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TITULO | - APRESENTACAO E OBJETIVOS

CAPITULO | - APRESENTACAO

Art. 12, As politicas organizacionais aqui elencadas foram elaboradas para servirem como guia para
as agoes e de instrumento regulamentador dos recursos humanos do CRA-GO, com o foco de
estabelecer diretrizes e disciplinar as carreiras profissionais de todos os seus empregados, em

consonancia com a legislagdo vigente, necessidades internas e mercado.

Paragrafo unico. O Plano de Cargos e Saldrios do Conselho Regional de Administracdo do Estado

de Goids abrange os Empregados Efetivos e Comissionados do CRA-GO.

CAPITULO Il - OBJETIVOS

Art. 22. O objetivo do Plano de Cargos e Saldrios é estabelecer uma politica eficaz para a ascensdo
profissional dos seus empregados de acordo com suas aptidées e desempenho, assim como
subsidiar o desenvolvimento no plano de carreiras com vistas a atingir os objetivos do Conselho
Regional de Administracdo do Estado Goids, bem como centralizar na qualidade e dedicac¢do de seus

recursos humanos, portanto, a adogdo de uma estrutura de cargos e politica salarial coerente.

TITULO Il - DEFINICOES GERAIS

CAPITULO I - DEFINICOES PRELIMINARES

Art. 32. Para entendimento dos critérios e procedimentos deste Plano de Cargos e Saldrios

definimos preliminarmente:

I.  Quadro de Carreira: é o conjunto de Cargos que disciplinam a hierarquia e as atribui¢ées dos
empregados efetivos na organizacdo da entidade.

ll. Cargo: é o conjunto de atribuicdes ou tarefas de mesma natureza e igual complexidade, bem
como das especifica¢Oes exigidas.

lll. Fung¢do: Conjunto de responsabilidades, obrigagdes, desafios e responsabilidades especificas
relacionadas a trabalhos especificos de mesma natureza.

IV. Classe Salarial ou Faixa Salarial: Define os valores do Saldrio Base do empregado,

correspondente a um conjunto de Cargos e Fungdes de valor equivalente, em razdo do grau
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VI.

VII.
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da qualificagdo exigida ao seu preenchimento, especialmente dos requisitos de escolaridade e
experiéncia. As Classes Salariais sdo identificadas por “nimeros” do nosso alfabeto e
definem as possibilidades de crescimento de carreira ou promogdo. Cada Classe Salarial
possui Niveis Salariais Horizontais que permitem a progressdo salarial do empregado,
conforme o seu desenvolvimento profissional.

Niveis Salariais: Valores individuais do Saldrio Base que integram cada Classe Salarial,
identificadas por letras do nosso alfabeto, configurando as possibilidades de evolucgdo
salarial horizontal, a partir do nivel “A”.

Quadro de Lotagdo de Pessoal: Quadro que regulamenta o nimero de vagas por Classe ou Faixa
Salarial do Quadro de Carreira, fixado para o CRA-GO, o qual pode ser modificado por ato do
Presidente, conforme as necessidades administrativas.

Carreira: Conjunto de Fung¢gdes de mesma natureza, hierarquizadas segundo os niveis de

dificuldade e responsabilidades que lhes sdo inerentes.

VIlII. Classe de Cargos e Fungdes: Agrupamento de cargos de mesmo nivel de importancia para a

IX.

X.

XI.

XIl.

organizacao.

Gratificacdo de Fungdo: Valor pecunidrio devido ao empregado designado para ocupar as
Funcdes Gratificadas.

Fung¢do Gratificada: Conjunto de atribui¢Ges e responsabilidades cometidas ao empregado
pelo exercicio de Coordenacdo e Secretaria, conforme Anexo | B.

Cargo em Comissdo: Conjunto de atribuigdes e responsabilidades, de livre provimento e
exoneracdo do Presidente, cometidas ao empregado pelo exercicio de Superintendente e
Assessorias, previstas na Estrutura Organizacional do CRA.

Tabela de Salarios: Matriz onde os saldrios sdo hierarquizados por Classes ou Faixas Salariais e
decompostos por niveis destinados para determinar o Salario Base dos empregados do Quadro

Efetivo.

XIll. Avaliagdo de Desempenho: Processo destinado a avaliar a forma de trabalhar e

consequentemente os resultados apresentados, bem como o comportamento funcional e

pessoal dos empregados dentro do CRA - GO.

-
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CAPITULO Il - DEFINIGAO DA ESTRUTURA DOS CARGOS DO QUADRO
EFETIVO

Art. 42, Os Cargos com as suas respectivas Fungbes do Quadro Efetivo do CRA-GO estdo definidos

no “Anexo | A —Tabela de Cargos e Fun¢des do Quadro Efetivo”.

Art. 52, As descri¢bes dos Cargos com seus respectivos requisitos para preenchimento integram o
Manual de Descrigao de Cargos, Anexo IV deste Plano e poderao ser alteradas mediante ato préprio
da Presidéncia. Complementarmente o Manual de Descri¢do de Fungdes, Anexo V deste plano,

subsidia o entendimento das tarefas de cada Func¢do do Quadro Efetivo.

CAPITULO Il = LIVRE PROVIMENTO E EXONERACAO DO PRESIDENTE:
FUNCAO GRATIFICADA E CARGO EM COMISSAO

Art. 62. Sdo de livre provimento e exoneragdo do Presidente as Fungbes Gratificadas que serdo
atribuidas as Fungdes de Confianga do Presidente e os Cargos em Comiss3o que serdo atribuidos as
Assessorias e a (ao) Superintendente.

Paragrafo 12. As Fungdes Gratificadas estdo definidas no Anexo | - B e os Cargos em Comissdo
estdo definidos no Anexo | - C.

Paragrafo 22. As FungGes Gratificadas e os Cargos em Comissdo, de livre provimento e
exoneragdo, deverdao ser aprovados por ato da Presidéncia, depois da apreciacdo da Diretoria
Executiva; onde seus ocupantes deverdo atender aos requisitos minimos exigidos neste PCS.

Paragrafo 32. O empregado ndo poderd exercer mais de uma Funcdo Gratificada por vez,
salvo quando autorizado expressamente pelo Presidente.

Paragrafo 42. Ainda que haja autorizagdo expressa do Presidente para o empregado exercer
mais de uma Func¢do Gratificada em periodo integral ou parcial, em nenhuma hipétese podera haver
pagamento de mais de uma Gratificacdo por més.

Paragrafo 52. As Func¢Ges Gratificadas de Confianga poderdo ser exercidas por empregados
ocupantes de Cargo do Quadro Efetivo ou de Cargo em Comisséo.

Paragrafo 62. As Fungdes Gratificadas poderdo ser incluidas conforme a necessidade do
Conselho, quando autorizado expressamente pelo Presidente, depois da aprecia¢do da Diretoria

Executiva.

X
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TiTULO Ill - DAS FORMAS DE PROVIMENTO DO QUADRO EFETIVO

Art. 72, O provimento dos Cargos do Quadro Efetivo, dar-se-a por:

I Admissdo

Il Promocgao

. Transferéncia

V. Readaptacao
Art. 82. DA ADMISSAO - Admissdo é o ato de provimento no Cargo por “Processo Seletivo Externo”,
subordinando-se a existéncia de vaga. A admissdo de novos empregados em cada Cargo somente
poderd ocorrer por intermédio de Processo Seletivo publico, mediante o cumprimento dos
requisitos de cada Cargo, estabelecidos em edital ou documento similar, nos termos da legislagdo

vigente, observando-se, de forma literal, o que estd estabelecido neste PCS.

Paragrafo 12. Serd registrado na CTPS do empregado o nome do seu Cargo do Quadro Efetivo
ou do Cargo em Comissdo, sendo facultado o registro da Fun¢do correspondente, a critério do

Presidente.

Paragrafo 22. Quando o empregado for nomeado para ocupar uma Fungdo Gratificada, a

nomeacgao e a exoneracao devem ser devidamente registradas na sua CTPS.

Art. 92, DA PROMOCAO - Consiste na ascensdo funcional e/ou salarial do empregado, para
preenchimento de vaga disponivel, tendo em vista o aproveitamento do mesmo em cargo de maior
nivel de complexidade e responsabilidade cuja concessdo depende de aprovacdo em processo
seletivo interno. Dadas as especificidades do CRA-GO, promogdo e progressdo vertical sdo
sindnimos e utilizados para permitir que o empregado tenha a possibilidade de progredir dentro
dos niveis previstos para o Cargo para o qual ingressou por meio de concurso publico, sendo eles |,

Ilou lll.

Paragrafo 12. Na realizacdo do processo seletivo interno devem ser observados os principios
do Art. 37 da Constituigdo Federal, ou seja, os principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, devendo ser elaborado regulamento disciplinando a utilizacdo deste

procedimento de selegdo, com regras claras e objetivas que resguardem o atendimento destes

principios constitucionais.
Paragrafo 22. Para ser elegivel a Selegdo Interna, o empregado devera:

I. Estar desempenhando regularmente as suas atividades administrativas.

X
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Il. Haver transcorrido no minimo 2 (dois) anos no mesmo Cargo de sua admissdo ou
dltima promocéo.

IIl. Preencher os requisitos exigidos da Fungdo a ser preenchida.

IV.N&o ter tido nenhum tipo de punigdo nos Gltimos seis meses antecedentes ao processo

seletivo.

Paragrafo 32. E necessario que no minimo 03 (trés) empregados que atendam ao perfil
exigido candidatem-se a vaga, do contrario deverad ser realizado recrutamento externo, podendo os

empregados internos participarem do processo seletivo.

Paragrafo 42. A Promogdo serd efetivada a partir do primeiro dia do més seguinte ao da

aprovagdo, mediante portaria assinada pela Presidéncia.

Paragrafo 52. Em nenhuma hipdtese pode haver transposicio de cargos utilizando de

concurso interno.

Art. 10. DA TRANSFERENCIA - A transferéncia é a movimentagdo do empregado dentro da mesma
Classe Salarial, para preencher vaga em outra Fun¢do, aprovada pela Diretoria Executiva e

autorizada por ato do Presidente.
Paragrafo 12. A transferéncia podera ser feita:

a. A pedido do empregado.
b. No interesse do CRA-GO.
Paragrafo 29. A transferéncia a pedido do empregado serd somente concedida na hipdtese de

atender as necessidades do CRA-GO e ndo implicar em mudanca de Classe Salarial.

Paragrafo 32. A mudanca salarial podera ser aprovada pelo Presidente desde que motivada

para atender aos interesses do CRA-GO.

Art. 11. DA READAPTACAO - A readaptacdo corresponde ao enquadramento em Cargo distinto
daquele em que estiver servindo o readaptando, em razdo de Acidente de Trabalho ou Doenga
Ocupacional; observada a legislagdo vigente, a existéncia de Cargo com atividades compativeis com
as recomendac¢des do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS) e em consondncia com a

estrutura de Cargos deste PCS.

)X
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TITULO IV — DO SALARIO BASE E DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

CAPITULO | - DO SALARIO BASE DO QUADRO EFETIVO

Art. 12, O Saldrio Base devido para os Cargos do Quadro Efetivo do CRA-GO é o definido na Tabela
Salarial do Anexo Il deste Plano. Esta Tabela Salarial é constituida de 24 Niveis Horizontais (letras ‘A’

a ‘X’) para cada Classe de Salarios.

Art. 13. Cada Classe Salarial do “Anexo Il — Tabela de Salarios” corresponde a uma Classe de Cargos

conforme definido no “Anexo [-A — Tabela de Cargos” deste Plano.

Art. 14. O Salario Base do Empregado, por ocasido da admissdo ou da promocéo, por regra geral,

serd o valor do Nivel “A” de sua Classe Salarial.

Art. 15. O Presidente ou a quem ele delegar podera requerer aprovacdo de enquadramento salarial

em Nivel superior ao Nivel “A”, desde que haja uma justificativa, nos seguintes termos:

a) Em caso de admissdo, quando através do Processo Seletivo Externo ndo obtiver candidatos
pelo Saldrio ofertado. Neste caso o Presidente podera aprovar o preenchimento em um Nivel
Salarial superior ao Nivel “A”, que seja compativel com o Mercado, devidamente
demonstrado em Pesquisa Salarial recente.

b) Em caso de promogdo, quando o enquadramento salarial serd feito na Classe
correspondente ao novo Cargo e no Nivel Horizontal de “valor imediatamente superior” ao

saldrio do empregado antes da promogao.

Art. 16. A Tabela Salarial serd atualizada integralmente, por ocasido de instrumento coletivo
(Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo), pelo indice devido, no periodo referenciado. Nestas

atualizacdes ndo se utilizard o conceito da proporcionalidade.

Art. 17. Periodicamente, ou quando necessério, o(a) Responsavel pela Gestdo de RH, bem como
a{o) Superintendente podera realizar estudos de mercado, por meio de Pesquisas Salariais
direcionadas, e poderd propor alteragdo de valores em uma ou mais Faixas Salariais, podendo
mesmo propor alteracdo na Tabela Salarial no seu todo, devendo apds consulta a Comissdo do Plano

de Cargos e Saldrios, submeter a aprovagdo da Diretoria Executiva e Presidente.
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CAPITULO Il - CRESCIMENTO HORIZONTAL DO SALARIO BASE — MERITO
E ANTIGUIDADE - CARGO EFETIVO

Art. 18. O crescimento horizontal do Saldrio Base é a mudanca de um Nivel Salarial sem haver
mudanga de Classe Salarial. O crescimento horizontal dos empregados efetivos serd concedido a
cada dois anos a titulo de antiguidade e merecimento, nesta ordem, alternadamente conforme o

disposto no Art. 461, paragrafo 32 da CLT.

Pardgrafo Unico. Em 2023 e em 2027 haverad a progressdo por antiguidade e em 2025 e 2029

a progressao por merecimento e assim, sucessivamente.

Art. 19. A progressdao por Antiguidade aos empregados deste Titulo dar-se-& automaticamente a
cada 4 (quatro) anos, pela ascensdo do seu Nivel Salarial ao Nivel imediatamente superior aquele

em que estiver posicionado.

Paragrafo 12. Caso o empregado ndo tenha completado o periodo de 2 (dois) anos de efetivo
servico no CRA-GO na data referenciada no pardgrafo anterior, somente fard jus a progressao

horizontal por Antiguidade na ocasido da proxima progressdo, ou seja, 4 (quatro) anos depois.

Paragrafo 22. Para efeitos da progressdo horizontal por Antiguidade, o tempo que o
empregado se encontrar afastado do exercicio do cargo para tratar de assuntos de interesse
particular, salvo afastamento previsto em lei, ndo serd considerado para efeito da contagem do

tempo de servico.

Art. 20. A progressdo por Mérito dos empregados dar-se-d a cada 4 (quatro) anos, pela ascensdo do

empregado ao Nivel Salarial imediatamente superior aguele em que estiver posicionado.

Paragrafo 12. Para o crescimento horizontal por Mérito o empregado deverd ser submetido
a Avaliagdo de Desempenho, conforme “Instrumento de Avaliagdo” a ser regulamentado pela

Comissdo do Plano de Cargos e Salarios, com aprovacdo do Presidente.

Paragrafo 22. A Avaliagdo de Desempenho sera anual, devendo ser realizada no segundo

semestre de cada ano.

Paragrafo 32. Para obter o crescimento horizontal por mérito sera considerado o resultado
das duas ultimas avaliages anuais, considerando a posigado de classificagdo, respeitando o limite de

enquadramento de 40% (quarenta por cento) do quadro atual efetivo de empregados.

