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INTRODUCAO

A presente Politica de Pessoal e Plano de Cargos e Salarios, da CIFRAO - Fundag3o de Previdéncia da Casa da Moeda
do Brasil, corresponde ao conjunto de normas, conceitos e principios necessarios, ao estabelecimento de uma politica
de gestdo de pessoas transparente e eficiente. Com esta finalidade, define a estrutura de cargos e salarios, a
descrigdo das atribui¢es dos cargos e a correspondente atribuigdo salarial e as politicas de promog3do e progressao
na tabela salarial.

1. OBIJETIVOS

1.1. Definir atribuicdes, deveres e responsabilidades de cada cargo;

1.2. Prever qualitativa e quantitativamente os recursos humanos;

1.3. Estabelecer uma politica salarial transparente, regular e consistente;

14. Remunerar cada empregado de acordo com o valor do cargo que ocupa;

1.5. Recompensar cada empregado adequadamente com base no desempenho e na dedicagdo dispensada a
CIFRAQ;

1.6. Determinar os cargos de acordo com o grau de complexidade e o nivel de responsabilidade;

1.7. Estabelecer uma estrutura de remuneracgdo que busque a retencdo e a atragdo de mao-de-obra qualificada;

1.8. Permitir que o nivel salarial praticado esteja de acordo com o mercado, notadamente o segmento de
previdéncia complementar;

1.9. Definir critérios padronizados para a administragdo dos recursos humanos da CIFRAO e o desenvolvimento
profissional;

1.10. Oferecer oportunidade de remuneracdo capaz de estimular os empregados e elevar seus padrGes de
produtividade;

1.11. Estipular normas que assegurem tratamento equitativo entre os empregados;

1.12.  Permitir transparéncia em todo o processo de gestdo de pessoas;

1.13. Estabelecer meios que permitam aos empregados ascensdo funcional na tabela de cargos e salarios;

1.14. Permitir um planejamento or¢amentdrio adequado frente as a¢des de recursos humanos e a gestdo de
pessoas;

1.15. Obter maior produtividade e objetividade na organizagao.

2. DEFINICOES

a)

b)

Atribuigdes — é o conjunto ordenado de atos, operages, tarefas, responsabilidades e elementos que
requerem o esfor¢co humano para a obten¢do de um determinado resultado.

Cargo — é a denominagdo utilizada para indicar a posigdo hierarquica que uma pessoa ocupa ha empresa e o
conjunto de atribuigdes e tarefas a ela conferida. E aquele registrado na carteira de trabalho.

Carreira — é a sequéncia de cargos ocupados por um profissional de determinada drea funcional, em escala
ascendente, dentro dos diversos niveis da estrutura organizacional.
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d)

)]

h)

)

k)

o)

p)

Categoria — designa um grupo de cargos que reunem atividades de natureza similar, com avaliacdao
semelhante em termos de independéncia para realizacdo das atividades, além de determinar o grau de
supervisao exigido.

Classe — termo utilizado para distinguir ocupantes de um mesmo cargo, mas que tenham grau de
experiéncia, maturidade e formagdo académica diferentes.

Descricao de cargo — é o relato, de forma organizada, das atividades e responsabilidades atribuidas a cada
empregado da CIFRAO.

Empregado — é a pessoa contratada para prestar servicos para a CIFRAO, mediante o pagamento de um
salario.

Enquadramento salarial - é o posicionamento que sera atribuido ao empregado na tabela salarial, na classe
destinada ao seu cargo, na faixa salarial correspondente ao grau de sua avaliagdo de desempenho e ao seu

desenvolvimento profissional na carreira.

Especificagdo de cargo — é a indicagdo das caracteristicas do cargo, como titulo, nivel, padrdo, faixa salarial,
escolaridade exigida e as competéncias necessarias.

Estrutura salarial — é representada pela tabela salarial, que deve ser dimensionada de acordo com a politica
de salarios da empresa.

Faixa salarial — define os valores dos saldrios de cada cargo dentro de cada nivel, categoria, classe e grupo.

Grupo — é o termo utilizado para estabelecer a natureza das atividades desenvolvidas pelo empregado e o
posicionamento estratégico ocupado por ele na estrutura organizacional da CIFRAO.

Nivel — corresponde ao posicionamento dos cargos, de acordo com os niveis da estrutura organizacional e a
responsabilidade do empregado.

Pesquisa salarial — é a coleta, tabulagdo e analise de salarios praticados pelo mercado.

Promogao — é a passagem do empregado a classe, categoria ou grupo mais elevado, dentro das carreiras
existentes no PCS. A promogdo podera ser horizontal ou vertical.

Salario — é a contraprestacdo paga pela CIFRAO ao empregado, pelo trabalho executado.

ESPECIFICACAO E DESCRICAO DOS CARGOS
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As especificagOes e as descrigdes dos cargos do PCS constituem-se no registro formal das tarefas e dos requisitos que
Ihe sdo inerentes. A especificagdo de cargo descreve o titulo, o nivel, a classe, a faixa salarial, a categoria, o grupo, a
escolaridade e as competéncias exigidas. A descricdo € o relato das atividades e atribuicdes do cargo.

O PCS da CIFRAO apresenta, como base de sua estrutura, o elenco de cargos exercidos na organizag3o, assim
como a especificagdo dos respectivos conteldos. Os cargos sdo agrupados em niveis, de acordo com o
posicionamento na estrutura organizacional e a natureza das atividades; em categorias, que agregam os cargos
de acordo com o grau de supervisdo exigidos; em classe, de acordo com o grau de complexidade das
atribui¢des; em faixas salariais, que correspondem aos intervalos de valores de remuneragao de cada cargo; e
em grupos, que relinem cargos que desenvolvem atividades de natureza similar.

Para estabelecer as especificagdes e as descrigdes dos cargos da CIFRAO, tomou-se por base o segmento de
previdéncia complementar no pais, o porte da CIFRAO em comparagio com os demais fundos de pens3o e o nivel de
atividade que é desenvolvido na Entidade.

3.1. NiVEL

Sdo 4 (quatro) os niveis de cargos, classificados numericamente em ordem crescente, de acordo com a complexidade
das atividades e as atribuicdes de cada categoria.

