CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAQ DO ESTADO DE GOIAS - CRA/GO

Oficio N° 04/2018/CRA-GQ/P
Goiania, 28 de setembro de 2018
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Assunto: Alteragao do PCS do CRA-GO
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Prezado Superintendente,
e ™~

4 s '
Encaminhamos a Vossa Senhoria as alteragdes do Plano de Cargo e
Salarios do Conselho Regional de Administracéo de Goias, as quais foram
aprovadas na 9% Reunido Plenaria do CRA/GO, realizada no dia 5 de setembro de
2018. ~

N
Seguem, em anexos, as alteragdes do PCS do CRA-GO.

Ao ensejo, reiteramos a Vossa senhoria aprego e consideragéo.

Atenciosamente,

: - 7
Adm. Joég&‘: Divino de Brito
Presidente
CfRA-GO 0656
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAQ DO ESTADO DE GOIAS — CRA/GO

Relatério das Alteracdes do PCS do CRA-GO

1 - Cargos Comissionados

Os cargos comissionados sio de livre provimento e exoneragdo do CRA-GO, por ato do
Presidente ouvida a Diretoria, Para ocupar tais cargos € necessario que sejam nomes com
ilibado curriculo e que atendam aos requisitos estabelecidos nas descrigbes especificas
para estes cargos constantes no ANEXO VI do PCS.

Sao cargos em Comissao:

Superintendente;

Assessor da Presidéncia;

Assessor Juridico,

Assessor de Tecnologia da Informagao,

Assessor Contabil;

Assessor de Comunicagao e Marketing;

Assessor de Normas e Controle Interno - Controller,;
Assessor da Diretoria Executiva.

2 - Cargo de Supegintendeﬁie
Escolaridade: Enéino Sdperior em Administragao.
3 -Cargo _dé Assessor de Comunicagio e Marketing

.. N ‘ ‘
- Competéncias Comportamentais: - VA

Ter capacidade para equacionar sblugées ou probiemas ou situagdes que envolvam a
unidade; |

Saber planejar, organizar, controlar e coordenar as atividades sob a sua responsabilidade;
Ter capacidade de negociagdo e argumentagdo com Entidades externas e com os
registrados;

Planejamento, organizagao, controle das atividades relativas a fungéao;

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou
comum da érea;

Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas e registrados do CRA,
Proatividade, flexibilidade, responsabilidade, organizado, comprometido e ético;

Autodesenvolvimento; Orientagio para resultados; Planejamento; Criatividade e Inovagao e
Trabalho em equipe.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DO ESTADO DE GOIAS — CRA/GO
- Tarefas e Responsabilidades:

- Assessoria de Imprensa:

Coordenar a editoragdo e a impressdo de publicagbes do CRA-GO;

Acompanhar e divulgar resultados de congressos, seminarios e encontros sobre o ensino da
Administragéo,

Atender a jornalistas, agéncias de publicidade e outros profissionais relacionados a sua area
de atuagao, promovendo o CRA-GO através de meios de comunicagéo disponibilizados:
Preparar e avaliar textos para as publicagdes do CRA-GO (Informativos, Jornais e Revistas);
Fazer clipping de matérias relacionadas aoc CRA-GO;

Coordenar a divulgagio da marca do CRA-GO.

- Eventos:

Estudar e propor projetos e agées que aumentem a integragdo do CRA-GO e as instituigbes
de ensino; Estudar e propor agdes que estimulem a avaliag@o e o debate sobre o ensino da
Administragao, atrav_és da realizago de seminarios, congressos e publicagées;

Preparar relatérios $obre resultados de eventos promovidos pelo CRA-GO;

Promover estudos e prépor campanhas em prol da racionalizagio administrativa;

Coordenar e'ventos"planejados e pramovidos pelo CRATGO; _

Estudar, propor e executar projetos da presidéncia qué'envéflva Marketing Digital;

Elaborar o programa de trabalho, na area de sua éompéténcia, para integra-lo ao plano de
trabalho do CRA-GO;

Assistir a Presidéncia nos assuntos afetos a area de sua competéncia;

Exercer as demais competéncias que Ihe forem cometidas pela Presidéncia;

Colaborar em todas as Unidades ou atividades se designado pela Presidéncia.

