores financeiro, de compras e RH.

Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que precisam
para o desempenho de suas fungoes.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execugao das atividades
e projetos que envolvam a Geréncia Executiva e a Secretaria da Presidéncia,
acompanhando a execucao, analisando resultados, solucionando distorgdes e garantindo a
qualidade das agoes.

Atender e manter contato com Autoridades, Conselheiros, Delegados, Cofecon, Corecons,
bem como ser a interface do Corecon-SP no contato com outras instituicdes; elaborar o
texto de atas, oficios, portarias, resolugdes, entre outros documentos.

Cuidar da logistica dos atendimentos a Economistas e bacharéis em Economia do interior e
do litoral do estado de Sao Paulo que pretendem se registrar no Corecon-SP, coordenando
as agendas dos profissionais e dos Delegados que deverdao atendé-los, antevendo
possiveis problemas logisticos e solucionando todas as duvidas de todos os envolvidos,
quando necessario.

Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente e pela Geréncia Executiva.

Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para os procedimentos da Secretaria da Presidéncia.

Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

ASSESSOR DE COMUNICACAO



Numero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Coordenador de Comunicagao.

Requisitos: Formagao Superior na area de Comunicagdo Social.

Resumo do cargo: Auxiliar o Coordenador e Comunicagao nas atividades, rotinas, projetos e
eventos relacionados ao Departamento.

Descrigao das atividades:

1.

Prestar atendimento aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados, ao Presidente e ao
Gerente Executivo, assegurando apoio técnico e administrativo para o exercicio das
funcdes da area de comunicagao do Corecon-SP.

Auxiliar o Coordenador e Comunicagao nas atividades, rotinas, projetos e eventos
relacionados ao Departamento.

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucao das atividades de
comunicagao, acompanhando a execugao, analisando resultados, solucionando distorgdes
e garantindo a qualidade das agoes.

Zelar pelo controle e gerenciamento de informacdes relacionadas ao Departamento.

Propor ao Coordenador de Comunicagao solugdes para ampliar o alcance das divulgacoes e
acOes do Corecon-SP.

Elaborar, revisar e administrar o conteldo audiovisual e escrito a ser publicado pelo
Corecon-SP em todos os seus meios de comunicagao.

Promover eventos virtuais e presenciais, como realizacdo de palestras, seminarios,
congressos, lancamento de livros, entre outros.

Atender a imprensa em suas demandas. Buscar espacos na midia para que o Conselho
tenha protagonismo no debate publico sobre temas socioeconémicos. Estreitar o
relacionamento do Corecon-SP com a imprensa, garantindo que o Conselho tenha contatos
estratégicos dentro das principais redacdes do estado.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pela Gestao.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA I

NUumero de vagas: 3

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Coordenador da Secretaria da Presidéncia.

Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissdes, aos
Delegados e ao Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que
precisam para o desempenho de suas funcdes; coordenacao de projetos que envolvam a
Geréncia Executiva e a Secretaria da Presidéncia; producao de documentos oficiais; administrar
as contas bancarias do Corecon-SP, operando o langamento dos pagamentos a serem feitos, e
0s pagamentos realizados via suprimento de fundos; produzir relatérios orgcamentarios e



financeiros; conferir a adequacdo do recolhimento de impostos e dos lancamentos contabeis;
coordenar a area de Recursos Humanos; realizar servigos relacionados a suprimentos, compras,
patrimonio e manutencao geral do CORECON-SP; gestdo dos contratos; e garantir a legalidade,
adequacao e agilidade dos expedientes administrativos;

Descrigao das atividades:

1. Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que precisam para o
desempenho de suas fungoes.

2. Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, realizar e controlar a execugao das atividades e
projetos que envolvam a Geréncia Executiva e a Secretaria da Presidéncia, acompanhando a
execugao, analisando resultados, solucionando distorcdes e garantindo a qualidade das acgdes.

3. Atender e manter contato com Autoridades, Conselheiros, Delegados, Cofecon, Corecons,
bem como ser a interface do Corecon-SP no contato com outras instituicdes; elaborar o texto de
atas, oficios, portarias, resolucdes, entre outros documentos.

4. Cuidar da logistica dos atendimentos a Economistas e bacharéis em Economia do interior e
do litoral do estado de Sao Paulo que pretendem se registrar no Corecon-SP, coordenando as
agendas dos profissionais e dos Delegados que deverdo atendé-los, pesquisando e reservando
espacos adequados para o atendimento, antevendo possiveis problemas logisticos e
solucionando todas as duvidas de todos os envolvidos, quando necessario.

5. Administrar as contas bancarias do Corecon-SP, operando o lancamento dos pagamentos a
serem feitos, e os pagamentos realizados via suprimento de fundos.

6. Produzir relatérios orgcamentarios e financeiros capazes de registrar todas as despesas, as
receitas, as movimentacgoes financeiras e os saldos orcamentarios do Conselho.