3.2 CATEGORIA
Também s3do 3 (trés) as categorias de cargos, a saber:
3.2.1. Auxiliar

Os cargos da categoria AUXILIAR desenvolvem atividades de baixa complexidade dentro da organiza¢do. Os
ocupantes do cargo desta categoria podem atuar em diversas unidades da CIFRAO e o titulo do cargo é AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

3.2.2. Apoio

Os cargos da categoria de APOIO compreendem as atividades de apoio técnico e administrativo inerentes ao
processo de produgdo da CIFRAO, sem os quais os procedimentos da organizagdo ndo s3o alcancados. Seus
ocupantes tém menor grau de autonomia e independéncia na realizacdo de suas tarefas, que sdo de baixa
complexidade e podem atuar nas diversas unidades da organizacdo. O titulo do cargo desta categoria é ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO.

3.2.3. Técnico
Os ocupantes dos cargos da categoria, TECNICO, executam atividades analiticas e seu objeto de trabalho é o

assessoramento técnico das areas de producdo da CIFRAO. Os ocupantes destes cargos tém alto grau de autonomia e
independéncia na realizagdo de suas tarefas, que sdo de média complexidade, com maior impacto sobre os
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resultados da CIFRAO e podem atuar nas diversas areas da organizacdo. Os titulos dos cargos desta categoria sdo:
ANALISTA ADMINISTRATIVO; ANALISTA ATUARIAL; ANALISTA DE BENEFICIOS; ANALISTA CONTABIL; ANALISTA
FINANCEIRO.

3.3. CLASSE
S3o aplicados aos cargos de todos os niveis. Os cargos de niveis 1 e 4 tém classe Unica, identificadas como PADRAO.
Os cargos de nivel 3 (técnicos) tém classes especificas. O objetivo da divisdo de cargos da mesma categoria por classes

é distingui-los em funcdo da crescente exigéncia de conhecimentos e do amadurecimento profissional do seu
ocupante.

Os cargos de nivel 2, categoria APOIO, sdo divididos em 3 (trés) classes de cargos, identificadas pelos algarismos
romanos |, Il e Ill. A classificagdo é estabelecida por ordem crescente de experiéncia e maturidade. A classe | indica
pouco amadurecimento profissional; a classe Il indica que o ocupante ja tem bom amadurecimento e a classe i
indica plena experiéncia profissional.

Os cargos de nivel 3, categoria TECNICO, s3o divididos em 3 (trés) classes de cargos, a saber:

3.3.1. Junior

Os ocupantes de cargos desta classe deverdo estar cursando pelo menos os dois Ultimos anos do ensino superior
(graduacdo tradicional), ter maturidade, senso critico e pensamento analitico.

3.3.2. Pleno

Os ocupantes de cargos desta classe deverdo ter concluido o ensino superior (graduacao tradicional), ter maturidade,
senso critico, pensamento analitico e pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na fungdo.

3.3.3. Sénior

Os ocupantes de cargos desta classe deverdo ter concluido o ensino superior (graduagao tradicional), sendo desejavel
pelo menos um curso de pds-graduagdo lato sensu (minimo de 360 h/a). Devem ter maturidade, senso critico,
pensamento analitico e pelo menos 5 (cinco) anos de experiéncia na fungdo.

3.4. GRUPO

Os cargos também sdo divididos em grupos, de acordo com o posicionamento na estrutura organizacional e a
natureza das atividades. Sdo 2 (dois) os grupos de cargos, a saber:

3.4.1. Operacional

Congrega os cargos de execug3o de atividades de auxilio e apoio administrativo nas diversas areas da CIFRAO.
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3.4.2. Tatico

Compreende os cargos de execucdo de atividades técnicas e profissionais nas diversas areas da CIFRAO, que exigem
atuagdo analitica ou formagao profissional especifica.

As respectivas especificagOes e descri¢es estdo definidas no ANEXO | deste PCS.

4. ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial da CIFRAO é distribuida em faixas salariais, que definem os valores dos saldrios de cada
cargo. As faixas salariais tém as seguintes caracteristicas:

4.1. PONTO MEDIO

Este PCS estabelece como Ponto Médio de cada faixa salarial. O Ponto Médio de cada faixa salarial poderd ser
revisado anualmente, com base em pesquisas do mercado de trabalho do segmento de previdéncia
complementar, a critério do empregador e conforme a disponibilidade orcamentdria da empresa.

4.2. FAIXA SALARIAL

O Ponto Inicial e o Ponto Final de cada faixa salarial foram estabelecidos a partir do Ponto Médio da
considerando abrangéncia de 40% para cima e para baixo.

A Tabela Salarial podera ser alterada sempre que forem concedidos reajustes salariais coletivos aos
empregados. Ela ndo guarda qualquer relagdo ou vinculagdo com o saldrio minimo, ressalvadas as hipdteses
nas quais se verifique a existéncia de valores na tabela, inferiores ao minimo definido por lei, situagdo em que
havera, para os niveis atingidos, adequacdo automatica e independente de autorizacdo ou aprovacao.

4.3. TABELA SALARIAL

A Tabela Salarial da CIFRAO estd estabelecida no ANEXO Il deste PCS.

5. DESENVOLVIMENTO DOS EMPREGADOS

O desenvolvimento dos empregados se dara por meio de progressdo funcional, através de promogdo
horizontal ou vertical.

5.1. PROMOGAO HORIZONTAL
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Consiste na mudanga do empregado dentro da faixa salarial de sua classe ou categoria. Este tipo de promog¢do
obedecerd a critérios de merecimento, podendo ocorrer também em fungdo de resultado de processo de
avaliacdo de desempenho.

O aumento por promogao horizontal pode ser concedido ao EMPREGADO que apresentar um desempenho que
o destaque significativamente dos demais ocupantes do mesmo cargo ou dentro de uma equipe de trabalho.

Os aumentos decorrentes da promogao horizontal podem ser concedidos em qualquer més do ano e devem
ajustar-se ao orcamento geral da CIFRAO. Um colaborador sé poderd receber nova promogao horizontal apds o
periodo minimo de um ano.

5.2. PROMOGAO VERTICAL

Consiste na mudanga do empregado da classe, do nivel, da categoria ou do grupo em que se encontra para
outro superior. Este tipo de promogao ocorrera sempre quando houver vaga a ser preenchida e obedecerd a
critérios de observagdo dos requisitos para a ascensdo profissional.

