cref16/RN

Conselho Regional de Educagao Fisica
da16°Regido
Rio Grande do Norte

RESOLUGAO CREF16/RN N° 106/2026

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGCAO FiSICA DA 16° REGIAO-CREF16/RN, no
uso de suas atribuicdes regimentais, conforme dispde o artigo 64 inciso VIl do Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de expansdo do quadro de pessoal face d realidade
administrativa e operacional atual do CREF16/RN;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de adequacdo a Resolucdo CONFEF n° 594/2025, cuja inclusdo
de cargos técnicos visa garantir a seguranca juridica e a conformidade contdbil deste Conselho;

CONSIDERANDO a necessidade de reestruturacdo do Setor de Licitacdes, mediante a criacdo do
cargo estratégico de Agente de Licitacdo e Contratos;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plendrio do CREF16/RN, em reunido ordindria realizada em 20
de dezembro de 2025 que prevé a criagcdo dos 03 cargos;

CONSIDERANDO por fim, a deliberacdo do Plendrio do CREF16/RN, em reunido ordindria realizada
em 23 de maio de 2026.

RESOLVE:

Art. 1° Atualizar o item 3.1 (Estrutura de Gest@o) do Plano de Cargos e Saldrios do CREF16/RN,
adotando o modelo verticalizado por departamento, com o objetivo de ofimizar a definicdo de
linhas de comando e responsabilidades.

Art. 2° Criar os Cargos de Carreira (CCA) de Advogado(a), Contador(a) e Agente de Licitacdo e
Contratos, e a nova Funcdo Gratificada de Chefe de Cobranca, os quais passam a infegrar o
"QUADRO | - Especificacdo dos Cargos".

Art. 3° Alterar o item 3.2 (Diagrama dos Grupos Ocupacionais e Cargos) do Plano de Cargos e
Saldrios do CREF16/RN, afim de incluir os 3 (trés) novos Cargos de Carreira (CCA), a extincdo do
cargo de Diretor(a) Seccional e nova Funcdo Gratificada mencionados no arfigo anterior.

Art. 4° Alterar o item 4.2.3 (Especificacdes dos Cargos — QUADRO ), atualizando o nUmero méximo
de vagas e as formas de provimento, em estrita observancia ds normativas do Tribunal de Contas
da Unido (TCU).

Art. 5° Acrescentar ao Anexo | (Atribuicdes dos Cargos) os itens 1.1.6, 1.1.7, 1.1.8 e 1.2.9.7, referentes
as competéncias dos novos cargos, alterando para este fim a Resolugcdo CREF16/RN n° 73/2022.

Art. 4° Promover a expansdo dos beneficios aos empregados publicos do CREF16/RN, aditando a
norma do item 8.2 o Auxilio-Saude e o Adicional por Tempo de Servico (ATS), conforme
fundamentacdo nas Resolucdes pertinentes. Fica estabelecida, aqinda, a padronizacdo
terminoldgica das rubricas de auxilio-transporte e auxilio-alimentacdo.

Art. 7° Proceder a revisdo e d alteracdo dos Anexos Il e lll, que tratam dos Formuldrios de Avaliagcdo
dos Empregados.

Art. 8° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retfroagindo seus efeitos ao dia
primeiro de marco de 2026, mantendo-se as reformulacdes atuais disponibilizadas na integra no site
institucional link https://cref1é.org.br/portal-fransparencia/plano-de-empregos-e-salarios/.

Natal/RN, 23 de maio de 2026.

Francisco Borges de Araujo
CREF 001001-G/RN
Presidente
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Conselho Regional de Educagao Fisica

da 162Regido
Rio Grande do Norte
ANEXO |
1.1.6 Descrigdo do Cargo: ADVOGADO(A)
GRUPO: G.O.l
CARGO: CCA

Carga hordria: 20 horas semanais
Escolaridade: Nivel Superior
Saldrio Inicial: RS 2.559,69

1.

2.

10.

Confeccionar termos de contratos, convénios, cooperacdo e outros documentos de natureza juridico-
administrativa sob orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Elaborar e analisar as Resolucdes e Portarias emitidas pelo CREF16/RN sempre com a orientacdo, supervisdo
e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Acompanhar e assessorar a Presidéncia, as Cadmaras permanentes ou tempordrias e as Diretorias
departamentais do CREF16/RN, subsidiando-as nos assuntos de natureza juridica, sempre com a
orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Responsabilizar-se pela elaboracdo e organizagcdo dos processos juridicos mantidos pelo CREF16/RN
sempre com a orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Encaminhar relatério técnico mensal da sua pasta & Diretoria Geral do CREF16/RN sempre com a
orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Responsabilizar-se pelo recebimento de documentos de natureza juridica demandados de outros érgdos
e instancias legais sempre com a orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Juridico do CREF16/RN;
Auxiliar no acompanhamento da tramitacdo de processos administrativos e judicicis de interesse do
CREF16/RN, sob o acompanhamento do Assessor Juridico do CREF16/RN;

Apoiar a elaboracdo e a organizacdo de minutas de expedientes, pecas e documentos juridicos,
submetendo-os d apreciacdo da Assessoria Juridica do CREF16/RN;

Auxiliar na elaboracdo de Certiddes de Divida Ativa relativas aos inadimplentes das contribuicdes do
Conselho, mediante conferéncia de dados e informacdes, sempre com a orientacdo, supervisdo e
autorizacdo do Assessor juridico do CREF16/RN;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério da Diretoria Geral e/ou Presidéncia, sempre
com a orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor juridico do CREF16/RN.
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Conselho Regional de Educagao Fisica
da16°Regido
Rio Grande do Norte

