CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA

DELIBERACAO N° 4.851, DE 11 DE ABRIL DE 2016

Institui novo Normativo de Pessoal: Cargos e
Fungoes de Livre Provimento do Conselho Federal
de Economia.

O CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA, no uso de suas atribuicdes legais e
disposi¢des regulamentares conferidas pela Lein® 1.411, de 13 de agosto de 1951, Decreto n® 31.794,
de 17 de novembro de 1952, Lei n° 6.021, de 3 de janeiro de 1974, Lei n°® 6.537, de 19 de junho de
1978, e o que consta do Processo n° 17.355/2016;

Considerando a necessidade de adequacdao da formatagdo aos parametros atuais,
conforme legislagdo vigente, dos cargos e fun¢des de livre provimento do Conselho Federal de

Economia;

Considerando o que foi deliberado pela 670* Sessdo Plenaria do Cofecon, realizada

nos dias 8 e 9 de abril de 2016, em Brasilia-DF,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir novo Normativo de Pessoal: Cargos e Fungdes de Livre Provimento
do Conselho Federal de Economia, de acordo com os Anexos I e II, que integram a presente

Deliberagdo, disponiveis no site www.cofecon.org.br.

Art. 2° A presente Deliberagdo entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
financeiros a partir de 1° de abril de 2016, revogando-se as Deliberacdes n° 4.770, de 17/10/2012, n°
4.845, de 1°/02/2016, e demais disposi¢cdes em contrario.

Brasilia-DF, 11 de abril de 2016

Econ. Juilio Miragaya
Presidente do Cofecon
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Secdio I - DA FINALIDADE

Art. 1° Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar
os procedimentos para criacdo, extingdo, remuneragdo, nomeacdo, designagdo, substituicao,
exoneracao e destitui¢do de cargos e fungdes de livre provimento necessarios a consecugdo das

finalidades e propositos do Conselho Federal de Economia - Cofecon.

Seciio IT - DA CONCEITUACAO

Art. 2° Entende-se por cargo e fungdo de livre provimento aquele que tenha um
conjunto de atribuigdes e responsabilidades ndo abrangidas pelos cargos constantes do Plano de
Cargos e Salarios - PCS, cujo desempenho dependa da confianga para o exercicio de encargos tipicos
de diregao, chefia ¢ assessoramento, distribuidos em:

L. cargo em comissdo preenchido preferencialmente por ocupante de cargo do PCS ou
por profissional contratado exclusivamente para esta finalidade.

II. fung¢ado gratificada exercida exclusivamente por ocupante de cargo do PCS;

§1° No total de cargos em comissdo existentes deverd ser considerado o percentual
minimo de 50% (cinquenta por cento) destinados a empregados ocupantes de cargos do PCS.

§2° Os cargos e fungdes de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos
mediante proposta da Presidéncia e aprovagdao do Plenario, em conformidade com a estrutura

organizacional.

Segdo 111 - DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUICOES

Art. 3° Os requisitos a serem observados quando da nomeagdo para o exercicio de
cargo em comissdao e para a designacdo do exercicio de funcdo gratificada estdo estabelecidos a
seguir:

I. Quadro 1: Requisitos exigidos para designagdes de cargos em comissdo e para o

exercicio de fungdo gratificada.
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* Alterado pela Deliberacdo n® 5.034, de 31 de julho de 2023

Cargo e Fun¢ao de Livre Provimento

Cargo em Comissao

Requisitos Exigidos

Superintendente

Ensino superior completo, bem como conhecimento especifico em gestao
e conhecimento especializado no Sistema Cofecon/Corecons ou
experiéncia minima comprovada de 10 (dez) anos, voltadas as atividades
correspondentes ao setor de atuacio.

Procurador-Geral

Ensino superior completo em Direito, bem como conhecimento
especializado na area do Direito de Conselhos de Fiscaliza¢ao Profissional
ou experiéncia minima comprovada de 10 (dez) anos, voltadas as
atividades correspondentes ao setor de atuagdo.

Coordenador

Ensino superior completo, bem como conhecimento especifico na area de
gestdo ou experiéncia minima comprovada de 7 (sete) anos, voltadas as
atividades correspondentes ao setor de atuagao.

Coordenador de Comunicagao
¢ Eventos

Ensino superior completo nas areas de comunicagao social em audiovisual
ou publicidade e propaganda, jornalismo, comunicagao organizacional ou
relagcdes publicas, bem como conhecimento especifico de gestdo ou
experiéncia minima comprovada de 7 (sete) anos, voltadas as atividades
correspondentes ao setor de atuacio.

Assessor Especial

Ensino superior completo, bem como conhecimento especializado em
assessoramento ou experiéncia minima comprovada de 7 (sete) anos,
voltadas as atividades correspondentes ao setor de atuacio.

Assessor da Presidéncia e do
Plenario

Ensino  Superior completo, conhecimento especializado em
assessoramento e/ou experiéncia minima de 5 (cinco) anos, atuando em
atividades correlatas.

Assessor I

Ensino superior completo, preferencialmente, além de conhecimento
especializado em assessoramento ou experiéncia minima comprovada de
5 (cinco) anos, voltadas as atividades correspondentes ao setor de lotagao.

Assessor 11

Ensino superior completo, preferencialmente, além de conhecimento
especializado em assessoramento ou experiéncia minima comprovada de
3 (trés) anos, voltadas as atividades correspondentes ao setor de lotacao.

Assessor 111

Ensino superior completo, preferencialmente, além de conhecimento
especializado em assessoramento ou experiéncia minima comprovada de
2 (dois) anos, voltadas as atividades correspondentes ao setor de lotagdo.

Assessor IV

Ensino superior completo, preferencialmente, além de conhecimento
especializado em assessoramento ou experiéncia minima comprovada de
1 (um) ano, voltadas as atividades correspondentes ao setor de lotacao.

* Incluido pela Deliberacdo n° 5.061, de 18 de marco de 2024
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Funeiio Gratificad
S’HP%W}S‘HW a .
Servi Corai ALGUY

* Alterado pela Deliberacdo n® 5.025, de 13 de marco de 2023

Funcéo Gratificada

Requisitos Exigidos

Supervisor Financeiro

Ensino Superior completo, conhecimento especifico na area contabil e financeira
e/ou experiéncia minima de 5 (cinco) anos, atuando em atividades correlatas.

Supervisor de Processos
Licitatorios

Conhecimentos especializado de processos de licitacdo em geral, participagcdo em
capacitagdo fornecida pelo Cofecon e experiéncia minima de 2 (dois) anos em
atividades correlatas.

Supervisor Administrativo

Conhecimentos especificos em gerenciamento, suporte e tramitacdo de processos
administrativos em geral, ¢ em rotinas operacionais ¢ de apoio ao Cofecon ¢ aos
Corecons e/ou experiéncia minima de 5 (cinco) anos em atividades correlatas.

