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RESOLUGAO NORMATIVA CRA-BA N.° 001, DE 15 DE JANEIRO DE 2020.

Dispoe sobre a prorrogagdao da vigéncia da
Resolugcao Normativa CRA-BA n° 004, de 28 de
junho de 2018.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da
competéncia que |he confere a Lei 4.769, de 09 de setembro de 1965 e o Regulamento
aprovado pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro de 1967, combinado com as disposi¢des
regimentais,

CONSIDERANDO a proposta da Diretoria Executiva do CRA-BA de prorrogar o prazo para
desmembramento do Setor de Fiscalizagdo e Registro, em dois setores, considerando a
necessidade de recomposi¢cdo do quadro de administradores fiscais, para que seja possivel
proceder com os tramites do desmembramento.

CONSIDERANDO que se encontra prevista a abertura de edital para realizacdo de concurso
publico em janeiro de 2020, para atender as demandas do CRA-BA.

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 12 Reunido Plenaria Ordinaria do CRA-BA
realizada em 15 de janeiro de 2020.

RESOLVE:

Art. 1° Prorrogar a partir de 01/01/2020 o prazo de vigéncia previsto no art. 2° da Resolugéo
Normativa CRA-BA n° 004, de 28 de junho de 2018, para o dia 31 de margo de 2020.

Dé ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Boa e & RbeNn

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA n° 7.198

AV. TANCREDO NEVES, 999 — EDF. METROPOLITANO ALFA, SLS. 401/402/601/602 — CAMINHO DAS
ARVORES SALVADOR - BAHIA — CEP: 41820-021 — TEL: (71) 3311-2583 — FAX: (71) 3311-2573
E-mail: cra-ba@cra-ba.org.br — Home Page: http://www.cra-ba.org.br
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RESOLUGAO NORMATIVA CRA-BA N.° 002, DE 29 DE JANEIRO DE 2020.

Altera a Resolugdao Normativa CRA-BA
N°. 004, de 25 de Abril de 2019.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DA BAHIA- CRA/BA, no uso da
competéncia que |he confere a Lei 4.769, de 09 de setembro de 1965 e o Regulamento
aprovado pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro de 1967, combinado com as disposi¢des
regimentais,

CONSIDERANDO a possibilidade do CRA-BA, na qualidade de Conselho de Fiscalizagéo
Profissional, criar, por meio de Resolugéo, cargos em comissao;

CONSIDERANDO que o art. 15 do regulamento aprovado pelo Decreto n° 61.934/1967
prescreve que os empregados do Sistema CFA/CRAs sao regidos pela Consolidagéo das
Leis do Trabalho (CLT), e neste contexto, ainda que contratados para ocupar cargo em
comissao, de livre nomeacéao e exoneragao, deverao ser regidos pela CLT.

CONSIDERANDO a decisao do Plenario na 22 Reuniao Plenaria Ordinaria realizada em 29
de janeiro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° Alterar o Art. 10° da Resolucdo Normativa CRA-BA 004, de 25 de abril de 2019,
conforme a seguir: Os ocupantes de cargos em comissao, de livre nomeagao e exoneragao,
fazem jus a partir de 01/01/2020, ao recolhimento do FGTS, nao se aplicando a multa de 40%
do FGTS, bem como nao se aplica o pagamento de verbas rescisorias.

Dé ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Boa e e Rubon

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA n° 7.198

AV. TANCREDO NEVES, 999 — EDF. METROPOLITANO ALFA, SLS. 401/402/601/602 — CAMINHO DAS
ARVORES SALVADOR - BAHIA — CEP: 41820-021 — TEL: (71) 3311-2583 — FAX: (71) 3311-2573
E-mail: cra-ba@cra-ba.org.br — Home Page: http://www.cra-ba.org.br
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RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N.2 03, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020.

Atualiza, altera e consolida o Plano de Cargos e
Salarios do CRA-BA.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGCAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da competéncia que |he confere a
Lei 4.769, de 09 de setembro de 1965 e o Regulamento aprovado pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro de
1967, combinado com as disposi¢des regimentais,

CONSIDERANDO a decisdo do Plendrio na 42 Reunido Plenaria Ordindria do CRA-BA realizada em 19 de
fevereiro de 2020, quanto a necessidade de alterar e consolidar o Plano de Cargos e Salarios do CRA-BA;

RESOLVE:
Art. 12 Fica aprovado a atualizagdo, alteragdo e consolidagao do Plano de Cargos e Salarios do CRA-BA anexo.