1.1.7 Descrigdo do Cargo: CONTADOR(A)
GRUPO: G.O.I

CARGO: CCA

Carga hordria: 20 horas semanais
Escolaridade: Nivel Superior

Saldrio Inicial: RS 2.084,78

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Assessorar a Presidéncia do CREF16/RN e demais departamentos em temas relacionados a procedimentos
contdbeis, financeiros e fiscais, segundo orientacdes e direcionamentos da Diretoria, do superior imediato
e/ou do contador responsdvel técnico pela contabilidade do CREF16/RN;

Auxiliar na elaboracdo, revisdo e implementacdo de normas, manuais e procedimentos contdbeis e
financeiros, garantindo a conformidade com a legislacdo vigente e as diretrizes do Sistema CONFEF/CREFs;
Acompanhar e zelar pela qualidade e consisténcia da escrituracdo contdbil, em conjunto com o
responsdvel técnico pela contabilidade do CREF16/RN, garantindo preciséo e transparéncia nas
informacodes;

Comparecer a quaisquer outros locais, previamente agendados, para realizacdo de afividades de
interesse do CREF16/RN na drea contdbil, sempre que designado(al), inclusive fora de Natal;

Sempre que solicitado, monitorar as contas correntes do CREF16/RN, realizando conciliagcdes bancdrias,
andlises e controles periddicos;

Examinar, sob os aspectos contdbeis e técnicos, os atos de natureza financeira, orcamentdria e
patrimonial;

Auxiliar no controle interno das atividades financeiras do CREF16/RN, com especial atencdo as despesas e
receitas, garantindo o cumprimento dos prazos e normas estabelecidos;

Andlisar os recebimentos dos documentos financeiros/contdbeis dentro do departamento financeiro,
auxiliando nas demandas da diretoria do setor;

Colaborar e emitir relatérios das conciliacdes dos saldos das contas de arrecadacdo, movimentos e
investimentos do CREF16/RN;

Acompanhar integralmente a elaboracdo da folha de pessoal, desde o processamento de saldrios e
beneficios até o cdiculo de encargos sociais, controle de pontos, férias e rescisdes, infegrando dados com
a contabilidade e as devidas provisdes;

Operar os sistemas mantidos pelo CREF16/RN elaborando os empenhos, liquidacdes, pagamentos e
demais documentos operacionais sob responsabilidade da contabilidade do érgdo;

Colaborar na geracdo e apresentacdo de estatisticas, relatdrios gerenciais e atuar na elaboracdo de
demonstrativos contdbeis, financeiros e balancos do CREF, em conjunto com o responsdvel técnico pela
contabilidade do CREF16/RN, para a fomada de decisdo da Presidéncia e Diretoria do Conselho;

Auxiliar na elaboracdo de pecas contdbeis, financeiras e fiscais necessdrias ao atendimento das normas
de prestacdo de contas previstas no ordenamento juridico e nas orientagcdes dos érgdos de fiscalizacdo,
bem como na elaboracdo de respostas para atendimento de exigéncias da dreaq;

Colaborar com o Setor de Patrimdnio, classificando o bem na contabilidade e no sistema patrimonial,
escriturar a ficha de crédito de impostos na aquisicdo de ativo fixo, definir a taxa de amortizagcdo,
depreciacdo e exaustdo, registrando a movimentacdo dos ativos e realizando o controle fisico em
consondncia com o contdbil;

Orientar a gestdo do CREF16/RN, quanto a oficios, cartas, e-mails ou contatos telefénicos, em relacdo a
padronizacdo e execucdo de procedimentos contdbeis e financeiros propostos pelo CONFEF, TCU e
demais 6rgdos de fiscalizagdo;

Executar cobrancas e acompanhamento de prazos estatutdrios relacionados a balancetes, relatdrios
financeiros e demais documentos requeridos aos CREFs, bem como, classificar receitas e despesas
conforme normas, apoiar no fechamento contdbil mensal e anual, fazer conciliagcdes contdbeis, dentre
outras afividades correlatas;

Assessorar na elaboracdo do orcamento anual, programas e projetos do CREF16/RN, apoiando a gestdo
orcamentdria e financeira, participando da elaboracdo do planejamento orcamentdrio e do
acompanhamento da execucdo orcamentdria (elaboracdo da proposta orcamentdria, controle de
limites legais de gastos com pessoal, divida, etc.), identificando desvios e propondo ajustes;

Colaborar na auditoria interna e externa, fornecendo dados, documentos e informacdes necessdrios a
fiscalizacdo contdbil e financeira;

Executar outras atividades correlatas & drea contdbil, conforme a necessidade ou a critério do superior
hierdrquico;

Redalizar atividades externas e viagens para redlizacdo de atividades compativeis com as atribuicdes do
setor ao qual estiver vinculado, sempre que convocado;

Organizar e encaminhar para a Contabilidade os documentos e informacdes referentes aos registros
contdbeis;



22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
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Auxiliar na realizacdo dos treinamentos introdutérios para os novos funciondrios, cuidando para que lhes
sejam prestadas todas as informacdes e esclarecimentos que facilitem o processo de adaptacdo ao
CREF16/RN;

Auxiliar no levantamento de necessidades de treinamento e desenvolvimento dos recursos humanos do
CREF16/RN e na elaboracdo do programa pertinente;

Acompanhar a realizacdo do programa de treinamento e desenvolvimento de pessoal no que diz respeito
as atribuicdes relacionadas ao cargo, providenciando os recursos necessarios;