\
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Paragrafo 42. Em caso de fracionamento na porcentagem descrita no paragrafo 32 utilizar-
se-a a regra do arredondamento se a fragdo for maior ou igual a 0,5 (cinco décimos), deve-se
aumentar para o préximo nlumero inteiro subsequente; se a fragdo for menos que 0,5 (cinco

décimos), deve-se diminuir para o nimero inteiro anterior.

Paragrafo 52. Em caso de empate na classifica¢do os critérios de desempate serdo conforme

abaixo:

a. 129 Critério - Quem possuir maior tempo de trabalho junto ao CRA-GO;

b. 22 Critério - Aidade, dando-se preferéncia ao de idade mais elevada;

c. 32 Critério - Ao empregado que possuir maior nota no quesito Cooperacdo, sendo avaliado
a competéncia comportamental essencial;

d. 42 Critério - Ao empregado que possuir maior nota no quesito Responsabilidade, sendo

avaliado a competéncia comportamental especifica.
Art. 21. Para a progressao horizontal por Mérito serdo observados ainda os critérios a seguir:

|. O empregado ndo poderd ter registro de pena disciplinar (adverténcia, suspensdo) no
periodo dos ultimos dois anos.

Il. O empregado ndo podera ter mais de 4 (Quatro) faltas injustificadas no periodo dos
Ultimos dois anos.

lll. O tempo que o empregado se encontrar afastado do exercicio do cargo, para tratar de
assuntos de seu interesse, salvo afastamento por doenca ou acidente, ndo sera considerado

para efeito da avaliagdo de desempenho.

CAPITULO Il - DO SALARIO BASE DO CARGO EM COMISSAO
Art. 22. Cabera ao Presidente a aprovacdo do valor salarial para os Cargos em Comissdo, apos a
apreciacdo da Diretoria Executiva.

Paragrafo tinico. O Saldrio contratado tera reajuste pelo mesmo indice da Tabela Salarial do
Quadro efetivo, no entanto, sera obedecida a proporcionalidade por tempo de servico, conforme a

legislagao.

J%s
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CAPITULO IV — DA GRATIFICACAO DE FUNCAO

Art. 23. O empregado designado para o exercicio de uma Fung¢do Gratificada - de Confianca - sera
remunerado adicionalmente ao saldrio de seu Cargo Efetivo ou de seu Cargo Comissionado, por uma
Gratificagdo de Fungdo definida no Anexo Il deste PCS e |he serd atribuida durante o periodo de

efetivo exercicio da mesma.

TITULO V — DA IMPLANTACAO E GESTAO DO PLANO

Art. 24. O(a) responsavel pela Gestdo de RH, o(a) Superintendente, o(a) Diretor de Administracdo e
Finangas, o(a) Vice Diretor da Administragdo e Finangas ou Vice-Presidente, nessa ordem, caberd

gerenciar, controlar e adotar os procedimentos necessarios a gestdo deste Plano.

Art. 25. A instituigdo da Comissao do Plano de Cargos e Salarios, sera feita mediante Portaria, com
o objetivo de analisar e deliberar sobre os requerimentos por parte dos titulares das Unidades do

CRA-GO, referentes a aplicagdo deste Plano.

Art. 26. O(a) responsdvel pela Gestdo de RH, o(a) Superintendente, o(a) Diretor de Administracdo e
Finangas, o(a) Vice Diretor da Administracdo e Finangas ou o Vice-Presidente, nessa ordem, devera
receber os requerimentos, proceder as informagdes requeridas, convocar a Comissdo do Plano de
Cargos e Saldrios, presidir os trabalhos das reunides da Comissdo e executar os procedimentos
decorrentes de sua deliberagdo, devidamente registrada em ata conferida, revisada e assinada pelos

presentes.

Art. 27. As deliberacdes provenientes das reunides do Comissdo que impliquem alteragdo deste

Plano somente terdo efeito apds serem autorizadas pelo Presidente.

Art. 28. Serdo objetos de requerimento a Comissdo do Plano de Cargos e Saldrios, por parte de
titulares das Unidades, as solicitagdes de alteragdes em Descrigbes de Fungdes, a criagdo de novas
Fungdes conforme a necessidade organizacional, as solicitagbes de aumento no Quadro de Lotagao

de Pessoal, desde que resguardadas as metas orgamentarias de sua area.
Art. 29. A movimentac¢do dos empregados pode ser decorrente de:

I. Transferéncia — quando ha transferéncia do empregado entre setores, ocupando cargo
de mesma Classe sem haver alteragdo salarial. O empregado poderd ser remanejado de

funcBes e de uma area para outra, desde que ndo impligue em mudanca de cargo. O
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remanejamento ocorrerd quando houver vaga e ndo poderd implicar em alteracdo de

remuneragdo ou pagamento de qualquer vantagem pecunidria extraordinaria.

Il. Promogdo — quando hd mudancga para um Cargo de Classe Superior & atual, no mesmo

setor ou ndo, ocorrendo aumento salarial.

lll. Demissdo — quando ha desligamento de um empregado, gerando a necessidade de

suprimento na vaga.

Paragrafo 12. Em todos os casos previstos neste artigo, o(a) responsavel pela Gest3o de RH,
o(a) Superintendente, o(a) Diretor de Administragdo e Finangas, o(a) Vice Diretor da Administracdo
e Finangas ou o Vice-Presidente, nessa ordem, deverd controlar por meio do Formulério de Abertura

e Preenchimento de Vaga conforme Anexo IX:
a) A abertura da vaga observando o seu motivo.
b) Assegurar que o nome do Cargo a ser preenchido seja o mesmo do Cargo vago.
c) O Salério devera corresponder aos critérios e Tabela Salarial deste Plano.
d) Nome do aprovado para a vaga e data de inicio da promog¢do ou admiss3o.

e) O formulario autorizando o preenchimento da vaga devera ser arquivado no dossié

do empregado ocupante da vaga.

Paragrafo 22. O Quadro de Lotagdo de Pessoal dos empregados no Anexo VIl constitui a
referéncia inicial para autorizacdo da Abertura de Vaga de que trata o pardgrafo anterior e podera

ser alterado por ato préprio do Presidente.

Art. 30. CRIACAO DE NOVA FUNCAO - A criacdo de nova Funcdo para integrar a estrutura de Cargos
do CRA-GO, uma vez requerida pelo Coordenador da Unidade, devera ser apreciada pelo Comissdo
do Plano de Cargos e Salarios que sera convocado pela Diretoria de Administracao e Finangas e,

apds obter o seu parecer favoravel, deverd ser autorizada por ato préprio da Presidéncia.

Art. 31. CARGA HORARIA - O regime de trabalho adotado estd regulamentado pelo Instrumento

Coletivo de Trabalho, salvo carga horaria de categorias profissionais regulamentadas pela legislagdo.

Art. 32. DO ENQUADRAMENTO - O enquadramento dos empregados nos novos Cargos, Fungdes e
Classes de Cargos, dar-se-a conforme Anexo VIII - “Quadro de Correspondéncia”, sendo que os
Cargos e os Saldrios serdo alterados no més-base da assinatura de “Termo de Adesdo” do

empregado, nos termos do Anexo X.
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a) Oenquadramento salarial serd realizado no “Nivel Salarial” de igual valor ao saldrio atual,
ou imediatamente superior, na “Classe Salarial” correspondente ao seu cargo
referenciado no Quadro de Correspondéncia.

b) O empregado que ndo possuir a escolaridade minima exigida para enquadramento no
novo Cargo, ndo podera participar de processo para “Promogdo”, até que apresente
comprovante que atenda aos requisitos requeridos.

c) Em nenhuma hipétese ou condi¢do serd permitida ao empregado a extrapola¢do do
dltimo “Nivel Salarial”, ndo fazendo jus as promog&es por mérito e por antiguidade.

Paragrafo 12. Ao empregado que ndo possuir as qualificagdes académico-profissionais

exigidas por este Plano, fixa-se o prazo maximo de 06 (seis) anos para que o0 mesmo se qualifique.
Paragrafo 22. O CRA-GO decorrido o prazo previsto no paragrafo anterior, podera:

I.  Enguadra-lo neste Plano desde que atendidas todas as condices; ou,
II.  Manté-lo no quadro sem direito a progressao por merecimento e prevista neste
Plano.

Paragrafo 32. Aos empregados que compdem o atual quadro do CRA — GO, da-se o prazo de
até 60 (Sessenta) dias, a contar da data de publicacdo dessa Resolucdo, para a livre adesdo ao
PCS/2023, findando o prazo, o empregado sé tera direito a uma nova solicita¢do de adesao posterior
a realizagdo da progressdo a titulo de antiguidade ou merecimento, fixando o prazo de solicitagdo
de 30 (trinta) dias a contar da data da publicagdo do resultado da progressao.

Paragrafo 52. A adesdo dos atuais empregados que compdem o quadro efetivo do CRA-GO

ao PCS/2023 nio altera sua progressao funcional adquirida.
TITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33. Nas demais rela¢des de trabalho, aplicam-se o previsto na Consolidagdo das Leis do Trabalho

e normas complementares, atualmente em vigor.
Art. 34. O Presidente podera baixar ato regulamentando o disposto neste Plano.

Art. 35. Os casos omissos deste Plano serdo avaliados e resolvidos pela Presidéncia do CRA-GO, apds

ouvido a Comissao do Plano de Cargos e Saldrios.

Q/\(\Z ’
SAMUEL ALBER
PRESIDENT
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ANEXO | — TABELAS DE CARGOS E FUNCOES (QUADRO EFETIVO E
QUADRO DE CONFIANCA)
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ANEXO | B - FUNGOES GRATIFICADAS

FUNGAO GRATIFICADA

COORDENADOR(A) DE ADMINISTRACAO

COORDENADOR (A) DE FISCALIZACAO

COORDENADOR (A) DE FINANCAS

COORDENADOR (A) DE REGISTRO

SECRETARIA(O) DA PRESIDENCIA
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ANEXO | C- CARGOS EM COMISSAO

NOME DO CARGO COMISSIONADO

REQUISITOS

ESCOLARIDADE

EXPERIENCIA

ASSESSOR CONTABIL

Ensino Superior Completo em Ciéncias
Contdbeis, com registro no CRC.

02 ANOS

ASSESSOR DA DIRETORIA EXECUTIVA

Ensino Superior Completo em Administragdo
ou dreas afins, com registro profissional no
respectivo conselho competente.

02 ANOS

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

Ensino Superior Completo em Administracdo
ou dreas afins, com registro profissional no
respectivo conselho competente.

02 ANOS

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Ensino Superior Completo em Administracdo,
Jornalismo, Comunicag¢do Social, RelagGes
Pdblicas.

02 ANOS

ASSESSOR DE MARKETING

Ensino Superior Completo em Administragédo,
Marketing, Publicidade e Propaganda.

02 ANOS

ASSESSOR DE NORMAS E CONTROLE INTERNO

Ensino Superior Completo em Administragéo,
Ciéncias Contabeis ou Direito, com registro
profissional no respectivo conselho
competente.

02 ANOS

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Ensino Superior Completo em Sistemas de
Informagdo, Ciéncias ou Engenharia da
Computacdo.

02 ANOS

ASSESSOR DE MIDIA E CONTEUDO

Ensino Superior Completo em Designer
Gréfico, Designer digital, Web Designer ou
curso tecnoldgico na drea da tecnologia da

Informagdo ou areas correspondentes.

01 ANO

ASSESSOR JURIDICO

Ensino Superior Completo em Direito, com
inscrigdo ativa na OAB.

02 ANOS

SUPERINTENDENTE

Ensino Superior Completo em Administragdo
ou dreas afins, com registro profissional no
respectivo conselho competente.

02 ANOS
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ANEXO Il - TABELA SALARIAL DO QUADRO EFETIVO
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ANEXO Il - GRATIFICAGAO DE FUNCAO
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GRATIFICACAO DE FUNCAO

NOME DA FUNCAO GRATIFICADA | VALOR DA GRATIFICACAO
COORDENADOR (A) R$ 850,00
SECRETARIA (O) DA PRESIDENCIA R$ 850,00
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ANEXO IV - MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS
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DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: COPEIRA

REQUISITOS

Escolaridade Ensino Fundamental Completo.
Experiéncia 0 a 6 Meses

SUMARIO:

Executar tarefas de limpeza e conservagdo de dependéncias da copa e utensilios utilizando material
apropriado; auxiliar na movimentagdo de materiais para assegurar a arrumacao e apresentacdo dos
ambientes; preparar e servir café e lanche para os colaboradores e visitantes, diariamente e em
reunides e eventos no CRA-GO.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: ASSISTENTE Il, ASSISTENTE Il

REQUISITOS
Nivel I 1

Ensino Superior em Administragao
Escolaridade Ensino Médio Completo. ou Tecndlogo, com Registro no

CRA.

Minimo 08 anos em servigos
Experiéncia Ndo exige

administrativos e apoio técnico.
SUMARIO:

Realizar atividades auxiliares administrativas junto ao Departamento de atuagdo, qual seja: de
financas, de registro ou de fiscalizagdo. Exercer sua fungdo de acordo com as normas internas e

orientagdes de sua lideranga imediata.
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Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Institui¢do.
Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: ANALISTA |, ANALISTA Il E ANALISTA 111

REQUISITOS
Nivel | ] ]|
Ensino Superior em Ensino Superior em
Ensino Superior em
Administracdo e Administragdo, com Pds-
Escolaridade Administracdo e registro
registro no CRA- Graduagdo em areas afins e
no CRA-GO.
GO. registro no CRA-GO.
Minimo 4 anos na area de | Minimo 8 anos na drea de
Experiéncia Nao exige.
atuacado. atuacado.
SUMARIO:

Planejar atividades administrativas e técnicas ligadas a atividade fim, preparar informacoes, apurar
resultados, pesquisar assuntos especificos, conduzir reunides, operar sistemas informatizados,
atender e negociar com clientes, realizar estudos e pesquisas, tratar documentos, redigir e analisar

textos, correspondéncias, relatérios e documentos ligados ao exercicio da fungdo, dentre outros.

Exercer as atividades de sua fun¢io com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.
Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

)
P )
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DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: FISCAL |, FISCAL Il E FISCAL 11l

REQUISITOS
Nivel | 1l 1
Ensino  Superior em
Ensino  Superior em | Ensino  Superior em
Administra¢dao, com Pos-
Escolaridade | Administracdo com | Administragao com
_ Graduagdo em areas afins
registro no CRA-GO. registro no CRA-GO.
e registro no CRA-GO.
Ndo exige. Minimo 4 anos na drea de | Minimao 8 anos na area de
Experiéncia
atuagao. atuacgao.
SUMARIO:

Orientar os administradores quanto as normas pertinentes ao registro, sua manutengdo e
cancelamento; fiscalizar o exercicio ilegal no campo de atuagdo do administrador, apurando
denuncias, informacdes recebidas formalmente ou obtidas a partir de pesquisa em midias
diversas; emitir intimagdes e autos de infragdo de acordo com a legislagdo e normas vigentes;
proceder a visitas “in loco” para obter e constatar informagdes; analisar processos e informa-los
tecnicamente, elaborando pareceres; emitir Certiddes; colaborar com o coordenador da Unidade
no planejamento das atividades bem como no acompanhamento da execugdo, elaborar pareceres

e organizar e arquivar documentos relacionado ao Departamento de fiscalizagdo.

Exercer as atividades de sua funcdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes
definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: ADVOGADO

REQUISITOS
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Ensino Superior em Direito com Inscrigdo ativa na OAB e Pds Graduagdo em
Escolaridade

areas afins.

