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ANEXO Il

PRE-REQUISITOS, CARACTERISITCAS E CAPACITACAO TECNICA AO EMPREGO.

1. ECONOMISTA

1.1 Pré-requisitos:

- Formagéao Superior em Economia;

- Registro no CORECON-MG;

- Carteira de Habilitagdo — Categoria B;

1.2 Atribui¢des do Cargo:

- Fiscalizar pessoas fisicas e juridicas registradas ou ndo, visando detectar a existéncia de
irregularidade/ilegalidade que ferem a legislacdo do economista, através das fontes fiscalizatorias
ou denuncia quando houver, analisando situacdo junto com o Coordenador de Fiscalizagédo e
Registro, bem como, efetuar as diligéncias para apuracdo dos fatos e devidas providéncias;

- Efetuar, anualmente, o relatério das pessoas fisicas e juridicas registradas que estejam em
atraso com o0 pagamento das anuidades, promover a abertura e tramitacdo de processo
administrativo com vistas ao saneamento da irregularidade apurada;

- Efetuar a¢bes de fiscalizacao “in loco” e diligéncias internas para apuracgéo dos fatos, analise de
documentos, levantamento de informacdes e realizacdo das devidas providéncias, quando
solicitadas e orientada pelo(a) Coordenador(a) de Fiscalizacdo e Registro;

- Acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos da fiscalizagdo, verificando e
acompanhando os prazos, visando promover a tramitagcdo do procedimento com atingimento do
motivo da abertura do mesmo;

- Promover a fiscaliza¢éo dos concursos publicos, analisando editais junto com o Coordenador de
Fiscalizacdo e Registro, visando detectar se o edital estd em conformidade com a legislacdo
vigente, em caso negativo, tomar as devidas providéncias no sentido da defesa do campo
profissional do economista;

- Acompanhar e orientar sobre o procedimento de Registro de Pessoa Fisica e Juridica, receber e
conferir a documentacéo prevista em legislagéo, montar o processo de registro, cadastrar em livro
proprio e sistema, distribuir ao Conselheiro Relator, apresentar o processo para apreciacao do
Plenario, confeccionar a carteira de identidade profissional de economista ou Certiddo de
Regularidade de Funcionamento, e contatar o economista ou promover o0 envio da carteira a
Delegacia;

- Orientar os estudantes de Ciéncias Econdmicas sobre a Carteira estudantil e renovacdo da
mesma, receber e conferir a documentacdo de requerimento/renovacgdo da carteira de estudante,
cadastrar em livro proprio e sistema, confeccionar a carteirinha e promover a entrega da mesma
ao estudante requerente;

- Orientar a Pessoa Fisica e/ou Juridica sobre o procedimento de Suspensao e Cancelamento de
Registro, conforme legislacdo vigente, receber e conferir os documentos e formularios
apresentados pelo interessado, acompanhar prazo concedido, montar o processo, distribuir ao
Conselheiro Relator, apresentar o processo para apreciacdo do Plenario, efetuar as devidas
alterac6es no sistema, encaminhar Oficio ao requerente, dando ciéncia da deciséo;
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- Atender a solicitagbes das Delegacias Regionais, prestando informacfes e orientagdes,
elaborando relatérios, recebendo e devolvendo documentagdo, visando dar suporte ao
funcionamento daquelas;

- Apoiar tecnicamente as atividades de administracao financeira do Conselho, participar da andlise
da movimentacdo financeira bancaria, da movimentagdo das contas a receber, das contas a
pagar, elaborar relatérios financeiros e pareceres, visando suprir a administracdo do CORECON-
MG de informac6es claras e precisas para a boa gest&o financeira do Orgéo;

- Fornecer documentacdo e informacdes financeiras para os setores do Conselho que
necessitarem, levantar dados, elaborar relatérios e encaminhar documentos e informac6es
visando a instrucéo de processos, decisdes ou informacgao para divulgacao;

- Elaborar programas de desenvolvimento para regiées carentes do estado, identificar demanda e
fontes de recursos e apoio politico-institucional, desenvolver projetos em contribuicdo a sociedade
na reducao das desigualdades e melhoria da qualidade de vida;