Os aumentos decorrentes da promogao vertical podem ser concedidos em qualquer més do ano, desde que o
EMPREGADO preencha os requisitos necessarios a promogao.

Apds uma promocdo, devera ser observado um periodo minimo de um ano, antes de nova promogao vertical.
5.3. MOVIMENTAGCAO DO EMPREGADO

Ocorre uma movimentagdo quando o EMPREGADO passa a ocupar um cargo em outra area, por exemplo: um
Analista é remanejado da drea Administrativa e Financeira para a drea de Beneficios. Um remanejamento ndo
implica, obrigatoriamente, em aumento de salario. Se a movimentagao for para um cargo de categoria superior
a do cargo atual, serdo aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogao vertical.

Caso a movimentagdo seja para um cargo do mesmo grupo e exija um aumento do saldrio para adequa-lo a
categoria, serdo aplicadas as mesmas regras definidas para os casos de promogao horizontal.

5.4. RECLASSIFICAGAO DO CARGO

Ocorre um reajuste salarial por reclassificagdo quando um cargo recebe atribuicdes adicionais, de maior
complexidade e responsabilidade, que exijam maior conhecimento do que as atribuicdes anteriores,
justificando uma reclassificagdao em classe mais alta na estrutura de cargos.

5.5. AUMENTOS COLETIVOS

Aumentos coletivos sao aqueles processados para toda a estrutura de cargos, em percentual igual, que podem
ter como origem a negociagdao de acordo coletivo de trabalho ou convengao coletiva. Nestes casos, o
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percentual do aumento podera ser agregado ou nao a tabela salarial, mas seu repasse aos salarios individuais
serd obrigatdrio.

Adicionalmente, os aumentos coletivos podem ser de natureza espontanea. Também neste caso o percentual
de aumento poderd ser agregado ou ndo a tabela salarial, sendo que sua agregacdo aos salarios individuais
poderd obedecer a critérios estratégicos, atrelados a prioridades e disponibilidades orgamentarias.

5.6. ORGCAMENTO PARA PROMOGOES E AUMENTOS POR MERITO

Anualmente, como parte do processo de elaboragdo do orgamento, sera estabelecida verba orgamentaria para
as promogodes previstas para cada drea. Os aumentos salariais em fun¢do da efetivagdo das promocgdes verticais
e horizontais devem ficar dentro do orcamento anual para esta finalidade. A efetivacdo das promocgdes
dependera da disponibilidade de verba or¢amentaria especifica.

6. ADMISSAO
6.1. PROCESSO SELETIVO

Os cargos efetivos serdo providos mediante processo seletivo, que podera ser realizado através de admissdo de
novo empregado. A admissdo é o ato de vincular & CIFRAO, por contrato de trabalho, na forma da lei,
candidato estranho aos quadros da empresa, que atenda aos requisitos do cargo ao qual é candidato,
conforme descricdo de cargos. A admissdo sera feita pelo regime da CLT, respeitando o prazo de experiéncia
legal de 90 (noventa) dias.

O empregado admitido receberd um saldrio correspondente ao ponto inicial da faixa salarial definida para o
seu cargo. Contratacdo acima do ponto inicial da faixa salarial somente podera ocorrer se justificada pela
experiéncia anterior do empregado ou por decisdo da Diretoria Executiva.

Objetiva-se, com o processo seletivo, escolher, mediante a utilizagdo de técnicas e metodologias adequadas, os
candidatos mais competentes para o exercicio das fungdes. O processo seletivo deverd obedecer ao principio
da impessoalidade, ficando explicitas a aptiddo e a competéncia técnica e profissional do candidato, para que
este seja indicado a admissdo. Os requisitos de admissdao compreendem grau de instrugdo, qualificagdo técnica,
proficiéncia e experiéncia, que poderdo ser exigidos na divulgacdo da vaga e confirmados no processo de
admissdo.

6.2. COMPETENCIA

Compete a Diretoria Executiva a autorizagao para admissdo, promogao ou dispensa de empregados, mediante
proposta formulada pelos Diretores, para os cargos de suas respectivas areas.

7. ADESAO
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Os atuais empregados da CIFRAO poderdo aderir ao presente Plano de Cargos e Salarios, desde que preencham
os requisitos necessarios contidos na descrigdo dos cargos e assinem o termo de adesdo respectivo, conforme
Anexo Ill.

8. DISPOSICOES GERAIS

SituagGes ndo previstas ou excepcionais as descritas neste instrumento serdo deliberadas pela Diretoria
Executiva.

Os atuais empregados da CIFRAO, EXCEPCIONALMENTE, poderdo aderir ao novo PCS, mesmo que n3o
preencham o conjunto de atributos e qualificagcbes profissionais previstas na descricdo do cargo, mediante
homologacdo da diretoria e desde que assinem o respectivo termo de opgao.
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ANEXO | — Especificacdo e Descricdo de Cargos

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

=  Sigla: AUX ADM

= Nivel: 1

= Categoria: Auxiliar

= (Classe: Padrdo

=  Grupo: Operacional

=  Grau de supervisao: requer supervisdo regular para execugao das atividades.

= Escolaridade: ensino fundamental completo. Desejavel estar cursando o ensino médio.

» Competéncias técnicas: conhecimento dos objetivos da CIFRAO.

* Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAOQ, iniciativa e bom relacionamento
interpessoal.

* Descricgdo Sumdria das atividades: atua nas diversas areas da CIFRAO, podendo exercer as seguintes
atividades de baixa complexidade:

a) Servigos externos as instalacdes da CIFRAO.

b) Distribuir e coletar correspondéncias, colhendo assinaturas em documentos ou transportando volumes, de
acordo com a solicitagao recebida.

c)Remover e transportar moéveis, equipamentos, maquinas e pacotes, entre outros materiais.

d) Auxiliar na execugdo dos servigos gerais de escritorio.

e)Realizar pequenas compras.

f) Auxiliar nos servigos de arrumacgdo de maveis e troca de lampadas.

g)Zelar, cuidar e guardar materiais sob a sua responsabilidade.

h) Controlar o estoque do material utilizado e promover a reposi¢do / suprimento sempre que necessario.

i) Executar outras atribuicOes de naturezas correlatas e de mesmo grau de complexidade e responsabilidade.
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Cargo:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Sigla: ASS ADM |

Nivel: 2

Categoria: Apoio

Classe: | - indica pouco amadurecimento profissional

Grupo: Operacional

Grau de supervisao: requer supervisao regular para execugdo de todas as atividades.