Experiéncia Minimo 4 anos na area de atuagao.

SUMARIO:

Analisar e dar o suporte técnico nas areas juridicas diretamente ao Presidente do CRA-GO;
coordenar e suplementar a atuagdo da Assessoria Juridica do CRA-GO no contencioso judicial,
sempre que necessdrio, diante da autorizagdo da Presidéncia; analisar os processos
administrativos e emitir pareceres juridicos, realizar audiéncias judiciais, propor ac¢des judiciais e
realizar defesas, em todas as esferas judiciais.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades

pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visao e Valores da Instituigao.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

DESCRICAO DE CARGO

Titulo do Cargo: ADMINISTRADOR |, ADMINISTRADOR Il E ADMINISTRADOR Il

REQUISITOS
Nivel | | 1}
Ensino  Superior em
Ensino  Superior em o B
Ensino  Superior em Administragao, com
Administragdo, com Po6s- | }
Escolaridade | Administracdo e registro ) . Pds-Graduagdo em
Graduacdo em areas afins
no CRA-GO. areas afins e registro no

e registro no CRA-GO.
CRA-GO.

Minimo 2 anos na area de | Minimo 4 anos na area de | Minimo 8 anos na area
Experiéncia B 3
atuacdo. atuagdo. de atuagdo.

SUMARIO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizagdo das areas de recursos humanos,

patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnolégica, entre outras; implementar

!¥, 27
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programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional.

Prestar consultoria administrativa a organizacbes e pessoas.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes
definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.
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ANEXO V — MANUAL DE FUNGOES
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Titulo do Cargo: COPEIRA
Titulo da Fungdo:

COPEIRA

Area / Lotagdo: Reporte:

Departamento Operacional/ Area Administrativa Coordenador(a) da Unidade
Exerce Supervisdo Hierarquica ou Funcional: Numero de Subordinados:
Né&o aplicavel 00

SUMARIO:

Executar tarefas de limpeza e conservagdo de dependéncias da copa e utensilios utilizando
material apropriado; auxiliar na movimentacdo de materiais para assegurar a arrumacio e

apresentacdo dos ambientes; preparar e servir café e lanche para os colaboradores e ou visitantes

e em reunioes.

RESPONSABILIDADES:

Preparar e servir café e lanche para os colaboradores e ou visitantes e em reunides. Realizar o

asseio, limpeza e conservacdo da copa e utensilios, das demais dependéncias internas e de areas
externas; fazer limpeza de vidros, janelas, calhas e teto, utilizando material apropriado; auxiliar
na movimentagao de materiais para assegurar a arrumacgao e apresentagdo dos ambientes. Pode,
eventualmente, efetuar conferéncia de materiais de limpeza, asseio e conservagdo no
almoxarifado, recebe, confere o pedido e estoca. Executar outras tarefas correlatas, conforme
necessidade do servigco e orientagao superior.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes
definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS
Escolaridade Ensino Fundamental Completo
Experiéncia 0 a 6 meses
COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Agilidade fisica e manual

Atendimento ao cliente
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Atengao
Iniciativa

Relacionamento interpessoal

ASSISTENTE 11l

Titulo do Cargo: ASSISTENTE Il

Titulo da Fungdo:
ASSISTENTE DE ADMINISTRACI\O 1l
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO I

Area / Lotacio: Reporte:

Departamento/ Area Administrativa Coordenador(a) da Unidade
Exerce Supervisao Hierarquica ou Funcional: Numero de Subordinados:
Ndo aplicavel 00

SUMARIO:

Realizar atividades de controle administrativo; auxiliar na consolidagdo de informacdes para
emissdo da folha de pagamento; controle de almoxarifado; auxiliar na realizagdo no processo de
compras; controle de arquivo; controle da utilizagdo dos veiculos do CRA, arquivo de documentos

de responsabilidade de area.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar atendimento ao publico, de forma presencial, telefone ou e-mail, didrio.

- Solicitar os orgamentos para formalizagdo do processo de compra através de termo de
referéncia e/ou oficio, didrio.

- Acompanhar os prazos dos contratos vigentes, a vencer e/ou renovar, diério.

- Auxiliar no atendimento aos empregados, nas suas necessidades operacionais diarias.

- Dar suporte no uso de equipamentos multimidia (TV, Datashow, etc), na preparacdo e
transmissao de “lives”, conforme orientagdes superiores, assegurando a realiza¢do de eventos no

CRA-GO.
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- Dar suporte em postagens de videos, imagens e contelidos nas midias sociais, conforme a
necessidade.

- Receber pedido de material de expediente dos empregados e providenciar a entrega, diario.

- Auxiliar no controle de processos administrativos arquivados, diario.

- Auxiliar no controle de ponto dos empregados, englobando a conferéncia de formularios,
fechamento, langamento e confec¢do da Folha de Ponto de Empregados/Estagiarios, diério.

- Receber e conferir os produtos com a nota fiscal e encaminhar para atesto do gestor de contrato,
diario.

- Auxiliar no Controle das utilizagdes dos veiculos do CRA GO, pelo acompanhamento da entrada
e saida dos mesmos, mediante lancamento em formulario especifico, didrio.

- Providenciar postagem de documentos, preparar os envelopes e Avisos de Recebimentos — AR’s,
do setor quando necessario.

- Auxiliar na separagdo de preparagao dos formuldrios e demais documentos administrativos para
arquivo e controlar o encaminhamento através de planilhas, didria.

- Efetuar servigos de entrega de documentos interno e externo em caso de necessidade.

- Elaborar e apresentar relatérios a Diretoria para acompanhamento das atividades sob sua
responsabilidade, quando necessario.

- Entregar ao motorista as correspondéncias que precisam ser encaminhadas via Correios, didrio.
- Organizacdo e controle dos itens de estoque do almoxarifado.

- Organizagdo e controle do arquivo.

- Auxilio na gestdo do patrimdnio.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

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

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS
Nivel I ]|
Ensino Médio Completo Ensino Superior Completo em
Escolaridade Administragdo ou Tecnodlogo e
registro CRA.
Experiéncia Nao exige 8 anos.

i
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COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislagdo especifica de compras no setor publico (Lei n2 14.133 e Decreto N2 11.317).

Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Legislacdo dos sistemas CFA e CRA’s.
Organizagdo do Tempo.

Técnicas de Comunicagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE Il - ASSISTENTE HlI

Titulo da Funcdo:
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO Il
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO I

Area / Lotagdo:
Departamento / Area de Registro

Reporte:
Coordenador(a) da Unidade

Exerce Supervisdo Hierarquica ou Funcional:
Néo aplicavel

Numero de Subordinados:
00

SUMARIO:

Auxiliar no atendimento ao publico para fornecimento de informagdes relacionadas ao registro

profissional; auxiliar no cadastro de documentos e montagem de processos, eletronico e fisico;

elaboragdo e encaminhamento de correspondéncias oficiais; organizacdo e arquivamento de

documentos; confec¢do de carteiras e certiddes.

Exercer as atividades de sua funcdo com entusiasmo e motivagado, desenvolver suas habilidades

pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigdo.

X
.




€Z¥ Plano de Cargos e Salrios - 04/2023

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Realizar atendimento telefonico e presencial e por e-mails com as orientacdes acerca de
procedimentos de registro, troca, cancelamento, 22 via, reativagdo do registro, licencas,
transferéncias, certidGes, boletos, encaminhamento de formuldrios documentais e demais
assuntos relacionados ao registro profissional.

- Receber e conferir documentos para formalizagdo das solicitagdes, de acordo com o definido
nas resolugdes do CFA e CRA e na legislacdo do administrador, didrio.

- Emitir protocolo relacionado ao servigo solicitado e entregar ao requerente, diério.

- Realizar montagem dos processos (numerar pdginas, carimbar e autenticar os documentos),
diario.

- Realizar o cadastro dos documentos no sistema para gerar o processo eletrénico, didrio.

- Emitir boletos para pagamento das taxas e entrega ou encaminhamento via e-mail ao
requerente, diario.

- Conferir e analisar documentos dos processos de acordo com a solicitacdo e as resolucdes e
legislacdo do administrador para subsidiar a emissdo dos pareceres para 0s processos para envio
ao plenario, diario.

- Elaborar e encaminhar oficios para cumprimento das deliberages do plenario, didrio.

- Preparar oficios e copia de processos de transferéncia para encaminhar ao CRA de destino,
quando necessario.

- Listar documentos recebidos para anexar a processos em andamento, didrio.

- Preparar para o arquivo corrente ou permanente os processos tramitados em julgado de acordo
com a decisdo do plenario, semanal.

- Encaminhar processos fisicos e eletrdnicos, via oficio, para solicitagdo de pareceres da Assessoria
Juridica, diario.

- Preparar e encaminhar, via correios, documentos aos administradores mediante autorizagdo,
quando necessario.

- Receber solicitagdo para emissdo de certiddo de RCA (Registro de Capacidade de Aptidado) e
proceder a conferéncia de formularios, documentagdo, emissdo de taxas e conferéncia dos
pagamentos, diario.

- Emitir a certiddo de RCA e de regularidade a partir da verificagdo da regularidade documental e

financeira do administrador e da empresa e da geracado de numero, diario.




€2¥ Planode Cargos e Salarios - 04/2023

- Receber solicitagdo para emissdo de Certidao de Regularidade (pessoa fisica e pessoa juridica) e
proceder a conferéncia de formuldrios, documentacdo, emissdo de taxas e conferéncia dos
pagamentos, diario.

- Emitir a Certiddo de Regularidade (pessoa fisica e pessoa juridica) utilizando um controle
eletrénico de numeros, diario.

- Realizar atualizagdo de dados dos administradores (pessoa fisica e pessoa juridica), sempre que
necessario.

- Assinar o formulario de novo RCA, diario.

- Receber solicitagdo para emissdo de Certiddo de Acervo Técnico (pessoa fisica e pessoa juridica)
e proceder a conferéncia de formuldrios, documentagdo, emissdo de taxas e conferéncia dos
pagamentos, didrio.

- Emitir Certiddo de Acervo Técnico (pessoa fisica e pessoa juridica) utilizando um controle
eletrdnico de Numeros, diario.

- Fazer o levantamento de todas as certiddes e demais movimentagoes do administrador (pessoa
fisica e pessoa juridica) para emissdo da Certidao de Acervo Técnico, sob demanda.

- Gerar niUmero de carteira profissional no sistema eletrénico apds submissdo da solicitagdo a
plendria, mensal.

- Conferir veracidade de diplomas e demais documentos, didrio.

- Emitir as carteiras profissionais a partir da digitalizagdo de documentos e digitagdo das
informacdes em programa préprio e impressao da carteira, diario.

- Realizar o langamento em sistema proprio dos andamentos dos processos, diario.

- Emitir cépia dos processos para atender a solicitagdes, quando necessario.

- Preparar documentos (oficios e outros) para arquivamento a partir do fechamento do exercicio
do ano corrente, didrio.

- Preparar relatdrios sobre o andamento das atividades da unidade de acordo com a solicitagdo
do presidente, quando necessario.

- Auxiliar na consolidacdo de dados para envio mensal ao CFA.

- Elaborar modelos de documentos para atender as resolugdes do CFA, quando necessario.

- Acompanhar diariamente o painel de novas solicitagdes no sistema e dar o andamento
necessario.

- Verificar diariamente as novas solicitacdes de emissdo de carteira de estudante no sistema.

- Emitir carteiras de estudante através do sistema.
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- Atender aos conselheiros, quando necessario.

- Assinar (dar um visto) nas certidoes emitidas por CRA de outros estados, mediante pagamento
de taxa, quando necessario.

- Realizar pareceres, quando solicitado.

- Emitir a Anotagdo de Responsabilidade Técnica — ART, quando solicitado.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras desighadas as suas

atividades.
- Controlar registros e arquivos de documentos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribui¢gdes semelhantes, conforme necessidades.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS
Nivel I 1]
Ensino Médio Completo Ensino Superior Completo em
Escolaridade Administragao ou Tecndlogo e
registro CRA.
Experiéncia Ndo exige 8 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislacdo especifica da profissdo de Administrador.
Redacao Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislagdo dos sistemas CFA e CRA's.

Organizagdo do Tempo.

Técnicas de Comunicagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas

Foco em Resultados
Comprometimento e Responsabilidade
Relacionamento Interpessoal

Postura Etica

| Titulo do Cargo: ASSISTENTE I - ASSISTENTE IlI
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Titulo da Fungao:
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO II
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO IlI

Area / Lotagdo: Reporte:
Departamento / Area Financeira Coordenador(a) da Unidade
Exerce Supervisao Hierarquica ou Funcional: Numero de Subordinados:
Ndo aplicavel 00

SUMARIO:

Realizar atividades de contas a pagar, controle de recebimentos via Banco do Brasil e em sistema

especifico; preparar documentos para envio para a contabilidade.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades

pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missao, Visao e Valores da Instituigdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Receber, diariamente, os retornos bancarios do Banco do Brasil e efetuar as baixas no Sistema
especifico e, em caso de falha, salvar o arquivo no Excel para baixa manual pelo Tl;

- Executar o registro das baixas de pagamentos efetuados via Cartdo de Crédito/Débito em
planilha de Excel com os dados do pagamento para acompanhamento;

- Executar as baixas automaticas no Sistema, dos pagamentos efetuados pelos administradores
utilizando cartdo de crédito/ débito;

- Executar a conferéncia das Notas Fiscais com os respectivos processos para pagamentos de
fornecedores;

- Conferir as fotocdépias de todos os comprovantes de pagamentos anexadas junto com o
empenho e o original;

- Executar a preparacdo dos documentos para encaminhamento para a contabilidade (empenho,
cépias de cheque e nota fiscal), para langamento e conferéncia contabil e finalizagdo do balango
e balancete do més;

- Preencher, sempre que necessario, os formularios especificos da Unidade de Administracao e
Finangas de acordo com o processo;

- Auxiliar o Coordenador no atendimento telefénico e por e-mail para esclarecimento de duvidas

relativas a pagamentos e notas fiscais de fornecedores;
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- Abrir, controlar e fechar o processo de “compras diretas” via suprimento de fundo;

- Acessar e utilizar o Sistema financeiro como ferramenta didria para confec¢do, consulta e
acompanhamento dos empenhos financeiros;

- Acessar e utilizar Sistema especifico como ferramenta didria de baixa automatica, emissdo de
relatdrios e protocolo de aberturas de processos;

- Zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamentos;

- Colaborar na preparagao e encaminhamento de relatérios de acompanhamento para a
Diretoria;

- Elaborar e apresentar relatérios a Diretoria para acompanhamento das atividades sob sua
responsabilidade;

- Efetuar servigos bancdrios, quando necessario.