Art. 22 A data de implementagdo da Presente Resolugdo sera decidida em momento posterior, em reunido
Plendaria do CRA-BA.

Art. 32 Esta Resolucdo Normativa entra em vigor nesta data, ficando sua eficacia condicionada a data de
implementacdo a ser decidida pela Plenaria do CRA-BA, em consonancia artigo 29, revogadas as disposicGes

em contrario.
Publique-se.
Salvador, 19 de fevereiro de 2020

B e S R,

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198



o

@ CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
3

L

PLANO DE CARGOS E
SALARIOS DO CRA-BA

FEVEREIRO DE 2020




.

AN
4
X,

@D’

1 o

s

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA

DIRETORIA DO CRA-BA 2019/2020

Adm. TANIA MARIA DA CUNHA DIAS
PRESIDENTE

Adm. MARIA DA GRAGA PITIA BARRETO
VICE-PRESIDENTE

Adm. MARCIO DE MIRANDA LEITE E OITICICA
DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Adm. MARIA ISABEL VITORIA DE CARVALHO
DIRETORA DE FISCALIZACAO E REGISTRO

Adm. EDILSON SOUTO FREIRE
DIRETOR DE FORMAGCAO PROFISSIONAL

Adm. RAMIRO LUBIAN CARBALHAL
DIRETOR DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL
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1. INTRODUGCAO

As Organizagdes sejam publicas ou privadas possuem atividades diversas e complexas,
necessitando de existéncia de instrumentos institucionais que disciplinem e orientem a
operacionalizagdo dessas atividades.

Entre esses, o Plano de Classificagdo de Cargos e Salarios, objeto deste trabalho, se constitui na
espinha dorsal da administracdo de pessoal.

A atual Diretoria do CRA-BA, levando em consideragao a importancia da classificagdo dos cargos e
salarios, procura com o presente Plano estabelecer normas e procedimentos de remuneragao
compatibilizada com a necessidade de atrair e manter pessoal qualificado no CRA-BA e com as suas
condicdes financeiras.

Este documento tem os seguintes objetivos:

a) Definir atribuicbes, competéncias e responsabilidades de cada cargo e os requisitos por ele
exigido para sua ocupagdo, visando a eficiéncia e eficacia dos sistemas de Avaliagdo de
desempenho e Progressao Funcional do Pessoal do Quadro Efetivo do CRA-BA.

b) Estabelecer o valor relativo dos cargos do CRA-BA, de modo a remunera-los adequadamente,
tendo em vista a corregao de distor¢des salariais internas em relacido ao mercado de trabalho.

2. CONSIDERAGOES A RESPEITO DA TABELA DE SALARIOS

A tabela contida no Anexo VII contempla as remuneragdes dos empregados efetivos, sendo
estruturada em classes e niveis, conforme especificagao abaixo:

TABELA A - ESTRUTURA DE CLASSES

CLASSES CARGOS

I Auxiliar de Servicos Gerais

II Assistente Administrativo I
III Assistente Administrativo I / Programador
I\Y% Tecnodlogos

\Y Advogado / Economista / Administrador
VI Administrador Fiscal
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Os intervalos salariais entre classes devem respeitar os seguintes percentuais:

TABELA B - INTERVALOS ENTRE CLASSES

INTERVALOS ENTRE CLASSES %
I-1I 109,427
-1 8,93769
nr-1v 40,00
IV-V 47,00
V-VI 0,00

No que se refere aos niveis salariais, os intervalos devem respeitar os valores a seguir:

TABELA C - INTERVALO ENTRE NiVEIS

INTERVALOS ENTRE NIVEIS %
01 A10 6,74895
11A20 3,14

3. CONCEITOS BASICOS

Para que este Plano possa ser compreendido e utilizado pelo CRA/BA, se faz necessario a descrigdo
de alguns conceitos basicos, a saber:

e CARGO - Conjunto de atribuicdes e responsabilidades semelhantes quanto a natureza e
quanto ao nivel de dificuldade e complexidade.
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO - Compreendem os cargos que compdem a estrutura
do CRA/BA e sao preenchidos mediante Selegdo Publica de provas escritas e/ou praticas e
de titulos, para o nivel inicial de cada classe. No provimento dos cargos efetivos, serao
rigorosamente observados os requisitos minimos exigidos abaixo:

ser brasileiro (a);

ter no minimo 18 anos de idade completos;

estar em gozo dos direitos politicos,

estar quites com as obrigagdes militares e eleitorais;

ter boa conduta profissional e possuir capacidade fisica e mental, averiguadas em processo

seletivo médico e psicotécnico, para o exercicio do cargo.