Auxiliar na apuracdo do ponto dos empregados, segundo procedimento estabelecido e cumprindo o
prazo necessdrio para a emissdo da Folha de Pagamento e guias de recolhimento dos encargos sociais;
Manter-se atualizado com respeito a legislacdo e suas alteracdes, cumprindo todas as exigéncias legais;
Preparar relatdrios quantitativos ou qualitativos para andlise do processo, quando cabivel e/ou solicitado
pelas demais dreas ou clientes internos e externos;

Executar servicos de digitacdo em geral relacionados com as atribuicdes e atividades, bem como
alimentar os sistemas de sua drea de atuacdo;

Zelar pela limpeza, organizacdo e conservacdo do seu local de tfrabalho;

Colaborar com a Diretoria Geral na elaboracdo do Relatério de Gestdo, a ser encaminhado ao CONFEF e
ao Tribunal de Contas da Unido;

Executar outras atividades correlatas por demanda da Diretoria Geral e/ou Presidéncia, sempre com
orientacdo, supervisdo e autorizacdo do Assessor Contdbil do CREF16/RN.
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1.1.8 Descricdo do Cargo: AGENTE DE LICITACAO E CONTRATOS
GRUPO: G.O.I

CARGO: CCA

Carga hordria: 40 horas semanais

Escolaridade: Nivel Superior

Saldrio Inicial: RS 4.169,55

1.

aprwON

o

_|~op

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22,

Responsabilizar-se pelas demandas de Gestdo de Procedimentos Licitatérios e Contratacdes do
CREF16/RN sob supervisdo de Assessorias;

Elaborar, revisar e acompanhar editais e minutas de contrato;

Auxiliar na definicGo de modalidade licitatéria adequada conforme a legislacdo vigente (Lei 14.133/2021);
Coordenar fases internas e externas do processo licitatdrio;

Conduzir e formalizar os processos licitatérios (pregdes e concorréncias), bem como as dispensas,
inexigibilidades e credenciamento;

Comparecer a quaisquer outros locais, previamente agendados, para realizacdo de atividades de
interesse do CREF16/RN de natureza licitatéria sempre que designado(al), inclusive fora de Natal;

Executar pesquisas de precos de mercado, utilizando plataformas oficiais (ex: Painel de Precos do Governo
Federal, Banco de Precos, contratos de outras administracoes, etc.);

Elaborar relatérios de estimativa de precos, com base em critérios técnicos e legais;

Garantir a adequacdo dos precos d realidade do mercado e ao interesse publico;

Produzir documentos de formalizacdo de demanda, estudos técnicos preliminares (ETP), andlises de riscos
e termos de referéncias para subsidiar a contratagcdo, conforme exigido pela legislagcdo vigente;
Gerenciar o ciclo de vida dos contratos administrativos (assinatura, vigéncia, aditivos, encerramento);
Acompanhar execucdo contratual junto aos fiscais e gestores;

Elaborar pareceres técnicos sobre regularidade contratual;

Emitir andlises técnicas e estudos de viabilidade sobre contratacdes publicas;

Atuar em conjunto com setores juridicos e de controle interno para garantir a conformidade legal dos
processos de contratacdes publicas;

Orientar servidores sobre a correta aplicacdo das normas de licitacdes e contratos;

Alimentar sistemas de controle e transparéncia (como PNCP, ComprasNet, etc);

Organizar documentos para fins de auditoria e controle externo (TCU, TCE, CGU, CGE, MPF e MP);
Participar de cursos, tfreinamentos e semindrios relacionados & drea;

Propor melhorias nos fluxos internos de compras puUblicas e contratos do érgdo;

Colaborar com a Diretoria Geral na elaboracdo do Relatdério de Gestdo, a ser encaminhado ao CONFEF e
ao Tribunal de Contas da Unido;

Executar outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério da Diretoria Geral e/ou Presidéncia, sempre
com orientacdo, supervisdo, e autorizacdo do Assessor Juridico em Licitacdes do CREF16/RN.
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1.2.9.7 Descrigao da Fungdo: CHEFE DE COBRANCA
GRUPO: G.O.llI

FUNGCAO GRATIFICADA: FG

Carga hordria: 40 horas semanais

Escolaridade: Nivel Superior

1.

2.

10.

11.

Monitorar diariamente a quitacdo de anuidades de pessoas fisicas e juridicas, assegurando o controle
efetivo dos recebimentos no sistema.

Realizar a cobranca ativa de profissionais e empresas inadimplentes, negociando condi¢gdes para a
regularizacdo de débitos e formalizacdo de acordos.

Gerir o cronograma de acordos firmados, registrando o histérico de negociacdes e reportando o status ds
dreas pertinentes e aos representantes legais.

Operacionalizar os processos de negativacdo e protesto de titulos junto aos érgdos de protecdo ao crédito,
bem como providenciar a respectiva reabilitacdo apds a quitagdo.

Elaborar relatérios e planilnas sobre a performance dos recebimentos, detalhando ocorréncias como
pagamentos parciais, descontos e fitulos vencidos para andlise da Diretoria.

Emitir e enviar segundas vias de boletos e documentos de cobranca, utilizando canais que agilizem o acesso
do registrado em casos de extravios ou renegociacoes.

Analisar os motivos de inadimpléncia e devolucdes, consolidando os dados em planilhas para subsidiar as
decisdes estratégicas da Diretoria.

Consolidar mensalmente indicadores da drea financeira (titulos recebidos, montantes em aberto e
descontfos concedidos) para acompanhamento da gestdo.

Conduzir negociacdes diretas com inadimplentes, realizando cdlculos de encargos, emissdo de termos de
anuéncia e a baixa/liquidacdo de titulos conforme as normas do CREF16/RN.