Escolaridade: ensino médio completo. Desejavel estar cursando faculdade nas areas de Administragao

de Empresas, Economia, Ciéncias Contdbeis, Ciéncias Atuariais ou outras correlatas.

Competéncias técnicas: conhecimento de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas

interligados, internet, etc.); conhecimentos de administragdo a nivel técnico, arquivo e processos;
separacao e classificagdo de documentos.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, organizagdo, razoavel

comunicagao (oral e escrita) e bom relacionamento interpessoal.

Descrigdo Sumdria das atividades: atua nas diversas areas da CIFRAO, podendo exercer as seguintes

atividades de baixa complexidade:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)
h)

i)

Servigos secundarios relativos a administragdo, processamento, concessdao e manutenc¢do de beneficios de
natureza previdencial e servigos.

Atendimento aos participantes nas suas necessidades de informagdes.

Formalizacdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagbes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO.

Rotinas e servigos administrativos: controle de estoque de material, compra de produtos e contratagao de
servigos, controle do patrimoénio, controle da documentacgdo e outras atividades de apoio administrativo.
Procedimentos operacionais de baixa complexidade das atividades de recursos humanos e administracdo de
pessoal.

Acompanhamento e controle de informacgdes do cadastro de participantes da CIFRAO.

Uso dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO.

Participagdo, sempre que necessario, em reunides de trabalho, visando o melhor desempenho das
atividades da CIFRAO.

Execucgdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

=  Sigla: ASS ADM II

= Nivel: 2

=  Categoria: Apoio

= (Classe: Il - indica razoavel amadurecimento profissional

=  Grupo: Operacional

= Grau de supervisao: independéncia para atividades de baixa complexidade; requer supervisdo para as demais
atividades.

= Escolaridade: ensino médio completo. Desejavel estar cursando faculdade nas areas de Administragdo
de Empresas, Economia, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Atuariais ou outras correlatas.

=  Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,
internet, etc.); conhecimentos de administracdo a nivel técnico; nog¢des de contabilidade, arquivo e
processos; separacdo e classificagdo de documentos.

* Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, organizacio, razoavel
comunicagdo (oral e escrita) e bom relacionamento interpessoal.

* Descrigdo Sumdria das atividades: atua nas diversas areas da CIFRAO, podendo exercer as seguintes
atividades de média complexidade:

a) Rotinas, servigos e agdes de administragdo do processamento e concessao e manutengdo de beneficios de
natureza previdencial e servigos.

b) Atendimento aos participantes nas suas necessidades de informagdes.

c) Formalizagdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagbes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO.

d) Rotinas, servicos e agdes de contas a pagar e a receber.

e) Rotinas, servicos e acdes administrativas: controle de estoque de material, compra de produtos e
contratagdo de servigos, controle do patriménio, acompanhamento e controle da execugdo dos contratos,
controle da documentacao e outras atividades de apoio administrativo.

f) Procedimentos operacionais e técnicos de média complexidade das atividades de recursos humanos e
administragao de pessoal.

g) Acompanhamento e controle de informag&es do cadastro de participantes da CIFRAO.

h) Apoio na redac3o de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno
e externo.

i) Observacdo constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO.

j) Representac¢do da CIFRAO em audiéncias judiciais.

k) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢es do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundacdo de Previdéncia_da DATA DE APROVAGAO: CODIFICACAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17
Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Il
= Sigla: ASS ADM I
= Nivel: 2
=  Categoria: Apoio
= (Classe: lll - indica plena experiéncia profissional

=  Grupo: Operacional

= Grau de supervisdo: independéncia para atividades de média complexidade; requer supervisdo para as
demais atividades.

= Escolaridade: ensino médio completo. Desejavel estar cursando faculdade nas areas de Administragdo
de Empresas, Economia, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Atuariais ou outras correlatas.

=  Competéncias técnicas: Dominio de aplicativos de informdtica (pacote Office, sistemas interligados,
internet, etc.); conhecimentos de administragdo a nivel técnico, arquivo e processos; separagdo e
classificacdo de documentos; nog¢des de contabilidade e auditoria; acompanhamento da legislacdo do pais,
principalmente a do segmento de previdéncia complementar.

* Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, organizacdo, iniciativa,
concentragdo, razoavel comunicagdo (oral e escrita) e bom relacionamento interpessoal.

» Descrigdo Sumaria das atividades: atua nas diversas dreas da CIFRAO, podendo exercer as seguintes
atividades de média complexidade:

a) Rotinas, servigos e agdes de administragdo do processamento e concessdo e manutengdo de beneficios de
natureza previdencial e servigos.

b) Atendimento aos participantes nas suas necessidades de informagses.

c) Formalizagdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagbes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO.

d) Rotinas, servicos e agdes de tesouraria.

e) Rotinas, servicos e acdes administrativas: controle de estoque de material, compra de produtos e
contratagdo de servigos, controle do patriménio, acompanhamento e controle da execucdo dos contratos,
controle da documentagado e outras atividades de apoio administrativo.

f) Procedimentos operacionais e técnicos de média complexidade das atividades de recursos humanos e
administragao de pessoal.

g) Acompanhamento e controle de informac&es do cadastro de participantes da CIFRAO.

h) Apoio na redagio de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno
e externo.

i) Observacdo constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO.

j) Apoio a elaboragdo de relatdrios técnicos e gerenciais.

k) Contato com drgdos publicos e privados.

I) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢Ges do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO JUNIOR

Sigla: AN ADM JR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Junior

Grupo: Tético

Grau de supervisao: baixa independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: cursando pelo menos os dois uUltimos anos do ensino superior (graduagdo tradicional),

preferencialmente nas dreas de Administragao de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), analise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumadria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

média complexidade:

a)
b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)

Execucdo dos procedimentos operacionais e técnicos das atividades administrativas.

Rotinas, servicos e ag¢Oes relativos a administragdo: controle de estoque de material, compras e contratacdo
de servigos, controle do patrimdnio, acompanhamento e controle da execu¢do dos contratos e outras
atividades de analise administrativa, necessarias ao bom funcionamento da CIFRAO.