- Realizar o atendimento presencial, eletrénico (e-mail) e telefénico para informar aos registrados
(Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) sobre o débito e parcelamento, envio de boleto, informacao
sobre execugdo fiscal, suspensdo ou extingdo de ac¢do na justiga, bloqueio judicial, dentre outras;
- Executar a emissdo de boletos de anuidades, taxas e despesas, bem como para cobranca de
honorarios advocaticios em caso de Execucdo Fiscal;

- Executar o repasse de informagdes a Assessoria Juridica do parcelamento ou quitacdo de débitos
relacionados a execucdo fiscal;

- Elaborar e emitir o Termo de Confissdo de Divida apds a solicitacdo do registrado (Requerimento
de parcelamento), de acordo com determinado em resolugdo especifica;

- Preparar e enviar boletos e parcelamentos para os registrados, via correios e e-mail;

- Protocolar, apds conferéncia, os requerimentos de anistia de débito e anexar ao respectivo
processo;

- Verificar, via sistema, o pagamento das anuidades pelos registrados, para informacdo ao
registrado;

- Fazer juntada da AR (Aviso de Recebimento) ou correspondéncia devolvida de cobrancga, pelos
Correios, ao processo de origem e posterior arquivamento;

- Realizar a preparagdo de edital de convocagdo de administradores inadimplentes (pessoa fisica
e pessoa juridica) para publicacdo em jornal de grande circulacio;

- Encaminhar memorandos a Assessoria Juridica solicitando verificacdo de bloqueio BACENJUD

(bloqueio de conta bancaria) ou depdsitos judiciais nos respectivos processos judiciais;
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- Encaminhar memorandos a Assessoria Juridica solicitando SUPENSAO/EXTINCAO de acdes de
Execugdo Fiscal em Comarcas ou na Justica Federal nas diversas jurisdi¢des.

- Organizagao e arquivo de documentos referentes as suas atividades.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos de documentos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribui¢cdes semelhantes, conforme necessidades.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS
Nivel I 1}
Ensino Médio Completo Ensino  Superior Completo em
Escolaridade Administracdo ou Tecndlogo e
registro CRA.
Experiéncia Ndo exige 8 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislacdo Especifica de compras no setor publico (Lei 8.666, Decreto Lei 10.520).
Curso de Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislacdo dos sistemas CFA e CRA.

Organiza¢ao do Tempo.

Técnicas de Comunicagdo e Oratdria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE Il - ASSISTENTE Il

Titulo da Fungdo:
ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO I
ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO 1l
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Area / Lotagdo: Reporte:

Departamento / Area Fiscalizacdo Coordenador(a) da Unidade
Exerce Supervisao Hierarquica ou Funcional: Numero de Subordinados:
Ndo aplicavel 00

SUMARIO:

Auxiliar no atendimento aos administradores; prestar informagbes pertinentes ao registro
profissional; auxiliar na emissdo de documentos relacionados a fiscalizagdo do exercicio

profissional; auxiliar na organizacdo de dados relativos a legislagdo da fiscalizagdo; auxiliar na

autuacdo e tramitagdo de processos.

RESPONSABILIDADES:

- Executar, sob supervisdo, instru¢do de processos (abertura, arquivamento e manutencdo)
criados e acompanhados via sistema, a partir de visitas ou pesquisas, licitagdes, denuncias,
relatdrio de visita;

- Elaborar documentos para intimacdo de empresas registradas ou ndo, pessoas fisicas
registradas ou ndo para verificar ou apurar irregularidades;

- Elaborar documento para notificagdo de débitos de empresas registradas ou nao, pessoas fisicas
registradas ou ndo;

- Elaborar documentos, oficios e pareceres para instrugdo e tramitacdo de processos e 0s
necessarios ao andamento das atividades do setor, a pedido dos fiscais e ou coordenador;

- Auxiliar na elaboracdo de representa¢des junto ao MPF (Ministério Publico Federal), MPE
(Ministério Publico Estadual), TCU (Tribunal de Contas da Unido), TCE (Tribunal de Contas do
Estado) e TCM (Tribunal de Contas dos Municipios), para denunciar irregularidades e solicitar
providéncias cabiveis;

- Verificar vinculo do RT (Responsavel Técnico) e sua regularidade no CRA-GO consultando o
sistema e processo relacionado;

- Auxiliar no atendimento e orientacgdes, por telefone, e-mail ou de modo presencial, sobre a
legislagdo e a profissdo de administrador a IES (Instituicdes de Ensino Superior), entidades
empresariais, entidades de classes e demais entidades.

- Colaborar na elaboracdo de relatérios diversos acerca dos processos e das atividades
desempenhadas;

- Acompanhar as mudangas nas legislagdes que afetam diretamente a atuagcdo do agente fiscal e

da profissdo de administrador;
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- Redigir certidGes, quando necessario;

- Preparar processos e documentos para encaminhar as demais unidades do CRA de acordo com
o tramite necessario registrando no sistema e no caderno de protocolo;

- Arquivar documentos pertinentes a fiscalizagdo nas pastas apropriadas;

- Preparar oficio e processos para envio ao CFA;

- Fazer arquivamento interno dos documentos: Ata, Intimag¢do, Auto de Infragdo, Notificacdo de
Débitos, Oficios e outros;

- Auxiliar na elaboracdo das rotas de visitas e fiscalizagado para cumprir o plano de trabalho;

- Preparar e organizar processos para reunides Plenadrias;

- Organizar e cuidar do ambiente do setor de fiscalizagdo;

- Enviar e responder e-mail e executar as demais providéncias relacionadas;

- Providenciar didrias e suprimentos de fundos para execugdo das viagens para fiscalizacdo,
quando necessario;

- Resolver demais assuntos pertinentes a fiscalizagdo.

- Analisar editais de concursos e editais, processos seletivos e licitagdes para apuragao de
irregularidade.

- Realizar pareceres técnicos relacionados a area.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS
Nivel I ]
Ensino Médio Completo Ensino Superior Completo em
Escolaridade Administracdo ou Tecndlogo e
registro CRA.
Experiéncia Ndo exige 8 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informética (Pacote Office).
Legislacio Especifica de compras no setor publico (Lei 8.666, Decreto Lei 10.520).

Curso de Redagao Oficial.

K
< .
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Técnicas de Atendimento ao Publico.
Legislagdo dos sistemas CFA e CRA.
Organizagao do Tempo.

Técnicas de Comunicacdo e Oratéria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: ANALISTA | = ANALISTA I - ANALISTA Il

Titulo da Fungao:

ANALISTA ADMINISTRATIVO |
ANALISTA ADMINISTRATIVO II
ANALISTA ADMINISTRATIVO Il

Area / Lotagdo: Reporte:

Departamento/ Area Administrativa Coordenador(a) da Unidade
Departamento / Area de Registro
Departamento / Area de Fiscalizagdo
Departamento / Area Financeira

Exerce Supervisdo Hierarquica ou Funcional: Numero de Subordinados:
Nao aplicével 00
SUMARIO:

Planejar atividades administrativas e técnicas ligadas a atividade fim, preparar informagdes,
apurar resultados, pesquisar assuntos especificos, conduzir reunides, operar sistemas
informatizados, atender e negociar com clientes, realizar estudos e pesquisas, tratar documentos,
redigir e analisar textos, correspondéncias, relatérios e documentos ligados ao exercicio da

funcdo, elaborar pareceres, dentre outras atribui¢des relacionadas a fungdo ou érea de atuagdo.

Exercer as atividades de sua fun¢do com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
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- Executar atividades necessarias ao bom funcionamento do CRA-GO.

- Desenvolver, controlar e avaliar atividades em processos, sistemas e projetos.

- Analisar, desenvolver e executar agdes de planejamento e orcamento.

- Analisar cendrios e perspectivas de novas a¢des e oportunidades de negdcios.

- Analisar e emitir relatérios técnicos referentes a sua drea de atuacdo.

- Desenvolver e executar projetos e processos da sua drea de atuacao.

- Estudar, planejar e desenvolver politicas, planos, hormas e programas em seu campo de acao.
- Propor melhorias nos processos de trabalho, sistemas e metodologias.

- Executar ages de intercambio com entidades que possam contribuir com os resultados de sua

area.
- Operar sistemas informatizados para a execugao de rotinas e processos.
- Atender e negociar com clientes, pessoas fisica ou juridica, Instituicdes de Ensino, dentre outras.

- Assegurar a operacionalizagdo dos servigos através de monitoramento dos processos.
- Redigir e analisar textos, correspondéncia, relatérios e outros documentos, tratando de
assuntos de sua area.

- Coordenar e executar reunioes com equipes técnicas e multidisciplinares.
- Arquivar documentos em meio fisico e eletrénico, segundo a orientagdo estabelecida.

- Supervisionar, orientar e ou acompanhar a execugdo das tarefas realizadas na Unidade de
atuagdo.

-Acompanhar, quando nomeado Gestor de um determinado contrato, a execu¢do do mesmo,

comunicando possiveis irregularidades.

- Organizar reunides e eventos, controlando agenda, preparando ambiente e prestando apoio

logistico;

- Arquivar documentos em meio fisico e eletrénico, segundo a orientagdo estabelecida.

- Realizar pareceres técnicos quando solicitados.

- Executar atividades ligadas ao Departamento de atuagao.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas as suas

atividades.

- Controlar registros e arquivos de referentes as suas atividades.
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- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

REQUISITOS
Nivel | ] ]|

Ensino Superior em | Ensino Superior em Ensino Superior em
Escolaridade Adr}1inistrag§o e Administragdo e registro Administragéo,lcom pé's-

registro no CRA. no CRA. graduagdo em areas afins e

registro no CRA.

Ndo exige. Minimo 4 anos na drea de | Minimo 8 anos na area de

Experiéncia atuagdo. atuacdo.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Curso de Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Legislagdo dos sistemas CFA e CRA.
Organizagdo do Tempo.

Técnicas de Comunicagdo e Oratoria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: FISCALL II. 11l

Titulo da Fungao:
FISCAL |

FISCAL Il

FISCAL Il

Area / Lotagdo: Reporte:
Departamento / Area de Fiscalizagdo Coordenador da Unidade de Fiscalizagdo.

Exerce Supervisao Hierarquica e Numero de Subordinados:
Funcional: 00
Nao aplicavel.

SUMARIO:
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Orientar os administradores quanto as normas pertinentes ao registro, sua manutencdo e
cancelamento; fiscalizar o exercicio ilegal no campo de atua¢do do administrador, apurando
denuncias, informagdes recebidas formalmente ou obtidas a partir de pesquisa em midias
diversas; emitir intimagdes e autos de infragdo de acordo com a legislagdo e normas vigentes;
proceder a visitas “in loco” para obter e constatar informagdes; analisar processos e informa-los
tecnicamente, elaborando pareceres; emitir Certiddes; colaborar com o coordenador da Unidade
no planejamento das atividades bem como no acompanhamento da execuc3o, elaborar pareceres

e organizar e arquivar documentos relacionado ao Departamento de fiscalizagdo.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes
definidas na Missdo, Visao e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Orientar os administradores quanto as normas pertinentes ao registro, sua manutencdo e

cancelamento.

- Fiscalizar o exercicio ilegal no campo de atuacdo do administrador, apurando denuncias,

informacgdes recebidas formalmente ou obtidas a partir de pesquisa em midias diversas.
- Emitir intimacgoes e autos de infragdo de acordo com a legislagdo e normas vigentes.

- Proceder a visitas “in loco” para obter e constatar informagdes.

- Analisar processos e informa-los tecnicamente, elaborando pareceres.

- Emitir CertidGes.

- Colaborar na execucdo do Plano Anual de Trabalho da fiscalizagdo verificando e acompanhando
0 seu cumprimento.

- Colaborar na elaboracdo do cronograma anual de fiscalizagdo para cumprimento do Plano Anual
de Trabalho.

- Colaborar no acompanhamento da execugdo do Planejamento de Fiscalizagdo verificando o seu
cumprimento.

- Colocar na elaboragdo de estratégias de fiscalizagdo de acordo com o previsto no plano de
trabalho.

- Elaborar documentos, oficios e pareceres para instru¢do e tramitacdo de processos e 0s

necessarios ao andamento das atividades do setor.
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- Fazer representacbes junto ao MPF (Ministério Publico Federal), MPE (Ministério Publico
Estadual), TCU (Tribunal de Contas da Unido), TCE (Tribunal de Contas do Estado) e TCM (Tribunal
de Contas dos Municipios), para denunciar irregularidades e solicitar providéncias cabiveis, de

acordo com as orientacdes do Coordenador.
- Manter organizados os dados relativos a legislacdo da fiscalizac3o.

- Elaborar relatérios e planos de trabalho.

- Redigir textos, correspondéncia, relatérios e outros documentos, de acordo com as orientagdes

recebidas.

- Participar e auxiliar na organizagdo de reuniGes com equipes técnicas e multidisciplinares.

- Arquivar documentos em meio fisico e eletrénico, segundo a orientacdo estabelecida.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Acompanhar, quando nomeado Gestor de um determinado contrato, a execu¢do do mesmo,
comunicando possiveis irregularidades.

- Analisar editais de concursos publicos, processo seletivo e editais de licitagdes para apuracdo de
irregularidade.

- Realizar pareceres técnicos quando solicitados.

Responsabilidades comuns a todos os cargos:

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades

REQUISITOS

Nivel i I i

) . . ) Ensino Superior em
Ensino  Superior em | Ensino Superior em . . i
Administragdo, com pos-
graduacdo e registro no

CRA.

Escolaridade | Administracdo e | Administracdo e registro
registro no CRA. no CRA.

Minimo 4 anos ha area de | Minimo 8 anos na area de

Experiéncia | Nao exige. . .
4 . atuacdo. atuacgdo.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)
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Informética (Pacote Office).

Curso de Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Legislagdo dos sistemas CFA e CRA.
Organizagao do Tempo.

Técnicas de Comunicagdo e Oratdria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: ADVOGADO

Titulo da Fungdo:

ADVOGADO

Area / Lotagio: Reporte:

Departamento Juridico Superintendente/ Diretor de Administracdo e
Finangas /Diretor de Fiscalizacdo/Presidente

Exerce Supervisdo Hierarquica e Numero de Subordinados:

Funcional: 00

Ndo aplicavel.

SUMARIO:

Analisar e dar o suporte técnico nas areas juridicas e diretamente ao Presidente do CRA-GO;
coordenar e suplementar a atuagdo da Assessoria Juridica do CRA-GO no contencioso judicial,
sempre que necessario, diante da autorizagdo da Presidéncia; analisar os processos

administrativos e emitir pareceres juridicos.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagao, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:
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- Dar consultoria juridica dentro do CRA-GO, didrio.

- Dar orientag0es e responder a consultas quanto a legalidade de procedimentos internos, didrio.
- Confeccionar pareceres na area administrativa, judicial, licitagbes e contratos, quando
necessario.

- Fazer representacao judicial do CRA-GO, quando necessario.

- Fiscalizar a prestagdo de servigo do escritdrio juridico contratado, diario, quando designado.

- Orientar quanto a legalidade de requerimento de inscricdo, suspensdo ou cancelamento de
registros no CRA-GO, sempre que necessario.

- Orientar o setor de fiscalizagdo quanto aos procedimentos, sempre que necessario.

- Assessorar diretamente a presidéncia quanto a legalidade de atos administrativos, didrio.

- Orientar quanto a cobranga de anuidade, sempre que necessario.

- Assessor a Diretoria Executiva e os Conselheiros quando solicitado.

- Representar o conselho em eventos, quando solicitado.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Realizar pareceres técnicos quando solicitados.

- Realizar audiéncias, realizar defesas e propor a¢gdes em todas as esferas judiciais.
Responsabilidades comuns a todos os cargos:

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

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuigoes semelhantes, conforme necessidades

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Direito com Inscri¢do ativa na OAB e Pés Graduagdo

Escolaridade , i
em area afim.

Experiéncia | Minimo 4 anos na drea de atuacgdo.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).
Curso de Redagdo Oficial.
Legislagdo dos sistemas CFA e CRA.

Técnicas de Comunicagdo e Oratoéria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

K
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Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.

Titulo do Cargo: ADMINISTRADOR | - ADMINISTRADOR Il - ADMINISTRADOR Il

Area / Lotagdo: Reporte:

Todas as areas Superintendente/ Diretor de Administracdo e
Finangas/Diretor de Fiscaliza¢gdo/Presidéncia.