7. Conferir a adequacao do recolhimento de impostos e dos langcamentos contdbeis, informando
a Geréncia Executiva quando forem detectados problemas referentes a tais agoes.

8. Coordenar a area de Recursos Humanos do CORECON-SP, cuidando do recrutamento, selecao
e registro de candidatos as vagas celetistas e estagiarios; operacionalizacdo da folha de
pagamento; gestdao de remuneracao e beneficios; lancamentos e manutengdes nos bancos de
dados fisicos e digitais dos colaboradores; administragdo da situacdo de férias e do
adiantamento salarial dos colaboradores; e atendimento aos funcionarios.

9. Elaborar planos de trabalho e relatdérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelo Presidente e pela Geréncia Executiva.

10. Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para os procedimentos da Secretaria da Presidéncia.

11. Elaborar, analisar e propor normas, servicos e rotinas necessarias para o bom andamento
do expediente da Secretaria da Presidéncia do Corecon-SP. Zelar pelo controle e gerenciamento
de informacdes e documentos relacionadas ao seu rol de atividades.

12. Elaborar processos administrativos de compras, garantindo a legalidade e a conformidade
de todos os procedimentos inerentes a atividade e a observancia de todas as informacdes,
documentos e requisitos necessarios para a composicdo dos processos administrativos de
compras, desde a fase da abertura até a fase de sua publicacdo.

13. Realizar servigos relacionados a suprimentos, compras, patriménio, manutencao geral e
gestdo dos contratos do CORECON-SP.

14. Zelar pela legalidade, adequacao e agilidade dos expedientes administrativos;



15. Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA II

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Coordenador da Secretaria da Presidéncia.

Requisitos: Formagao de nivel médio.

Resumo do cargo: Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissdes, aos
Delegados e ao Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que
precisam para o desempenho de suas fungdes; atuacdo em projetos que envolvam a Geréncia
Executiva e a Secretaria da Presidéncia; organizacdo dos processos e documentos da Secretaria
da Presidéncia; prestar apoio nos procedimentos de compras e controle de contratos.

Descricao das atividades:

1.

Prestar atendimento ao Presidente, aos Conselheiros, as Comissdes, aos Delegados e ao
Gerente Executivo, assegurando todo o apoio técnico e administrativo de que precisam
para o desempenho de suas funcgoes.

Atuar em projetos que envolvam a Geréncia Executiva e a Secretaria da Presidéncia,
acompanhando a execucao, analisando resultados, solucionando distorgdes e garantindo a
qualidade das acoes.

. Zelar pela organizacdao dos processos e documentos da Secretaria da Presidéncia,

abastecendo adequadamente o Portal da Transparéncia e o Drive de Conselheiros do
Corecon-SP.

Prestar apoio nos procedimentos de controle de contratos, compras e renovagoes
contratuais e manter contato com fornecedores para o alinhamento dos procedimentos de
pagamento e faturamento de servigos e produtos.

. Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes

estabelecidas pelo Presidente e pela Geréncia Executiva.

Propor ativamente a Geréncia Executiva acdes em prol dos objetivos do Corecon-SP, bem
como melhorias para os procedimentos da Secretaria da Presidéncia.

Elaborar, analisar e propor normas, servigos e rotinas necessarias para o bom andamento
do expediente da Secretaria da Presidéncia do Corecon-SP. Zelar pelo controle e
gerenciamento de informagdes e documentos relacionadas ao seu rol de atividades.

Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

CHEFE DE ATENDIMENTO

NUumero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Coordenador de Atendimento e Registro.



Requisitos: Formacado de nivel médio.

Resumo do cargo: Prestar atendimento aos Economistas e garantir a eficiéncia e a qualidade do
atendimento aos Economistas que procuram o Conselho, seja presencialmente, por telefone, e-
mail, WhatsApp ou qualquer formato disponivel; apoiar o Coordenador de Atendimento e
Registro na supervisao dos procedimentos de atendimento, para que se mantenham sempre
alinhados com os demais setores do departamento: Registro e Acervo Digital; chefiar os
colaboradores alocados no Setor de Atendimento.

Descrigao das atividades:

1. Prestar atendimento aos Economistas e garantir a eficiéncia e a qualidade do atendimento
aos Economistas que procuram o Conselho, seja presencialmente, por telefone, e-mail,
WhatsApp ou qualquer formato disponivel.

2. Apoiar o Coordenador de Atendimento e Registro na supervisao dos procedimentos de
atendimento, para que se mantenham sempre alinhados com os demais setores do
departamento: Registro e Acervo Digital.

3. Chefiar os colaboradores alocados no Setor de Atendimento;

4. Zelar pela organizacdao dos processos e procedimentos sob responsabilidade do Setor de
Atendimento nos mais diversos sistemas.

5. Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Geréncia Executiva ou pelo Coordenador de Atendimento e Registro.

