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Normativo de Pessoal - FUNCOES DE CONFIANCA CONSELHO
Anexo a Resolucao n° 246, de 06 dezembro de 2004 REGIONAL DE
ECONOMIA

| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os
procedimentos para criacdo, extingdo, remuneracdo, designacdo, contratagao,
substituicdo, dispensa e demissdo das Funcgbdes de Confianca do Conselho Regional de
Economia da 192. Regido — Rio Grande do Norte.

Il - DA CONCEITUACAO

2. Entende-se por Funcédo de Confiangca o conjunto de atribuicées e responsabilidades néao
abrangidas pelos cargos, constantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, cujo
desempenho dar-se-& exclusivamente por colaboradores ocupantes de cargos efetivos no
exercicio de encargos tipicos de chefia, assessoramento e assisténcia.

2.1. As funcdes de confianga, no Corecon, contemplam cargos em comissdo, de livre
contratacdo e exoneracgao, nos limites estabelecidos em lei.

3. Entende-se por Descricdo de Atribuicbes das Funcbes de Confianca o relato
circunstanciado das principais atribuicbes dos responsaveis pelas atividades de comando e
assessoria/assisténcia do Corecon em conformidade com as competéncias definidas no

Normativo de Administragéo — Estrutura Organizacional.

Il - DA CRIACAO E EXTINGCAO

4. As Funcgbes de Confiangca somente poderdo ser criadas ou extintas por decisbes do

Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional.

41. A estrutura organizacional inclui Fungdes de Linha e Posicoes de
Assisténcia/Assessoramento, em conformidade com Normativo de Administracdo —

Estrutura Organizacional, sumarizada a seguir:
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FUNCOES DE CONFIANGA VERSUS ESTRUTURA FORMAL DO CORECON

PLENARIO

—— Comissdes

PRESIDENCIA

| Assessoria
Técnica

Geréncia Executiva

;o > 4———_ \
Registro, disciplina e
fiscalizagdo da profisséo do
Economista.

Contabilidade, finangas,
recursos humanos e materiais

Atividades
Estratégica e Tatico/Operacional

LEGENDA:
Funcéo de Linha
Posicao de Assessoramento/Assisténcia

4.1.1. Funcdo de Linha — caracteriza-se por estar diretamente relacionada ao
desempenho de atividades ligadas as acbes estratégicas do Conselho.

4.1.2. Posicado de Assisténcia/Assessoramento — caracteriza-se pela realizacao de
atividades que auxiliam aos ocupantes de Fungbes de Linha no desempenho de
suas tarefas e no uso dos recursos do Conselho e ndo compdéem a estrutura
formal do Corecon.

4.2. A criacao ou a extincdo das Funcbes de Confianga sera submetida ao Plenario, pelo
Presidente, a partir de proposta elaborada em conjunto pelo Gerente Executivo e
Presidente mediante estudo elaborado pelo Responsavel pelos Recursos Humanos,

quando for o caso.
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5. Os requisitos recomendados a serem observados quando da designacdo ou contratacéo

para o exercicio da Funcao de Confianca estao estabelecidos a seguir:

FUNCAO DE CONFIANGCA

REQUISITOS RECOMENDADOS

Gerente Executivo

Conhecimento especifico de gestao e/ou experiéncia minima de 05
anos, atuando em atividades correlatas e preferencialmente

detentor de nivel superior.

Assessor

Conhecimento especializado em assessoramento a gestdo do
Conselho e/ou experiéncia minima de 2 anos atuando em
atividades correlatas e preferencialmente detentor de nivel

superior.

V - DAS DESCRICOES DE ATRIBUICOES

6. As descrigcdes das principais atribuicdes dos ocupantes de Fungdes de Confianca estao

contidas no Adendo | a este normativo, conforme a posicao hierarquica na estrutura

organizacional.

6.1. As descrigbes de atribuicoes tém por finalidade direcionar o desempenho de gestores e

assessores na condugao do Corecon visando o alcance de seus objetivos.

6.2. As principais atribuicbes das funcdes de confianga descritas, representam um

norteamento da conduta dos seus ocupantes e ndo delimitam as atividades dos seus

ocupantes.

V - DA TABELA DE FUNCOES DE CONFIANCA

7. A tabela de Funcgdes de Confianca € composta por Niveis, Fun¢des de Confianga, Fungdes

Comissionadas - FCs e Fungdes Gratificadas — FGs, conforme demonstrado a seguir:

Tabela de Funcgoes de Confianca

NiVEL

FUNCAO DE CONFIANGCA

FC* (R$)

1

Gerente Executivo

1.641,18

2

Assessor

703,37

(*) Fungao Comissionada.

7.1. As Funcbes de Confianga, poderdo ser desempenhadas por profissionais contratados

para o seu exercicio exclusivo ou por empregados do PCS, a critério do Corecon.
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7.1.1. Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comisséo,
sera pago o valor correspondente fixado na coluna FC da Tabela;

7.1.2. E vedada a concessdo de outra gratificacdo ou vantagem pecuniaria como
forma de remuneragé@o para o profissional contratado exclusivamente para o

desempenho de Cargo em Comissao.