Titulo da Funcgao:
ADMINISTRADOR |
ADMINISTRADOR I
ADMINISTRADOR Il

SUMARIO:

Planejar, organizar, controlar e assessorar a organizacdo das areas de recursos humanos,
patrimonio, materiais, informacdes, financeira, tecnoldgica, entre outras; implementar
programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de

racionalizacdo e controlar o desempenho organizacional.
Prestar consultoria administrativa a organizagdes e pessoas.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades

pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes
definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicao.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Executar atividades necessarias ao bom funcionamento do CRA-GO.
- Administrar recursos financeiros e orgamentarios no setor publico.
- Gerir recursos tecnologico.

- Administrar sistemas, processos, organizacao e métodos.

- Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais.

- Participar na defini¢do da visdo e missdo da institui¢do.

- Analisar a organizagao no contexto externo.

49
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- Analisar a organizagdo no contexto interno.

- Identificar oportunidades e problemas.

- Definir estratégias.

- Apresentar proposta de programas e projetos.

- Estabelecer metas gerais e especifico.

- Avaliar viabilidade de projetos.

- Identificar fontes de recursos.

- Dimensionar amplitude de programas e projetos.

- Tragar estratégias de implementacdo.

- Reestruturar atividades administrativas.

- Coordenar programas, planos e projetos.
- Monitorar programas e projetos.
- Analisar estrutura organizacional.

- Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos.
- Diagnosticar métodos e processos.

- Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizagdo de servigos.
- Elaborar normas e procedimentos.

- Estabelecer rotinas de trabalho.

- Revisar normas e procedimentos.

- Estabelecer metodologia de avaliagdo.

- Definir indicadores e padrdes de desempenho.

- Avaliar resultados.

- Preparar relatorios.

- Reavaliar indicadores.

- Elaborar diagndstico e apresentar alternativas.

- Emitir pareceres e laudos.

- Facilitar processos de transformacao.

- Analisar resultados de pesquisa.

- Atuar na mediacdo e arbitragem.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas

atividades.
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- Acompanhar, quando nomeado Gestor de um determinado contrato, a execu¢do do mesmo,
comunicando possiveis irregularidades;

- Executar outras atribui¢cdes semelhantes, conforme a necessidade.

REQUISITOS

Nivel | I 1

) . Ensino Superior em Ensino Superior em
Ensino Superior em

Administracdo, com pos- | Administracdo, com pds-
Escolaridade | Administragdo e registro ¢ . . 3

graduacdo em areas graduagdo em dreas afins
no CRA.

afins e registro no CRA. e registro no CRA.

Minimo 2 anos na area Minimo 4 anos nha area Minimo 8 anos na area de

Experiéncia . . .
de atuagdo. de atuacao. atuacdo.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislacdo Especifica de licitagdo no setor publico (Lei 8.666, Decreto Lei 10.520).
Curso de Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislacdo dos sistemas CFA e CRA.

Organizagao do Tempo.

Técnicas de Comunicacdo e Oratoria.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Postura Etica.
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ANEXO VI - DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS E CARGOS EM
COMISSAO
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ANEXO VI A — DESCRICAO DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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FUNCAO GRATIFICADA
Titulo da Fungao:
COORDENADOR(a) DE FINANCAS
Area / Lotag3o: Reporte:
FINANCAS Diretor(a)de Administra¢do e Finangas
/ Superintendente / Presidente.
Exerce Supervisao Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:

Assistente Administrativo, Estagidrios, Assistente de | Conforme a demanda da Unidade.

Finangas, Analista Administrativo.

SUMARIO:

Coordenar as atividades de controle financeiro: contas a pagar, controle de recebimentos via
Banco do Brasil e sistema especifico; acompanhamentos de extratos bancdrios; execucdo
orgamentaria e financeira: elaboragdo de empenhos e cheques, acompanhamento e controle dos
mesmos; coordenar os atendimentos para negociagdo de débitos; atividades para comunicacdo

de débitos; inscricdo em divida ativa.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagao, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missao, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

Controle Financeiro

- Estabelecer rotinas de trabalho para os colaboradores de unidade, diario.

- Conferir e assinar documentos fisicos e eletronicos gerados na unidade para encaminhamentos
devidos, diario.

- Elaborar relatérios e dados solicitados pelo CFA, mensal.

- Acompanhar alteragdes e cumprir com a Legislagdo Federal e Legislagdo do Sistema CFA/CRA-
GO (Conselho Federal de Administragdo e Conselhos Regionais de Administragdo), quando
necessario.

- Conferir rotineiramente os extratos bancarios mantendo os saldos nas contas correntes e
poupanga atualizados e monitorados, diario.

- Conferir baixas dos retornos bancarios, diario.

- Dar suporte ao Diretor na confecgdo de oficios da drea financeira, quando necessario.

e
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- Conferir os respectivos processos para pagamentos de fornecedores, em sistema especifico,
didrio.

- Informar a dotagdo orgamentaria e emitir pré-empenho no andamento do processo de aquisi¢do
ou prestacdo de servi¢o, quando necessario.

- Providenciar a remessa ao Banco do Brasil para pagamento dos empregados e estagiarios via
crédito em conta e seu respectivo monitoramento/ acompanhamento.

- Manter em guarda de Formuldrios de cheques e folha continua das contas do Banco do Brasil e
da CEF.

- Conferir e controlar o processo de “compras diretas” via suprimento de fundo.

- Acessar e utilizar o Sistema especifico como ferramenta didria de baixa automatica e emissdo
de relatérios, didrio.

- Enviar, via sistema, os processos de pagamentos para a Contabilidade, mensal.

- Elaborar os empenhos financeiros e efetuar a baixa de pagamentos nos processos de aquisicdo
e prestacdo de servigo, didrio.

- Zelar pelo cumprimento dos prazos de pagamentos, didrio.

- Preparar mensalmente planilha de extrato de todas as contas bancarias com valor total do saldo
para repasse ao Presidente e Diretor Financeiro.

- Emitir extrato do més fechado e saldo de todas as contas e encaminhar para a contabilidade,
mensal.

- Acompanhar e supervisionar a emissdo de relatorio de débitos de anuidade para iniciar as
tratativas de cobranga.

- Supervisionar a emissdo das cartas de cobranga, certiddes de divida ativa e demais documentos
necessarios para comunicagdo de débitos.

- Supervisionar a preparagdo de processos de solicitagdo de anistia de débitos para encaminhar a
plendria.

- Supervisionar todas as demais rotinas relacionadas a regularizacdo de pendéncias dos

administradores junto ao CRA-GO.

Outras Atividades
- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas

as suas atividades.
- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidade.
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QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Administragdo ou Tecndlogo em areas afins
com registro no CRA-GO.

Escolaridade

Experiéncia Minimo 2 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislagdo Especifica de compras no setor publico.
Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislagdo do Sistema CFA e CRA-GO.

Organizagdo do Tempo.

Técnicas de Comunicagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Negociagao.

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Visdo Sistémica.

Postura Etica.

Lideranga.

FUNCAO GRATIFICADA

Titulo da Fungao:
COORDENADOR (a) DE ADMINISTRACAO

Area / Lotagdo: Reporte:

ADMINISTRACAO Diretor(a)de Administragdo e Finangas
/ Superintendente / Presidente.

Exerce Supervisao Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:

Copeira, Assistente Administrativo, Estagidrios, Analista | Conforme a demanda da Unidade.

Administrativo.

SUMARIO:

Coordenar as atividades de controle administrativo: consolidagdo de informagdes para emissdo

da folha de pagamento; supervisionar o controle de almoxarifado; supervisionar a manutencgdo e
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conservagdo operacional da sede; realizar processos de compras; supervisionar o controle do

arquivo; supervisionar o controle da utilizagdo dos veiculos do CRA; zelar pelo Patrimdnio do CRA.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motiva¢do, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

Controle Administrativo

- Liderar a equipe da Unidade esclarecendo duvidas e distribuindo as atividades, didrio.

- Conferir e assinar documentos gerados na unidade para encaminhamentos devidos, didrio.

- Elaborar relatério e dados solicitados pelo CFA, quando necessario.

- Acompanhar alteragdes e cumprir com a Legislagdo Federal e Legislacdo do Sistema CFA/CRA-
GO (Conselho Federal de Administracdo e Conselhos Regionais de Administracgdo), didrio.

- Efetuar a criagdo de protocolo no sistema para abertura de processos de compras, quando
necessario.

- Elaborar e fechar os orgamentos da Unidade de Administragdo para formalizacdo do processo
de compra, quando necessario.

- Realizar o acompanhamento de processos de compras e providenciar as aprovagoes devidas e
demais andamentos, diario.

- Atender aos empregados nas suas necessidades operacionais didrias.

- Controlar os processos administrativos arquivados, fazendo os acompanhamentos de contratos
vigentes, a vencer e/ou a renovar, diario.

- Fazer controle de ponto dos empregados englobando a conferéncia de formularios, fechamento,
langamento e confeccdo da Folha de Pagamento de Empregados/Estagidrios e posterior
encaminhamento para a Unidade de Finangas para pagamento, didrio.

- Responsével pelo acompanhamento das agdes e documentos de Saude e Seguranga do Trabalho,
didrio.

- Fazer controle dos exames periddicos dos empregados, mensal.

- Cuidar da gestdo dos estagiarios: processo sele¢do e de contratagdo, controle de férias, controle
de frequéncia, vale transporte, mensal.

- Proposicdo e elaboragdo de projetos de melhoria, quando necessario.

- Controlar e acompanhar a manutencgéo corretiva e preventiva dos veiculos do conselho, mensal.

Je
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- Coordenar as atividades da recepgdo: treinamentos, definicdo e acompanhamento das rotinas,
diario.

- Estudo e definigdo de fluxo de processos e procedimentos para o bom andamento do conselho,
diario.

- Atendimento as demandas do presidente e diretoria, diario.

- Gestdo de terceirizados, diario.

- Acompanhar e zelar pelo bom funcionamento do sistema de seguranc¢a do conselho, didrio.

- Zelar pela manutengdo, conservacgdo, limpeza e acompanhamento do bom funcionamento
operacional do prédio/Sede e demais unidades do CRA-GO, detectando necessidades, acolhendo
reclamagGes/pedidos e buscando solugdes, diario.

- Controlar a utilizacdo dos veiculos do CRA-GO pelo acompanhamento da entrada e saida dos
mesmos, mediante preenchimento de formulario especifico e das solicitagdes de abastecimento,
diario.

- Realizar compras e atesto das notas fiscais das despesas emergenciais, quando necessario.
Inserir e controlar os Processos Administrativos em planilha especifica para acompanhamento da
tramitacdo, didrio.

- Separar e preparar formuldrios e demais documentos administrativos para arquivo controlando
o encaminhamento através de planilhas, didrio.

- Dar feedback a equipe sempre que necessario.

- Elaborar e apresentar relatérios a Diretoria para acompanhamento das atividades sob sua
responsabilidade, mensal.

- Realizar o controle patrimonial: tombamento, transferéncia, baixa, inventario anual e
desfazimento, quando necessario.

- Controle de Almoxarifado de material de expediente: entrada de nota fiscal e itens, saida,
requisi¢do, relatério mensal e anual de estoque, didrio.

- Fazer solicitagdo de produtos para abastecimento do almoxarifado e encaminhamento da Nota
Fiscal para pagamento, diario.

- Realizar estudo técnico preliminar de compra, quando necessario.

- Elaborar de termo de referéncia, quando necessario.

- Elaboragdo, monitoramento e arquivamento de contratos, quando necessario.

Outras Atividades
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- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranca e outras designadas
as suas atividades.
- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Administragdo ou Tecndlogo em areas afins
com registro no CRA-GO.

Escolaridade

Experiéncia Minimo 2 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).

Legislagdo Especifica de compras no setor publico.
Redacao Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislagdo do Sistema CFA e CRA-GO.

Organizagao do Tempo.

Técnicas de Comunicagao.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Negociagao.

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Visdo Sistémica.

Postura Etica.

Lideranca.

FUNCAO GRATIFICADA

Titulo da Fungéo:
COORDENADOR(a) DE FISCALIZACAO

Area / Lotagdo: Reporte:

FISCALIZACAO Diretor(a) de Fiscalizagdo / Superintendente /
Presidente.

Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Nuamero de Subordinados:

Fiscal, Assistente de Administrativo, Estagidrio, | Conforme demanda da Unidade.

Analista Administrativo.

*
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SUMARIO:

Liderar a equipe de fiscalizagdo; coordenar as atividades das unidades; elaborar o plano anual de
fiscalizagdo, avaliar desempenho dos colaboradores; orientar administradores e ndo
administradores com relagdo a legislagdo; fiscalizar o exercicio da profissdo do administrador;

analisar e dar andamento nos processos de fiscalizagao.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades

pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Institui¢do.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Liderar equipe da unidade de fiscalizacao, didrio.

- Fazer fiscalizagdo in loco, quando necessario.

- Organizar e cuidar do ambiente do setor de fiscalizagdo, diario.

- Enviar e responder e-mails e executar as demais providéncias relacionadas, diario.

- Solicitar didrias para execugao das viagens para fiscalizacdo e outras, quando necessario.

- Resolver demais assuntos pertinentes a fiscalizagdo, quando necessdrio.

- Elaborar planejamento de fiscalizagdo, semestral.

- Coordenar a execugdo do Plano Anual de trabalho, diario.

- Apresentar projetos que visem a melhoria da Unidade de fiscalizagdo, quando necessdrio.

- Elaborar planos de acdo para a Unidade de fiscalizagdo para operacionalizagdo do plano de
trabalho, semestral.

- Proporcionar boas condigbes de trabalho para a equipe, diario.

- Estabelecer em conjunto com o Diretor de Fiscalizagdo metas a serem cumpridas
individualmente e pela Unidade de fiscalizagdo, quando necessario.

- Controlar metas individuais e da equipe, mensal.

- Analisar o desempenho dos colaboradores da unidade, diario.

- Realizar feedback de desempenho de cada colaborador da Unidade, mensal.

- Propor treinamentos ao Diretor de Fiscalizagdo, visando a melhoria da unidade e o
aperfeigopamento dos colaboradores, quando necessdrio.
- Conduzir reunides da unidade de fiscalizagdo, quando necessario.

- Elaborar relatérios de atividades da Unidade, mensal.




€X¥ Plano de Cargos e Salarios - 04/2023

- Elaborar demais relatdrios solicitados pela Diretoria e Presidéncia, quando necessario.

- Elaborar relatérios e dados solicitados pelo CFA, quando necessario.

- Preparar e organizar processos para reunioes plenarias, quando necessario.

- Prestar assessoria aos conselheiros nas andlises dos processos, quando necessario.

- Executar instrugdo dos processos de fiscalizacdo, quando necessario.

- Lavrar intimagdes, quando necessario.

- Lavrar auto de infragdes, quando necessario.

- Lavrar notificagdes de débitos, quando necessario.

- Analisar processos, documentos/informagdes/defesas/recursos enviados pelas empresas
fiscalizadas ou ndo; didrio.

- Elaborar documentos, oficios e pareceres para instrugdo e tramitacdo dos processos, quando
necessario.

- Apurar denuncias e instaurar processos, quando for o caso.

- Dar suporte ao Tribunal Regional de Etica dos profissionais de Administragio em processos
éticos, quando necessario.

- Fiscalizar a realizacdo de concursos publicos para verificar se a empresa que executara o
concurso é registrada no CRA, quando necessario.