6. Propor ativamente ao Coordenador de Atendimento e Registro agdes de melhoria para os
procedimentos do Setor de Atendimento. Elaborar, analisar e propor normas, servigos e
rotinas necessarias para o bom andamento do expediente do setor.

7. Zelar pelo controle e gerenciamento de informacgdes e documentos relacionadas ao seu rol
de atividades.

8. Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pela Gestao.

CHEFE DO ACERVO DIGITAL

Numero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.

Chefia imediata: Coordenador de Atendimento e Registro.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Garantir a eficacia e adequacdo do arquivo e acervo digital do Corecon-SP,
tanto documentos fisicos como digitalizados, sob responsabilidade da entidade; organizar e
controlar o processo de digitalizagdo do arquivo do Conselho visando promover conformidade e
agilidade ao servico; apoiar o Coordenador de Atendimento e Registro na supervisdao dos
procedimentos de arquivo e gestao de acervo digital, para que se mantenham sempre alinhados
com os demais setores do departamento: Registro e Atendimento; atuar em processos do
departamento, com especial atencdo aqueles que tramitam em Plenaria; chefiar os
colaboradores alocados no Setor do Acervo Digital.

Descricao das atividades:



1. Garantir a eficacia e adequacdao do arquivo e acervo digital do Corecon-SP, tanto
documentos fisicos como digitalizados, sob responsabilidade da entidade.

2. Organizar e controlar o processo de digitalizagao do arquivo do Conselho visando
promover conformidade e agilidade ao servigo.

3. Apoiar o Coordenador de Atendimento e Registro na supervisao dos procedimentos de
arquivo e gestao de acervo digital, para que se mantenham sempre alinhados com os
demais setores do departamento: Registro e Atendimento.

4. Atuar em processos do departamento, com especial atencao aqueles que tramitam em
Plenaria.

5. Chefiar os colaboradores alocados no Setor do Acervo Digital.

6. Zelar pela organizacdao dos processos e procedimentos sob responsabilidade do Setor do
Acervo Digital nos mais diversos sistemas.

7. Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Geréncia Executiva ou pelo Coordenador de Atendimento e Registro.

8. Propor ativamente ao Coordenador de Atendimento e Registro acdes de melhoria para os
procedimentos do Setor do Acervo Digital. Elaborar, analisar e propor normas, servicos e
rotinas necessarias para o bom andamento do expediente do setor.

9. Zelar pelo controle e gerenciamento de informacdes e documentos relacionadas ao seu rol
de atividades.

10. Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pela Gestao.

CHEFE DE COBRANCA

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Emprego em comissao.
Chefia imediata: Coordenador de Cobranca.
Requisitos: Formacado de nivel médio.

Resumo do cargo: Garantir a eficacia e o bom desempenho da arrecadacdo via cobrangas
administrativas do Corecon-SP, tracando estratégias, métodos e procedimentos eficientes;
atender e supervisionar a qualidade do atendimento dos Economistas com débitos
administrativos em aberto, visando a conformidade, agilidade e corregcao no fornecimento de
informacdes ao publico da entidade; apoiar o Coordenador de Cobranca na supervisao dos
procedimentos adotados no departamento; chefiar os colaboradores alocados no setor.

Descrigcdao das atividades:

1. Garantir a eficacia e o bom desempenho da arrecadagdo via cobrangas administrativas do
Corecon-SP, tragcando estratégias, métodos e procedimentos eficientes.

2. Atender e supervisionar a qualidade do atendimento dos Economistas com débitos
administrativos em aberto, visando a conformidade, agilidade e corregcao no fornecimento
de informacdes ao publico da entidade.

3. Apoiar o Coordenador de Cobranca na supervisao dos procedimentos adotados no



departamento.
Chefiar os colaboradores alocados no setor.

Zelar pela organizagdao dos processos e procedimentos sob responsabilidade nos mais
diversos sistemas.

Elaborar planos de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela Geréncia Executiva ou pelo Coordenador de Cobranca.

Propor ativamente ao Coordenador de Cobranca acdes de melhoria para os procedimentos
do departamento. Elaborar, analisar e propor normas, servicos e rotinas necessarias para
o0 bom andamento do expediente do setor.

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes e documentos relacionadas ao seu rol
de atividades.

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pela Gestao.

AGENTE FISCAL 1

NUumero de vagas: 1

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador de Fiscalizagao.

Requisitos: Formagao Superior em Ciéncias Econdmicas.

Resumo do cargo: Fiscalizar Economistas e empresas que exercam atividades de Economia e
Financas; propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os
resultados do Departamento ou solucionar distorcdes e ineficiéncias.

Descrigao das atividades:

1.

Fiscalizar Economistas e empresas que exercam atividades de Economia e Finangas,
acessando sites de jornais, revistas e instituicbes especializadas, além de outros meios
pertinentes.

Propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os
resultados do Departamento ou solucionar distorgdes e ineficiéncias.