Administracdo de Pessoal

Conhecimentos especificos dos procedimentos que envolvem os processos do
departamento de pessoal e/ou participagdo em capacitacdo fornecida pelo
Cofecon.

Atuacdo em Processos
Licitatorios

Conhecimentos especificos dos procedimentos que envolvem o processo de
licitagdo em geral e/ou participacdo em capacitagdo fornecida pelo Cofecon.

Suporte em Tecnologia da
Informagao

Conhecimentos especificos em tecnologia da informagao, possuir as certificagdes
basicas e/ou participar em capacita¢ao fornecida pelo Cofecon.

Supervisor de Recepcao e
Servigos Gerais

Conhecimentos especificos em atendimento ao publico, protocolo de documentos,
arquivo, controle de almoxarifado e/ou participar em capacitagao fornecida pelo
Cofecon.

* Alterado pela Deliberacdo n°

5.049, de 16 de novembro de 2023

II. As principais atribui¢des dos ocupantes de cargo em comissao e para o exercicio de

fungdo gratificada estdo

descritas em Anexo II - DESCRICAO DE ATRIBUICOES e tém por

finalidade direcionar o desempenho dos gestores na condugao do Cofecon, visando ao alcance de

seus objetivos.

Seciio IV - DA TABELA DE SALARIOS DOS CARGOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

Art. 4° A tabela de salarios dos cargos em comissao e de gratificagdes pelo exercicio

de funcdo gratificada fica assim estabelecida:

I. Quadro 2: Tabela de salarios dos cargos e fungdes de livre provimento:

Tabela de Cargos em Comissao

c Comissa Salari
Superintendente H214.62
AssessorEspeeial{H 921195
Coordenador{b) 921195
Assesser HBH 690895
Assesser HH 560943
Assessor HHH2) 350000
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Cargo-em-Comtissito Salarie
Superintendente (D 125978
ProcuraderJuridice(H 1034318
Assessertspectal-b +034348
Coordenador{b 1034314
Assessor-HD FF5937
Assesser HH 629827
Assessor HHH2) 352240
* Reajustada pela Deliberacao n® 4.852. de 31 de maio de 2016
Cargo-em-Comissito Salérie
Superintendente{H 1284235
ProeuraderJuridico(H 1054904
Assesserkspectal-b +0:549-64
Coordenador{H 4054904
Assesser HDH 9474
Assessor HHH 6:423:60
AssessorHH-2) 359250
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.881. de 6 de junho de 2017
Cargo-em-Comissao Salérie
Superintendente 1284235
ProevradorJuridico 10-549;64+
Assessor-Espeeial 105490+
Coordenader 105490+
Assessor] 79174
AssessorH 6-423-60
AssessorHE 4-806-00
Assessor 1V 3.592.50
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.884, de 17 de julho de 2017
Cargo-em-Contissio Salarie
Superintendente B39
ProcuraderJuridico 10:940,76
Assessor-Espeeial 10-940;76
Coordenador 1094076
Assessort 820555
AssessorH 666215
AssessorH 497825
Assessor IV 372591
* Reajustada pela Deliberacdo n®4.901. de 5 de julho de 2018
Cargo-em-Comissito Saldrie
Superintendente 1399456
ProevradorJuridico 49545
Assessor-Espeeial H-A495.45
Coerdenador H-495:45
Assessor] 862158
AssessorH 6:999.92
AssessorH 5230:65
Assessor B, 391484
* Reajustada pela Deliberacdo 4.925, de 27 de maio de 2019
Superintendente 1413456
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Assessor-Espeetal H-610;4+
Coordenader H-610;4+
Assessor] 87079
Assessor H 706992
AssessorHH 528296
Assessor NV 395396

* Reajustada pela Deliberacdo 4.932, de 5 de agosto de 2019

Cargo-em-Contissito Saldrie

Superintendente 14134.50
Procurador-Geral 14134,56
ProcuraderJuridico +H-61041
Assessor-Espeeial H-610;4+
Coordenader H-610;4
Assessor] 870779
AssessorH 706992
AssessorHE 528296
Assessori 395396
* Incluido pela Deliberacdo n® 4.948, de 9 de marco de 2020

Superintendente 1448221
Procurador-Geral 1448221
ProcuraderJuridico 11-896,03
Assessor-Espeeial H-896,063
Coordenador H-896:03
Assessort #-922.00
Assessor 724384
Assessor-1H 541292
Assessor 1V 405123
* Reajustada pela Deliberacao n® 4.950. de 8 de junho de 2020

Cargo-em-Comissio Saldrie

Superintendente 14.916,68
Procuradeor-Geral 14:.916:6%
ProevradorJuridico 1225291
Assessor-Espeeial 1225291
Coordenador 1225291
Assessor] 9189.66
AssessorH F46115
AssessorHE 557531
Assesser FV 41277
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.987, de 13 de dezembro de 2021

c Comissh Salari

Superintendente 1597278
Procurador-Geral 59727
ProcuraderJuridico 1312041
Assessor-Espeeial 1B12044
Coordenadoer 131204
Assessort 984629
Assessor H F939- 4
AssessortH 3:976:64
Assessor YV 446820

* Reajustada pela Deliberacao n°® 5.000, de 30 de maio de 2022
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Carge-em-Comissao Saldrie

Supertntendente 59727
Procurador-Gerat 1597278
Assessor-Espeeial 131204+
Coordenader 3B1204
Coordenador-de-Comunicacio 1312041
Assessor] 984029
Assessor 798941
Assessor 5970.04
Assessor IV 446820
* Incluido pela Deliberacao n® 5.002, de 1° de julho de 2022

Superintendente 1677142
Procurador-Geral 1677142
Assessor-Espeeial 377643
Coordenader B776:43
Coordenadorde-Comunicacio 1377643
Assessort 1033236
AssessorH B s ats
Assessor- 1 626854
Assessor 1V 469161
* Reajustada pela Deliberacdo n® 5.032, de 22 de maio de 2023

Superintendente 1677142
Procurador-Geral 1677142
Assessor-Espeeial 13776;43
Coordenador BFH643
Coordenader-de-Comunicacio 1377643
Assessord 1033236
AssessorH s sats
AssessorHE 626854
Assessor IV 469161
* Alterada pela Deliberacdo n® 5.034. de 31 de julho de 2023

Superintendente 1677142
Procurador-Geral 1677142
Coordenader 377643
CoordenndordeComunicacio-cHventos 1377643
Assessor-Espeeial 13776;43
Assessord 1633236
AssessorH 838888
AssessorH 626854
Assessor B, 46916+
* Alterada pela Deliberacdo n° 5.061, de 18 de marco de 2024