Materiais Publicitarios:

Receber e analisar as demandas da presidéncia que envolvam Marketing Digital;

Elaborar materiais publicitarios do CRA-GO, internamente ou através de agéncias;

Realizar pesquisa de marketing para analise de tendéncias e necessidades, bem como para
a segmentagéao de publico alvo (target);

Etaborar planos e campanhas de marketing digital para o CRA-GO;

Acompanhar sistemas online que medem o impacto das agdes de marketing digital e
reportar a Presidéncia sempre que solicitado;

Manter a padronizagio visual da marca e suas aplicagbes;

Manter atualizadas as informagdes do site do CRA-GO, em sua abrangéncia.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DO ESTADO DE GOIAS - CRA/GO

- Designer gréfico e edigio de videos:

Aplicar técnicas de design grafico para criagdo de pegas. Exemplo; e-mail marketing, post
para redes sociais, banner web, gifs, filipeta, cartaz, banner impresso, totem e outros;
Aplicar técnicas de design grafico para adaptagdo em pegas ja existentes. Exemplo: CFA;
Filmar e editar videos de eventos relacionados a atuacao do CRA-GO.

- Redes Sociais:

Cadastrar o CRA-GO nas redes sociais definidas pela Presidéncia;

Manter informagdes atualizadas em todas as redes sociais j& cadastradas;

Interagir com o publico em todas as redes sociais do CRA-GO;

Realizar agdes necessarias e idoneas para zelar pela reputagio do CRA-GO com 0 publico
das redes sociais; _

Postar fotos e videos com reguiaridade estabelecida pela Pfesidéhc.‘a do CRA-GO.
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Cargo Comissionado

Titulo da Fungdo:

Superintendente
Area /Lotagio: ' Reporte:
Presidéncia Presidéncia
Diretoria Executiva
Cargos sob sua Responsabilidade: Numero de Subordinados: 05

Coordenacdo da Unidade de Regulagdo/Fiscalizagdo;
Coordenacio da Unidade de Registro e Atendimento;

Coordenagdo das Unidades de Administracdo e de Finangas.

SUMARIO DO CARGO:

Planejar, organizar, controlar e coordenar o CRA-GO nas areas de recursos humanos, patriménio,
materiais, informacdes, financeira, contabil, tecnologica, transportes, entre outras;

Implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional. Promover estudos de
racionaliza¢3o e controlar o desempenho organizacional;

Prestar apoio administrativo interno e aos registrados;

Acompanhar ou representar o presidente, sempre que necessario, e participar das atividades do CRA;
Apresentar relatérios sobre suas atividades, bem como a execugdo das atividades permanentes

necessarias ao exercicio das fungbes relacionadas ao CRA-GO.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Escolaridade Experiéncia

Ensino Superior em Administracdo Minimo 03 anos

COMPETENCIAS TECNICAS {Conhecimentos e Habilidades)

Informdtica Pacote (Excel Avangado, outros);

Legislacdo especifica de compras no Setor Piblico (Lei 8.666, Decreto Lei 10.520);
Curso de Redacgfo Oficial e Redagdo em lingua portuguesa;

Técnicas de Atendimento ao Publico;

Legislagdo do Sistema CFA/CRAs;

Conhecimento especifico sobre Lideranga e Relagdes Humanas;

Organizacdo de Eventos e Cerimoniais;
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Técnicas de Comunicacdo e Oratdria;

Técnicas de Negociagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade de negocia¢ao e argumentagdo com entidades externas e pablico em geral;

Ter capacidade para equacionar solugdes ou problemas ou situagdes que envolvam as unidades;

Ter capacidade de gestdo de equipes, transferéncia de conhecimentos e treinamento/orientacgio de
subardinados;

Planejar, organizar, contralar e coordenar as atividades do CRA-GO;

Ter Capacidade para se expressar4 corretamente, utilizando-se da linguagem técnica e ou comum da
area;

Ter capacidade de redigir comunicagdes, nas relagdes com entidades externas e registrados em geral;
Orientagdo para resultados;

Ter capacidade de se relacionar com a equipe de trabalho;

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido, lider e ético;

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

Assessoria de Imprensa:

Planejar, organizar, controlar e coordenar as atividades do CRA-GO;

Solicitar passagens e didrias para conselheiros comparecerem nas atividades plendrias e das comissdes;
Promover estudos de racionalizagdo, controlar e proceder a avaliacdo do desempenho organizacional;
Prestar apoio administrativo interno e aos registrados;

Manter cadastro atualizado dos convénios e contratos do CRA-GO;

Apoiar no acompanhamento de contratos administrativos do CRA-GO;

Apoiar no acompanhamento de processos de compras;

Monitorar os registros profissionais de pessoas fisicas e juridicas, através de acompanhamento das
atividades de registro;

Fiscalizar os servicos de tombamento, registro, carga, conservagdo e recupera¢do do patrimdnio
mobiliario do CRA-GO;