Andlise dos procedimentos administrativos adotados pelas diversas areas da instituicdo. Avaliacdo da
observancia das normas e procedimentos internos adotados pelos diversos érgios da CIFRAO, junto as areas
administrativas.

Apoio na elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranca nas
operagdes da instituicdo.

Preparag3o dos pagamentos dos servicos contratados pela CIFRAO.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatdrios técnicos e gerenciais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execucado de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢des do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundacdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGCAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO PLENO

Sigla: AN ADM PL

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Pleno

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: média independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: ensino superior (graduagdo tradicional) completo, preferencialmente nas dareas de

Administracdo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis. Desejavel pds-graduagdo nas areas de Gestdo ou
Finangas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais e pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na fungao.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicacdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo Sumaria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

média complexidade:

a)
b)

d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)

Execucdo dos procedimentos operacionais e técnicos das atividades administrativas.

Rotinas, servicos e ag¢des relativos a administragdo: controle de estoque de material, compras e contrata¢do
de servigos, controle do patrimdénio, acompanhamento e controle da execugdo dos contratos e outras
atividades de analise administrativa, necessarias ao bom funcionamento da CIFRAO.

Andlise dos procedimentos administrativos adotados pelas diversas areas da instituicdo. Avaliacdo da
observancia das normas e procedimentos internos adotados pelos diversos 6rgdos da CIFRAO, junto as areas
administrativas.

Elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranga nas operagdes
da instituicao.

Preparac3o dos pagamentos dos servicos contratados pela CIFRAO.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatérios técnicos e gerenciais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢gdes do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundacdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGCAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA ADMINISTRATIVO SENIOR

sigla: AN ADM SR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Sénior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: alta independéncia nas atividades analiticas; requer supervisao regular para execugao.
Escolaridade: ensino superior (graduacdo tradicional) completo, preferencialmente nas dareas de

Administracao de Empresas, Economia ou Ciéncias Contdbeis. Desejavel pos-graduacdo lato sensu nas dareas de
Gestao ou Finangas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais e pelo menos 5 (cinco) anos de experiéncia na fungdo.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicacdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo Sumaria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

média complexidade:

a)
b)

d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)

Execucdo dos procedimentos operacionais e técnicos das atividades administrativas.

Rotinas, servicos e ag¢des relativos a administragdo: controle de estoque de material, compras e contrata¢do
de servigos, controle do patrimdénio, acompanhamento e controle da execugdo dos contratos e outras
atividades de andlise administrativa, necessarias ao bom funcionamento da CIFRAO.

Andlise dos procedimentos administrativos adotados pelas diversas areas da instituicdo. Avaliacdo da
observancia das normas e procedimentos internos adotados pelos diversos 6rgdos da CIFRAQ, junto as areas
administrativas.

Elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranga nas operagdes
da instituicao.

Preparac3o dos pagamentos dos servicos contratados pela CIFRAOQ.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatérios técnicos e gerenciais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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CIFRAO

Fundagdo de Previdéncia da
Casa da Moeda do Brasil

POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGCAO:
26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA ATUARIAL JUNIOR

= Sigla: AN ATU JR

= Nivel: 3

=  Categoria: Técnico

= (Classe: Junior
=  Grupo: Tatico

=  Grau de supervisao: baixa independéncia nas atividades técnicas; requer supervisdo regular para execugao.

= Escolaridade: cursando pelo menos os dois ultimos anos do curso de Ciéncias Atuariais.

= Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,
internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatorios.

=  Competéncias comportamentais:

comprometimento

com a CIFRAOQ, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.
= Descricdo Sumadria das atividades: atua na Diretoria de Seguridade, podendo exercer as seguintes atividades

de baixa complexidade:

a) Analise de informagGes, acompanhamento de rotinas, servigos e a¢des de administragdo estatistico-atuarial
dos Planos de beneficios previdencirios e de servicos oferecidos pela CIFRAO, observando as normas,
regulamentagdes internas e a legislagdo pertinentes, preparando relatdrios setoriais e gerenciais.

b) Apoio na elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranga nas
operagdes da instituicdo, zelando pelo monitoramento e controle na aplicagdo destes procedimentos.

c) Apoio para elaboragdo e analise de pareceres, relatérios, Planos e projetos, em que seja exija a
aplicagdo de conhecimentos de atudria.

d) Desenvolvimento de atividades especificas do campo de conhecimento, auxiliando os diversos componentes
organizacionais em assuntos estatistico-atuarial.

e) Redagdio de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e

externo.

f) Contato com 6rgdos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.
g) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundagdo de Previdéncia.da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGCAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17
Cargo: ANALISTA ATUARIAL PLENO

Sigla: AN ATU PL

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Pleno

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: média independéncia nas atividades técnicas; requer supervisao regular para execugao.
Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncias Atuariais, com registro ativo no MIBA. Desejavel pos-

graduagdo em Previdéncia ou dreas correlatas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatérios e pelo menos 3
(trés) anos de experiéncia na fungao.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumaria das atividades: atua na Diretoria de Seguridade, podendo exercer as seguintes atividades

de média complexidade:

a)

b)

d)
e)

f)
g)

Analise de informagGes, acompanhamento de rotinas, servigos e agdes de administragdo estatistico-atuarial
dos Planos de beneficios previdenciarios e de servicos oferecidos pela CIFRAO, observando as normas,
regulamentagdes internas e a legislagdo pertinentes, preparando relatérios setoriais e gerenciais.

Elaboracdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranca nas operagGes
da instituicdo, zelando pelo monitoramento e controle na aplicagdo destes procedimentos.

Elaboracdo e analise de pareceres, relatdrios, Planos e projetos, em que seja exija a aplicacdo de
conhecimentos de atudria.