Superintendente 17313, 4
Procurador-Geral 173134
Coerdenador 2214
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Coordenadorde- Comunicacio-c-Eventos 22141
Assessor-Espeeial 22141
Assessor] 1066604
Assessor H 865984
Assessor- 647102
Assessor N 484315
* Alterada pela Deliberacdo n° 5.071, de 17 de junho de 2024

Cargo em Comissao Salario

Superintendente 18.234,19
Procurador-Geral 18.234,19
Coordenador 14.977,99
Coordenador de Comunicagdo e Eventos 14.977,99
Assessor Especial 14.977,99
Assessor da Presidéncia e do Plenario 11.741,96
Assessor I 11.233,47
Assessor 11 9.120,54
Assessor 111 6.815,27
Assessor IV 5.100,80

* Alterada pela Deliberacdo n° 5.108, de 2 de junho de 2025

Tabela de Func¢ao Gratificada

o : =
- - § — — 25;,;;
Pervt - - = 50,00
pervt E;.. o 750,00
f ~ — < 50006
| i codel vz 2) 00,00
Superte-emTeenologiadalnformacio(2) 500,00
Superte-de Reeepeio-eServicos Gerais{2) 500,00

(1) Valores estabelecidos em margo de 2015
(2) Valores estabelecidos em abril de 2016

Funcio Gratificad G fieach
p p ~ Y :
pervt - - = 58,06
per < — K,
f po — 2 :
| i SodeT Lo 2 :
SupefEe € Ieeﬁelsgi& d‘& Iﬂieimagée (2) 593,2Q
S 1o R S0 Servi Cerais (2 1326
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.852, de 31 de maio de 2016
Funcio Cratificad G ficach
- p ~ Y 1358,
per - - = 58,
per 2 — :

I ~ — < 503.0¢
| i rodel 1o 2 :
Superte-emTecnologia-dalnformacio(2) 503,20
Superte-de Recepeio-eServicosGerais{2) 503,20

* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.875, de 10 de fevereiro de 2017
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Funcio Cratificad G ficach
; p ~ Y 1385,
per p : < EYTY
R penvt 1o P E ;I rciatorios (2 269.82
~ — %
| 7 sodel 1 <> 9.9
Sﬂpef te-em Ieeﬁelegia d& Iﬂf@f{ﬂ&@ée (2) 5 13521
S 1o T S0 Servi orais 0 :
* Reajustada pela Deliberacao n® 4.881. de 6 de junho de 2017
Funcie Gratificad G fieach
. p . P ETTS
per - - 283.03
R Pet o P Liciaton 269.82
~ — %
| 7 Sodel | :
Sapei te-em IeGﬁelegia da Iﬂ'feﬁﬂaege 5 13,21
S 1o F 266 Servi Sorai 3
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.884, de 17 de julho de 2017
Funcie Gratificad Gratificacie
. p - - WEL
Pet - - 330,68
S Pe o P Licitator 08,
po — 53207
| 7 Sodet | :
Superte-emTeenologia-dalnformacio 53227
Superte-de Recepeio-e Servicos-Gerais 53227
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.901, de 5 de julho de 2018
Funeio Gratifiead G fieach
Archrhrstencho-de Pessond 83389
Superte-emTeenologia-dalnformacio 559,26
Superte-de Reecepedo-eServicos-Gerais 55926
* Reajustada pela Deliberacdo 4.925, de 27 de maio de 2019
Funeio Gratificad G fieach
. p - T 1525 1€
PeVt ; p 112,
PeE - :
i po P Licitator 4
L rodel | 47,
S 1o R So.0Servi Corai :
* Reajustada pela Deliberagdo 4.932, de 5 de agosto de 2019
Funeio Gratifiead G fieach
. . .~ T | 56262
Pe - - 446,
S Pe 1T Licitator 268,
! po D Licitaton 578.75
TN Godep | %68,
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Funcie Gratificad Gratificach
Superte-emTeenologia-dalnformacio 57875
S 1o R 500 Servi Sorai 578.75
* Reajustada pela Deliberacdo 4.950, de 8 de junho de 2020

~ . (:l’ﬂt]ﬁea?ﬁﬂ
3 . 1o Ndcleod EE los Econdmi Estatist 00
Administracdo-de Pessoal 89416
Superte-emTeenologia-dalnformacio 596
S 1o R So.6Servi Serai 06
* Reajustada pela Deliberacdo n® 4.987, de 13 de dezembro de 2021
Funcie Gratificad G fieach
S . 1o Ntcleo-de Estudos Econdmi Estatist 23
Administracdo-de Pessoal 95747
Supette-em-Feenolosindahormacio 6383+
S 1o F So.0Servi Sorai STE
* Reajustada pela Deliberagcdo n® 5.000, de 30 de maio de 2022
Funecie Gratificad Gratificach
S . 1o Nicleo-de Estudos Econdmi Ectaticti 23
- - - 23,
PeEV T 23,
I po — :
| i rodel | )57,
Saﬁe* te-em Ieeﬂelegia da Iﬁfsﬂﬁa@ﬁe 638,31
S 1o F ro0 Servi Sorai oTE
* Alterado pela Deliberacdo n® 5.002, de 1° de julho de 2022
Funeio Gratificad G fieach
. p ~ P 23
Pert ; p :
PeE - :
S PeEt i - 057,
i rodel | 057,
~ T Licitaton TE
Sﬁpef te-em Ieeﬁelegia da Iﬂieﬁﬂa@‘ie 638,31
S o G606 Servi Sorai :
* Incluido pela Deliberacdo n® 5.025, de 13 de marco de 2023
Funcio Gratificad Gratificach
. . .~ T 1 800,62
Pe - - 200,
Pert — 209,
Pert — - 05,
if — Sodep | 1053
o I Licitatér :
Sapei te-em Ieeﬂelegia d& Infeimaeée 6’ 9,23
S 1o R 260 Servi Sorai 0.2

* Reajustada pela Deliberacao n® 5.032, de 22 de maio de 2023
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Funcao Gratificad Gratificach
. . - 809,62
Per — 1809.62
Pe — - 0053
pervt po 0053
~ : T Liciaton 7023
Sapei Ee St Ieeﬂelegia da Iﬂ-feﬂﬂ-&@ﬁe 6’ 9’23
S 1o R So o Servi Sorai 7023
* Alterado pela Deliberacdo n°® 5.049, de 16 de novembro de 2023
Funcae-Gratificada Gratitieacho
Administracio-de Pessoal +037.82
Superte-emTeenologia-dalnformacio 69187
Superte-de Reecepedo-eServicos-Gerais 69187
* Alterada pela Deliberacdo n® 5.071, de 17 de junho de 2024
Funcio Gratificada Gratificacao
Supervisor Financeiro 1.967,45
Supervisor de Processos Licitatorios 1.967,45
Supervisor Administrativo 1.093,03
Administracdo de Pessoal 1.093,03
Atuagdo em Processos Licitatorios 728,68
Suporte em Tecnologia da Informagao 728,68
Suporte de Recepgdo e Servigos Gerais 728,68

* Alterada pela Deliberacdo n° 5.108, de 2 de junho de 2025

§1° Ao profissional ndo ocupante de cargo efetivo do PCS deste Conselho contratado
para o exercicio exclusivo de cargo em comissdo serd pago o valor correspondente fixado na coluna
“Salario” da tabela do Quadro 2, vedada a concessao de outra gratificacdo ou vantagem pecuniaria
como forma de remuneragao.