Supervisionar as atividades referentes ao pagamento, recebimento, controle, movimentacio e
disponibilidade financeira, acompanhando a execucdo da contabilizacdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do CRA-GO;

Participar de viagens para acompanhar ou representar o Presidente, quando necessério;

Reunir para o Presidente, elementos de informacdo sobre atividades administrativas e financeiras para

os trabalhos do Plenario/Conselheiros;
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Apoiar na realizacdo de recrutamento e selecdo de profissionais, através de processo seletivo pGblico;
Promover a integracio, treinamento operacional e desenvolvimento da equipe interna;

Zelar pela conservagdo e administracdo de bens méveis e imdveis;

Estudar e propor projetos e acBes que aumentem a integragdo do CRA-GO e as instituigdes de ensino;
Atender profissionais, empresarios, professores e académicos;

Apoiar na execu¢do de medidas administrativas, visando melhor eficiéncia e eficdcia do CRA-GO;

Exercer outras atividades correlatas.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguran¢a e outras designadas as suas
atividades.

Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

Acompanhar, quando nomeado Gestor de Contratos, a execugdes dos meﬁmos, comunicando possiveis
irregularidades;

Preparar e apresentar, relatérios para acompanhamento das atividades a diretoria executiva;

Executar outras atribuicbes semelhantes, conforme necessidades.




Cargo Comissionado

Titulo da Fungdo:

Assessor de Comunicagdo e Marketing

Area /Lotacdo: Reporte:

- Presidéncia Presidéncia

Cargos sob sua Responsabilidade: Namero de Subordinados: 00
Ndo aplicavel

SUMARIO DO CARGO:

Coordenar a assessoria de Comunicagdo e Marketing do CRA-GO;

Estruturar estratégias de projetos; desenvolver propaganda e promocses;

Implantar a¢des de relages publicas e assessoria de imprensa;

Elaborar e implementar planos de Marketing para o CRA-GO;

Executar agdes de marketing digital;

Mensurar e avaliar os impactos das agdes de midia social do CRA-GO;

Assessorar a Presidéncia nos programas direcionados a categoria e a sociedade em geral;

Mobilizar conjunto de capacidades comunicativas na efetivagdo de suas atividades;

Acompanhar o presidente, sempre que necessario e participar das ztividades do CRA-GO;

Apresentar relatorios sobre suas atividades, bem como a execugdo das atividades permanentes

necessarias ao exercicio das fungdes relacionadas ao CRA-GO.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS QUALITATIVOS

Escolaridade Experiéncia

Ensino Superior completo preferencialmente em Jornalismo, Marketing, Minimo 02 anos
Comunicacdo Social com habilitagdo em Publicidade e Propaganda ou

Administragdo com especializagdo em Marketing.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Dominio de Informatica (world, corel, Excel, outros);

Operagdo avancada em redes sociais (Instagran, Facebook, Watapp e outros);
Métricas e relatérios de midias sociais (Google analytics e outros);
Organizacgdo de Eventos;

Cerimonial;
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Redagdo em lingua portuguesa.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade para equacionar solugdes ou problemas ou situagdes que envolvam a unidade;

Saber planejar, organizar, controlar e coordenar as atividades sob a sua responsabilidade;

Ter capacidade de negociagdo e argumentagdo com Entidades externas e com os registrados;
Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a fuﬁgﬁo;

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou comum da drea;
Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas e registrados do CRA-GO;

Préatividade, flexibilidade, responsabilidade, organizado, comprometido e ético;

Autodesenvolvimento; Orienta¢io para resultados; Planejamento; Criatividade e Inovacdo e Trabatho em

equipe.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

Assessoria de Imprensa:

Coordenar a editoragdo e a impressdo de publicagdes do CRA-GO;

Acompanhar e divulgar resultados de congressos, semindrios e encontros sobre o ensino da
Administracdo;

Atender a jornalistas, agéncias de publicidade e outros profissionais relacionados a sua drea de atuagdo,
promovendo o CRA-GO através de meios de comunicagdo disponibilizados;

Preparar e avaliar textos para as publicagdes do CRA-GO (Informativos, Jornais e Revistas);

Fazer clipping de matérias relacionadas ao CRA-GO;

Coordenar a divulgagdo da marca do CRA-GO.