7.1.3. Ao empregado ocupante de cargo do PCS, designado para o exercicio de
Fungcdo de Confianga, serd pago o salario base mais uma Parcela
Complementar equivalente a complementacdo do valor fixado para a
respectiva funcao (Parcela complementar = Valor da FC — Salario Base).

7.1.4. A parcela complementar paga pelo exercicio temporario de Funcédo de
Confianga a empregado do PCS, nao incorpora ao salario base do cargo e o
direito ao recebimento da mesma cessa com a dispensa da Funcdo de
Confianca.

7.2. A Funcéo de Confianca (FG) é destinada exclusivamente aos empregados do PCS.

7.2.1. Ao empregado designado para o exercicio de Fun¢do de Confianga, sera
pago, cumulativamente, com o salédrio base do cargo do PCS, durante o
periodo em que vigorar a designagao, o valor correspondente fixado na coluna
FG da Tabela.

7.2.2. A FG paga pelo exercicio temporério de Fungéo de Confianga ndo incorpora
ao salario base do cargo do PCS e o direito ao recebimento da mesma cessa
com a dispensa da Fungao de Confiangca (FG).

7.3. Os valores correspondentes a Parcela Complementar ou a FG néo seréo considerados
para fins de célculo de margem consignavel para desconto em folha de pagamento dos
empregados do PCS que exercam Funcgdes de Confianca.

7.4. O empregado do PCS designado para o exercicio de Fungcao de Confianga concorrera
ao processo de Progressao Funcional e, toda vez que for promovido no cargo, tera
reduzido o valor da parcela complementar referente a diferenga do valor fixado para a
respectiva fungao de confianga (Parcela Complementar = Valor da FC — Salario Base).

7.5. A Tabela de Fungdes de Confianga sera reajustada a critério do Plenario, considerando
as oscilagdes do mercado e a disponibilidade financeira do Corecon.
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VI - DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

Toda designacdo ou contratacdo para o exercicio de Funcao de Confianca sera
formalizada mediante Portaria.

Os empregados do PCS poderao ser designados para exercer Funcao de Confianga.

O empregado do PCS, em carater excepcional, sem prejuizo de suas atribuicbes e por
absoluta necessidade de servigo, podera acumular mais de uma Funcao de Confianga,
desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulagdo das
funcbes a remuneracao correspondente ao exercicio da Funcao de Confianca de maior

valor.

10.1. Na Portaria de designacao citada neste item devera constar o termo

cumulativamente.

Nao havendo definicdo quanto ao titular que ira ocupar a Fungéao de Confianga, podera ser
designado empregado do PCS em carater interino.

11.1. Na Portaria de designacéo citada neste item devera constar o termo interinamente.

O Corecon podera, por estrita necessidade de servigo, contratar profissional para exercicio
exclusivo de Cargo em Comissao.

12.1. Entende-se como profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em
Comissao, aquele que possua a habilidade que a fungdo requeira por
regulamentacao ou dispositivo legal.

12.2. A contratagdo prevista neste item serd formalizada em contrato individual de
trabalho, mediante Portaria com designagéo especifica de Cargo em Comisséo a ser

exercido.

12.3. As contratagbes para Cargos em Comissdo dependerdo das necessidades e
disponibilidades de recursos financeiros do Corecon.

VIl - DA SUBSTITUICAO

A substituicdo temporéria do titular de Fungdo de Confianga ocorrerd no caso de

afastamento por periodo igual ou superior a vinte dias consecutivos, mediante Portaria.
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E considerada passivel de substituicdo a Fungdo de Confianga de Gerente

Executivo.

Sendo o substituto ocupante de Funcao de Confianca, este exercera a fungdo do
substituido cumulativamente, sendo vedada a designag¢ao de outro empregado para

substitui-lo no mesmo periodo.

VIl - DA DISPENSA E DEMISSAO

14. A dispensa de empregado do PCS ou demissao de profissional contratado para o exercicio

de Cargo em Comisséao sera formalizada mediante Portaria.

14.1.

14.2.

14.3.

O empregado do PCS dispensado do exercicio de Funcao de Confianga retornara ao
cargo que ocupa, passando a receber somente o salario fixado para este.

O profissional contratado para o exercicio exclusivo de Cargo em Comissao, ao ser
demitido, estara automaticamente desligado do Corecon.

Sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente do Corecon, os profissionais
contratados para o exercicio exclusivo de Cargos em Comissao deverdo colocar
suas fungdes a disposigéo.

IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

15. A alteragdo e/ou adequacgado da descricdo de atribuicbes das Fungdes de Confianga do

Corecon é da competéncia do Presidente, ouvido o Plenario.

15.1.

15.2.

15.3.

AlteracOes poderao ser propostas sempre que houver necessidade de modernizagao
e/ou ajustes na conducgao dos trabalhos do Corecon.

A Geréncia Executiva sera responsavel, pela andlise e acompanhamento das
necessidades de modernizagao e/ou ajustes, a cada novo exercicio.