Manter contatos com outros Corecons para fiscalizar profissionais e empresas,
eventualmente requerendo registro no Corecon-SP.

Responder e-mails ou telefonemas com questionamentos de Economistas, empresas,
escritérios de Contabilidade e Advocacia, entre outros, respondendo prontamente as
demandas e duvidas concernentes a fiscalizagao do Corecon-SP.

Dominar o conteudo da Consolidagao que Regulamenta a Profissdo, do Novo Cédigo Civil,
da Lei da Administracao Publica Federal, do Manual de Fiscalizacdo do Cofecon e das
jurisprudéncias pertinentes para coordenar o servico de fiscalizacdo e fornecer as
respostas mais precisas aos atores que enviarem questionamentos.

Elaborar parecer de cancelamento de registro de Economistas e de empresas; parecer
sobre recursos apresentados pelos Economistas fiscalizados, analisando as atividades
constantes na descricdo do cargo ou objeto social da empresa e comparando com as



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

atividades inerentes a profissdo de Economista.

Encaminhar ao Plenario os processos de fiscalizagdo para aprovacao de multa ou parecer
quanto ao recurso apresentado pelos Economistas ou empresas fiscalizadas, emitindo
relatério, descrevendo as ocorréncias, e prestando os devidos esclarecimentos para a
tomada de decisdao do Conselheiro Relator.

Emitir avisos de langamentos de cobrancas de multas em divida ativa aos Economistas e
empresas fiscalizadas, que sdo assinadas em conjunto pelo Departamento Juridico, apds o
vencimento da multa aplicada, reencaminhando, apdés o vencimento da multa aplicada,
mais um aviso ao fiscalizado, informando sobre a execucao do débito em divida ativa,
visando dar ciéncia ao envolvido que seu débito serd executado e, com isso, podera ser
cobrado judicialmente.

Prestar apoio a outros Corecons sobre procedimentos de fiscalizacdo, a fim de contribuir
para a eficiéncia do Sistema Cofecon/Corecons.

Fiscalizar a publicacdo de editais de concursos publicos que contemplam cargos para
Economistas, visando a fiscalizacdao dos editais, bem como eventuais impugnagdes
impetradas pelo Corecon-SP.

Prestar atendimento ao seu chefe imediato, a Geréncia Executiva, ao Presidente, aos
Conselheiros, aos Delegados e aos Economistas, a fim de esclarecer dluvidas acerca dos
servicos e procedimentos de fiscalizagao.

Receber as declaracdes do COAF de pessoas fisicas e juridicas devidamente registradas,
visando verificar possiveis irregularidades.

Proceder a atualizacdo do capital social das empresas registradas na JUCESP, a fim de
garantir a justa arrecadacgao da anuidade das pessoas juridicas registradas no Corecon-SP.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Pesquisar atualizacdes da Consolidacdo que Regulamenta a Profissao de Economista,
contatando diretamente o Cofecon, se necessario, e acompanhando as respectivas
atualizacdes, a fim de manter-se atualizado quanto aos seus normativos, bem como
aplica-los de forma adequada.

Pesquisar novas fontes de Economistas e empresas, acessando sites especializados em
Economia, sites governamentais, redes sociais, sites de pesquisa cadastral, entre outros, a
fim de ampliar o leque de possibilidades de fiscalizagao.

Pesquisar jurisprudéncias, leis e cddigos que possam embasar os pareceres da
Fiscalizagdo, a fim de manter-se atualizado quanto as legislagdes pertinentes.

Zelar pelas informacdes e documentos relativos ao Departamento.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o0 aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dlvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e



22.

conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientagdo e solicitagdo de seus superiores.

AGENTE FISCAL 11

NUmero de vagas: 3

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador de Fiscalizagao.

Requisitos: Formacao Superior em Ciéncias Econdmicas.

Resumo do cargo: Fiscalizar Economistas e empresas que exercam atividades de Economia e
Financgas.

Descricao das atividades:

1.

Fiscalizar Economistas e empresas que exercam atividades de Economia e Financgas,
acessando sites de jornais, revistas e instituicdes especializadas, além de outros meios
pertinentes.

Apoiar o chefe imediato no planejamento das atividades e procedimentos inerentes ao
Departamento.

Manter contatos com outros Corecons para fiscalizar profissionais e empresas,
eventualmente requerendo registro no Corecon-SP.

Responder e-mails ou telefonemas com questionamentos de Economistas, empresas,
escritérios de Contabilidade e Advocacia, entre outros, respondendo prontamente as
demandas e duvidas concernentes a fiscalizagdo do Corecon-SP.

Dominar o conteido da Consolidacdo que Regulamenta a Profissdo, do Novo Cddigo Civil,
da Lei da Administracdo Publica Federal, do Manual de Fiscalizagdo do Cofecon e das
jurisprudéncias pertinentes para coordenar o servico de fiscalizacdo e fornecer as
respostas mais precisas aos atores que enviarem questionamentos.