Eventos:

Estudar e propor projetos e agdes que aumentem a integragdo do CRA-GO e as instituicdes de ensino;
Estudar e propor aces que estimulem a avaliacdo e o debate sobre o ensino da Administragdo, através
da realizacfio de semindrios, congressos e publicagdes;

Preparar relatérios sobre resultados de eventos promovidos pelo CRA-GO;

Promover estudos e propor campanhas em prol da racionalizagdo administrativa;

Coordenar eventos planejados e promovidos pelo CRA-GO;

Estudar, propor e executar projetos da presidéncia que envolva Marketing Digital;

Elaborar o programa de trabalho, na drea de sua competéncia, para integra-lo ao plano de trabalho do
CRA-GO;

Assistir a Presidéncia nos assuntos afetos a drea de sua competéncia;

Exercer as demais competéncias que |he forem cometidas pela Presidéncia;
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Colaborar em todas as Unidades ou atividades se designado pela Presidéncia.

Materiais Publicitirios:

Receber e analisar as demandas da presidéncia que envolvam Marketing Digital;

Elaborar materiais publicitarios do CRA-GO, internamente ou através de agéncias especializadas;

Realizar pesquisa de marketing para andlise de tendéncias e necessidades, bem como para a
segmentagao de publico alvo (target);

Elaborar planos e campanhas de marketing digital para o CRA-GO;

Acompanhar sistemas online que medem o impacto das agBes de marketing digital e reportar a
Presidéncia sempre que solicitado;

Manter a padronizagao visual da marca e suas aplicacdes;

Manter atualizadas as informacgdes do site do CRA-GO, em sua abrangéncia.

Designer grafico e edi¢io de videos:

Aplicar técnicas de design gréfico para criagio de pegas. Exemplo: e-mail marketing, post para redes
sociais, banner web, gifs, filipeta, cartaz, banner impresso, totem e outros;

Aplicar técnicas de design gréfico para adaptagdo em pegas ja existentes. Exemplo: CFA

Filmar e editar videos de eventos relacionados a atuagio do CRA-GO;

Redes Sociais:

Cadastrar o CRA-GO nas redes sociais definidas pela Presidéncia;

Manter informacdes atualizadas em todas as redes sociais j4 cadastradas;

Interagir com o publico em todas as redes sociais do CRA-GO;

Realizar acBes necessdrias e idéneas para zelar pela reputagio do CRA-GO com o publico das redes
sociais;

Postar fotos e videos com regularidade estabelecida pela Presidéncia do CRA-GO.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas s suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Elaborar e apresentar & Presidéncia relatdrios para acompanhamento das atividades da assessoria,

sempre que solicitado;

- Executar outras atribuigdes semelhantes, conforme necessidades.




Ministério do Trabalho
Superintendéncia Regional do Trabalho em Goids
Seciio de Relagdes do Trabalho

Oficio n®. 555/2018/SERET/SRTb-GO

Goiénia, 18/12/2018.

A Sua Senhoria o Senhor

Joao Divino de Brito — Presidente

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
Rua 1.137 N°.229, Setor Marista

CEP: 74.180-160 — Goiania - GO

Assunto: Homologaciio de Alteracdes do Plano de Cargos e Salarios

Senhor Diretor

1. Fago referéncia ao seu oficio de 28/09/2018, protocolado em 06/11/2018, sob o
numero 46208.013410/2018-22, onde solicita a aprovagéio e homologacio das alteracdes do

plano de cargos e salarios do Conselho Regional de Administragiio do Estado de Goids —
CRA/GO.

2. Com a entrada em vigor da reforma trabalhista, Let 13.467/2017, a qual alterou
o artigo 461 da CLT, e em especial o §2° nfo nos compete mais a homologacio de Plano de
Cargos.

Art. 461. Sendo idéntica a funcdo, a todo trabalho de igual valor, prestado ac mesmo
empregador, no mesmo estabelecimento empresarial, correspondera igual saldrio, sem
distingao de sexo, etnia, nacionalidade ou idade.

§ 12 Trabalho de igual valor, para os fins deste Capitulo, sera o que for feito com igual
produtividade e com a mesma perfeicdo técnica, entre pessoas cuja diferenga de tempo de
servigo para o mesmo empregador ndo seja superior a quatro anos e a diferen¢a de tempo na
fungdo n&o seja superior a dois anos.

§ 22 Os dispositivos deste artigo nao prevalecerdo gquando o empregador tiver pessoal
crganizado em quadro de carreira ou adotar, por meio de norma interna da empresa ou de
negociagdo coletiva, plano de cargos e salarios, dispensada qualguer forma de homologagao
ou registro em orgéo publico.

3. Assim, diante ao exposto, informamos que o processo serd arquivado sem
homologacéo. :




	00000001
	00000002
	00000003
	00000004
	00000005
	00000006
	00000007
	00000008
	00000009
	00000010
	00000011
	00000012