§2° Ao profissional ocupante de cargo efetivo do PCS designado para o exercicio de
cargo em comissao serd pago o valor do “salario base” da tabela salarial do Plano de Cargos e Salarios
- PCS mais parcela complementar totalizando o valor correspondente fixado na coluna “Salério” do
Quadro 2, vedada a concessdo de outra gratificagdo ou vantagem pecunidria como forma de
remuneragdo. O direito ao recebimento da parcela complementar cessara com a exoneragdo do cargo
em comissao.

§3° Ao profissional designado para o exercicio de funcao gratificada, a qual devera ser
exercida exclusivamente por empregados ocupantes de cargo efetivo do PCS, serd pago o valor do
“salario base” da tabela salarial do Plano de Cargos e Saldrios - PCS acrescido da parcela
complementar fixado na coluna “Gratificagdo” do Quadro 2, vedada a concessdo de mais de uma
gratificacdo ao empregado. O direito ao recebimento da gratificacdo cessard com a destituicdo do
exercicio de fungdo gratificada.
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§4° A tabela de salario dos Cargos em comissdo e das gratificacdes pelo exercicio de
fungdo gratificada sera reajustada a critério do Plendrio, considerando as oscilagdes do mercado, a

disponibilidade financeira do Cofecon e as atualizagdes da Tabela Salarial do PCS.

Se¢io V- DA NOMEACAO E DESIGNACAO

Art. 5° Toda nomeagdo para o exercicio de cargo em comissdo ou designagdo para o
exercicio de funcdo gratificada sera formalizada mediante portaria assinada pelo Presidente e

devidamente publicada.

Art. 6° O empregado do PCS nomeado para o exercicio de cargo em comissao ou de
fungdo gratificada concorrera ao processo de progressao funcional e, toda vez que for promovido no

cargo, terd o valor do seu salario-base reajustado.

Art. 7° Por absoluta necessidade de servigo e em carater excepcional, sem prejuizo de
suas atribui¢des, o empregado ocupante de cargo do PCS poderd acumular mais de um cargo em
comissdo, ou funcdo gratificada, desde que suas naturezas sejam compativeis, recebendo durante a
acumulagdo a remuneragao de maior valor.

§1° Na portaria de nomeacdo citada neste item devera constar o termo
cumulativamente.

§2° Nao havendo definicdo quanto ao titular que ird ocupar o cargo em comissao,
podera ser designado empregado do PCS em carater interino.

§3° Na portaria de nomeagdo citada no paragrafo 2° devera constar o termo
interinamente.

§4° No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo em comissao,
entende-se como sendo qualificado aquele que possua a habilidade que a fun¢do requeira, por
regulamentacdo ou dispositivo legal.

§5° A contratacdo de profissional ndo integrante do PCS deste Cofecon para ocupar
cargo em comissdo sera formalizada em contrato individual de trabalho, mediante portaria com
nomeagao especifica para o cargo em comissao a ser exercido.

§6° As contratacdes para cargos em comissdo € as designagdes para o exercicio de
funcdo gratificada dependerdo das necessidades e disponibilidades de recursos financeiros do

Cofecon.

Sec¢iio VI - DA SUBSTITUICAO

pertaria-devidamentepublieada. (Alterado pela Deliberacao n®4.915, de 4 de fevereiro de 2019)
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(Alterado pela Deliberacdo n® 4.915, de 4 de fevereiro de 2019)

Art. 8° A substituicdo temporaria do titular de cargo em comissdo ou da fungdo
gratificada ocorrera no caso de afastamento por periodo igual ou superior a 10 (dez) dias
consecutivos, mediante nomeacao por portaria devidamente publicada. (Alterado pela Deliberacdo n°

4.915, de 4 de fevereiro de 2019)

§ 1° O substituto exercera as atribuigdes do substituido, cumulativamente, sendo
vedada a nomeagdo de outro empregado para substitui-lo no mesmo periodo, assegurando-se ao
substituto eventual diferenga salarial proporcional ao periodo que perdurar a substitui¢ao. (Alterado

pela Deliberacao n°® 4.915, de 4 de fevereiro de 2019)

§ 2° O substituto devera possuir os requisitos técnicos e legais, para o desempenho das
atividades do cargo comissionado e/ou da fungdo gratificada do substituido. (Alterado pela
Deliberacdo n° 4.915, de 4 de fevereiro de 2019)

§ 3° O substituto para o exercicio de funcao gratificada deve obrigatoriamente ser

empregado efetivo do Cofecon. (Alterado pela Deliberacdo n®4.915, de 4 de fevereiro de 2019)

Secdo VII - DA EXONERACAO E DA DESTITUICAO

Art. 9° A exoneragdo de empregado do PCS ou de profissional contratado para o
exercicio de cargo em comissdo sera formalizada mediante portaria assinada pelo Presidente e
devidamente publicada.

§1° O empregado ocupante de cargo do PCS exonerado do exercicio de cargo em
comissao voltara a exercer as atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o salario fixado
para este.

§2° O profissional contratado, exonerado do exercicio de cargo em comissdo, estara
automaticamente desligado do Cofecon, desde que na mesma data ndo haja recondugdo a outro cargo
em comissao.

§3° Os cargos em comissao deverdo ser colocados a disposi¢ao, pelos seus ocupantes,

sempre que ocorrer um novo mandato de Presidente.
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§4° A destituicdo da fungdo gratificada serd formalizada mediante portaria

devidamente publicada.