- Estudar convénios de projetos com as faculdades de economia do interior, estudar formas e
participar de equipes de trabalho visando o desenvolvimento regional e dos estudantes e
profissionais de economia;

- Colaborar na execucdo da politica de interiorizagdo do CORECON-MG, participar da
identificacao das areas-chaves e programas de aproximacao do Conselho, bem como, a forma de
execucao para que a interiorizacdo da entidade se dé de forma planejada e eficaz;

- Participar da avaliacdo da satisfacdo dos economistas em relagdo ao CORECON-MG, manter
permanente contato com os mesmos, repassando as informacdes e suas conclusGes para o
Coordenador de Projetos, visando a geracdo de relatérios sobre o indice de satisfacdo, bem
como, de reclamac0es, elogios e sugestdes ou propostas de acdes e a conseqliente proposta de
estratégia de agdo para associados e sociedade;

- Realizar programas de estudo dos curriculuns de economia e andlises das escolas da capital e
interior, participar de equipes de estudos, programas de debates visando a elaboracdo de uma
proposta de curriculum e estrutura minima das escolas, que permita a valorizacdo da categoria e o
consequente respeito e melhoria do mercado de trabalho do profissional,

- Elaborar estudos e executar programas de desenvolvimento profissional dos economistas,
preparando e lan¢cando cursos a serem dados no préprio Conselho ou via entidades parceiras
para participagdo dos profissionais registrados;

- Montar e manter o “Banco de Curriculos”, receber curriculos dos profissionais e encaminhar os
mesmos para o arquivamento indexado, visando a sua disponibilizacdo quando ocorrer a
demanda;

- Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia.
2. ASSISTENTE DE SECRETARIA

2.1 Pré-requisito
Formacéo: Nivel Médio
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2.2 Atribui¢des do Cargo:

- Recepcionar os visitantes que se dirigirem ao seu setor, cientificando-se dos assuntos a serem
tratados, com o objetivo de encaminha-los aos respectivos departamentos, orientar e prestar as
informacgdes necessarias;

- Atender ligagbes externas, fazendo as devidas orientacdes ao interlocutor e/ou fazendo
transferéncias para a pessoa de destino, e o que for necesséario para agilizar as comunicacdes
internas;

- Receber recados diversos, anotar as informacdes e solicitacdes visando repasséa-las para a
pessoa de destino;

- Receber e protocolar correspondéncia e outros documentos de entrada encaminhados a
entidade;

- Despachar as correspondéncias de saida, fazendo anotacdes da quantidade e categoria no
respectivo recibo do Correio;

- Elaborar recibos e oficios quando solicitados ou por iniciativa propria, verificar outros oficios
semelhantes, realizar digitagdo de textos, conferindo-0s, apresentar minuta para
aprovacao/correcdes pela Geréncia Executiva, corrigir e imprimir o oficio definitivo para
encaminhamento para expedi¢ao;

- Dar apoio as viagens profissionais, efetuando reservas de hotel e executando demais atividades
gue se fizerem necessérias para realizacdo da viagem do profissional dentro do planejado;

- Convocar economistas e membros da administracdo do CORECON-MG para reunides, ligando
ou encaminhando convocacéao e confirmando presenca, buscando o maior “quorum” possivel nas
reunides;

- Atender Delegacias Regionais, recebendo solicitagdes, analisando necessidades e tomando as
providéncias dentro da maior brevidade possivel;

- Executar trabalhos de apoio ao processo eleitoral para os cargos de Presidente e Vice-
presidente de renovacéo de 1/3 dos Membros, Delegados-Regionais e Delegado-Eleitor. digitando
a Resolucdo que fixa as instru¢des para eleicdo do Corecon/MG, orientando e procedendo ao
registro de chapas, e fazendo ata;

- Organizar a documentacdo necessaria referente a eleicdo, em forma de processo, para o envio
ao Conselho Federal de Economia para a devida regularizacao;

- Preparar e encaminhar documentacdo financeira e de processos legais para o0 COFECON,
juntando atas e oficios, balancetes, balancos, previsdes orcamentarias e demais documentos,
colhendo assinaturas para atender determinacdes legais;

- Dar suporte a reunibes, emitindo as convocagfes, participando das reunibes plenérias,
elaborando atas;

- Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia.