Elaborar parecer de cancelamento de registro de Economistas e de empresas; parecer
sobre recursos apresentados pelos Economistas fiscalizados, analisando as atividades
constantes na descricdao do cargo ou objeto social da empresa e comparando com as
atividades inerentes a profissdo de Economista.

Encaminhar ao Plenario os processos de fiscalizagdo para aprovacao de multa ou parecer
quanto ao recurso apresentado pelos Economistas ou empresas fiscalizadas, emitindo
relatério, descrevendo as ocorréncias, e prestando os devidos esclarecimentos para a
tomada de decisao do Conselheiro Relator.

Emitir avisos de lancamentos de cobrangas de multas em divida ativa aos Economistas e
empresas fiscalizadas, que sdao assinadas em conjunto pelo Departamento Juridico, apds o
vencimento da multa aplicada, reencaminhando, apds o vencimento da multa aplicada,
mais um aviso ao fiscalizado, informando sobre a execucdao do débito em divida ativa,
visando dar ciéncia ao envolvido que seu débito serd executado e, com isso, podera ser
cobrado judicialmente.

Prestar apoio a outros Corecons sobre procedimentos de fiscalizacdao, a fim de contribuir



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

para a eficiéncia do Sistema Cofecon/Corecons.

Fiscalizar a publicacdo de editais de concursos publicos que contemplam cargos para
Economistas, visando a fiscalizagdo dos editais, bem como eventuais impugnagoes
impetradas pelo Corecon-SP.

Prestar atendimento ao seu chefe imediato, a Geréncia Executiva, ao Presidente, aos
Conselheiros, aos Delegados e aos Economistas, a fim de esclarecer duvidas acerca dos
servigos e procedimentos de fiscalizagao.

Receber as declaragdes do Conselho de Controle de Atividades Financeiras (COAF) de
pessoas fisicas e juridicas devidamente registradas, visando verificar possiveis
irregularidades.

Proceder a atualizacao do capital social das empresas registradas na Junta Comercial do
Estado de Sao Paulo (JUCESP), a fim de garantir a justa arrecadacdao da anuidade das
pessoas juridicas registradas no Corecon-SP.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Pesquisar atualizacdes da Consolidacdo que Regulamenta a Profissdao de Economista,
contatando diretamente o Cofecon, se necessario, e acompanhando as respectivas
atualizacdes, a fim de manter-se atualizado quanto aos seus normativos, bem como
aplica-los de forma adequada.

Pesquisar novas fontes de Economistas e empresas, acessando sites especializados em
Economia, sites governamentais, redes sociais, sites de pesquisa cadastral, entre outros, a
fim de ampliar o leque de possibilidades de fiscalizagao.

Pesquisar jurisprudéncias, leis e cddigos que possam embasar os pareceres da
Fiscalizacdo, a fim de manter-se atualizado quanto as legislacdes pertinentes.

Zelar pelas informagdes e documentos relativos ao Departamento.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o0 aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuacdo ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacdo e solicitacdo de seus superiores.

OPERADORDETI I

NUumero de vagas: 2

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador de TI.



Requisitos: Formacdo Superior na area de TI.

Resumo do cargo: Prestar suporte técnico aos usuarios e a equipe de TI, a fim de garantir o
bom funcionamento das tecnologias e, consequentemente, do expediente do Corecon-SP;
propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os resultados
do Departamento ou solucionar distorgdes e ineficiéncias.

Descrigao das atividades:

1.

10.

11.

12.

Prestar suporte técnico aos usuarios (funcionarios, Conselheiros, Delegados, Presidente,
Economistas, entre outros) e a equipe de TI nas atividades e procedimentos concernentes
a area, a fim de garantir o bom funcionamento das tecnologias e, consequentemente, do
expediente do Corecon-SP.

Propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os
resultados do Departamento ou solucionar distor¢des e ineficiéncias.

. Analisar os riscos de seguranca e fazer o gerenciamento do risco operacional envolvido,

bem como adequar as tecnologias e sistemas de informacao utilizados no Corecon-SP,
revisando e avaliando os controles de sistemas, a fim de disponibilizar um ambiente
tecnoldgico confidvel, seguro e eficiente ao Corecon-SP.

Organizar e documentar planos, politicas e procedimentos necessarios para garantir o bom
desempenho da area de TI. Acompanhar a eficiéncia dos ativos, dos recursos e dos meios
computacionais, propondo a chefia imediata o refinamento de procedimentos, tarefas,
equipamentos e scripts de execugao e atendimento, objetivando a otimizacao de
resultados e a resolugao de incidentes.

Controlar a seguranca de acesso a Internet e integracdo com Proxy e Firewall e definicdo
das linhas e ferramentas de defesa, utilizando todas as ferramentas e os dispositivos de
que o Corecon-SP dispde, a fim de mitigar problemas causados por tentativas de intrusao,
softwares maliciosos ou agoes iniciadas por computador infectado ou com atualizacao de
seguranga pendente.