- Fiscalizar concursos publicos para verificar se cargos pertinentes ao profissional de
Administracdo serdo ocupados por pessoas habilitadas no CRA-GO, quando necessdrio.

- Fazer representacbes juntamente aos oOrgdos fiscalizadores e reguladores para denunciar
irregularidades e solicitar providencias cabiveis, quando necessario.

- Realizar fiscalizagdo preventiva e orientativa aos o6rgdos da Administragdo Publica, quando
necessario.

- Efetuar contatos telefénicos e via e-mail, juntamente aos setores do CFA para obter ou
esclarecer informacdes relacionadas a atividade de fiscalizagdo, quando necessario.

- Esclarecer duvidas sobre legislacdo que trata sobre o exercicio profissional dos administradores,
gquando necessario.

- Acompanhar as mudangas nas legislagdes que tratam diretamente da atuagdo de agente fiscal e
da profissio de Administracdo, divulgando para conhecimento da equipe envolvida, quando
necessario.

- Arquivar documentos pertinentes a fiscalizagdo, quando necessario.

- Preparar oficios e processos para envio ao CFA, quando necessario.

B




€X¥ Plano de Cargos e Salarios - 04/2023

- Elaborar rotas de fiscalizagdo, quando necessario.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS

Escolaridade Ensino Superior Completo em Administragdo com registro no CRA-GO.

Experiéncia Minimo 02 anos.
COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Pacote Office.

Redagdo Oficial.
Atendimento ao Publico.
Organizagdo do Tempo.

Legislagdo (normas) do Sistema CFA / CRA e outras legisla¢cdes pertinentes.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ser comprometido.

Etico.

Responsavel.

Comunicagdo oral e escrita.

Capacidade de negociagdo e argumentagao.

Capacidade de resolver problemas.

Capacidade de planejamento, organizagdo e controle da unidade.
Bom relacionamento com a equipe.

Capacidade de expressar-se corretamente, utilizando-se de linguagem técnica e ou comum a érea.

FUNCAO GRATIFICADA

Titulo da Fungao:

COORDENADOR(a) DE REGISTRO

Area / Lotagdo: Reporte:

REGISTRO Diretor(a)de Administra¢do e
Financas/Diretoria de Fiscalizagdo /

Superintendente / Presidente.

Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
Assistente  Administrativo,  Estagiarios, Analista | Conforme a demanda da Unidade.
Administrativo.
SUMARIO:
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Coordenar as atividades da unidade; prestar informagdes relacionadas ao registro profissional;
proceder a expedi¢cdo de CertidBes e carteiras; elaborar e assinar oficios e memorandos e demais

comunicag¢des formais pertinentes a unidade de Registro.

Exercer as atividades de sua fun¢do com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

Controle Registro

- Estabelecer rotinas de trabalho para os colaboradores de unidade, didrio.

- Conferir e assinar documentos fisicos e eletrénicos gerados na unidade para encaminhamentos
devidas, diario.

- Elaborar relatérios e dados solicitados pelo CFA, mensal.

- Acompanhar alteragdes e cumprir com a Legislacdo Federal e Legislagdo do Sistema CFA/CRA-
GO (Conselho Federal de Administragdo e Conselhos Regionais de Administragdo), quando
necessario.

- Liderar equipe da unidade de Registro, didrio.

- Atendimento e esclarecimentos de ddvidas aos conselheiros, mensal.

- Coordenar o recebimento da documentacdo para registro de pessoa fisica e pessoa juridica,
diario.

- Conferir documentos dos processos para encaminhamento do plenario.

- Coordenar recebimento de solicitagdo de certiddo de pessoa fisica (PF) e pessoa juridica (PJ),
didrio.

- Coordenar recebimento de documentacdo para solicitagdo de licenga de pessoa fisica,
cancelamento de pessoa fisica e juridica, transferéncias de registro de pessoa fisica e juridica e
registro remido de pessoa fisica, didrio.

- Coordenar o recebimento de documentagdo solicitando a segunda via de carteira profissional e
de troca de carteira profissional para definitiva, didrio.

- Elaboracdo de pareceres para conselheiro, de acordo com as demandas de registro, mensal.

- Elaboracg3o e envio de oficios, mensal apds a plendria.

- Supervisionar cadastro de documentagdo em sistemas especificos.
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- Coordenar a montagem de processos fisicos, didrio.

- Encaminhamento de processos em grau de recurso ao CFA, quando necessario.

- Fazer consulta de veracidade de diplomas e a certidio de conclus3o de curso, quando necessario.
- Coordenar a emissdo de boletos de taxas diversas, didrios.

- Coordenar a emissdo de comprovante de pagamentos de taxas diversas para juntar ao processo
fisico e ou digital, didrio.

- Coordenar a confecgdo da carteira profissional, 12 e 22 via, didria.

- Elaboragdo de relatério bimestral, semanal e anual das atividades da unidade de registro.

- Elaboragao de oficio de consulta ao CFA sobre veracidade de diplomas, quando necessério.

- Acompanhamento do andamento dos processos nos sistemas para validagdo e andamento,
diario.

- Supervisionar a confecgdo de carteira de estudantes na drea da administragdo, quando
necessario.

- Participar do “CRA itinerante”, quando necessario.

- Coordenar a atualizagdo de cadastro no sistema, sempre que necessario.

- Encaminhamento aos administradores (pessoa fisica) e as empresas, respostas do CFA, quando
necessario.

- Suporte aos demais departamentos no esclarecimento de ddvidas sempre que necessario.

- Atender as deliberagdes da Diretoria, sempre que necessario.

- Supervisionar todas as demais rotinas relacionadas a regularizagdo de pendéncias dos

administradores junto ao CRA-GO.

Outras Atividades

- Observar e cumprir normas técnicas, legais, administrativas, de seguranga e outras designadas
as suas atividades.
- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

. Ensino Superior Completo em Administragdo ou Tecndlogo em areas afins
Escolaridade .
com registro no CRA-GO.
Experiéncia Minimo 2 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Pacote Office).
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Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Legislagdo do Sistema CFA e CRA-GO.
Organizagao do Tempo.

Técnicas de Comunicacgdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Solugdo de Problemas.

Foco em Resultados.
Comprometimento e Responsabilidade.
Relacionamento Interpessoal.

Visdo Sistémica.

Postura Etica.

Lideranga

FUNGAO GRATIFICADA

Titulo da Funcao:
SECRETARIA DA PRESIDENCIA

Area / Lotagdo: Reporte:

Presidéncia Presidente

Exerce Supervisdo Hierdrquica e Funcional: Numero de Subordinados:
Nao aplicavel 00

SUMARIO:

Cuidar das demandas da Presidéncia; organizar agenda do presidente; redagdo e envio de oficios,
memorandos, circulares, resolucdes, portarias e outros documentos, que o Presidente lhe

repassar ou ordenar; atendimento ao publico e aos conselheiros.

Exercer as atividades de sua funcdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigcao.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Recepcionar, atender e prestar informagdes gerais aos académicos, profissionais, conselheiros

e visitantes, diario.
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- Controlar os registros e arquivos da Presidéncia, diario.

- Receber e responder a e-mails, diario.

- Cuidar da agenda do presidente, organizando compromissos e atividades do dia a dia, diario.

- Atendimento as demandas do presidente, diario.

- Atendimento as demandas do CFA, na presta¢do de informacdes e documentos solicitados,
diario.

- Prestar apoio e informagdes a diretoria, sempre que necessario.

- Participar das reunides plenarias, no apoio geral e reda¢do das atas, mensal.

- Preparar correspondéncias para envio, sempre que hecessario.

- Preparar, de acordo com convites para colagdo de grau, kit para os formandos, orientando sobre
registro profissional (oficio parabenizando, formulédrio de documentos necessérios para registro
no Conselho, formuldrio para o registro, formuldrio para coleta de impressdo digital e para
isencdo de anuidade) e prémios para alunos destaque, semestre.

- Realizar contato com as Instituigdes de Ensino Superior (IES), Entidades Empresariais, Classistas
e Orgdos Publicos por e-mail ou telefone para solicitar e repassar informagdes diversas, sempre
que necessario.

- Realizar contato com o CFA e os CRA's para solicitar e repassar informagdes diversas, sempre
que necessario.

- Organizar as correspondéncias e solicitagdes enviadas pelo Presidente, bem como proceder
acdes cabiveis para o cumprimento das determinagdes do Presidente, didrio.

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

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Escolaridade | Ensino Superior Completo em Administragdo com registro no CRA-GO.

Experiéncia | Minimo 2 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Informatica (Pacote Office).

Redagdo Oficial.

Legislagdo dos sistemas CFA e CRA.
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Resolugdes do CFA e do CRA.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Escuta atenta.
Educacdo.
Bom senso.
Organizagao.

Postura Etica.
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ANEXO VI B - DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO
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CARGO EM COMISSAO
Titulo do Cargo:
ASSESSOR CONTABIL
Area / Lotag3o: Reporte:
Presidéncia. Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
N&o aplicavel. 00
SUMARIO:

Coordenar e suplementar a atuacao Contabil do CRA-GO, sempre gque nhecessario, diante do
autorizo da Presidéncia; Assessorar contabilmente e diretamente o Presidente do CRA-GO,
guanto a suas obrigacdes, direitos e fungdes no exercicio do cargo, considerando: andlise e
suporte ao desempenho do Presidente do CRA-GO quanto as Normativas, Regimentos e
Resolugées do Conselho Federal de Administragdo, aplicdveis ao Conselho Regional de
Administragdo de Goids, inerentes as fungdes, obrigacdes, direitos e deveres do Presidente;
Reportar andlise a assessoria contabil do CRA-GO nos demais casos que entender necessario;

reportar-se em confianga exclusivamente ao Presidente, ou a terceiras desde que autorizado.

Exercer as atividades de sua fun¢do com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Miss3o, Visdo e Valores da Instituicao.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Assessorar contabilmente e diretamente o Presidente do CRA-GO, quanto a suas obrigacoes,
direitos e funcdes no exercicio do cargo, considerando: andlise e suporte ao desempenho do
Presidente do CRAGO quanto as Normativas, Regimentos e Resolugbes do Conselho Federal de
Administrag3o, aplicdveis ao Conselho Regional de Administragdo de Goids, inerentes as fun¢des,
obrigac¢des, direitos e deveres do Presidente.

- Reportar anélise a assessoria contébil do CRA.GO nos casos que entender necessario.

- Acompanhar e conferir langamentos no sistema dados e informagdes para processamento dos
servigos da area contabil.

- Gerar relatdrios contébeis.
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- Elaborar e apresentar a Diretoria relatérios relacionados as atividades sob sua responsabilidade.
- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranga e outras designadas as suas

atividades.
- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribui¢cdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Escolaridade Ensino Superior Completo em Ciéncias Contabeis, com registro no CRC.

Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica: Pacote Office.
Redacdo Oficial.

Legislagdo dos sistemas CRA e CFA.
Cédigo de Etica.

Legislagdo Federal.

Legislacdo Tributaria e Fiscal.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade para equacionar problemas ou situagdes que envolvam a unidade.
Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a fungao.

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou comum
da area.

Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas em geral.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe.

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido e ético.

CARGO EM COMISSAO

Titulo do Cargo:
ASSESSOR DA DIRETORIA EXECUTIVA

Area / Lotagdo: Reporte:
Diretoria de Administracdo e Finangas Diretoria Executiva/Presidente

Diretoria de Fiscalizagdao

X
<
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Exerce Supervisao Hierarquica e Funcional: Nidmero de Subordinados:

Ndo aplicavel. 00
SUMARIO:

Elaborar programas e projetos de interesse do CRA-GO; elaborar estudos e informacgdes técnicas
sobre processos e assuntos pertinentes as dreas de administracdo, finangas, registro,
atendimento, regulagdo e fiscalizagdo, objetivando subsidiar a tomada de decisdo pela Diretoria
Executiva; acompanhar os diretores, sempre que necessario e participar das atividades do CRA-
GO; apresentar relatérios sobre suas atividades, bem como executar as atividades permanentes

necessarias ao exercicio das func¢des relacionadas as unidades do CRA-GO.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missao, Visao e Valores da Instituicao.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Estudar e propor projetos de desenvolvimento organizacional do CRA-GO, relativos a sua
estrutura, pessoal, métodos, apoio e aplicacdo de recursos.

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

- Apreciar assuntos pertinentes as areas administrativas, financeira, registro e de fiscalizagao.

- Planejar, coordenar e organizar as atividades da Diretoria Executiva.

- Elaborar relatérios.

- Implementar as providéncias para cumprimento dos compromissos da Diretoria Executiva.

- Responder pela qualidade do fluxo de informagbes e do arquivamento de documentos,
otimizando o tempo no desempenho da gestdo do CRA-GO.

- Realizar andlise contenciosa dos documentos recomendando corre¢des e ajustes, quando
necessario.

- Auxiliar e/ou participar das Comissdes Permanentes, Especiais e Grupos de Trabalhos.

- Supervisionar o cumprimento dos prazos contratuais com terceiros.

- Realizar, quando necessdrio, palestras nas IES's sobre a missdao do CRA-GO, a legislagdao do

Administrador, a profissdo, mercado de trabalho e os procedimentos para registro de PFe PJ.

A‘/
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- Manter contato com IES e os Formandos/Bacharéis orientando e buscando o registro
profissional dos mesmos.

- Monitorar registros profissionais de pessoas fisicas e juridicas.

- Coordenar as atividades administrativas das Seccionais do CRA/GO.

- Auxiliar os superintendentes, delegados e estagiarios, solicitando e repassando informacgdes
diversas.

- Elaborar estudos e informagdes técnicas sobre processos e assuntos pertinentes a fiscalizagado,
registro, regulagdo, finangas e administrativas, objetivando subsidiar a tomada de decisdo da
Diretoria Executiva.

- Acompanhar os Diretores e/ou realizar viagens quando necessario e participar das atividades da
Diretoria Executiva.

- Fornecer informacgdes para as Unidades do CRA-GO, Diretoria Executiva e a Presidéncia.

- Estudar e encaminhar a apreciacao Resolugdes, Portarias e demais expedientes a ser
apresentada a Presidéncia.

- Propor medidas corretivas as variagdes de receitas e despesas, de forma a antecipar dificuldades
e contratempos ao CRA-GO.

- Atender a categoria em situacdo de inadimpléncia, de registro profissional, expedicdo de
carteiras, atestados e certiddes.

- Proceder controles administrativo, financeiro, registro, regulagdo e de fiscalizacdo.

- Elaborar relatérios e dados solicitados pela Diretoria Executiva.

- Assistir a Diretoria Executiva nos assuntos afetos a area de sua competéncia.

- Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas pela Diretoria Executiva e/ou pela
Presidéncia.

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

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

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Administragdo ou areas afins, com registro
Escolaridade . .
profissional no respectivo conselho competente.
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Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Técnicas de Atendimento ao Publico.
Informatica (Pacote Office).

Redacgdo Oficial.

Legislagdo do Sistema CFA/ CRA.

Lei 14.133 e Decreto 10.520.
Legislacdo Federal.

CNH, categoria "B".

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade de negociagdo e argumentacdo com entidades externas e registrados em geral.
Ter capacidade para equacionar problemas ou situagdes que envolvam a unidade.
Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a fungdo.

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou comum
da area.

Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas e registrados em geral.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe.

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido e ético.