Desenvolvimento de atividades especificas do campo de conhecimento, assessorando os diversos
componentes organizacionais em assuntos estatistico-atuarial.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢des do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA ATUARIAL SENIOR

Sigla: AN ATU SR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Sénior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: alta independéncia nas atividades técnicas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncias Atuariais, com registro ativo no MIBA. Desejavel pos-

graduacao lato sensu, preferencialmente em Previdéncia ou dreas correlatas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatérios e pelo menos 5
(cinco) anos de experiéncia na funcgao.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

Descricao Sumadria das atividades: atua na Diretoria de Seguridade, podendo exercer as seguintes atividades:

Analise de informagbes, acompanhamento de rotinas, servigos e agdes de administragdo estatistico-atuarial
dos Planos de beneficios previdenciarios e de servicos oferecidos pela CIFRAO, observando as normas,
regulamentagdes internas e a legislagdo pertinentes, preparando relatdrios setoriais e gerenciais.

Elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranga nas operagdes
da instituicdo, zelando pelo monitoramento e controle na aplicagao destes procedimentos.

Elaboragdo e analise de pareceres, relatérios, Planos e projetos, em que seja exija a aplicagdo de
conhecimentos de atuaria.

Desenvolvimento de atividades especificas do campo de conhecimento, assessorando os diversos
componentes organizacionais em assuntos estatistico-atuarial.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA DE BENEFiICIOS JUNIOR

Sigla: AN BEN JR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Junior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: baixa independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: cursando pelo menos os dois Ultimos anos do ensino superior (graduagdo tradicional),

preferencialmente nas dreas de Economia, Ciéncias Atuariais ou Estatistica.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), analise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumadria das atividades: atua na Geréncia de Beneficios, podendo exercer as seguintes atividades

de baixa complexidade:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

Rotinas, servicos e agOes relativas a concessao e a manutencdo de beneficios previdenciais e de servigos.
Processamento da folha de beneficios (suplementacdo/peculio), analisando e acompanhando o
recolhimento dos encargos.

Atendimento ao participante nas suas necessidades de informacgdes e customizagGes de relatdrios.
Elaboragdo de politicas e normas internas.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatérios técnicos e gerenciais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.
Planejamento, controle e execuc¢do das rotinas, servigos e agdes de consignagdes e cobranga de desconto de
contribui¢Ges de participantes, através de folha ou outras modalidades.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢gdes do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
CIFRAO 102 RE 2017 CONDEL 26/10/2017
Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA DE BENEFICIOS PLENO

Sigla: AN BEN PL

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Pleno

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: média independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: ensino superior (graduacdo tradicional) completo, preferencialmente nas dreas de Economia,

Ciéncias Atuariais ou Estatistica. Desejavel pds-graduagao em Previdéncia.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), analise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais e pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na funcao.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumaria das atividades: atua na Diretoria de Seguridade, podendo exercer as seguintes atividades

de média complexidade:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)
h)

i)
i)

Rotinas, servicos e agdes relativas a concessao e a manutencgdo de beneficios previdenciais e de servigos.
Processamento da folha de beneficios (suplementacdo/peculio), analisando e acompanhando o
recolhimento dos encargos.

Atendimento ao participante nas suas necessidades de informacgdes e customizagGes de relatdrios.
Elaboragdo de politicas e normas internas.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatérios técnicos e gerenciais.

Planejamento, controle e execuc¢do das rotinas, servigos e agdes de consignagdes e cobranga de desconto de
contribui¢Ges de participantes, através de folha ou outras modalidades.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢ées do cargo.
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POLITICA DE PESSOAL E PLANO DE CARGOS E SALARIOS

APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
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Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo: ANALISTA DE BENEFICIOS SENIOR

Sigla: AN BEN SR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Sénior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: alta independéncia nas atividades analiticas; requer supervisao regular para execugao.
Escolaridade: ensino superior (graduacdo tradicional) completo, preferencialmente nas dreas de Economia,

Ciéncias Atuariais ou Estatistica. Desejavel pds-graduacgdo lato sensu, preferencialmente na area de Previdéncia.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), analise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislagdo do pais e pelo menos 5 (cinco) anos de experiéncia na fungdo.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumaria das atividades: atua na Diretoria de Seguridade, podendo exercer as seguintes atividades

de alta complexidade:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)

Rotinas, servicos e agOes relativas a concessao e a manutencgdo de beneficios previdenciais e de servigos.
Processamento da folha de beneficios (suplementacdo/peculio), analisando e acompanhando o
recolhimento dos encargos.

Atendimento ao participante nas suas necessidades de informacgdes e customizagGes de relatdrios.
Elaboragdo de politicas e normas internas.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Elaboragdo de relatdrios técnicos e gerenciais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.
Planejamento, controle e execugdao das rotinas, servicos e agdes de consignacdes e cobranga de
desconto de contribui¢Ges de participantes, através de folha ou outras modalidades.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢gdes do cargo.
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APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
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Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
Casa da Moeda do Brasil 26/10/2017 PO 006/17

Cargo:

ANALISTA CONTABIL JUNIOR

Sigla: AN CON JR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Junior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: baixa independéncia nas atividades técnicas; requer supervisao regular para execugao.
Escolaridade: cursando pelo menos os dois ultimos anos do curso de Ciéncias Contdbeis.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatorios.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricao Sumadria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

baixa complexidade:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)]

k)

Apoio nos trabalhos da contabilidade da CIFRAO, visando assegurar que todos os relatdrios e registros
sejam feitos de acordo com os principios e normas contdbeis e legislagdo pertinente, dentro dos prazos
legais.

Execugdo do Plano de contas padrao das EFPP, de acordo com as normas legais.

Execucdo do controle dos registros contabeis, através de sistemas integrados de gestao.

Execucdo das atividades do inventario fisico do ativo permanente.

Analise de balangos, balancetes e demais relatdrios contabeis.

Manutenc¢do dos procedimentos de contabilizagdo em dia, como também organizagdo do arquivo contabil
da CIFRAO, garantindo o atendimento das comprovacdes legais e fiscais.

Preparacdo e entrega de declaragGes, informagdes estatisticas, demonstrativos financeiros aos orgaos
reguladores.

Envio ao érgao fiscalizador os balangos, balancetes e outros demonstrativos, visando assegurar que os
mesmos reflitam corretamente a situacdo econdmico-financeira da CIFRAO.

Execugdo das atividades de escrituracao fiscal e da apuragdo mensal do Imposto de Renda, PIS e
COFINS.

Atendimento e acompanhamento dos trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e a qualidade do trabalho da auditoria.