Secdo VIII - DO TOTAL DE CARGOS EM COMISSAO E DE FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 10. O total de cargo em comissdo e de funcao gratificada do Cofecon esta assim
distribuido:

I. Quadro 3: Quadro resumo dos cargos e fungdes de livre provimento:

c Comissa Ouantidad
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* Alterado pela Deliberacdo n® 4.884. de 17 de julho de 2017

c Comissh Ouantidad
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:

* Incluido pela Deliberagdo n° 4.948, de 9 de margo de 2020
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* Alterado pela Deliberacao n® 4.967, de 16 de marco de 2021
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* Alterado pela Deliberacao n® 5.002, de 1° de julho de 2022
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tq»rprprp

Funcio Gratificad 0 idad
Funcao-Gratificada 3

Fotal 22

* Incluido pela Deliberacdo n° 5.034, de 31 de julho de 2023

c Comissh Ouantidad
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* Alterado pela Deliberacao n® 5.049, de 16 de novembro de 2023

Cargo em Comissao Quantidade
Superintendente
Procurador-Geral
Coordenador
Coordenador de Comunicagdo
Assessor Especial
Assessor da Presidéncia e do Plenario
Assessor [
Assessor 11
Assessor 111
Assessor IV
Subtotal

Func¢ao Gratificada Quantidade
Fungdo Gratificada 7
Total 22
* Incluido pela Deliberacdo n° 5.061, de 18 de marco de 2024

N[ [DI R [ DI | = | | bt | bt | bt | et

—

II. a figura a seguir mostra a distribui¢ao dos cargos de livre provimento na estrutura
organizacional:

a) Figura. Estrutura Organizacional versus Cargo em comissao:
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PLENARIO
_ GRUPOS DE
COMISSOES TRABALHO
PRESIDENTE
VICE-PRESIDENTE
FROCURADORIA ASSESSORIA ESPECIAL
IURIDICA s
2
SUPERINTENDENTE
1
ASSESSORIAS COORDENACAO DE APOIO COORDENAGAQ DE ASSESSORIAS
56,78 AD PLENARIO — CAP GESTA?* CGE 5678
3

1

: Apaio Técnico ao Plenario,

| Comissdes, Grupos de
b Trabalho, Comunicacio,

1 1
! 1
! 1
| Contabilidade, Finangas, I
1 Recursos Humanos e I
! 1
! 1
! 1

| Secretaria, Atendimento Materiais

: aos Regicnais

e = = 1 e - il
Atividade Atividade
Estratégica Tético/Operacional

Legenda:
1 = Superintendente;
2 = Procurador Juridico;
3 = Coordenador;
4 = Assessor Especial;
5 = Assessor ;
6 =Assessor II;
7 = Assessor III;
8 = Assessor 4.
* Alterado pela Deliberacdo n® 4.884, de 17 de julho de 2017

II1. As descrigdes das principais atribui¢cdes dos ocupantes de cargos e fungdes de livre

provimento estdo apresentadas no Anexo a este Normativo.

Secio IX - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 11. Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pelo presidente.
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ANEXO II - Descricao das Principais Atribuicoes

CARGOS EM COMISSAO

Superintendente:

a) Cumprir e fazer cumprir o Regimento do Cofecon;

b) Supervisionar e coordenar as atividades das consultorias e coordenadorias que lhe sao
subordinadas;

¢) Aprovar pedidos de compras elaborados pelas coordenadorias sob sua supervisao, encaminhando-
os ao Presidente/Plenario;

d) Supervisionar o desempenho das atividades no atendimento as demandas internas e externas do
Cofecon;

e) Praticar atos administrativos e financeiros requeridos pela operagao das atividades no ambito de
sua competéncia, observados os limites aprovados no orgamento;

f) Coordenar as atividades de planejamento, programagdo, orcamentagao e controle no ambito de sua
competéncia;

g) Apoiar diretamente o presidente e o Plenério na administra¢do do Cofecon;

h) Promover o inter-relacionamento do Cofecon com os Corecons, para uniformiza¢do de
procedimentos e rotinas organizacionais;

1) Zelar pela garantia e manutencao do padrao de qualidade dos servicos técnicos e administrativos;
j) Orientar, coordenar e controlar os colaboradores sob a sua responsabilidade;

k) Avaliar o desempenho da unidade organizacional em conformidade com o instrumento normativo
aprovado pelo Cofecon; e

1) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente.

Procurador-Geral:

a) Exercer atividades de consultoria a Presidéncia do Cofecon em assuntos juridicos para atender
interesses especificos do Sistema Cofecon/Corecons;

b) Participar de reunides, encontros, seminarios € outros eventos similares, relacionados a assuntos
juridicos de interesse do Sistema Cofecon/Corecons;

c) Sugerir as diretrizes da politica geral de atuagdo e aperfeicoamento da carreira juridica no ambito
do Sistema Cofecon/Corecons;

d) Auxiliar o controle interno realizado pela Comissdo de Tomadas de Contas do Cofecon
especificamente no que se refere as atividades juridicas desempenhadas no ambito do Sistema
Cofecon/Corecon;

e) Velar no que couber pela execugdo da Constituicao, leis, decretos e normas internas aplicadas do
Sistema Cofecon/Corecon;

f) Representar o Cofecon, judicial e extrajudicialmente, nas causas em que figurar como autor, ré,
assistente ou opoente, ou por qualquer forma com vistas a defesa dos direitos e interesses do Sistema
Cofecon/Corecon;

g) Analisar, emitir pareceres e orientar sobre matéria juridica de interesse do Sistema
Cofecon/Corecons;

h) Exercer a supervisdo geral das atividades juridicas no ambito do Sistema Cofecon/Corecons;

1) Orientar as iniciativas de atuacdo dos setores juridicos do Sistema Cofecon/Corecons;

j) Promover a integragdo e o aprimoramento da atuagdo juridica no ambito do Sistema
Cofecon/Corecons;

k) Examinar anteprojetos de leis e outros atos normativos de interesse do Sistema Cofecon/Corecons;
1) Estudar e elaborar minutas de convénios, instrumentos contratuais, termos de compromisso €
responsabilidade, escrituras e outros documentos de interesse do Sistema Cofecon/Corecons;

m) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;
n) Atender a consultas sobre matérias juridicas oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
Cofecon/Corecons;
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0) Exercer orientacdo geral das atividades juridicas no ambito do Sistema Cofecon/Corecons, em
especial com vistas a uniformizar procedimentos e entendimentos comuns;

p) Promover a defesa dos interesses do Sistema Cofecon/Corecons, em juizo ou fora dele;

q) Acompanhar e divulgar matérias juridicas ¢ mudangas na legislacdo de interesse do Sistema
Cofecon/Corecons;

r) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Plenério do Cofecon.
* Incluido pela Deliberacdo n® 4.948, de 9 de marco de 2020

Coordenador:

a) Analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre assuntos inerentes a sua coordenacao;

b) Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Cofecon/Corecon, no ambito de sua coordenacao;