Redigir relatérios periddicos de cobranca, destacando o fluxo de recuperacdo de crédito e o volume de
atrasos para controle gerencial.

Executar demais atividades correlatas ao cargo e ao setor financeiro, sob demanda da Diretoria
responsdvel.



3.2 Diagrama dos Grupos Ocupacionais e Cargos do CREF16/RN

GRUPOS OCUPACIONAIS
(cXo)

(G.O. Il) (G.0. I (G.0. )
DIREGAO E ASSESSORIA

(G.0. 1)
NIVEL SUPERIOR NIVEL MEDIO DIRECAO E ASSESSORIA

Agente de Fiscalizagdo

Agente de Cobranga

Agente Financeiro

CARREIRA (CCA) Analista de RH Auxiliar Administrativo(a)

Advogado(a)

Contador(a)

Agente de Licitagbes e Contratos

Secretaria(o)
Diretor(a) Geral
Diretor(a) Administrativo(a)
Diretor(a) Financeiro(a)
Diretor(a) de Fiscalizagdo e Cobranga
COMISSAO (CCO) Assesgjﬁjir'f:;’ec'a'
Coordenador(a) Financeiro(a)
Coordenador(a) de Comunicagao Institucional
Assessor(a) de Comunicagao e Marketing
Assessor(a) de Tecnologia da Informagéo
* *Diretor(a) Seccional
Chefe de Registro e Documento
Chefe de Empenho
Chefe de Fiscalizagao
Chefe de Recursos Humanos
Chefe de Patriménio
Chefe de Licitagao
Chefe de Cobranga

FUNGCOES GRATIFICADAS (FG)

*EM EXTINCAO
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QUADRO | — Especificagao dos Cargos

SIMBOLO |MAX. VAGAS PROVIMNO
Concurso Comissao FG
Agente de Fiscalizag&o NS1 5 X
Agente de Cobranga NS2 1 X
Assistente Financeiro NS3 1 X
. Nivel Superior G.O.I Analista de RH NS4 1 X
Carreira
Advogado(a) NS5 1 X
Contador(a) NS6 1 X
Agente de Licitagbes e Contratos NS7 1 X
Nivel Médio G.O.1 Auxiliar Administrativo(a) NM1 8 X
Secretaria(0) DAS1 1 X
Diretor(a) Geral DAS2 1 X
Diretor(a) Administrativo(a) DAS3 1 X
Diretor(a) Financeiro(a) DAS4 1 X
Diretor(a) de Fiscalizagdo e Cobranga DAS5 1 X
Cargos em Comisséo G.O.llI Assessor(a) Especial DAS7 1 X
Ouvidor(a) DAS8 1 X
Coordenador(a) Financeiro(a) DAS9 1 X
e o femerel Coordenador(a) de Comunicacéo Institucional DAS10 1 X
Assessor(a) de Comunicagao e Marketing DAS11 1 X
Assessor(a) de Tecnologia da Informagéo DAS12 1 X
Chefe de Registro e Documento FG1 1 X
Chefe de Empenho FG2 1 X
Chefe de Fiscalizagéo FG3 1 X
Funcdes Gratificadas G.QO.llI Chefe de Recursos Humanos FG4 1 X
Chefe de Patrimbnio FG5 1 X
Chefe de Licitagao FG6 1 X
Chefe de Cobranca FG7 1 X

14




financeiras do CREF16/RN, observando-se critérios de impessoalidade, desempenho,
escolaridade e complexidade da funcgao.

O salario de admissdo do novo empregado serd sempre o inicial (Classe A, Nivel
1), estabelecido para o respectivo cargo. A tabela salarial estruturada em classes e niveis
apresenta os valores iniciais de cada cargo, possibilitando aumentos reais de salario,
fixados em 3% (trés por cento) para cada novo nivel da progressao vertical e 5% (cinco
por cento) para cada nova classe da progressdo horizontal, de conformidade com a
evolugdo do empregado dentro do seu grupo ocupacional, independente das corregdes e
ajustes periodicos efetuados em razdo de normativas e/ou negociagoes.

A correcao salarial sera realizada, no minimo, de acordo com o indice acumulado
do IPCA (indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo), referente aos ultimos 12
(doze) meses, sendo aplicada a cada inicio de ano civil, ou seja, 1° (primeiro) de janeiro.

A tabela de cargos de livre provimento sera reajustada a critério da Diretoria do
CREF16/RN, considerando as oscilagdes do mercado e a disponibilidade financeira do
CREF16/RN.

Em nenhuma hipotese, sera permitido acumular o vencimento do cargo de origem
e do cargo em comissdo. A remuneragao do cargo em comissao ou da gratificagdo por
funcdo nao serao incorporadas aos vencimentos dos empregados para quaisquer fins e
o direito ao seu recebimento cessara quando o empregado deixar de desempenhar a
referida funcgéo.

A extingdo de orgéo da estrutura administrativa, automatica e necessariamente,
extingue o cargo comissionado ou a fungao gratificada correspondente a sua direcao,
assessoramento ou chefia.

E vedada a concess&o de outra gratificagdo ou vantagem pecuniaria como forma
de remuneracgao para o profissional contratado exclusivamente para o desempenho de

cargo em comissao.