Participa¢do na elaborac¢do do Relatério Anual de Informagdes da CIFRAO.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢des do cargo.
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APROVACAO: INICIO DE VIGENCIA:
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Fundagdo de Previdéncia da DATA DE APROVAGAO: CODIFICAGAO:
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Cargo: ANALISTA CONTABIL PLENO

= Sigla: AN CON PL

= Nivel:3

=  Categoria: Técnico

= (Classe: Pleno

=  Grupo: Tatico

=  Grau de supervisao: independéncia nas atividades técnicas; requer supervisao regular para execug¢ao.

= Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis, com registro ativo no CRC. Desejavel
pds-graduacdo em Controladoria, Finangas ou areas correlatas.

= Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,
internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatérios e pelo menos 3
(trés) anos de experiéncia na fungao.

* Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,
organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

= Descrigdo Sumadria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes
atividades de média complexidade:

a) Coordenacdo dos trabalhos da contabilidade da CIFRAO, visando assegurar que todos os relatérios e
registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro
dos prazos legais.

b) Execucdo do Plano de contas padrao das EFPP, de acordo com as normas legais.

c) Execucdo do controle dos registros contabeis, através de sistemas integrados de gest3o.

d) Execucdo das atividades do inventario fisico do ativo permanente.

e) Analise de balangos, balancetes e demais relatérios contabeis.

f) Manutencdo dos procedimentos de contabilizagdo em dia, como também organizacdo do arquivo contabil
da CIFRAO, garantindo o atendimento das comprovacdes legais e fiscais.

g) Preparagdo e entrega de declaragbes, informacGes estatisticas, demonstrativos financeiros aos 6rgaos
reguladores.

h) Envio ao 6rgdo fiscalizador os balangos, balancetes e outros demonstrativos, visando assegurar que os
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira da CIFRAO.

i) Execugdo das atividades de escrituragdo fiscal e da apuragdo mensal do Imposto de Renda, PIS e
COFINS.

j) Atendimento e acompanhamento dos trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e a qualidade do trabalho da auditoria.

k) Elaboragdo das demonstragdes contdveis e das notas explicativas.

I) Participagdo na elaboragdo do Relatério Anual de Informagdes da CIFRAO.

m) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢Ges do cargo.
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Cargo: ANALISTA CONTABIL SENIOR

= Sigla: AN CON SR

= Nivel:3

=  Categoria: Técnico

= Classe: Sénior

=  Grupo: Tatico

=  Grau de supervisao: independéncia nas atividades técnicas; requer supervisao regular para execug¢ao.

= Escolaridade: Curso superior completo em Ciéncias Contdbeis, com registro ativo no CRC. Desejavel
pds-graduacao lato sensu, preferencialmente em Controladoria, Finangas ou areas correlatas.

= Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,
internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de pareceres e relatérios e pelo menos 5
(cinco) anos de experiéncia na funcgdo.

* Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,
organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

= Descrigdo Sumadria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes
atividades de alta complexidade:

a) Coordenacdo dos trabalhos da contabilidade da CIFRAO, visando assegurar que todos os relatérios e
registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislacdo pertinente, dentro
dos prazos legais.

b) Execucdo do Plano de contas padrao das EFPP, de acordo com as normas legais.

c) Execucdo do controle dos registros contabeis, através de sistemas integrados de gest3o.

d) Execucdo das atividades do inventario fisico do ativo permanente.

e) Analise de balangos, balancetes e demais relatérios contabeis.

f) Manutencdo dos procedimentos de contabilizagdo em dia, como também organizacdo do arquivo contabil
da CIFRAO, garantindo o atendimento das comprovacdes legais e fiscais.

g) Preparagdo e entrega de declaragBes, informacGes estatisticas, demonstrativos financeiros aos 6rgaos
reguladores.

h) Envio ao 6rgdo fiscalizador os balangos, balancetes e outros demonstrativos, visando assegurar que os
mesmos reflitam corretamente a situagdo econdmico-financeira da CIFRAO.

i) Execugdo das atividades de escrituragdo fiscal e da apuracdo mensal do Imposto de Renda, PIS e
COFINS.

j) Atendimento e acompanhamento dos trabalhos da auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizacdo e a qualidade do trabalho da auditoria.

k) Elaboragdo das demonstragdes contdveis e das notas explicativas.

I) Participagdo na elaboragdo do Relatério Anual de Informagdes da CIFRAO.

m) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢Ges do cargo.
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Cargo: ANALISTA FINANCEIRO JUNIOR

Sigla: AN FIN JR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Junior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: baixa independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: cursando pelo menos os dois Ultimos anos do ensino superior (graduagdo tradicional),

preferencialmente nas dreas de Ciéncias Contabeis, Administracdo de Empresas ou Economia.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), analise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicagdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo Sumaria das atividades: atua na Geréncia Administrativa e Financeira, podendo exercer as

seguintes atividades de baixa complexidade:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

k)

m)
n)

Planejamento, controle e execucdo das rotinas de tesouraria e contas a pagar/receber.

Processamento dos pagamentos e recebimentos da CIFRAO através de Sistema de Gestdo Corporativa.
Contato com bancos e instituices financeiras, visando o cumprimento dos objetivos e interesses da CIFRAO.
Controle, acompanhamento e elaborag¢do do fluxo de caixa da CIFRAO.

Planejamento, controle e execuc¢do das rotinas, servigcos e agdes de consignagdes e cobranga de desconto de
prestacdes de empréstimos e outros recebiveis da CIFRAO.

Acompanhamento da execug¢do orcamentéria da CIFRAO.

Controle da concessdo de empréstimos e refinanciamentos aos participantes e assistidos. Analise e
formalizacdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagdes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO, bem como atendam a legislacdo vigente.

Compilagdo e avaliagdo das informacdes relativas aos investimentos da CIFRAO, acompanhamento dos
processos de andlise de op¢des de investimentos de ativos financeiros no mercado de rendas fixa e
variavel.

Apoio na elaboragdo de relatdrios técnicos e gerenciais, levantamentos de indicadores econémicos e
estudos diversos, relativos aos investimentos da CIFRAO.