- Aptiddes: boa memodria para nomes, dados e textos, rapidez e exatiddo em digitacdo,
capacidade de estabelecer e manter boas relacbes de trabalho e de analise de situacdes
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administrativas complexas.

3. ASSISTENTE FINANCEIRO
3.1 Pré-requisito
Formacéao: Nivel Médio

3.2 Atribuicdes do Cargo:
- Atender pessoa fisica e juridica, orientado-a sobre a forma de pagamento do débito junto ao
CORECON-MG e legislagéo vigente;

- Efetuar o parcelamento do débito, quando solicitado por pessoa fisica e juridica, emitir oficio e
termo de confissao de divida, bem como, promover a emissdo de Certidao ao juridico;

- Acompanhar os processos administrativos de cobranca de anuidade, em parcelamento, de
pessoa fisica e juridica em débito, visando a verificagcdo do cumprimento do acordo de
parcelamento firmado como o CORECON-MG;

- Fazer cobrancas, através da emissdo de boletos bancarios e recobrancgas, visando o
recebimento do débito;

- Controle interno da arrecadacdo do CORECON-MG;

- Efetuar, anualmente, o levantamento da relacdo de pessoa fisica e juridica devedora de
anuidades;

- Acompanhar a movimentacao financeira bancéria, verificando, via Internet, as entradas, saidas,
cheques liquidados e outros aspectos da operacdo de suas contas para ter clara posicao do saldo
exato presente e estimado no futuro préoximo;

- Controlar recebimentos, verificando no sistema o que foi pago ou verificando os pagamentos
feitos em carteira, para lancar em seus controles financeiros e, nos casos de permanéncia de
inadimpléncia, fazer novas cobrancgas;

- Montar processos de pagamento, obtendo nimero no sistema, abrindo pasta, juntando e
verificando toda documentacgéo para encaminha-lo com exatidédo para a Geréncia Executiva;

- Controlar e liquidar as contas a pagar, verificando 0s processos e 0s vencimentos
correspondentes, solicitando autorizacdo para pagamento, emitindo os cheques e procedendo ao
pagamento;

- Controlar contratos, verificando os vencimentos, as necessidades de pagamentos, a exatidao
das cobrancas, para manter a gestdo de contratos de forma transparente;

- Elaborar relatérios financeiros, estudando a necessidade de informac6es e coletando dados,
visando suprir a administracdo do CORECON-MG de informacdes claras e precisas para a
gestao;

- Realizar atividades de departamento de pessoal, elaborando contratos de trabalho, fazendo
controle de freqiiéncia, processando a folha de pagamento e controle e concessado de férias e
outras atividades afins para atendimento das exigéncias legais e dar apoio a gestao de recursos
humanos do CORECON-MG;
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- Fornecer documentacdo e informacdes financeiras para os setores do conselho que
necessitarem, levantando dados preparando e encaminhando documentos e dados visando a
instrucdo de processos, decisdes ou informacéo para divulgacéo

- Supervisionar os servicos de manutencdo administrativa, elaborando contratos de prestadores
de servigos hidraulicos, elétricos e similares identificando no dia a dia as necessidades de
servicos, determinando e acompanhando a sua execucdo para manutencdo adequada das
condi¢des de trabalho na “Casa do Economista” (*);

- Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia.

3.3 — Aptidées: Boa capacidade de se comunicar, dinamismo, criatividade, capacidade de
concentracao, raciocinio numérico, boa memoaria para nomes, dados e textos, rapidez e exatidao
em digitacdo, capacidade de estabelecer e manter boas relagbes de trabalho e de andlise de
situacdes administrativas complexas.