CARGO EM COMISSAO
Titulo do Cargo:
ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Area /Lotagdo: Reporte:
Presidéncia. Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
N&o aplicavel. 00

SUMARIO:

Elaborar programas e projetos de interesse da categoria e do CRA -GO; viabilizar realizagdo e
participacdo do Presidente em eventos de sensibilizagdo de académicos de administragdo sobre
o papel do administrador e legislagdo aplicdvel; acompanhar o presidente, sempre que necessario

e participar das atividades de colagdo de grau, palestras, reunides, congressos e outros;
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apresentar relatdrios sobre suas atividades, bem como a execug¢io das atividades permanentes

necessarias ao exercicio das funcdes relacionado a Presidéncia do CRA —GO.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Elaborar programas e projetos de interesse da categoria e do CRA -GO.

- Planejar, coordenar e organizar a realizagdo de eventos e palestras para divulgacdo/
sensibilizagdo aos académicos de administragdo quanto ao papel do administrador e legislagdo
aplicavel de acordo com a solicitagdo das instituicdes de ensino.

- Realizar contato com as Institui¢des de Ensino Superior (IES), Entidades Empresariais e Classistas,
Empresariais e Orgdos Publicos.

- Realizar andlise contenciosa dos documentos a serem assinados pelo Presidente, recomendando
corregdes e ajustes, quando necessario.

- Auxiliar a Comissdo Permanente Eleitoral do CRA GO, a operacionalizacdo dos trabalhos
relacionados com o processo eleitoral do Conselho.

- Prestar apoio operacional ao Tribunal Regional de Etica dos administradores.

- Supervisionar o cumprimento dos prazos contratuais com terceiros.

- Realizar, quando necessdrio, palestras nas IES’s sobre o papel do CRA-GO e outras entidades,
esclarecendo a legislagdo do Administrador, as novidades sobre a profissdo, mercado de trabalho
e informando os procedimentos para registro de pessoas fisicas e juridicas.

- Incentivar o registro dos bacharéis através de eventos de divulgacgdo e esclarecimento.

- Manter contato com IES e os Formandos/Bacharéis orientando e buscando o registro
profissional dos mesmos.

- Monitorar registros profissionais de pessoas fisicas, através do acompanhamento das planilhas
de formaturas.

- Manter contato com os delegados, e representantes nas IES’s, solicitando e repassando
informagdes diversas.

- Desenvolver projetos e agdes que aumentem a integragdo entre o CRA-GO e Instituicdes de

Ensino Superior de Administracdo.




€X¥ Plano de Cargos e Salarios - 04/2023

- Realizar o planejamento e monitoramento de agdes de desenvolvimento institucional através
do programa de trabalho com aprovagdo do Plendrio do Conselho.

- Participar das atividades de Comissbes do CRA-GO.

- Acompanhar o Presidente e ou realizar viagens quando necessario.

- Viabilizar realizagdo e participagdo do Presidente em eventos de sensibilizagdo de académicos
de administracdo sobre o papel do administrador e legislagdo aplicavel.

- Acompanhar o presidente, sempre que necessario e participar das atividades de colagdo de grau,
palestras, reunides, congressos e outros.

- Elaborar documentos de convénios celebrados entre o Conselho e entidades de interesse e
controlar a sua vigéncia.

- Fornecer informacdes para a Unidade de Administragdo e Finangas para publicagdo de
renovacdo de contrato no Didrio Oficial e informag@es para divulgagao no site do CRA-GO.

- Receber, registrar, dar andamento e responder aos questionamentos feitos via Ouvidoria por e-
mail, correspondéncias ou telefonemas.

- Ampliar parcerias com poder publico e entidades de classe congéneres.

- Coordenar a elaboracdo das Resolugdes e demais expedientes resultantes de decisdes do
Plenario.

- Buscar novos convénios de interesse do CRA-GO.

- Exercer as demais competéncias que lhe forem cometidas pela Presidéncia.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Preparar e apresentar relatérios para acompanhamento das atividades pela Diretoria Executiva,
sempre que solicitado.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior em Administragdo ou dreas afins, com registro profissional no
Escolaridade
respectivo conselho competente.

Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Técnicas de Atendimento ao Publico.

X




€X¥ Plano de Cargos e Salarios - 04/2023

Informatica (Pacote Office).
Redacgdo Oficial.

Legislagdo do Sistema CFA / CRA.
Lei 14.133 e Decreto 10.520.
Codigo Tributario.

Legislagdo Federal.

CNH, categoria “B”.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade de negociacdo e argumentagdo com entidades externas e registrados em geral.
Ter capacidade para equacionar solugdes ou problemas ou situagées que envolvam a unidade.
Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a fungao.

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou comum
da area.

Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas e registrados em geral.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe.

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido e ético.

CARGO EM COMISSAO
Titulo do Cargo:
ASSESSOR DE COMUNICACAO
Area / Lotagdo: Reporte:
Presidéncia. Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
N&o Aplicavel. 00

SUMARIO:

Coordenar a assessoria de Comunicacdo do CRA-GO; produgdo de contetdo para publicagdo em

midias diversas; relacionamento com a imprensa; participagdo em eventos e reunides.

Exercer as atividades de sua fun¢do com entusiasmo e motivag¢da, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituigdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.
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RESPONSABILIDADES:

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

- Produzir conteudo para publicagdo no site, jornal impresso, Informativo, Sistema CFA e midias
digitais, diariamente.

- Atender a jornalistas, agéncias de publicidade e outros profissionais relacionados a sua area de
atuacdo, promovendo o CRA-GO através de meios de comunica¢do disponibilizados.

- Preparar e avaliar textos para as publica¢cdes do CRA-GO.

- Cuidar da interagdo entre o CRA-GO e a imprensa, sugerindo pauta, semanal.

- Participagdao em reunides para producdo de conteldo, sob demanda.

- Atualizagdo de temas junto a imprensa, semanal.

- Fotografar eventos e reunides, sob demanda.

- Realizar entrevistas com conselheiros para produgdo de noticias para o jornal impresso,
semestral.

- Realizar a cobertura de eventos promovidos pelo CRA-GO, sob demanda.

- Acompanhar os conteldos do Portal da Transparéncia, semanal.

- Fazer clipping de matérias relacionadas ao CRA.

- Elaborar e apresentar a Presidéncia relatdrios para acompanhamento das atividades da
assessoria sempre que solicitado.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS
Ensino Superior Completo em Administragdo, Jornalismo, Comunicagao
Escolaridade
Social, Relag¢des Publicas.
Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Dominio de informatica (Pacote Office, Internet).
Software para gerenciamento de sites.
Fotografia.

Diagramagado.

&
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Photoshop.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Proatividade.
Lideranga.
Audacioso.
Humidade.

Bom relacionamento interpessoal.

CARGO EM COMISSAO
Titulo do Cargo:
ASSESSOR DE MARKETING
Area / Lotagdo: Reporte:
Presidéncia. Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
N&o Aplicavel. 00
SUMARIO:

Estruturar estratégias de projetos; desenvolver propaganda e promogdes; coordenar e executar

acdes em midias eletronicas.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Miss3o, Visdo e Valores da Institui¢do.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Gerenciamento de redes sociais, TV e radio: produgdo de conteldo, criagdo e edigdo de videos
e imagens.

- Relacionamento Institucional com a categoria, IES — Instituicdes de Ensino Superior e a
sociedade.

- Criacdo de campanhas publicitarias.

- Disparo de e-mail.

- Resposta aos internautas.
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- Reporte de demandas para as areas.

- Criagdo e alteragdo de publico alvo.

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Elaborar e apresentar a Presidéncia relatdrios para acompanhamento das atividades da
assessoria sempre que solicitado.

- Executar outras atribui¢cbes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Administragdo, Marketing, Publicidade e
Escolaridade
Propaganda.

Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Pacote Adobe.

Ferramentas de hospedagem de site e blog.
Facebook ADS.

Google ADS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Criatividade.
Proatividade.

Organizagdo.

CARGO EM COMISSAO

Titulo do Cargo:
ASSESSOR DE MIDIA E CONTEUDO

Area / Lotagdo: Reporte:

Assessoria de Comunicagdo/Presidéncia Presidente.

Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
N&o aplicavel. 00

U
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SUMARIO:

Produgdo de contetudo para publicagdo em midias diversas; participacdo em eventos e reunides.

Coordenar e suplementar o sistema de informagdo do CRA-GO, sempre que necessario, diante
do autorizo da Presidéncia; desenvolver e acompanhar campanha digitais de comunica¢do do
CRA-GO, atualizagbes do web site, rede sociais e demais meio de comunicacdo do CRA-GO,
andlise e suporte ao desempenho das Normativas, Regimentos e Resolugées do Conselho Federal
de Administracdo, aplicaveis ao Conselho Regional de Administracdo de Goids, inerentes as
funcbes, obrigagdes, direitos e deveres do CRA-GO; reportar-se em confianga exclusivamente ao

Presidente, ou a terceiros desde que autorizado.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagao, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as hormas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Avaliar e criar ideias ou conceitos relacionados aos meios de comunicagao.

- Criacdo e utilizagdo de softwares de edigdo de imagens, formatagdo de texto e codificadores
como: Photoshop, Fireworks, Illustrator, Corel Draw.

- Elaborag3o de arte para a promogdo em plataformas digitais e site,

- Desenvolver e acompanhar os meios de comunicagao oficiais do CRA-GO.

- Desenvolver aspectos visuais online, além de colaborar para a estruturagdo da identidade visual
do CRA-GO.

- Criagdo e atualizagdes e organizagdo da parte visual de materiais como sites, panfletos,
outdoors, banners, antncios, campanhas e logotipos.

- Diagramacdo de jornais, informativos e revistas.

- Producdo de infogréficos e desenvolvimento de animagdes.

- Elaborar imagem surgida na elaboracdo de determinados assuntos.

- Aplicar técnicas de desenho, gravura e modelagem bi e tridimensional.

- Aplicar técnicas digitais.

- Desenvolver projeto de design.

- Suporte nas livestreams e demais transmissdo e gravagoes.

- Elaborar proposta de trabalho de comunicagao visual.
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- Submeter projetos aos érgdos oficiais voltados a drea de comunicacéo.

- Elaborar material promocional.

- Veicular produto ou informagdo na midia eletrénica, impressa, radio e televisiva.

- Editoracdo e a impressdo de publicagdes do CRA-GO.

- Produzir conteudo para publicagdo no site, jornal impresso, Informativo, Sistema CFA e midias
digitais, diariamente.

- Atender a jornalistas, agéncias de publicidade e outros profissionais relacionados a sua &rea de
atuagdo, promovendo o CRA-GO através de meios de comunicacao disponibilizados.

- Preparar e avaliar textos para as publicagées do CRA-GO.

- Participagdo em reunides para producdo de conteltido, sob demanda.

- Atualizagdo de temas junto a imprensa, sempre que necessario.

- Acompanhar os conteldos do Portal da Transparéncia.

- Fazer clipping de matérias relacionadas ao CRA.

- Elaborar e apresentar ao Presidente relatdérios relacionados as atividades sob sua
responsabilidade.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicées semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Ensino Superior Completo em Designer Grafico, Designer Digital, Web
Escolaridade o )
Designer ou curso tecnoldgico nas dreas correspondentes.

Experiéncia Minimo 01 ano.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Redagdo Oficial.

Legislagdo dos sistemas CRA e CFA.

Dominio de informatica (Pacote Office, Internet).
Software para gerenciamento de sites.
Diagramacgao.

Photoshop.
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Pacote Adobe.

Ferramentas de hospedagem de site e blog.
Facebook ADS.

Google ADS.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a func3o.

Ter capacidade para expressar-se corretamente utilizando-se da linguagem técnica e ou comum
da area.

Ter capacidade de redigir e comunicar com entidades externas e registrados em geral.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe.

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido e ético.

Proatividade.

Bom relacionamento interpessoal.

CARGO EM COMISSAO

Titulo do Cargo:
ASSESSOR DE NORMAS E CONTROLE INTERNO - CONTROLLER

Area / Lotagdo: Reporte:

Diretoria Executiva/Presidéncia. Diretoria Executiva/Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Ndmero de Subordinados:
N&o aplicavel, 00

SUMARIO:

Coordenar as atividades de controladoria; colaborar na elaboragdo de planos estratégicos das
areas de administrag3o, fiscalizagdo e desenvolvimento institucional; implementar atividades e
coordenar sua execucdo, em especial a observancia da correta aplicagdo dos procedimentos

administrativos, conforme regras, regulamentos e legalidade.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visao e Valores da Instituigao.
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Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

TAREFAS E RESPONSABILIDADES:

- Estabelecer métodos e praticas de auditoria contabil e financeira.

- Coordenar, supervisionar e orientar as atividades de todas as areas internas.

- Prestar assessoria aos Diretores e Conselheiros do CRA-GO.

- Atender as demandas dos Conselheiros.

- Supervisionar a confecgdo e transcricdo de atos, preparacdo de termos de posse e outros
exigidos por legislagdo especifica.

- Coordenar a preparacao do relatério das atividades do CRA-GO, correspondente a gestdo de
cada exercicio, colhendo relatérios ou informagdes setoriais e procedendo a reda¢do da minuta
do relatério geral para posterior envio ao CFA.

- Reunir os elementos de informagdo para os trabalhos do Plenario.

-Elaborar estudos, programas e projetos de interesse do CRA-GO, submetendo-os a apreciagao
da Presidéncia.

- Supervisionar, orientar e coordenar os trabalhos das equipes envolvidas na execugdao de
programas e projetos especiais, aprovados pela Diretoria Executiva ou pelo Plenario.

- Acompanhar a elaboracdo do orgamento anual e das reformulagées orgamentarias do CRA-GO;
- Coordenar a execugdo orgamentaria do CRA-GO.

- Coordenar a confeccdo dos balancetes, do balango anual e da prestagdo de contas do CRA-GO;

- Conferir a proposta orgamentaria e suas reformulagdes, os balancetes e os balangos, instruindo-
os para a homologagdo.

- Examinar e instruir as prestacdes de contas, objetivando a sua consolidagao.

- Analisar e elaborar rotinas e procedimentos administrativos, estudando, propondo e
desenvolvendo métodos para aperfeicoamento do fluxo de trabalho, simplificagdo de sistemas
de informacdes, visando otimizar os trabalhos e reduzir custos operacionais do CRA-GO.

- Analisar contratos e convénios, correspondéncias, encaminhando resolugdes de assuntos
tratados com areas externas e interna do CRA-GO.

-Propor normas e orientagdes relativas a drea de controle interno do CRA-GO.

-Promover ag¢des de divulgacdo de atos relacionados ao CRA-GO através das ferramentas de
midia e publicagdes legais.

-Manifestar-se sobre Leis, Decretos e demais atos normativos de interesse do controle interno do

CRA-GO.
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-Acompanhar o cumprimento dos prazos de encaminhamento das respostas as solicitacdes do
CFA, relativa as auditorias realizadas.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribui¢cdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

) Ensino Superior Completo em Administragdo, Ciéncias Contabeis ou Direito, com
Escolaridade
registro profissional no respectivo conselho competente.

Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica: Pacote Office.
Redacgdo Oficial.

Legislagdo dos sistemas CRA e CFA.
Codigo Tributario.

Legislagdo Federal.

CNH, categoria “B”.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade de negociagdo e argumentagdo com entidades externas e registrados em geral.
Ter capacidade para equacionar problemas ou situagdes que envolvam a unidade.
Planejamento, organizagdo, controle das atividades relativas a fungao.

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 em geral.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe.

Ser negociador, responsavel, organizado, comprometido e ético.