¢) Propor a instauracao de procedimentos administrativos destinados a apuracao de irregularidade no
ambito de sua coordenagio;

d) Acompanhar e divulgar internamente as mudancas legais ou regimentais no ambito de sua
coordenagao;

e) Elaborar pareceres, minutas de convénios, instrumentos contratuais e outros documentos inerentes
a sua coordenagdo a serem encaminhados para instancia deliberativa;

f) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, de acordo com a orientagao
da Diretoria;

g) Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e controlar a execu¢do de atividades sob sua
responsabilidade, distribuindo trabalhos, acompanhando a execu¢do, comparando e analisando
resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade;

h) Assessorar a Diretoria em assuntos da area de atuagdo sob sua responsabilidade, participando de
reunides, elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para solugdo de
problemas apresentados;

1) Elaborar, analisar e propor normas e rotinas, examinando os instrumentos existentes, verificando a
necessidade de reformulagdes e orientando o seu cumprimento;

j) Coordenar, controlar e acompanhar a implantacdo de normas e rotinas, instruindo quanto aos
procedimentos a serem tomados e corrigindo distor¢des no ambito de sua coordenagao;

k) Coordenar a elaboracao de planos anuais de trabalho e relatdrios de atividades, de acordo com as
diretrizes estabelecidas para a coordenagdo sob sua responsabilidade;
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1) Garantir o suporte na gestdo do pessoal a si subordinado, na administragdo do material, patrimdnio,
informatica, e outros servigos relacionados as areas meio e fim das atividades de sua coordenacao;
m) Definir diretrizes, planejamento, coordenagdo e supervisdo de a¢des, monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanga;

n) Orientar, coordenar e controlar os empregados em exercicio na coordenacdo sob sua
responsabilidade;

0) Propor a instauragdao de procedimentos administrativos destinados a apuragdo de irregularidades
no ambito da coordenacao; e

p) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente.

* Incluido pela Deliberacdo n° 5.002, de 1° de julho de 2022

Coordenador de Comunicacdo:

a) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional com o superior imediato,
com os membros das Comissdes e Grupos de Trabalho do Cofecon, e com a Presidéncia do Cofecon;
b) Coordenar e desenvolver o Plano Anual de Comunicagdo e Eventos do Conselho voltado aos
interesses do Sistema Cofecon/Corecons, incluindo a criagdo de novas agdes ¢ a revitalizacdo das
existentes;

¢) Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico das atividades de
comunicagdo e eventos do Cofecon, auxiliando na identificacdo de problemas e na implanta¢ao de
mudancas;
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d) Planejar, coordenar, supervisionar, orientar, controlar e desempenhar a execucgdo de atividades de
comunicagao e eventos, distribuindo trabalhos, acompanhando a execugdo, comparando e analisando
resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade, entre outros;

e) Coordenar o processo de desenvolvimento e elaboracdo de campanhas, materiais, eventos,
propagandas e acdes de comunicacdo interna e externa, inclusive de contetido para redes sociais, site,
revista, newsletter e outras midias;

f) Desenvolver e apoiar atividades de aproximagao do Sistema Cofecon/Corecons com seus diversos
publicos, alcancando sociedade, estudantes, imprensa, profissionais, academia e publico interno, por
meio das a¢des propostas pelas Comissodes, Grupos de Trabalho e pela Presidéncia do Conselho;

g) Atuar como ponto focal de relacionamento com a imprensa, fornecedores e prestadores de servigos,
no atendimento aos jornalistas, na proposi¢ao de pautas, no encaminhamento de demandas, na
organizagdo de eventos, entre outras atividades;

h) Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes do
Sistema Cofecon/Corecon, no ambito de sua coordenagao;

1) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo orientagdo do
superior imediato, das coordenagdes e grupos de trabalho do Plenario e da Presidéncia do Cofecon,;
j) Elaborar termo de referéncia e atuar como fiscal de contrato em processos licitatorios envolvendo
objetos relacionados ao campo de atuagdo e de responsabilidade de sua coordenagao;

k) Acompanhar os representantes do Cofecon em audiéncias e reunides em geral;

1) Analisar e emitir pareceres e orientagcdes sobre assuntos inerentes a sua coordenagao;

m) Pesquisar e analisar matérias, noticias e documentos afetos ao Congresso Nacional, relacionados
ao campo de atuagdo e de responsabilidade de sua coordenagao.

n) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pela Presidéncia do Cofecon.
* Alterado pela Deliberacao n® 5.061, de 18 de marco de 2024

Assessor Especial:

a) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientagdo do
superior imediato.

b) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional com o superior imediato.
c) Elaborar pareceres e minutas de convénios, instrumentos contratuais e outros documentos.

d) Acompanhar o andamento e tramitacdo, nas diversas instancias do Congresso Nacional, de
proposicdes e matérias legislativas de interesse do Cofecon e dos Corecons.

e) Analisar correspondéncias de parlamentares recebidas pelo Presidente.

f) Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do Cofecon e dos Corecons, no Congresso
Nacional.

g) Identificar novas proposi¢oes legislativas que possam constituir matérias de interesse do Cofecon
e dos Corecons, e promover divulgacao, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e deliberacao
das comissdes do Cofecon.

h) Acompanhar os representantes do Cofecon e dos Corecons em audiéncias e reunioes.

1) Assessorar na formulacao de politicas de interesses do Cofecon.

J) Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do Cofecon.

k) Assessorar, no planejamento, na organiza¢do, no desenvolvimento e na avalia¢ao das unidades que
compdem a estrutura organizacional do Cofecon.

1) Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagao
de problemas e na implanta¢do de mudangas.

m) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo.
n) Exercer outras atribui¢cdes de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

Assessor da Presidéncia e do Plendrio:
a) Assessorar a Presidéncia e os membros do Plenario em assuntos diversos, em especial nos projetos
desenvolvidos pelo Cofecon;
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b) Acompanhar a Presidéncia e os membros do Plenario do Cofecon em audiéncia, reunides e outros
eventos que for designado;

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

d) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional, com o superior imediato;
e) Elaborar pareceres e minutas de convénios e outros documentos;

f) Assessorar a execucao de projetos da Presidéncia e das Comissdes Permanentes, Tematicas e
Grupos de Trabalho do Cofecon;

g) Assessorar e acompanhar a organizagao de eventos do Sistema Cofecon/Corecon;

h) Assessorar e acompanhar a agenda institucional do Cofecon;

1) Atuar junto as empresas e aos fornecedores de bens e servicos relacionados as atividades e projetos
desenvolvidos pelo Cofecon;

j) Assessorar as atividades de organizagdo e de realizagdo das sessOes plenarias e de eventos
promovidos pelo Cofecon;

k) Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas no ambito de sua competéncia;

1) Exercer outras atribuicdes de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia

imediata.
* Incluido pela Deliberacdo n° 5.061, de 18 de marco de 2024

Assessor I:

a) Acompanhar os representantes do Cofecon e dos Corecons em audiéncias e reunioes.