QUADRO V - TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE CARREIRA - (CCA) -
Resolu¢do CREF16/RN n° 106/2026

CARGO SiMBOLO FORMAGAO SALARIO INICIAL

Agente de Fiscalizagéo NS1 Superior R$ 3.211,72
Agente de Cobranga NS2 Superior R$ 3.211,72
Assistente Financeiro(a) NS3 Superior R$ 3.211,72
Analista de RH NS4 Superior R$ 3.211,72
Advogado(a) NS5 Superior R$ 2.559,69
Contador(a) NS6 Superior R$ 2.084,78

Agente de Licitagdes e Contratos NS7 Superior R$ 4.169,55
Auxiliar Administrativo(a) NM1 Médio R$ 1.986,92
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QUADRO VI - TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE CONFIANCA (CCO E FG)-

Resolucido CREF16/RN n°® 106/2026
SALARIO MENSAL EM R$
Cargo em Comissao - CCO Fungao Gratificada - FG

CARGO SiMBOLO

Secretaria(o) DAS1 R$ 4.917,52
Diretor(a) Geral DAS2 R$ 9.635,15
Diretor(a) Administrativo(a) DAS3 R$ 6.595,19
Diretor(a) Financeiro(a) DAS4 R$ 6.595,19
Diretor(a) de Fiscalizagdo e Cobranca DAS5 R$ 6.595,19
Assessor(a) Especial DAS7 R$ 4.882,50
Ouvidor(a) DAS8 R$ 2.855,06
Coordenador(a) Financeiro(a) DAS9 R$ 5.945,61
Coordenador(a) de Comunicagéo Institucional DAS10 R$ 5.995,63
Assessor(a) de Comunicagao e Marketing DAS11 R$ 5.512,50
Assessor(a) de Tecnologia da Informacao DAS12 R$ 3.389,88
Chefe de Registro e Documento FG1
Chefe de Empenho FG2
Chefe de Fiscalizagdo FG3
Chefe de Recursos Humanos FG4 40% do Salario Base
Chefe de Patrimbnio FG5
Chefe de Licitagdo FG6
Chefe de Cobranca FG7

8 NORMAS DE PESSOAL

Os empregados deverao, dentro do ambiente de trabalho, zelar pela manutencao
dos relacionamentos no plano profissional.

As atividades do CREF16/RN serdo realizadas, exclusivamente por seus
empregados, diretores, assessores, conselheiros ou por pessoas especialmente
contratadas para esse fim.

As equipes deverédo trabalhar segundo o principio da multifuncionalidade, cada
componente tem responsabilidade por suas préprias tarefas e pelo desempenho global
de sua equipe, devendo ser capaz de assumir outros postos de trabalho, nos limites do
respectivo cargo.

A Diretoria do CREF16/RN e a sua Diretoria, deverao prover as equipes das
condigbes para que a multifuncionalidade possa ser praticada em toda a extensdo do
CREF16/RN, resguardadas as restricdes de capacitagdo do cargo ocupado.

Os colaboradores cuidardo para que a Diretoria esteja permanentemente
informada de ocorréncias que tenham conhecimento e possam ser consideradas
relevantes para o funcionamento do CREF16/RN e preservagado da sua imagem publica.

O empregado com acesso a informagdes sigilosas e/ou privilegiadas, em virtude
de seu cargo ou fungdo, ndo podera, sob qualquer hipétese, fornecé-las a terceiros sem

autorizagdo expressa da Presidéncia do CREF16/RN, caso o empregado venha a
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descumprir tal exigéncia, sera aberto procedimento administrativo disciplinar para
apuracao e punicao do ato cometido, asseverando a ampla defesa e contraditorio.

A jornada de trabalho para os empregados do CREF16/RN, sera de 08 (oito) horas
diarias, perfazendo o total de 40 (quarenta) horas semanais, com direito a 01 (uma) hora
de almocgo diaria, com excecao para os contratados especialmente para o exercicio de
cargos comissionados (livre provimento) que terdo suas jornadas de trabalho definidas
nos respectivos contratos de trabalho e dos Agentes de Orientacéo e Fiscalizagao que
terdo seus horarios de trabalhos flexiveis, regulados em razdo das necessidades do
trabalho, estabelecidos nas respectivas agendas de fiscalizagao.

8.1 Deveres dos ocupantes de funcao de diregao e assessoramento - DAS

e Cumprir e fazer cumprir normas e decisdes, tornando-se exemplo para seus
subordinados;

e Repassar as atividades e orientagdes com clareza, explicitando seus reflexos para a
Instituicdo, analisando sua aplicabilidade e orientando a equipe para superar as
dificuldades;

¢ N3ao transferir nem se omitir das suas responsabilidades;

e Nao usar da fungéo para fins pessoais ou que nao sejam do interesse da Institui¢ao;

e Manter sempre uma atitude proativa em beneficio do Conselho, dos profissionais e
entidades registrados;

e Nao acobertar atitudes irregulares dos seus subordinados.

8.2 Beneficios concedidos aos empregados do CREF16/RN

Aos empregados do CREF16/RN, ocupantes dos cargos de carreira, serdo
concedidos os seguintes beneficios: auxilio-transporte e auxilio alimentagao; bem como,
poderdao ser concedidos os seguintes beneficios: plano de assisténcia médica
coparticipado; seguro de vida coparticipado para os Agentes de Fiscalizagdo no
desempenho de suas fungdes; Adicional de 10% (dez por cento) a titulo de graduacgao
aos empregados de nivel médio e outros que venham a ser concedidos pela Diretoria do
CREF16/RN, além daqueles estabelecidos em lei.

Os ocupantes de cargos de provimento em comissao, contratados exclusivamente
para essas fungdes, fardo jus aos seguintes beneficios: auxilio-transporte e auxilio

alimentagdo, bem como, poderdo ser concedidos os seguintes beneficios: plano de
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assisténcia meédica coparticipado e outros que venham a ser concedidos pela Diretoria do

CREF16/RN, além daqueles estabelecidos em lei.