Em caso de criagdo ou extingdo de Funcao de Confianga, bem como reorganizagao
das competéncias, é necessario compatibilizar as responsabilidade do(s) ocupante(s)
de Funcao(des) de Confianga estabelecidas neste Normativo de Pessoal.

16. Os casos omissos serdo analisados e instruidos pelo Gerente Executivo em conjunto com o
Presidente e submetido a decisédo do Plenario.

17. Este Normativo sempre que necessario sera atualizado por decisdo do Plenario.
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FUNCOES DE CONFIANCA

LINHA

GERENTE EXECUTIVO

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do Corecon;
Assistir ao Presidente na sua representagao politica, social e administrativa;

Prestar atendimento aos Conselheiros Regionais, assegurando o0 apoio técnico e
administrativo para o exercicio de suas atribuigées e responsabilidades no Corecon;

Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execucdo de atividades
estratégica e tatico/operacional do Corecon, distribuindo trabalhos, acompanhando a
execugao, comparando e analisando resultados, solucionando distor¢cdes e verificando a
qualidade;

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

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

Garantir o suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patriménio,
informatica, e outros servigos relacionados as atividades estratégica e tatico/operacional do
Corecon;

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

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

Promover, participar e dirigir reunidbes sobre projetos a serem executados e/ou em
execucao no ambito do Corecon;

Zelar pelo controle e gerenciamento de informagdes relacionadas ao Corecon;
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Submeter para aprovagdo do Presidente a designagdo ou dispensa de ocupantes de
Funcdes de Confianca;

Apoiar diretamente o Presidente, o Plenario e as Comissbes do Corecon;

Assessorar 0 Presidente em assuntos da area de atuacdo sob sua responsabilidade,
participando de reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo
alternativas para solucao de problemas apresentados;

Coordenar as atividades de planejamento, programacgédo, orcamentacao e controle do
Corecon;

Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes,

verificando a necessidade de reformulacées e orientando o seu cumprimento;

Coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto

aos procedimentos a serem tomados e corrigindo distorgdes;

Zelar pela garantia e manutencdo do padrdao de qualidade dos servigcos técnicos,

administrativos e do patrimonio;
Coordenar e manter o acervo histérico do Corecon;

Programar, coordenar e controlar a execugao 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 execug¢ao 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
determinag&o superior;

Assinar expedientes e demais documentos relativos as atividades de competéncia do Setor;

8
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Conferir e responder pelo conteido de documentos emitidos pelo Setor;
Instruir processos, inerentes a area de atuacao sob sua responsabilidade;

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

Manter contatos externos com pessoas e/ou instituicoes publicas ou privadas, a fim de
obter informacgdes de interesse do Setor sob sua responsabilidade;

Manter contatos internos para garantir o funcionamento do Setor sob sua responsabilidade;
Orientar e prestar informagdes aos colaboradores usuarios dos servigos do Setor;

Supervisionar, acompanhar e controlar a execucao das atividades referentes ao setor sob
sua responsabilidade;

Elaborar relatérios, tabelas, mapas, graficos e/ou outros instrumentos;

Redigir correspondéncias e elaborar outros documentos inerentes as atividades do setor;
Analisar os trabalhos desenvolvidos no setor;
Conferir servigos verificando sua exatidao e apontando as corre¢des necessarias;
Garantir a organizagao dos arquivos do setor;

Propor treinamento e outras melhorias ao setor sob sua responsabilidade;

Exercer outras atribuicées que Ihe forem delegadas pelo Chefe Imediato.
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FUNCOES DE CONFIANCA

POSICAO DE ASSISTENCIA / ASSESSORAMENTO

ASSESSOR

Analisar e emitir pareceres e orientando sobre matéria juridica;

Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos érgéaos e entidades integrantes
do Sistema Cofecon/Corecon;

Promover a defesa dos interesses do Corecon, em juizo ou fora dele;

Acompanhar e divulgar internamente matérias juridicas e mudangas na legislacdo de

interesse do Corecon;

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

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;

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

profissional;
Coordenar as informagodes e divulgacdes oficiais do Corecon;

Executar a analise e revisdao técnica, do conteudo de divulgacdo de informagbes de

interesse do Corecon;
Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do Corecon;

Desenvolver estratégias para a consolidacdo e manutencao da imagem institucional,

interna e externamente, em todas as suas formas de representacao;

Assessorar na formulagao de politicas de interesses do Corecon;

10
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Assessorar na criagao, contratagdo, producao e veiculagdo de mensagens publicitarias e
projetos editoriais, tais como: pecgas graficas, de Internet, de filmes e de videos;

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

Realizar estudos de prospeccgéao envolvendo o Sistema Cofecon/Corecon, o mercado e as
entidades de cooperacao para promogao da profissao;

Prestar assessoria, ao Presidente ou ao Gerente Executivo em assuntos relacionados a

projetos especiais para atender interesses especificos do Corecon.

Promover o inter-relacionamento do Corecon com as entidades ligadas ao Sistema

Cofecon/Corecons para uniformizagdo de procedimentos e rotinas organizacionais;

Exercer outras atribuicées que Ihe forem delegadas pelo superior imediato.
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