CARGO EM COMISSAO

Titulo do Cargo:
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
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Area / Lotagdo: Reporte:

Tecnologia da Informacgéo Diretoria Executiva/Presidente/
Coordenadores

Exerce Supervisao Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:

NZo aplicavel. 00

SUMARIO:

Coordenar e planejar o setor de Tecnologia da Informacdo do CRA-GO, incluindo infraestrutura e
sistemas; elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos Sistemas de Informacdo; identificar,

documentar, gerenciar e solucionar todos os problemas que possam surgir.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivagdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Gerenciar, planejar, organizar os servicos da drea de tecnologia de informacao, diario.

- Cuidar das maquinas, servidores, rede e site do CRA-GO, diario.

- Desenvolvimento de videos, apresentagdes, folders e midias, sob demanda.

- Suporte a usudrios internos e externos, didrio.

- Gestdo administrativa dos contratos de fornecimento de software em parceria com a area
administrativa, diario.

- Especificagdo técnica de compras relacionadas a drea de Tl, quando necessario.

- Filmagens, auxilio na produgdo, edi¢do de conteldos para a TV CRA-GO WEB.

- Criagdo de conteudo (imagens, videos) para midias sociais, quando necessario.

- Confecgdo do informativo do conselho, semanal.

- Suporte a eventos, quando necessario.

- Disponibilizar equipamentos multimidia para realizagdo de eventos no CRA-GO e suporte.

- Gerenciamento das imagens geradas pelo circuito interno de TV, diario.

-Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de segurancga e outras designadas as suas

atividades.
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-Elaborar e apresentar a Presidéncia relatdrio para acompanhamento das atividades sob sua
responsabilidade.
- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme necessidades.

QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Superior completo em Sistemas de Informagdo, Ciéncias ou Engenharia da
Escolaridade
Computacgao.

Experiéncia Minimo 02 anos

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Gerenciamento de servidores.

Gerenciamento de redes.

Conhecimento em desenvolvimento de sistemas.

Conhecimento de edicdo grafica em geral.

Conhecimento de sistemas relacionados ao Conselhos.
Conhecimento em protecao de dados.

Conhecimento sobre rotinas de Backup em servidores de arquivo.
Conhecimento em servidor de servico Web e e-mail.

Montagem e manutencdo de VPM.

Conhecimento de Sistemas de monitoramento interno.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Postura profissional.

Bom relacionamento interpessoal.
Aperfeicoamento constante.
Nogédo de hierarquia.

Sigilo.

Ser ético.

CARGO EM COMISSAO

Titulo do Cargo:
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ASSESSOR JURIDICO

Area / Lotagio: Reporte:

Assessoria Juridica Presidente

Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
Nao aplicavel. 00

SUMARIO:

Assessorar juridicamente e diretamente o Presidente do CRA-GO; coordenar e suplementar a
atuagdo da Assessoria Juridica do CRA-GO no contencioso judicial, sempre que necessario, diante

da autorizagdo da Presidéncia; analisar os processos administrativos e emitir pareceres juridicos.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visao e Valores da Instituicdo.

Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Assessoria e consultoria juridica dentro do CRA-GO, diério.

- Orientagdes e consulta quanto a legalidade de procedimentos internos, didrio.

- Confecgdo de pareceres na area administrativa, judicial, licitagdes e contratos, quando
necessario.

- Fazer representagao judicial do CRA-GO, guando necessario.

- Fiscalizagdo da prestagdo de servigo do escritdrio juridico contratado, diario.

- Orientagdo quanto a legalidade de requerimento de inscrigdo, suspensdo ou cancelamento de
registros no CRA-GO, sempre que necessario.

- Orientag¢des ao setor de fiscalizagdo quanto aos procedimentos, sempre que necessario.

- Assessoria direta a presidéncia quanto a legalidade de atos administrativos, diario.

- Orientagdo quanto a cobranga de anuidade, sempre que necessario.

- Assessoria a Diretoria Executiva e Conselheiros quando solicitado.

- Representar o conselho em eventos, quando solicitado.

- Observar e cumprir normas técnicas, administrativas, de seguranca e outras designadas as suas
atividades.

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Executar outras atribuigées semelhantes, conforme a necessidade.
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QUALIFICAGOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

Escolaridade Ensino Superior em Direito com Inscri¢do ativa na OAB/GO.

Experiéncia Minimo 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica (Excel, Word).
Legislagdo do Sistema CFA - CRA, além da legislacdo geral em vigor no Brasil.

Conhecimento em Direito Administrativo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Lideranca.
Comunicagao.
Relacionamento Interpessoal.

Visdo Sistémica.

CARGO EM COMISSAO
Titulo do Cargo:
SUPERINTENDENTE
Area /Lotac3o: Reporte:
Presidéncia. Presidente.
Exerce Supervisdo Hierarquica e Funcional: Numero de Subordinados:
Coordenadores de Unidades. 04

SUMARIO:

Planejar, organizar, controlar e coordenar o CRA-GO nas éreas de recursos humanos, patriménio,
materiais, informagdes, financeira, tecnoldgica, transportes, protocolo, entre outras;
implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; promover estudos de
racionalizagdo e controlar o desempenho organizacional; prestar apoio administrativo interno e

aos registrados.

Exercer as atividades de sua fungdo com entusiasmo e motivacdo, desenvolver suas habilidades
pessoais e profissionais, cumprir as normas e procedimentos internos e seguir as diretrizes

definidas na Missdo, Visdo e Valores da Institui¢do.
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Zelar pelos bens patrimoniais sob sua responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

- Planejar, organizar, controlar e coordenar o CRA-GO.

- Solicitar passagens e didrias para os conselheiros comparecerem nas atividades plenérias e das
comissoes.

- Promover estudos de racionalizagdo, controlar e proceder avaliagdo 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 servigos de tombamento, registro, carga, conservagdo e recuperagao do patrimonio
mobilidrio do CRA-GO.

- Supervisionar as atividades referentes a pagamento, recebimento, controle, movimentagao e
disponibilidade financeira, acompanhando a execugdo da contabilizagdo orgamentdria, financeira
e patrimonial do CRA-GO.

- Participar de viagens para acompanhar o Presidente quando necessdrio.

- Reunir elementos de informac3o sobre atividades administrativas e financeiras para os trabalhos
do Plenario/Conselheiros.

- Apoiar na realizagdo de recrutamento e selegdo de profissionais através de concurso publico.

- Promover a integragdo, treinamento operacional e desenvolvimento da equipe interna.

- Zelar pela conservacdo e administragdo de bens méveis e imoveis.

- Apoiar na execugdo de medidas administrativas, visando melhor eficiéncia e eficacia do CRA-GO.
- Exercer outras atividades correlatas.

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

- Controlar registros e arquivos referentes as suas atividades.

- Acompanhar, quando nomeado Gestor de um determinado contrato, a execugdo do mesmo,
comunicando possiveis irregularidades.

- Preparar e apresentar relatérios para acompanhamento das atividades pela Diretoria Executiva.

89
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- Executar outras atribuicdes semelhantes, conforme a necessidade.

QUALIFICACOES E COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS

) Ensino Superior Completo em Administragdo ou dreas afins, com registro
Escolaridade

profissional no respectivo conselho competente.

Experiéncia Minimo de 02 anos.

COMPETENCIAS TECNICAS (Conhecimentos e Habilidades)

Informatica Pacote Office (Excel Avangado).

Legislagdo especifica de compras no setor publico (Lei 8.666, Decreto Lei 10.520).
Curso de Redagdo Oficial.

Técnicas de Atendimento ao Publico.

Legislacdo dos Sistemas CFA / CRA.

Conhecimento especifico sobre Lideranga e Relagdes Humanas.

Organizagao de Eventos e Cerimoniais.

Técnicas de Comunicagdo e Oratoria.

Técnicas de Negociagdo.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Ter capacidade de negociagdo e argumentagdo com entidades externas e publico em geral.

Ter capacidade para equacionar solugdes ou problemas ou situagdes que envolvam as unidades.
Ter capacidade de gestio de equipes, transferéncia de conhecimentos e treinamentos/orientagdo
de subordinados.

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

Ter capacidade para expressar-se 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.

Orientacdo para resultados.

Ter capacidade de relacionar-se com a equipe de trabalho.

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

J
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ANEXO VIl - QUADRO DE LOTAGAO
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ANEXO VII A - QUADRO DE LOTAGAO - EFETIVO
CARGO QUANTIDADE DE VAGAS LOTACAO ATUAL RESMANESCENTE
COPEIRA 1 1 0
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I 6 2 4
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO lil 1 il 0
FISCAL | 2 0 2
FISCAL I 3 2 1
FISCAL Il 1 0 1
ANALISTA | 2 0 2
ANALISTA II 1 0 1
ANALISTA 11l 0 0 0
ADVOGADO 1 0 1
ADMINISTRADOR | 1 0 1
ADMINISTRADOR Il 0 0 0
ADMINISTRADOR Il 0 0 0

* O remanescente de vagas correspondente ao Quadro de Lotagdo do Efetivo serd preenchido de acordo com as necessidades e a
disponibilidade orcamentdria do Conselho Regional de Administragdo de Goids.

O remanescente de vagas correspondente ao Quadro de Lotagdo do Efetivo serdo

preenchidas de acordo com as necessidades e a disponibilidade orgamentéria do Conselho Regional
de Administracdo de Goias.

+
-~ S




€X¥ Plano de Cargos e Salarios - 04/2023

ANEXO VII B - QUADRO DE LOTACAO — FUNCOES GRATIFICADAS

FUNGAO GRATIFICADA

QUANTIDADE DE LOTACAO RESMANESCENTE
VAGAS ATUAL
COORDENADOR DE ADMINISTRACAO 1 1 0
COORDENADOR DE FISCALIZACAO 1 1 0
COORDENADOR DE FINANGAS 1 1 0
COORDENADOR DE REGISTRO 1 1
SECRETARIA DA PRESIDENCIA 1 1 0
TOTAL 5 4 1

ANEXO VII C - QUADRO DE LOTACAO - CARGOS EM COMISSAO

CARGO EM COMISSAO QUAI;JILIGD::E DE Lﬂﬁi‘? REMANESCENTE

ASSESSOR CONTABIL 1 1
ASSESSOR DA DIRETORIA EXECUTIVA 2 2 0
ASSESSOR DA PRESIDENCIA 1 ! 0
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO 1 1
ASSESSOR DE MARKETING 1 1
ASSESSOR DE NORMAS E CONTROLE 1
INTERNO 1
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA 1
INFORMACAO 1
ASSESSOR DE MIDIAS E CONTEUDOS 1 1
ASSESSOR JURIDICO 1 1 0
SUPERINTENDENTE 1 i

TOTAL 11 4 7

O remanescente de vagas correspondente ao Quadro de Lotag¢do das Fungdes Gratificadas e
dos Cargos em Comissdo, serdo preenchidas de acordo com as necessidades e a disponibilidade
or¢amentéria do Conselho Regional de Administragdo de Goias.
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ANEXO VIIl - QUADRO DE CORRESPONDENCIA
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ANEXO Vil - QUADRO DE CORRESPONDENCIA - QUADRO EFETIVO - MARCO DE 2023

Fungdo Data de
Nome do Empregado Cargo Fungdo Gratificada Admissio Saldrio Base
. . : Coordenador de
Euder Castro Silva da Cruz Fiscal Il E Fiscal Il i 01/04/2008 | RS 5.321,01
Fiscalizagdo
lleis Maria de Souza Guedes Assistente Il V Ass-ls‘tente~de Coorfﬂenador i 12/02/1996 | RS 6.522,80
Administragdo |l Finangas
Jefferson Neves Gongalves Fiscal Il F Fiscal Il Coordenador de | /) 2008 | RS 5.533 85
Administracao
Luciano Aquino Jorddo Assistente Il B ~salstente d . 11/10/2018 | R$ 2.290,87
Administragao Il
Matildes Francisco de Sousa Copeira V Copeira - 21/07/2003 | RS 3.272,42
; Assistente de
Wanderson Alex Leandro Assistente Il K - 20/11/2006 | RS 3.260,62

Administragdo Il

ANEXO VIII - QUADRO DE CORRESPONDENCIA - QUADRO COMISSIONADO - MARCO DE 2023

Nome do Empregado Cargo Funcdo Fangdo Datails Astaric
preg & ¢ Gratificada Admissdo Base

Juliana Pereira da Silva Assis Comissionado Superintendente - 09/05/2022 | RS 7.649,25
Lidiane de Paula Montenegro | Comissionado | Assessora da Presidéncia - 02/05/2022 | RS 3.569,65
Maria Beatriz Zacarias Comissionado Assessora da Diretoria - 10/04/2023 | R$ 3.300,00
Hannouche Executiva

Thayane Dourado de Lima Comissionado Assessora Juridica - 05/10/2022 | RS 3.569,65
Zenlzia Alves Pereira Comissionado Assessora da Diretoria - 03/11/2022 | R$ 3.300,00

Executiva

Juliana Pereira da Silva Assis*** Contrato suspenso por tempo indeterminado
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ANEXO IX - FORMULARIO DE ABERTURA E PREENCHIMENTO DE VAGA
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FORMULARIO DE ABERTURA E PREENCHIMENTO DE VAGA

FINALIDADE DA CONTRATACAO: | [ ] [AUMENTODOQUADRO | [ ] |SUBSTITUICAO

PRE-REQUISITOS:

ESCOLARIDADE:

TEMPO EXPERIENCIA NA FUNCAO:

RREGISTRO NO CRA-GO

IDIOMA (S):

INFORMATICA:

HABILITACAO:

DISPONIBILIDADE PARA VIAGENS:

DEPARTAMENTO/AREA ATUACAO: FUNCAO:

SUPERIOR IMEDIATO: CARGO:

PERIODO: | | MANHA TARDE | | NOITE |[DIAS DA SEMANA: |

HORARIO DE TRABALHO:

REMUNERAGAO PROPOSTA (salério Nominal): | | BONUS:

BENEFICIOS OFERECIDOS:

TRANSPORTE SIM NAO | ASSISTENCIA MEDICA: SIM

NAO

ALIMENTACAO NO LOCAL: SIM NAO | ASSIST. ODONTOLOGICA: SIM

VR (VALE REFEICAO): SIM NAO | OUTROS BENEFICIOS:

CONHECIMENTOS (Conhecimento técnico, cursos, formagéo)

HABILIDADES (E a prética do conhecimenta)

ATITUDES ESPERADAS (E o conjunta de comportamentos que potencializam o conhecimento e as habilidades)

PRINCIPAIS ATIVIDADES/RESPONSABILIDADES:

Goidnia, de 2023

Assinatura do Solicitante

Autorizagao
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ANEXO X - TERMO DE ADESAO AO PLANO
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TERMO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS E SALARIOS — 2023

Ao Conselho Regional de Administracdo de Goids — CRA GO

Eu, , empregado (a) desta instituicao,

sob a matricula de N°@ , CPF N¢° ’t._-__, com lotagdo na drea

, venho muito respeitosamente, REQUERER a minha ADESAO ao PLANO
DE CARGOS E SALARIOS junto ao Conselho Regional de Administracio de Goids, em

/ /

Nesta oportunidade declaro que:

o Exergo meu direito de opgdo como livre manifesta¢do de minha vontade.

o Tenho pleno conhecimento das normas constantes do novo Plano, estando ciente de que
passardo a reger minha relagdo trabalhista com O Conselho Regional de Administrac3o de
Goias.

o Concordo com a condigdo de que, apds a aceitagdo de minha opg¢do, ndo havera retorno a

atual condigdo funcional em que me encontro.

Nestes termos, peco deferimento.

Goiania, de de 2023

Assinatura do empregado