Aditados a esse plano, conforme as Resolugdées CREF16/RN n° 107 e n°® 108/2026,

os beneficios de Auxilio-Saude e o Adicional por Tempo de Servico (ATS) passaram a

viger em 2026.

O servigo extraordinario sera remunerado com acréscimo de cinquenta por cento
em relacao a hora normal de trabalho (hora-extra):

e Somente sera permitido servigco extraordinario para atender a situagdes excepcionais
e temporarias, respeitado o limite maximo de duas horas diarias, precedido de
convocagéo previa pela chefia imediata que justificara o fato;

e O servico noturno, prestado em horario compreendido entre vinte e duas horas de um
dia e cinco horas do dia seguinte, tera o valor/hora acrescido de 20% (vinte por cento);

e Com excegao para os contratados especialmente para o exercicio de cargos
comissionados (livre provimento) que terdo suas jornadas de trabalho definidas nos
respectivos contratos de trabalho e dos Agentes de Orientagdo e Fiscalizagado que
terdo seus horarios de trabalhos flexiveis, regulados em razado das necessidades do
trabalho, estabelecidos nas respectivas agendas de fiscalizagao.

8.3 Elogios

O Elogio € o procedimento pelo qual se registra, formalmente, o reconhecimento
ao empregado que no exercicio de sua fungéo, ou fora dela, tenha praticado atos positivos
de excepcional relevancia.

A requisi¢ao de elogio feita pelo chefe imediatamente superior do servidor sera
dirigida a Presidéncia que remetera ao setor competente para as providéncias.

O CREF16/RN reconhecera formalmente e fara a divulgacdo dos elogios
concedidos aos seus empregados que serdo registrados no dossié funcional do

empregado.

8.4 Medidas Disciplinares

A Medida Disciplinar € a penalidade aplicada ao empregado que, por agéo ou
omissdo tenha transgredido a norma legal, determinagdes contidas neste PCS,
disposigéo regulamentar do Conselho ou ordem hierarquica relacionada com o exercicio
da relagdo de emprego, mediante o devido processo legal e observancia da legislagao

pertinente.
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2. ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIAGAO DOS EMPREGADOS DO CREF16/RN

1. FORMULARIO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL

Nome do Empregado:

Cargo/Funcgdo:

Admissdo: / /

Setor/Departamento:

Nome do Avaliador:

Periodo de Avaliacdo: a

Tipo de Avaliagdo: ( ) Periodo de Experiéncia ( ) Anual ( ) / Outra:
2. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

Utilize a escala de 1 a 4 para atribuir a nota de cada item, de formas que cada dimensdo serd pontuada com o
maximo de 20 pontos, conforme os critérios abaixo:

1 - Insatisfatério: NGo atende as expectativas. Requer melhoria imediata.

2 - Regular: Atende parcialmente. Precisa de orientacdo e desenvolvimento.

3 - Bom: Atende plenamente aos requisitos e expectativas do cargo.

4 - Muito Bom: Supera as expectativas frequentemente. Demonstra proatividade.

3. ITENS GERAIS

DIMENSAO 1: Postura Profissional e Cultura Organizacional

Descricdo: Avalia a conduta ética, o alinhamento com os valores institucionais, a responsabilidade com as entregas
e o zelo pela imagem do Conselho e pelo ambiente de frabalho. (Mdx. 20 pontos — 4 pontos por item)

Iltens Avaliados Nota (0 a 4)
1.1 Conformidade Institucional: Cumprimento das normas internas, hordrios, procedimentos e

regimentos do CREF16/RN.

1.2 Organizacdo e Zelo do Ambiente: Manutencdo da organizacdo, limpeza e otimizacdo do espaco

fisico/digital de trabalho.

1.3 Etica e Conduta Profissional: Postura adequada, integridade nas acdes e respeito & diversidade

no ambiente institucional.

1.4 Apresentacdo Pessoal: Uso de vestimenta e imagem alinhadas ao contexto institucional e ao

atendimento ao publico.

1.5 Responsabilidade Patrimonial: Cuidado, zelo e uso consciente dos materiais, equipamentos e

ativos tecnoldgicos do Conselho.

TOTAL DA DIMENSAO 1: /20

Justificativa da Dimensdo 1:

DIMENSAO 2: Atitude, Produtividade e Resiliéncia
Descricdo: Avalia a capacidade de autogestdo, o cumprimento de prazos com qualidade, a adaptabilidade a
mudancas e o protagonismo no dia a dia. (Mdx. 20 pontos — 4 pontos por item)

ltens Avaliados Nota (0 a 4)
2.1 Adaptabilidade e Flexibilidade: Abertura para entender, aceitar e implementar inovacdes e novos

fluxos de trabalho.

2.2 Orientacdo para Resultados: Qualidade na execugdo das tarefas, senso de urgéncia e

cumprimento dos prazos estabelecidos.

2.3 Assiduidade e Pontualidade: Regularidade de comparecimento, respeito aos hordrios de trabalho

e compromisso com a jornada.

2.4 Colaboracdo e Espirito de Equipe: Disposicdo para apoiar colegas, compartilhar conhecimento e

construir um clima positivo.

2.5 Iniciativa e Protagonismo: Proatividade na resolucdo de problemas cotidianos sem a necessidade
de supervisdo constante.

