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CONSELHO REGIONAL DE ECONOMIA DA 162 REGIAO - SERGIPE
Normativo de Pessoal — CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
Anexo a Resolugdo n° 026, de 19 de setembro de 2005

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criagcdo, extingdo, remuneracdo, designagdo, contratacao,
substituicdo, exoneracdo e demissdo dos Cargos de Livre Provimento do Conselho
Regional de Economia da 162. Regido — Sergipe, nos termos do inciso V, do art. 37, da
Constituicdo Federal (Emenda Constitucional n° 19/98).

Il - DA CONCEITUACAO

Entende-se por Cargo de Livre Provimento o conjunto de atribuices e responsabilidades
ndo abrangidas pelos cargos constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo
desempenho depende da confianca para o exercicio de encargos tipicos de chefia,
assessoramento/assisténcia distribuidos em funcdes de confianca e cargos em comisséo,

nos termos constitucionais.

2.1. As funcdes de confianga s@o exercidas exclusivamente por empregados ocupantes de

cargos do PCS;

2.2. Os cargos em comissao sdo preenchidos por ocupantes de cargos do PCS nos casos,

condicBes e percentuais minimos previstos em lei.

Il - DA CRIACAO E EXTINCAO

Os Cargos de Livre Provimento somente poderéo ser criados ou extintos com a aprovacao

do Plenério, em conformidade com a estrutura organizacional.

3.1. A estrutura organizacional inclui Funcdes de Linha e Posicbes de
Assisténcia/Assessoramento, em conformidade com o Normativo de Administracdo —

Estrutura Organizacional, sumarizada a seguir:
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO VERSUS ESTRUTURA FORMAL DO CORECON/SE
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3.1.1. Funcdo de Linha — caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao

desempenho de atividades ligadas as ac¢des estratégicas do Conselho.

3.1.2. Posicdo de Assisténcia/Assessoramento — caracteriza-se pela realizacdo de
atividades que auxiliam aos ocupantes de Fun¢des de Linha no desempenho de

suas tarefas e no uso dos recursos do Conselho.

3.2. A criacdo ou a extingdo dos Cargos de Livre Provimento sera submetida ao Plenério,
pelo Presidente, a partir de proposta elaborada em conjunto pelo Gerente Executivo e
Presidente mediante estudo elaborado pelo responsavel pelos Recursos Humanos,

guando for o caso.

IV — DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

4. Os requisitos recomendados a serem observados quando da designagéo ou contratacéo

para o exercicio de Cargo de Livre Provimento estéo estabelecidos a seguir:

CARGO DE LIVRE

PROVIMENTO REQUISITOS RECOMENDADOS

Conhecimento especifico de gestdo e experiéncia minima de 05 anos, atuando

Gerente Executivo - . . )
em atividades correlatas e preferencialmente detentor de nivel superior.
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Assessor

Conhecimento especializado em assessoramento & gestdo do Conselho e
experiéncia minima de 2 anos atuando em atividades correlatas e
preferencialmente detentor de nivel superior.

4.1. As principais atribuicdes dos ocupantes de cargos de livre provimento estdo descritas

no Apéndice deste Normativo, conforme a posi¢édo hierarquica em relacdo a estrutura

organizacional e, tém por finalidade direcionar o desempenho dos gestores na
conducdo do CORECON/SE, visando o alcance de seus objetivos.

V - DA TABELA DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

5. A tabela de Cargos de Livre Provimento é composta por valores FC (Funcéo

Comissionada) descritos a seguir:

Tabela de Cargos de Livre Provimento

. FC* (R$
NIVEL CARGO DE LIVRE PROVIMENTO (RS) =
VALOR GLOBAL GRATIFICACAO
1 |Gerente Executivo 1.200,00 141,73
2 |Assessor - -

(*) FC = Fungéo Comissionada.

5.1. Os Cargos de Livre Provimento poderdo ser ocupados por profissionais contratados

para 0 seu exercicio exclusivo ou por empregados ocupantes de cargos do PCS, a
critério do Presidente do CORECON/SE, observado o disposto no item 2.

5.1.1. Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comisséo,

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

sera

pago o valor global fixado na coluna FC da tabela;

E vedada a concessdo de outra gratificagio ou vantagem pecuniaria como

form

a de remuneracgdo para o profissional contratado exclusivamente para o

desempenho de Cargo em Comissao.

Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de

Funcdo de Confianca ou Cargo em Comissdo devera ser pago a FC

designada, valor global ou gratificacdo, a que for mais vantajoso ao

empregado.

A FC paga pelo exercicio temporario de Funcdo de Confiangca a empregado

ocupante de cargo do PCS, néo incorpora ao salario base e o direito ao

recebimento cessa com a exoneragdo da mesma.
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5.2. A Tabela de Cargos de Livre Provimento serd reajustada a critério do Plenéario,
considerando as oscilacbes do mercado e a disponibilidade financeira do
CORECON/SE.

VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

6. Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de Funcdo de Confianca ou Cargo em

Comisséo sera formalizada mediante Portaria.

7. O empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de Funcdo de
Confianca ou Cargo em Comissao, concorrera ao processo de progressao funcional e,
toda vez que for promovido no cargo, terd o valor do seu salario base reajustado e revisto

a melhor alternativa entre o valor global ou a gratificacdo quando for o caso.

8. O empregado do PCS, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicdes e por
absoluta necessidade de servico, podera acumular mais de um Cargo de Livre Provimento,
desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulacéo a funcao

de maior valor.

8.1. Na Portaria de designacdo citada neste item deverd constar o termo
cumulativamente.

9. Nao havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar o Cargo de Livre Provimento,

poderd ser designado empregado ocupante de cargo do PCS em caréter interino.
9.1. Na Portaria de designacao citada neste item devera constar o termo interinamente.

10. O CORECONY/SE podera, por estrita necessidade de servigo e ouvido o Plenério, contratar

profissional qualificado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao.

10.1. Entende-se como profissional qualificado aquela pessoa que possua a habilidade

gue a fungéo requeira por regulamentacao ou dispositivo legal.

10.2. A contratagdo prevista neste item serd formalizada em contrato individual de
trabalho, por prazo determinado, mediante Portaria com designagéo especifica de

Cargo em Comisséo a ser exercido.

10.3. As contratacbes para Cargos em Comissdo dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do CORECON/SE.
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VIl - DA SUBSTITUICAO

11. A substituicdo temporaria do titular de Cargo de Livre Provimento ocorrera no caso de
afastamento por periodo igual ou superior a 20 (vinte) dias consecutivos, mediante
designacéo por Portaria.

11.1. E considerada passivel de substituicdo o Cargo de Livre Provimento de Gerente

Executivo.

11.2. Sendo o substituto ocupante de Funcdo de Confianca, este exercera a fungéo do
substituido cumulativamente, sendo vedada designacdo de outro empregado para

substitui-lo no mesmo periodo.

VIII - DA EXONERACAO E DEMISSAO

12. A exoneracdo de empregado do PCS ou exoneracdo de profissional contratado para o

exercicio de Cargo de Livre Provimento sera formalizada mediante Portaria.

12.1. O empregado ocupante de cargo do PCS exonerado do exercicio de Funcdo de
Confianga ou Cargo em Comissdo retornard ao cargo que ocupa, passando a

receber somente o salario fixado para este.

12.2. O profissional nomeado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao ao ser

exonerado, estara automaticamente desligado do CORECON/SE.

IX - DO QUADRO DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO

13. O Quadro de Cargos de Livre Provimento, formado pelo conjunto de todos os postos de
trabalho previstos para 0 CORECON/SE, ocupados ou disponiveis, € composto por fungéo

de confianga e cargos em comissao.

13.1. A vaga de Gerente Executivo fica estabelecida como Func¢do de Confianga devendo

ser exercida exclusivamente por empregado ocupante de cargo do PCS.

Quadro 2. Quadro de Cargos de Livre Provimento

UNIDADE ORGANIZACIONAL CARGO DE LIVRE PROVIMENTO TOTAL DE VAGA
1.GERENCIA EXECUTIVA | Gerente Executivo 1
2.ASSESSORIA TECNICA  |Assessor 1

TOTAL 2
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14. O total de vagas deverad ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir
mudanca na estrutura organizacional do CORECON/SE, tais como: criagdo, ampliacéo,

diminuicdo ou extingdo de competéncias organizacionais.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

15. A alteracdo e/ou adequacéo da descricdo de atribuicbes dos Cargos de Livre Provimento
do CORECON/SE ¢é da competéncia do Presidente, ouvido o Plenario.

15.1. AlteragBes poderao ser propostas sempre que houver necessidade de modernizacdo
e/ou ajustes na conducao dos trabalhos do CORECON/SE.

15.2. A Geréncia Executiva sera responsavel, pela analise e acompanhamento das

necessidades de modernizacao e/ou ajustes, a cada novo exercicio.

15.3. Em caso de criacdo ou extincdo de Cargo de Livre Provimento, bem como
reorganizacdo das competéncias, €& necessario compatibilizar  a(s)
responsabilidade(s) do(s) ocupante(s) de Cargos de Livre Provimento estabelecidos
neste Normativo de Pessoal.

16. Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo Presidente e submetido a
deciséo do Plenario.