b) Assessorar na formulacdo de politicas de interesses do Cofecon.

c) Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do Cofecon.

d) Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagao
de problemas e na implantagao de mudangas.

e) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientagdo do
superior imediato.

f) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional, com o superior imediato.
g) Elaborar pareceres e minutas de convénios e outros documentos.

h) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das atividades proprias do cargo;
1) Exercer outras atribuicdes de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

j) Coordenar a execu¢do de projetos da Presidéncia e das Comissdes Permanentes, Tematicas e
Grupos de Trabalho do Cofecon;

k) Elaborar estratégias para ampliar a participagdo do Conselho Federal de Economia na midia;

1) Coordenar a organizagdo de eventos do Sistema Cofecon/Corecon;

m) Mensurar resultados e elaborar relatorios de atividades;

n) Coordenar a agenda institucional do Cofecon;

o) Exercer outras atribui¢des de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

Assessor I1:

a) Acompanhar os representantes do Cofecon e dos Corecons em audiéncias e reunioes;

b) Assessorar na formulacao de politicas de interesses do Cofecon;

c) Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do Cofecon,;

d) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do
superior imediato;

e) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional, com o superior imediato,
superintendéncia e presidéncia;

f) Elaborar pareceres, minutas de convénios e outros documentos;

g) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;
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h) Acompanhar, interativamente, a organizagao de eventos do Sistema Cofecon/Corecons;

j) Efetuar o planejamento, suporte e manuten¢do dos sistemas internos e externos € banco de dados;
k) Efetuar o planejamento, suporte e manutenc¢ao dos sites Cofecon/Corecons;

1) Prestar apoio sist€émico e na tomada de decisdes referentes a assuntos demandados pela Presidéncia
e Chefia imediata;

m) Intermediar e auxiliar nas comunicagdes entre o Cofecon/Corecons e fornecedores.

n) Exercer outras atribuigdes de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

* Alterado pela Deliberacdo n°® 4.884, de 17 de julho de 2017

Assessor I11:

a) Acompanhar os representantes do Cofecon e dos Corecons em reunides e outros eventos;

b) Assistir e assessorar os processos de formulacao de politicas de interesses do Cofecon;

c) Prestar assessoria ao Presidente e aos demais setores do Cofecon em assuntos relacionados a
projetos especiais para atender interesses especificos do Orgdo;

d) Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagdo
de problemas e na implantacao de mudangas;

e) Acompanhar, interativamente, os projetos da Presidéncia, Comissdes Permanentes, Tematicas e
Grupos de Trabalho do Cofecon, auxiliando na identificagdo de problemas e na implantagdo de
mudancas;

f) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientacdo do
superior imediato;

g) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional, com o superior imediato;
h) Prestar assessoria no processo de elaboracdo de pareceres, minutas e outros documentos
relacionados a area de sua competéncia profissional;

1) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugao das atividades proprias do cargo;
j) Efetuar suporte e assessoria nas agdes realizadas pela chefia, como encaminhamento de
providéncias e levantamento de dados para os relatorios de atividades;

k) Auxiliar o planejamento, suporte e manutencdo dos sistemas internos externos e banco de dados;
1) Assessorar o processo de planejamento, suporte e manutencdo dos enderegos eletronicos do
Cofecon e dos Corecons;

m) Auxiliar o processo de planejamento, suporte € manutengdo da infraestrutura do Cofecon;

n) Assessorar o processo de mapeamento de processos internos do Cofecon;
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0) Exercer outras atribui¢des de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia

imediata.
* Alterado pela Deliberacdo n°® 4.884, de 17 de julho de 2017

Assessor IV:

a) Acompanhar os representantes do Cofecon e dos Corecons em audiéncias e reunioes;

b) Assessorar na formulacao de politicas de interesses do Cofecon;

c) Prestar assessoria ao Presidente em assuntos relacionados a projetos especiais para atender
interesses especificos do Cofecon;

d) Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificacao
de problemas e na implanta¢cdo de mudangas;

e) Acompanhar, interativamente, os projetos da Presidéncia, Comissdes Permanentes, Tematicas e
Grupos de Trabalho do Cofecon, auxiliando na identificagdo de problemas e na implantagdo de
mudancas;

f) Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, seguindo a orientagdo do
superior imediato;

g) Despachar assuntos relacionados a area de sua competéncia profissional, com o superior imediato;
h) Elaborar pareceres, minutas de convénios e outros documentos;

1) Responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;
j) Efetuar suporte nas agdes realizadas pela Assessoria, como encaminhamento de providéncias e
levantamento de dados para os relatérios de atividades;

k) Exercer outras atribuicdes de assisténcia/assessoramento que lhe forem delegadas pela chefia
imediata.

* Alterado pela Deliberacao n® 4.884, de 17 de julho de 2017

FUNCOES GRATIFICADAS

Supervisor do Setor Financeiro:

a) Executar o planejamento financeiro: responsavel por elaborar o fluxo de caixa, buscar alternativas
de investimentos ¢ financiamentos e, além disso, analisar toda a estrutura de receitas do Cofecon;

b) Controlar todas as receitas geradas pelo Cofecon;

c¢) Controlar todos os pagamentos realizados pelo Cofecon;

c¢) Efetuar e controlar todos os pagamentos realizados pelo Cofecon;

d) Avaliar os registros de contabilidade ou de qualquer outra atividade que envolva recursos do
Cofecon;

e) Exercer outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenadores em decorréncia das atividades de supervisdo financeira.

* Excluido pela Deliberacdo n® 5.049, de 16 de novembro de 2023

Supervisor de Recepcao e Servicos Gerais:

a) Coordenar os trabalhos da recepg¢ao e atendimento ao publico interno e externo;

b) Coordenar os trabalhos e atividades rotineiras em geral;

c¢) Coordenar o controle de almoxarifado, preparar listagens de materiais de limpeza, expediente e
copa para subsidiar os processos de aquisigoes;
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d) Desenvolver atividades de apoio as diversas areas do Cofecon;

e) Interagir com a administragdo do condominio onde estdo localizados os imdveis do Cofecon;

f) Efetuar o controle das despesas com energia elétrica ¢ mensalidades do condominio, certificar e
acompanhar a prestacao dos servigos e representar o Cofecon quando demando pela Chefia;

g) Coordenar as atividades de recebimento, expedicdo e arquivos de documentos e processos
administrativos;

h) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenadores em decorréncia das atividades de supervisdo de Recepcao e Servigos Gerais.