CONSELHO REGIONAL DE EDUCAGAO FISICA DA 162 REGIAO
Rua Ataulfo Alves, 1949, Candeléria, Natal / RN - CEP: 59.064-570
CNPJ:23.603.274/0001-70 — www.cref16.org.br — Fone: (84) 3201-2254



cref16/RN

Conselho Regional de Educagao Fisica
da16°Regido
Rio Grande do Norte

TOTAL DA DIMENSAO 2: /20
Justificativa da Dimensao 2:

DIMENSAO 3: Conhecimento Técnico e Melhoria Continua
Descricdo: Avalia o dominio das atribuicdes do cargo, a visdo sistémica dos processos do Conselho e a busca por
inovacdo e desenvolvimento profissional. (Mdx. 20 pontos — 4 pontos por item)

Iltens Avaliados Nota (0 a 4)

3.1 Proficiéncia Técnica: Dominio das ferramentas, legislacdes e rotinas necessdrias para a execucdo
da sua funcdo.

3.2 Vis@o Sistémica e Solugcdo de Problemas: Identificagdo de gargalos no setor e apresentacdo de
melhorias na gestdo de processos.

3.3 Orientacdo para Inovacdo: Capacidade de propor ideias e solucdes criativas para otimizar os
servicos do CREF16/RN.

3.4 Desenvolvimento Profissional: Busca ativa por aprimoramento, cursos, treinamentos e atualizacdo
na sua drea de atuacdo.

3.5 Engajamento e Dedicacdo: Alto nivel de compromisso, foco e motivacdo com o propdsito e as
atividades exercidas.

TOTAL DA DIMENSAO 3: /20

Justificativa da Dimensado 3:

DIMENSAO 4: Inteligéncia Emocional e Relacionamento Interpessoal

Descricdo: Avalia a capacidade de interagir com diferentes publicos (internos e externos), mantendo a urbanidade,
o respeito mutuo, a empatia e o foco na resolucdo consensual de conflitos. (Mdx. 20 pontos — 4 pontos por item)
ltens Avaliados Nota (0 a 4)

4.1 Clima Interno: Relacionamento harmonioso, respeitoso e colaborativo com os colegas do préprio
setor e de outras dreas.
4.2 Alinhamento com a Lideranca: Relacdo de respeito, transparéncia e abertura ao feedback com
0s gestores/superiores.
4.3 Respeito a Diversidade e Inclusdo: Postura empdtica e equdinime no trato com colegas, estagidrios,
prestadores de servico e publico geral.
4.4 Mediacdo de Conflitos: Maturidade para lidar com divergéncias, priorizando o didlogo, a empatia
e o foco na solugcdo do problema.
4.5 Atendimento ao PUblico / Profissional de Educacdo Fisica: Urbanidade, clareza, paciéncia e
presteza no atendimento ds demandas da sociedade.
TOTAL DA DIMENSAO 4: /20
Justificativa da Dimensao 4:

DIMENSAO 5: Comunicagdo e Transformagdo Digital
Descricdo: Avalia a habilidade de expressar ideias com clareza, o uso de canais oficiais € o dominio das tecnologias
e sistemas digitais adotados pelo Conselho. (Mdx. 20 pontos — 4 pontos por item)

ltens Avaliados Nota (0 a 4)

5.1 Comunicacdo Assertiva: Capacidade de se expressar verbalmente e por escrito de forma clara,
objetiva, correta e profissional.
5.2 Comunicacdo Ndo Violenta (CNV): Uso de tom de voz, vocabuldrio e linguagem corporal
adequados e cordiais no ambiente de trabalho.
5.3 Transparéncia de Opinido: Habilidade de expor pontos de vista de forma construtiva,
fundamentada e respeitosa.
5.4 Letramento Digital: Dominio dos sistemas operacionais internos, do Sistema CONFEF/CREFs (se
aplicavel), e-mails institucionais e ferramentas de produtividade.
5.5 Seguranca da Informacdo: Uso responsdvel dos meios informdticos, protecdo de senhas e
cumprimento das diretrizes de privacidade (LGPD).

TOTAL DA DIMENSAO 5: /20
Justificativa da Dimensado 5:
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RESUMO DA AVALIACAO

TOTAL GERAL DE PONTOS: / 100 pontos.
4. CLASSIFICAGCAO DO DESEMPENHO DO EMPREGADO:

[ ]Insuficiente: 0 a 49 pontos (Necessita de Plano de Desenvolvimento Individual - PDI imediato)
[ ] Regular: 50 a 69 pontos (Apresenta oportunidades de melhoria em pontos-chave)
[ ] Bom: 70 a 84 pontos (Atende plenamente ds expectativas do cargo)

[ ] Excelente: 85 a 100 pontos (Supera frequentemente as expectativas, demonstrando alto valor institucional)

5. PARECERES E PLANO DE ACAO

a. Orientagées e Alinhamento de Desenvolvimento (Pontos Fortes e Oportunidades de Melhoria):
Espaco destinado ao chefe imediato para pontuar o que o empregado faz de melhor e onde ele pode se desenvolver até o
préximo ciclo.

b. Plano de Desenvolvimento Individual (PDI):
Acoes, treinamentos ou combinados para o préximo periodo avaliativo.

c. Registro de Intercorréncias e Parecer Final do Avaliador:

d. Consideracoes e Percepgoes do Avaliado:
Espaco para o empregado manifestar sua opiniéo sobre a avaliagdo recebida e sobre suas mefas.