Apoio na elaboragdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de segurancga nas
operagoes da instituicao.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢des do cargo.
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Cargo: ANALISTA FINANCEIRO PLENO

Sigla: AN FIN PL

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Pleno

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: média independéncia nas atividades analiticas; requer supervisdo regular para execugao.
Escolaridade: Curso superior completo (graduacdo tradicional), preferencialmente nas dreas de

Administracdo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contabeis. Desejavel pds-graduacdo em Finangas e dareas
correlatas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais e pelo menos 3 (trés) anos de experiéncia na fungao.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicacdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo Sumaria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

média complexidade:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

k)

m)
n)

Planejamento, controle e execugao das rotinas de tesouraria, contas a pagar e a receber.

Processamento dos pagamentos e recebimentos da CIFRAO através de Sistema de Gestdo Corporativa.
Contato com bancos e instituicdes financeiras, visando o cumprimento dos objetivos e interesses da CIFRAO.
Controle, acompanhamento e elaborag¢do do fluxo de caixa da CIFRAO.

Planejamento, controle e execugao das rotinas, servicos e a¢des de consignagoes e cobranga de desconto de
prestacdes de empréstimos e outros recebiveis da CIFRAO.

Acompanhamento da execug¢do orcamentaria da CIFRAO.

Controle da concessdao de empréstimos e refinanciamentos aos participantes e assistidos. Andlise e
formalizacdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagoes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO, bem como atendam a legislacdo vigente.

Compilagdo e avaliagdo das informacdes relativas aos investimentos da CIFRAO, acompanhamento dos
processos de analise de op¢bes de investimentos de ativos financeiros no mercado de rendas fixa e
variavel.

Elaboracdo de relatérios técnicos e gerenciais, levantamentos de indicadores econémicos e estudos
diversos, relativos aos investimentos da CIFRAO.

Elaboracdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranca nas operagGes
da instituicdo.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Avaliagio constante dos sistemas informatizados utilizados pela CIFRAO, visando o alcance de maior
eficiéncia com menores custos operacionais.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

Execugdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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Cargo: ANALISTA FINANCEIRO SENIOR

sigla: AN FIN SR

Nivel: 3

Categoria: Técnico

Classe: Sénior

Grupo: Tatico

Grau de supervisao: alta independéncia nas atividades analiticas; requer supervisao regular para execugao.
Escolaridade: Curso superior completo (graduacdo tradicional), preferencialmente nas dreas de

Administracdo de Empresas, Economia ou Ciéncias Contdbeis. Desejavel pds-graduacdo lato sensu,
preferencialmente em Finangas ou areas correlatas.

Competéncias técnicas: dominio de aplicativos de informatica (pacote Office, sistemas interligados,

internet, etc.), andlise critica, capacidade de desenvolvimento de relatérios, acompanhamento da
legislacdo do pais e pelo menos 5 (cinco) anos de experiéncia na funcgdo.

Competéncias comportamentais: comprometimento com a CIFRAO, pensamento analitico,

organizagdo, iniciativa, concentracdo, boa comunicacdo (oral e escrita), capacidade de sintese e bom
relacionamento interpessoal.

Descricdo Sumaria das atividades: atua na Diretoria Financeira, podendo exercer as seguintes atividades de

alta complexidade:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)
k)

1)

Planejamento, controle e execugao das rotinas de tesouraria, contas a pagar e a receber.

Processamento dos pagamentos e recebimentos da CIFRAO através de Sistema de Gestdo Corporativa.
Contato com bancos e institui¢des financeiras, visando o cumprimento dos objetivos e interesses da CIFRAO.
Controle, acompanhamento e elaborag¢do do fluxo de caixa da CIFRAO.

Planejamento, controle e execugao das rotinas, servicos e a¢des de consignagdes e cobranga de desconto de
prestacdes de empréstimos e outros recebiveis da CIFRAO.

Acompanhamento da execug¢do orcamentaria da CIFRAO.

Controle da concessdao de empréstimos e refinanciamentos aos participantes e assistidos. Andlise e
formalizacdo de empréstimos junto aos participantes, zelando para que as operagOes estejam dentro das
normas e procedimentos da CIFRAO, bem como atendam a legislacdo vigente.

Compilagdo e avaliagdo das informacdes relativas aos investimentos da CIFRAO, acompanhamento dos
processos de analise de op¢bes de investimentos de ativos financeiros no mercado de rendas fixa e
variavel.

Elaboracdo de relatérios técnicos e gerenciais, levantamentos de indicadores econémicos e estudos
diversos, relativos aos investimentos da CIFRAO.

Elaboracdo de politicas e normas internas, objetivando estabelecer ferramentas de seguranca nas operagées
da instituicdo.

Redacdo de documentos relativos a assuntos de interesse da CIFRAO, dirigidos aos publicos interno e
externo.

Contato com 6rgaos publicos e privados, visando o melhor desempenho das atividades da CIFRAO.

m) Execucdo de outras atividades correlatas, visando o bom desempenho das atribui¢Ges do cargo.
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Anexo Il - Tabela Salarial
Nivel | Categoria Cargo Classe Grupo
Faixa Salarial (R$)
Ponto Ponto Ponto
Inicial Médio Final
Padrao 900 1.500 2.100 Operacional
1 Auxiliar Aucxiliar Administrativo
| 1.170 1.950 2.730
2 Apoio Assistente Administrativo 1] 1.521 2.535 3.549
11 1.977 3.296 4.614
Tatico
Analista Administrativo Junior 2.570 4,284 5.998
Analista de Beneficios Pleno 3.342 5.569 7.797
3 Técnico . - -
Analista Contabil Sénior 4.344 7.240 10.136
Analista Financeiro
Analista Atuarial
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Anexo lll — Termo de Adesao

Termo de Ades3o ao Plano de Cargos e Salarios da CIFRAO Fundacdo de Previdéncia da Casa da Moeda do
Brasil.

Eu, (nome), brasileiro(a), (estado civil),
(profissdo), portador da identidade n2 , expedida por , em
/ / e inscrito no CPF, sob o n? ,
declaro ter lido e estar de acordo com os termos do Plano de Cargos e Saldrios da CIFRAO Fundacdo de
Previdéncia da Casa da Moeda do Brasil, aprovado pelo Conselho Deliberativo em / / ,

aderindo nesta oportunidade a todos os seus termos e condigdes.

Declaro, ainda, estar ciente e de acordo com o enquadramento no cargo de

Rio de Janeiro, de de

NOME (assinatura)
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