Realizar auditoria de sistemas, utilizando todas as ferramentas e os dispositivos de que o
Corecon-SP disp0e, objetivando evitar tentativas de acessos nao autorizados que possam
se utilizar de quaisquer artimanhas computacionais.

Prestar suporte ao chefe imediato no que tange os servicos e procedimentos mais
complexos da &rea, cujas atividades requerem os conhecimentos mais avancados,
colaborando para a corregdo de eventuais problemas e prevengdao de potenciais
ineficiéncias.

Zelar pela manutengdao do adequado funcionamento dos hardwares e softwares, dos
sistemas e do Data Center do Corecon-SP, monitorando, analisando, controlando e
fazendo as devidas manutencdes e seguindo as politicas de uso e manutengdo das
tecnologias.

Promover solugdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das tecnologias e
sistemas do Corecon-SP.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Zelar pelas informacdes e documentos relativos ao Departamento.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o



13.

14.

15.

aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuacdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dulvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacdo e solicitacdo de seus superiores.

OPERADOR DE TI 11

NUumero de vagas: 1

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador de TI.

Requisitos: Formacgao Superior na area de TI.

Resumo do cargo: Prestar suporte técnico aos usuarios e a equipe de TI, a fim de garantir o
bom funcionamento das tecnologias e, consequentemente, do expediente do Corecon-SP.

Descricao das atividades:

1.

Prestar suporte técnico aos usuarios (funcionarios, Conselheiros, Delegados, Presidente,
Economistas, entre outros) e a equipe de TI nas atividades e procedimentos concernentes
a area, a fim de garantir o bom funcionamento das tecnologias e, consequentemente, do
expediente do Corecon-SP.

. Analisar os riscos de seguranga e fazer o gerenciamento do risco operacional envolvido,

bem como adequar as tecnologias e sistemas de informagao utilizados no Corecon-SP,
revisando e avaliando os controles de sistemas, a fim de disponibilizar um ambiente
tecnoldgico confidvel, seguro e eficiente ao Corecon-SP.

Organizar e documentar planos, politicas e procedimentos necessarios para garantir o bom
desempenho da area de TI. Acompanhar a eficiéncia dos ativos, dos recursos e dos meios
computacionais, propondo a chefia imediata o refinamento de procedimentos, tarefas,
equipamentos e scripts de execucao e atendimento, objetivando a otimizacao de
resultados e a resolugao de incidentes.

Controlar a seguranca de acesso a Internet e integragdao com Proxy e Firewall e definicao
das linhas e ferramentas de defesa, utilizando todas as ferramentas e os dispositivos de
gue o Corecon-SP dispde, a fim de mitigar problemas causados por tentativas de intrusao,
softwares maliciosos ou agdes iniciadas por computador infectado ou com atualizacao de
seguranga pendente.

Realizar auditoria de sistemas, utilizando todas as ferramentas e os dispositivos de que o
Corecon-SP disp0e, objetivando evitar tentativas de acessos nao autorizados que possam
se utilizar de quaisquer artimanhas computacionais.

Prestar suporte ao chefe imediato no que tange os servicos e procedimentos menos
complexos da area, colaborando para a correcao de eventuais problemas e prevencdo de
potenciais ineficiéncias.



7. Zelar pela manutencao do adequado funcionamento dos hardwares e softwares, dos
sistemas e do Data Center do Corecon-SP, monitorando, analisando, controlando e
fazendo as devidas manutengdes e seguindo as politicas de uso e manutencdao das
tecnologias.

8. Promover solugdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das tecnologias e
sistemas do Corecon-SP.

9. Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

10. Zelar pelas informacdes e documentos relativos ao Departamento.

11. Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

12. Solicitar a orientagdo do superior imediato quando tiver duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

13. Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

14. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientagao e solicitagao de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

NUumero de vagas: 3

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.
Requisitos: Formacado de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que estd lotado; acompanhar
procedimentos, projetos e acdes do departamento em que estiver lotado, conforme
determinagao e orientacdao de sua chefia imediata; propor ativamente a chefia imediata
estratégias e procedimentos para melhorar os resultados do Departamento ou solucionar
distorcbes e ineficiéncias; elaborar estudos complexos e pareceres a fim de mensurar a
viabilidade administrativa de inovagdes e implementagdes diversas; apoiar o chefe imediato na
coordenacao e no planejamento das atividades e procedimentos inerentes ao Departamento;
elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores decisdes
possiveis e poderem realizar o adequado controle das informagdes inerentes ao Departamento.

Descrigcao das atividades:

1. Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

2. Acompanhar procedimentos, projetos e acdoes do departamento em que estiver lotado,
conforme determinacao e orientacao de sua chefia imediata.



3. Propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os
resultados do Departamento ou solucionar distor¢des e ineficiéncias.