( ) Concordo com a avaliacdo ( ) Discordo da avaliagcdo

Natal/RN, de de

Assinatura do Avaliador: Assinatura do Avaliado (Ciente do resultado):

NOTA: Tendo em vista a singularidade de suas funcdes, cada setor do CREF16/RN serd objeto de avaliagcdo especifica quanto
as atfividades desempenhadas, a qual serd regulamentada mediante portaria editada para este fim.
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3. ANEXO Il - FORMULARIO DE AVALIACAO DOS EMPREGADOS DO CREF16/RN EM EXPERIENCIA
IDENTIFICACAO

Nome do Empregado:

Cargo/Fungdo:
Admissdo: / /

Setor/Departamento:

Nome do Avaliador:

Periodo de Avaliacdo: / / a / /

Tipo de Avaliacdo: ( ) Periodo de Experiéncia

ITENS GERAIS

DIMENSAO | - COMPROMETIMENTO E ASSIDUIDADE
Avalia a regularidade, a pontualidade e a presenca produtiva do colaborador no ambiente de trabalho. Pontuagcdo
Mdxima: 10,0 pontos (2,5 pontos por critério)
Iltens Avaliados Nota (0 a 2,5)
Critério 1: Demonstra regularidade na frequéncia e cumpre a jornada de trabalho estabelecida.
Critério 2: E pontual em seus hordrios (entrada, saidas e reunides), zelando pela continuidade dos
processos.
Critério 3: Permanece em seu posto e mantém o foco nas atividades profissionais durante o
expediente.
Critério 4: Gerencia o tempo com eficiéncia, evitando dispersdes ou interrupcdes que afetem a sua
produtividade ou a da equipe.
TOTAL DA DIMENSAO I: /10
Justificativa da Dimensao I:

DIMENSAO Il - DISCIPLINA, ETICA E CULTURA ORGANIZACIONAL
Avalia a conformidade com as normas institucionais, o zelo pelo patriménio publico e a qualidade no atendimento.
Pontuacdo Mdxima: 10,0 pontos (2,5 pontos por critério)
Iltens Avaliados Nota (0 a 2,5)
Critério 1: Adapta-se com facilidade a cultura, ds rotinas e & dinGmica de trabalho do conselho.
Critério 2: Zela pelo patrimdnio, instalacdes, equipamentos e materiais de consumo do CREF16/RN.
Critério 3: Cumpre as normas regimentais, diretrizes institucionais e orientacdes da gestdo.
Critério 4: Promove um atendimento humanizado, tfratando a todos (pUblico interno e externo) com
cortesia, empatia e sem distincdo.
TOTAL DA DIMENSAO II: /10
Justificativa da Dimensao Il:

DIMENSAO Il - PROATIVIDADE E INICIATIVA

Avalia a autonomia na resolucdo de problemas, a busca por conhecimento e o espirito de colaboracdo.
Pontuacdo Mdxima: 10,0 pontos (2,5 pontos por critério)

Iltens Avaliados Nota (0 a 2,5)

Critério 1: Demonstra autonomia na resolucdo de problemas cotidianos correlatos & sua funcdo.

Critério 2: Busca compreender a estrutura organizacional, a legislacdo e o funcionamento do
CREF16/RN.

Critério 3: Identifica demandas que fogem & sua alcada e as direciona corretamente aos setores
competentes.

Critério 4: Colabora espontaneamente com a equipe, apoiando colegas e demonstrando abertura
para novas tarefas.

TOTAL DA DIMENSAO lil: /10
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Justificativa da Dimensao lll:

DIMENSAO IV - EFICIENCIA, PRODUTIVIDADE E COMUNICAGAO

Avalia a enfrega de resultados, a gestdo de prioridades, a resiliéncia e a clareza na comunicacdo. Ponfuagcdo
Mdxima: 10,0 pontos (2,5 pontos por critério)

ltens Avaliados Nota (0 a 2,5)

Critério 1: Comunica-se de forma clara, assertiva e objetiva, seja de forma verbal ou escrita.

Critério 2: Organiza suas demandas por ordem de relevancia e aproveita periodos de menor fluxo
de forma produtiva.

Critério 3: Mantém a qualidade das entregas e o equilibrio emocional mesmo em situacdes de maior
fluxo ou sob pressdo.

Critério 4: Executa suas tarefas com dinamismo, agilidade e exceléncia técnica.

TOTAL DA DIMENSAO IV: / 10
Justificativa da Dimensao IV:

DIMENSAO V - RESPONSABILIDADE, AUTOGESTAO E ENTREGAS

Avalia o cumprimento de prazos, a precisdo técnica das atividades e a conduta ética do profissional. Pontuacdo
Mdxima: 10,0 pontos (2,5 pontos por critério)

Iltens Avaliados Nota (0 a 2,5)
Critério 1: Cumpre os prazos e metas acordados, demonstrando alto nivel de compromisso com suas

atribuicoes.

Critério 2: Executa trabalhos confidveis, baseados em dados corretos, normativas vigentes e fontes

seguras.

Critério 3: Demonstra capacidade de autogestdo, esgotando as possibilidades de solucdo antes de
escalar a duvida a chefia.

Critério 4: Adota uma conduta moral e ética alinhada & relevéncia e a seriedade da atuacdo do
CREF16/RN.

TOTAL DA DIMENSAO V: /10
Justificativa da Dimensao V:

RESUMO DA AVALIACAO

Dimensdo Avaliada Pontuagdo Maxima Pontuagdo Obtida
| - Comprometimento e Assiduidade 10,00

Il - Disciplina, Etica e Cultura Organizacional 10,00

lIl - Proatividade e Iniciativa 10,00

IV - Eficiéncia, Produtividade e Comunicacdo 10,00

V — Responsabilidade, Autogestdo e Entregas 10,00

PONTUACAO FINAL OBTIDA 50,00

Natal/RN, de de

Assinatura do Avaliador: Assinatura do Avaliado (Ciente do resultado):
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