4. AGENTE ADMINISTRATIVO FISCAL
4.1. Pré-requisito
Formacéo: Nivel Médio

4.2 Atribuicdes do Cargo:

FISCALIZACAO

- Efetuar a fiscalizagédo das fontes fiscalizatorias de pessoas fisicas e juridicas, visando identificar
ilegalidades ou irregularidades que ferem a legislacdo do economista, montar processo
administrativo, acompanhar e promover a tramitacdo do processo fiscalizatorio, visando o
saneamento ilegalidade/irregularidade apurada;

- Efetuar a abertura de processos administrativos contra pessoas fisicas e juridicas registradas
devido a falta de pagamento de anuidade, auséncia de indicagdo de economista responsavel,
guestao ética ou outros motivos previstos na legislacdo, bem como, acompanhar e promover a
tramitacdo dos mesmos;

- Efetuar a fiscalizacdo dos concursos publicos, analisando editais junto com o Coordenador de
Fiscalizacdo e Registro, visando detectar se o edital estd em conformidade com a legislacdo
vigente, em caso negativo, tomar as devidas providéncias no sentido da defesa do campo
profissional do economista;

- Montar e Acompanhar a tramitacdo dos processos administrativos da fiscalizagéo, verificando e
acompanhando os prazos, visando promover a tramitagcdo do procedimento com atingimento do
motivo da abertura do mesmo;

- Dar suporte a Assessoria Juridica, efetuar anotacdes no sistema, requerer assinatura do
Assessor Juridico, Conselheiros e Presidente;

- Elaborar, Redigir e Encaminhar Oficios aos Registrados, Nao-Registrados, COFECON e outros
Regionais, em cumprimento ao procedimento previsto na legislacdo vigente;

- Inscrever anuidades e multas na Divida Ativa, apresentar Certidao de Divida Ativa e documentos
relacionados ao Assessor Juridico para execucao fiscal da divida;
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REGISTRO

- Realizar, orientar e acompanhar o procedimento de Registro de Pessoa Fisica e Juridica,
receber e conferir a documentacdo prevista em legislacdo, montar o processo de registro,
cadastrar em livro préprio e sistema, distribuir ao Conselheiro Relator, apresentar o processo para
apreciacdo do Plenario, confeccionar a carteira de identidade profissional de economista ou
Certiddo de Regularidade de Funcionamento, e contatar 0 economista ou promover o envio da
carteira a Delegacia;

- Orientar os estudantes de Ciéncias Econémicas sobre a Carteira estudantil e renovacdo da
mesma, receber e conferir a documentacdo de requerimento/renovacgdo da carteira de estudante,
cadastrar em livro proprio e sistema, confeccionar a carteirinha e promover a entrega da mesma
ao estudante requerente;

- Orientar a Pessoa Fisica e/ou Juridica sobre o procedimento de Suspensao e Cancelamento de
Registro, conforme legislacdo vigente, receber e conferir os documentos e formularios
apresentados pelo interessado, acompanhar prazo concedido, montar o processo, distribuir ao
Conselheiro Relator, apresentar o processo para apreciacdo do Plenario, efetuar as devidas
alterac6es no sistema, encaminhar Oficio ao requerente, dando ciéncia da decisao;

- Atender a solicitagbes das Delegacias Regionais, prestando informacdes e orientacdes,
elaborando relatérios, recebendo e devolvendo documentagdo, visando dar suporte ao
funcionamento daquelas;

- Orientar os Economistas registrados sobre Inscricdo Remida, 22 via de carteira, registros
provisorio, definitivo ou temporario, cancelamento de registro, suspensao de registro, bem como,
aplicar os procedimentos, definidos em legislacéo, para conclusdo das solicitagdes;

- Promover a confec¢éo e emissdo de Declaragdo, Certiddo de Regularidade, e Certificado de
Comprovacéo de Aptiddo, em atendimento ao pedido do interessado;

- Redigir e encaminhar Oficios, confeccionar carteira profissional, carteira estudantil e responder
e-mails;

LICITACAO/COMPRAS:

- Receber livros e quando necessario vender aos interessados, informar aos profissionais e
registrados a existéncia dos mesmos, encaminhar ao Financeiro (Tesouraria) 0 pagamento,
entregar o exemplar ao interessado, com o objetivo de difundir trabalhos de interesse da
categoria;

- Catalogacéo de livros da CEPAL para venda ou doacéao.