Supervisor de Processos Licitatdrios:

a) Coordenar o Setor de Compras e Licitacdes do Cofecon;

b) Elaborar e executar editais, anexos de licitacdo e quaisquer documentos necessarios para a
aquisicdo de produtos, bens e servicos do Cofecon;

¢) Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e do pregoeiro, além de executar outras
atividades inerentes ao processo licitatorio;

d) Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagdo (recurso, impugnagdo € recurso),
informando, quando necessério, ao Superintendente, as impugnagdes € os recursos interpostos, bem
como as contrarrazdes porventura apresentadas;

e) Instaurar a fase de habilitagao, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de envelopes,
a rubrica e a analise dos documentos;

f) Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar licitantes;

g) Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da fase de
julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos eventualmente
interpostos e remessa do processo ao Superintendente;

h) Participar ativamente na conducdo dos trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e do
pregoeiro, executando outras atividades inerentes ao processo licitatorio;

1) Representar a comissdo permanente de licitacdo e o pregoeiro sempre que necessario;

j) Instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes;

k) Prestar informagdes aos interessados;

1) Providenciar a publicacao dos atos em tempo hébil; e

m) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenador inerentes a supervisdao de processos licitatorios.

Supervisor Administrativo:

a) Executar o planejamento, a supervisdo, o gerenciamento € o suporte das rotinas dos processos
administrativos em geral no ambito do Cofecon;

b) Executar o planejamento, a supervisdo, o gerenciamento e o suporte das rotinas e das demandas
administrativas de apoio ao Cofecon e aos Corecons;

¢) Atuar na distribuicdo das demandas aos setores competentes e controlar as respostas enviadas;

d) Controlar a abertura, a instrucao, a tramitacdo e a guarda dos processos administrativos em curso
do Cofecon;

e) Avaliar os procedimentos e os fluxos dos processos administrativos, inclusive propondo sugestdes
de melhoria das rotinas;

f) Desenvolver atividades de apoio administrativo as diversas dreas do Cofecon e as demandas em
geral envolvendo os Corecons;

g) Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenacgdo em decorréncia das atividades de supervisdo de processos administrativos e apoio ao

Cofecon e aos Corecons.
* Incluido pela Deliberacdo n® 5.025, de 13 de marco de 2023

Atuacdo em Processos Licitatorios:
a) Elaborar editais e anexos de licitacdo para aquisi¢ao de produtos, bens e servicos do Cofecon;

Deliberagdo n° 4.851, de 11 de abril de 2016 Péagina 30 de 32


https://cofecon.org/transparencia/files/atos_normativos/Del/2023/Del2023-5025.pdf

CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA

b) Conduzir os trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e do pregoeiro, além de executar outras
atividades inerentes ao processo licitatorio;

¢) Rever suas decisdes, de oficio ou mediante provocagdo (recurso, impugnagdo € recurso),
informando, quando necessario, ao Superintendente, as impugnagdes € 0s recursos interpostos, bem
como as contrarrazdes porventura apresentadas;

d) Instaurar a fase de habilitagao, promovendo, na data previamente marcada, a abertura de envelopes,
a rubrica e a analise dos documentos;

d) Realizar diligéncias e habilitar ou inabilitar licitantes;

e) Analisar, julgar e classificar as propostas, findando suas atividades com o encerramento da fase de
julgamento delas, esgotamento do prazo recursal ou julgamento dos recursos eventualmente
interpostos e remessa do processo ao Superintendente;

f) Participar ativamente na condu¢do dos trabalhos da comissdo permanente de licitacdo e do
pregoeiro, executando outras atividades inerentes ao processo licitatorio;

g) Representar a comissao permanente de licitagdo e o pregoeiro sempre que necessario;

h) Instruir o processo licitatorio, juntando documentos pertinentes;

1) Prestar informagdes aos interessados;

j) Providenciar a publicac¢do dos atos em tempo habil; e

k) Exercer outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenador inerentes as atividades de licitagao.

Administracdo de Pessoal:

a) Atuar na area de departamento pessoal com foco em beneficios, cuidar de documentagdo de
admissdo, demissdo e rescisio;

b) Preparar e calcular folha de pagamentos, rescisoes, férias, recolhimento de contribuigdes e outras
atividades ligadas a registros e controles de pessoal;

¢) Atuar com imposto de renda, RAIS, GEFIP;

d) Organizar arquivo, manter atualizado o cadastro de funciondrios;

e) Controlar beneficios como: auxilio alimentagdo, assisténcia odontoldgica e saude, auxilio
educagdo, auxilio creche, dentre outros, € responsabilizar-se pelo recebimento das solicitagdes de
beneficios;

f) Acompanhar a utilizacdo de areas comuns, como refeitorio e sala de convivéncia, e propor
atividades sociais;

g) Responsabilizar-se pelo controle do registro de ponto eletronico dos funcionarios, fazer o
fechamento e imputar para a folha de pagamento e para o sistema de banco de horas;

h) Realizar a apuragdo de banco de horas, quando instituido, e informar o saldo via relatorio para os
gestores;

1) Atender o publico interno

J) Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e Pregoeiro
em decorréncia das atividades de administra¢do de pessoal.

Suporte em Tecnologia da Informacdo:

a) Participar de atividades de consultoria, suporte técnico e capacitagdo de usuarios e
desenvolvedores, zelando pela qualidade do atendimento em sua area de atuagao;

b) Analisar, definir, documentar e divulgar processos de Governanga corporativa de Tecnologia da
Informacao (TT);

c) Elaborar plano de trabalho;

d)Produzir documentagdo necessaria para realizagdo de procedimentos operacionais € normatizagao
técnica;

e) Elaborar projetos relacionados ao gerenciamento de servigos de TI;

f) Elaborar planos de acompanhamento e controle da produgado de servigos de TI;

g) Identificar pontos de sobrecarga e apresentar solu¢des para adequagdo e balanceamento do
ambiente produtivo;
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h) planejar a capacidade e a evolucdo do ambiente operacional; analisar o desempenho de ambientes
de infraestrutura de Tecnologia da Informagdao e Comunicagdo (TIC) e de servigos, com foco no
cumprimento dos niveis operacionais e de servigos; negociar e elaborar acordos de nivel operacional;
1) Implantar e gerir processos, procedimentos e rotinas de gerenciamento de servicos de TIC;

j) Elaborar o plano de capacidade de ambientes operacionais e de servigos;

k) Assessorar a implantagdao de sistemas quanto a prazos, niveis de servico e dimensionamento de
recursos;

1) Definir rotinas de execucao e controle dos servicos de TI;

m) Avaliar, especificar e dimensionar recursos operacionais para suporte aos servigos de TI;

n) Definir a composi¢ao dos custos de servigos de TI;

0) Planejar e estruturar simulagdes de rotinas operacionais de servigos, identificar desvios e propor
melhoria.

p) Exercer outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Presidente, Superintendente e
Coordenadores em decorréncia das atividades de suporte em Tecnologia da Informagao.
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