17. Este Normativo sempre que necessario sera atualizado por decisao do Plenario.
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

LINHA

GERENTE EXECUTIVO

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CORECON/SE;

Assistir ao Presidente na sua representacao politica, social e administrativa,;

Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando 0 apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuices e responsabilidades no CORECON/SE;
Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execugdo de atividades
estratégica e tatico/operacional do CORECONY/SE, distribuindo trabalhos, acompanhando a
execucdo, comparando e analisando resultados, solucionando distor¢cdes e verificando a
qualidade;

Supervisionar e coordenar as atividades das assessorias e consultorias que lhe séo
delegadas;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas para o CORECON/SE;

Garantir o suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimonio,
informatica, e outros servicos relacionados as atividades estratégica e tatico/operacional do
CORECON/SE;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuragdo de
irregularidades no a&mbito do CORECON/SE;

Organizar e coordenar o recebimento e a expedicdo de toda a correspondéncia do
Presidente;

Promover, participar e dirigir reunibes sobre projetos a serem executados e/ou em
execu¢do no A&mbito do CORECON/SE;

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao CORECON/SE;
Submeter para aprovacdo do Presidente a designagdo ou dispensa de ocupantes de
Funcdes de Confianga;

Apoiar diretamente o Presidente, o Plenéario e as Comiss6es do CORECONY/SE;
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Assessorar 0 Presidente em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solucdo de problemas apresentados;

Coordenar as atividades de planejamento, programacdo, orgcamentacdo e controle do
CORECON/SE;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando 0s instrumentos existentes,
verificando a necessidade de reformulacdes e orientando 0 seu cumprimento;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto
aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des;

Zelar pela garantia e manutencdo do padrao de qualidade dos servigos técnicos,
administrativos e do patrimonio;

Coordenar e manter o acervo histérico do CORECON/SE;

Programar, coordenar e controlar a execuc¢ao de atividades desenvolvidas no Setor sob sua
responsabilidade;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas, para o Setor sob sua responsabilidade;

Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio no Setor sob sua
responsabilidade;

Distribuir, acompanhar e controlar a execucao das atividades pertinentes ao setor sob sua
responsabilidade;

Propor a instauracdo de procedimentos administrativos destinados a apuracdo de
irregularidades no ambito do Setor;

Disponibilizar relatérios diversos, relativos aos servicos do Setor, para atender
determinacéao superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do Setor;
Conferir e responder pelo contetido de documentos emitidos pelo Setor;

Instruir processos, inerentes a area de atuacéo sob sua responsabilidade;

Zelar pela organizacdo e manutencdo da documentagdo pertinente ao Setor sob sua
responsabilidade;

Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicdes publicas ou privadas, a fim de
obter informac@es de interesse do Setor sob sua responsabilidade;

Manter contatos internos para garantir o funcionamento do Setor sob sua responsabilidade;
Orientar e prestar informacgfes aos colaboradores usuarios dos servigos do Setor;
Supervisionar, acompanhar e controlar a execucdo das atividades referentes ao setor sob

sua responsabilidade;
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e Elaborar relatorios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentos;

¢ Redigir correspondéncias e elaborar outros documentos inerentes as atividades do setor;
e Analisar os trabalhos desenvolvidos no setor;

¢ Conferir servicos verificando sua exatidao e apontando as corre¢des necessarias;

e Garantir a organizacao dos arquivos do setor;

o Propor treinamento e outras melhorias ao setor sob sua responsabilidade;

e Exercer outras atribuices que lhe forem delegadas pelo Chefe Imediato.
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CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

POSICAO DE ASSISTENCIA/ASSESSORAMENTO

ASSESSOR

e Analisar e emitir pareceres e orientando sobre matéria juridica;

e Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes
do Sistema COFECON/CORECON;

e Promover a defesa dos interesses do CORECON/SE, em juizo ou fora dele;

e Acompanhar e divulgar internamente matérias juridicas e mudancas na legislacao de
interesse do CORECON/SE;

e Acompanhar e supervisionar as atividades de advocacia exercidas por profissionais
externos contratados para atender demandas especificas;

o Elaborar pareceres e minutas de convénios, instrumentos contratuais e outros documentos
a serem encaminhados para instancia deliberativa;

¢ Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacao
do superior imediato;

o Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados a area de sua competéncia
profissional;

o Coordenar as informac0@es e divulgacées oficiais do CORECON/SE;

e Executar a analise e revisdo técnica, do conteddo de divulgacdo de informacbes de
interesse do CORECON/SE;

e Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CORECON/SE;

e Desenvolver estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem institucional,
interna e externamente, em todas as suas formas de representacao;

e Assessorar na formulag&o de politicas de interesses do CORECON/SE;

e Assessorar na criagdo, contratacdo, producdo e veiculacdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

e Desenvolver programas e projetos especiais nas areas técnicas, administrativas e
institucionais;

o Realizar estudos de prospeccéo envolvendo o Sistema COFECON/CORECON, o mercado

e as entidades de cooperacgéo para promocao da profisséo;
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Prestar assessoria, ao Presidente ou ao Gerente Executivo em assuntos relacionados a
projetos especiais para atender interesses especificos do CORECON/SE.

Promover o inter-relacionamento do CORECON/SE com as entidades ligadas ao Sistema
COFECON/CORECONS para uniformizacdo de procedimentos e rotinas organizacionais;

Exercer outras atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.
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