4. Elaborar estudos complexos e pareceres a fim de mensurar a viabilidade administrativa de
inovagodes e implementagdes diversas.

5. Apoiar o chefe imediato na coordenacdao e no planejamento das atividades e
procedimentos inerentes ao Departamento.

6. Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores
decisOes possiveis e poderem realizar o adequado controle das informacgdes inerentes ao
Departamento.

7. Promover solugdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

8. Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

9. Zelar pelas informacgdes e documentos relativos ao Departamento.

10. Prestar suporte ao chefe imediato no que tange os servicos e procedimentos mais
complexos da area, cujas atividades requerem os conhecimentos mais avangados,
colaborando para a corregcao de eventuais problemas e prevencdao de potenciais
ineficiéncias.

11. Participar de treinamentos e seminarios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

12. Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

13. Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacdo profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

14. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientagao e solicitagao de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II

NUumero de vagas: 3

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que estd lotado; propor ativamente a
chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os resultados do Departamento ou
solucionar distorgdes e ineficiéncias; elaborar estudos complexos e pareceres a fim de mensurar
a viabilidade administrativa de inovacdes e implementacdes diversas; apoiar o chefe imediato
na coordenacao e no planejamento das atividades e procedimentos inerentes ao Departamento;
elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores decisdes



possiveis e poderem realizar o adequado controle das informacdes inerentes ao Departamento.
Descrigdao das atividades:

1. Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

2. Propor ativamente a chefia imediata estratégias e procedimentos para melhorar os
resultados do Departamento ou solucionar distorcdes e ineficiéncias.

3. Elaborar estudos complexos e pareceres a fim de mensurar a viabilidade administrativa de
inovagdes e implementagdes diversas.

4. Apoiar o chefe imediato na coordenacao e no planejamento das atividades e procedimentos
inerentes ao Departamento.

5. Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores decisdes
possiveis e poderem realizar o adequado controle das informacdes inerentes ao Departamento.

6. Promover solucdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

7. Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente, pela
Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato, visando o
melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

8. Zelar pelas informacgdes e documentos relativos ao Departamento.

9. Prestar suporte ao chefe imediato no que tange os servicos e procedimentos mais complexos
da darea, cujas atividades requerem os conhecimentos mais avancados, colaborando para a
correcao de eventuais problemas e prevencao de potenciais ineficiéncias.

10. Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuacdo ou cargo exercido, objetivando a
melhoria continua.

11. Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dulvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

12. Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacdo profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e conduta
e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

13. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacgao e solicitagao de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO III

NUumero de vagas: 3

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que esta lotado; elaborar estudos de
média complexidade e pareceres a fim de mensurar a viabilidade administrativa de inovacdes e
implementacgOes diversas; apoiar o chefe imediato na coordenacdao e no planejamento das



atividades e procedimentos inerentes ao Departamento; elaborar relatérios diversos para ajudar
0s seus superiores a tomarem as melhores decisdes possiveis e poderem realizar o adequado
controle das informacgdes inerentes ao Departamento.

Descrigdao das atividades:

1.

10.

1.

Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

Elaborar estudos de média complexidade e pareceres a fim de mensurar a viabilidade
administrativa de inovacdes e implementacdes diversas.

. Apoiar o chefe imediato na coordenacdo e no planejamento das atividades e

procedimentos inerentes ao Departamento.

Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores
decisOes possiveis e poderem realizar o adequado controle das informacgdes inerentes ao
Departamento.

Promover solugdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Zelar pelas informacdes e documentos relativos ao Departamento e prestar suporte ao
chefe imediato no que tange os servicos e procedimentos de média complexidade da area,
colaborando para a corregcao de eventuais problemas e prevencdao de potenciais
ineficiéncias.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuacdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

Solicitar a orientacdao do superior imediato quando tiver dulvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacdo profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacgao e solicitagdao de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO IV

NUumero de vagas: 6

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.

Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que esta lotado; apoiar o chefe imediato
no planejamento das atividades e procedimentos inerentes ao Departamento; elaborar



relatorios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores decisdes possiveis e
poderem realizar o adequado controle das informacdes inerentes ao Departamento.

Descrigao das atividades:

1. Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

2. Apoiar o chefe imediato no planejamento das atividades e procedimentos inerentes ao
Departamento.

3. Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores
decisOes possiveis e poderem realizar o adequado controle das informacgdes inerentes ao
Departamento.

4. Promover solucdes para a economicidade e o bom custo-beneficio do setor.

5. Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

6. Prestar suporte ao chefe imediato no que tange os servigos e procedimentos simples da
area, colaborando para a correcao de eventuais problemas e prevencao de ineficiéncias.
Zelar pelas informacgdes e documentos do Departamento.

7. Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o0 aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdo ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

8. Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dlvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

9. Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

10. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientagao e solicitagdo de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO V

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que esta lotado; apoiar o chefe imediato
no planejamento de alguma atividade pontual ou procedimento eventual, inerentes ao
Departamento, quando e se solicitado; elaborar relatérios diversos para ajudar os seus
superiores a tomarem as melhores decisGes possiveis e poderem realizar o adequado controle
das informacgdes inerentes ao Departamento.

Descricao das atividades:



1. Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

2. Apoiar o chefe imediato no planejamento de alguma atividade pontual ou procedimento
eventual, inerentes ao Departamento, quando e se solicitado.

3. Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores
decisdes possiveis e poderem realizar o adequado controle das informagdes inerentes ao
Departamento.

4. Promover solucdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

5. Solicitar orgamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

6. Colaborar para a correcao de eventuais problemas e prevencao, conforme orientacdes da
chefia. Zelar pelas informagdes e documentos do Departamento.

7. Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdao ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

8. Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

9. Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

10. Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacgao e solicitagdo de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIO VI

NUmero de vagas: 3

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.
Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que estd lotado; elaborar relatérios
diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores decisdes possiveis e poderem
realizar o adequado controle das informacdes inerentes ao Departamento.

Descricao das atividades:

1. Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

2. Elaborar relatérios diversos para ajudar os seus superiores a tomarem as melhores
decisOes possiveis e poderem realizar o adequado controle das informagdes inerentes ao
Departamento.



10.

Promover solucbes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Zelar pelas informagdes e documentos relativos ao Departamento.

Colaborar para a correcao de eventuais problemas e prevencao de potenciais ineficiéncias,
de acordo com as indicacdes de seu chefe imediato.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuagdo ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dulvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliagdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacgao e solicitagdao de seus superiores.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO VII

NUmero de vagas: 6

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador do Departamento em que estiver lotado.

Requisitos: Formacao de nivel médio.

Resumo do cargo: Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe
imediato, de acordo com o Departamento ou setor em que esta lotado.

Descrigao das atividades:

1.

Executar atividades administrativas gerais designadas pelo seu chefe imediato, de acordo
com o Departamento ou setor em que esta lotado.

Promover solugdes para a economicidade e o bom custo-beneficio das atividades do setor.

Solicitar orcamentos e/ou propostas referentes as compras solicitadas pelo Presidente,
pela Geréncia Executiva, pelo Coordenador Administrativo ou pelo seu chefe imediato,
visando o melhor custo-beneficio para o Corecon-SP.

Zelar pelas informagdes e documentos relativos ao Departamento.

Colaborar para a corregcao de eventuais problemas e prevencdo de potenciais ineficiéncias,
de acordo com as indicacdes de seu chefe imediato.

Participar de treinamentos e semindrios que propiciem o0 aprimoramento e o
aperfeicoamento do conhecimento no préprio setor de atuacdo ou cargo exercido,
objetivando a melhoria continua.



7.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver duvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacdo e solicitacdo de seus superiores.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NUmero de vagas: 1

Natureza do cargo: Cargo efetivo.

Chefia imediata: Coordenador Administrativo.

Requisitos: Formacao de nivel fundamental.

Resumo do cargo: Realizar servicos de limpeza e manutencdo geral nas dependéncias e
instalacdes do Corecon-SP; manter abastecida a maquina apropriada para cha e café; auxiliar
no recebimento e expedicdo de materiais diversos; realizar servigos externos junto aos
Correios, Cartorios, entre outros.

Descricdo das atividades:

1.

Realizar servicos de limpeza e manutencdo geral nas dependéncias e instalagdes do
Corecon-SP; manter abastecida a maquina apropriada para cha e café; auxiliar no
recebimento e expedicdo de materiais diversos; realizar servicos externos junto aos
Correios, Cartorios, entre outros.

Garantir as melhores condicdes de limpeza e higiene nas dependéncias do Corecon-SP,
coletando o lixo, espanando os moveis e utensilios, varrendo o piso de todos os
ambientes, a fim de conserva-los sempre limpos.

Garantir que os banheiros sempre estejam abastecidos com sabonete, papel de maos e
papel higiénico.

Manusear os produtos de limpeza do Corecon-SP.

Realizar servigos de troca de lampadas e reatores, reparos em descarga de banheiros,
entre outros servigos nao complexos de manutengao.

Movimentar materiais, como caixas, moveis, aparelhos, equipamentos, entre outros,
visando a adequada alocacao dos recursos moéveis do Corecon-SP.

Solicitar a orientacdo do superior imediato quando tiver dulvidas atinentes ao
desenvolvimento das tarefas, contribuindo desta forma para a eficacia do trabalho.

Participar de reunides com seus superiores, tratando de assuntos correlatos ao setor ou a
sua atuacao profissional, a fim de possibilitar a avaliacdo das praticas, procedimentos e
conduta e propiciar a melhoria do desempenho dos trabalhos.

Realizar outras atividades correlatas e inerentes ao cargo e ao Departamento, conforme
orientacdo e solicitacdo de seus superiores.
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