- Elaborar mensalmente relatério em planilha atualizada e enviar de oficio a CEPAL-Brasilia
informando a relag&o de livros recebidos e catalogados no més bem como as vendas efetuadas;

- Levantar, preparar e encaminhar dados e documentos a pedido da Geréncia, visando a instru¢ao
de processos, decisfes ou informacgéao para divulgacao;

- Elaborar relatério referente a contratos firmados e empresas contratadas, quando solicitado pela
Geréncia.

- Efetuar cotacbes e compras de passagens aéreas para a Presidéncia, Geréncia, Conselheiros,
Delegados, Palestrantes e Técnicos, quando solicitado;
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- Organizar e acompanhar os servicos de manutencdo administrativa, elaborar contratos de
prestadores de servigcos hidraulicos, elétricos e similares identificando no dia a dia as
necessidades de servicos, bem como, acompanhar a execucdo dos mesmos, visando a
manutenc¢do adequada das condi¢fes de trabalho na “Casa do Economista”.

- Controlar o Almoxarifado, mantendo atualizado “as entradas e saidas” de materiais de escritorio,
informética, limpeza e higiene e de primeiros socorros;

- Promover a abertura de Processos de compra, por dispensa de licitacdo, cotagbes, compras e
contratacdes de servicos e bens;

- Promover a abertura de Processos de licitacdo por Carta-Convite, preparar Editais (em
conformidade com a Lei 8.666/93), efetuar contratacdes e compras de servigos e bens;

- Promover e intermediar a realizagcdo de processo seletivo por concurso publico, bem como,
convocar o empregado publico para ocupagédo do cargo junto ao CORECON-MG;

- Conferir, mensalmente, a emissdo de notas fiscais e faturas referentes a bens e servicos
contratados ou adquiridos pelo CORECON-MG, com aprovagao para pagamento pelo Financeiro;

- Revisar os contratos em vigor, quando vencidos, elaborar o aditamento do prazo e/ou
atualizacéo dos valores dos mesmos;

- Elaborar previsdo para compra de materiais de escritério, informatica, limpeza e higiene para o
exercicio.

- Efetuar a publicacdo de Portarias e Editais no Diario Oficial da Unido, Estado ou Municipio;

- Divulgar, mensalmente, em quadro de aviso de amplo acesso ao publico e no Portal do
Economista, todas as compras realizadas pelo CORECON-MG, com identificacdo do bem
adquirido, preco unitario, quantidade, nome do vendedor e valor total da operacao;

- Executar trabalhos de apoio ao processo eleitoral para os cargos de Presidente e Vice-
presidente de renovacdo de 1/3 dos Membros, Delegados-Regionais e Delegado-Eleitor
elaborando edital e aviso de edital para eleicdo do Corecon/MG, cumprindo os procedimentos
para confecgdo e envio do material eleitoral (cédulas, envelopes, instrugdes para votacdo) a todos
0S economistas, visando o cumprimento das normas legais pertinentes e respeitando a vontade
dos eleitores;

- Intermediar junto aos Correios a postagem do material eleitoral, recebimento, conferéncia e
guarda dos votos enviado pelos economistas;

- Elaborar planilhas e apuracdo de custo de materiais e contratos de servigos buscando melhor e
preco e condi¢bes para o Corecon-MG;

- Contratar convénios e emitir os contratos em pr6é dos economistas registrados e revisar 0s
contratos e vencimento dos mesmos;

- Promover a divulgacdo dos convénios contratados.

- Executar outras tarefas similares as acima descritas, a critério da chefia;
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- Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca, Medicina e Higiene do Trabalho realizando o
controle do PCMSO, PPR e PPP, fazendo o planejamento e controle médico peridédico dos
funcionarios e encaminhando os mesmos para exames admissionais e demissionais.

4.3 — Aptidoes: Boa capacidade de se comunicar, dinamismo, criatividade, capacidade de
concentracao, raciocinio numérico, boa memoaria para nomes, dados e textos, rapidez e exatidao
em digitacdo, capacidade de estabelecer e manter boas relacdes de trabalho e de analise de
situacdes administrativas complexas.