GRATIFICAGAO DE FUNGAO - E uma gratificagdo concedida ao ocupante de cargo de
provimento efetivo, em carater transitério, para exercer Fungdes de Confianga constantes na
estrutura de Cargos e Fungbes deste PCS. Esta gratificagdo ndo sera concedida aos
empregados que assumirem fungao a partir de 01 de maio de 2019, ficando garantida a
referida gratificagdo aos empregados que ja possuiam direito a estabilidade econémica na
funcao.

FUNGAO DE CONFIANGA - E o conjunto de atribuices e responsabilidades inerentes ao
exercicio de Geréncia e Coordenagdes, cujos ocupantes sdo admissiveis e demissiveis ad
nutum. As fungdes de confianga serao criadas pelo Presidente do CRA-BA e aprovadas pelo
Conselho em Reuniao Plenaria.

AVALIACAO DE CARGOS - E o processo que visa estabelecer o valor relativo ao Cargo na
Organizagao, tendo em vista a determinagao do salario que um cargo deve ter em relagao a
outro, levando-se em conta a importancia do cargo para o CRA-BA.

ESTRUTURA DE CARGOS E FUNGCOES DE CONFIANGA - E o conjunto de cargos
organizados em grupo e/ou classes hierarquicas, guardando posi¢cdes relativas entre si, de
acordo com a complexidade e importancia de suas atribuigbes, em fungéo dos objetivos do
CRA/BA, assim como o conjunto de fungdes de confianga responsaveis pelo exercicio das
atribuicdes de Geréncia e Chefia.

ESTRUTURA SALARIAL - E a representagéo da remuneragdo dos cargos posicionados em
tabela salarial de acordo com a hierarquizagdo dos mesmos, obtida através do resultado da
avaliagao dos cargos compatibilizados com a pesquisa salarial do mercado.
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CLASSE SALARIAL - E o conjunto de cargos em avaliagbes aproximadas, ao qual
corresponde uma faixa salarial especifica.

NIVEL SALARIAL - E o desdobramento que identifica a posigdo do cargo na estrutura dos
grupos ocupacionais, segundo o grau de escolaridade exigida para o seu ocupante,
compreendendo:

a) Nivel Basico — constituido por cargos que exigem dos seus ocupantes escolaridade
de nivel de ensino fundamental completo;

b) Nivel Médio - constituido por cargos que exigem dos seus ocupantes escolaridade
de nivel de ensino médio completo;

c) Nivel Superior - constituido por cargos que exigem dos seus ocupantes escolaridade
de nivel de ensino superior completo;

FAIXA SALARIAL - E a definicdo de uma amplitude salarial que contempla os valores de
cada cargo fixados em Classes e Niveis;

PROGRESSAO SALARIAL - E o crescimento gradativo e sistematico do empregado na
estrutura de cargos e salarios do CRA/BA.

PROGRESSAO HORIZONTAL - E a promogdo do empregado para um nivel salarial
imediatamente superior ao que ocupa dentro da faixa salarial do cargo.

PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERITO - Consiste na promogao de um nivel salarial,
efetuada do cumprimento de metas decorrente da avaliagdo do desempenho do empregado.
O CRA/BA promovera bienalmente a avaliagao de desempenho, dos empregados celetistas
ocupantes dos cargos de provimento efetivo do CRA/BA, inclusive para os ocupantes de
funcao de confianga. A avaliagcdo sera realizada, cumprindo os critérios determinados pelas
metas do Plano de Gestédo, por uma comissédo especificamente composta para este fim,
contendo um representante indicado pelos empregados e os membros indicados da Diretoria
do CRA/BA.

Obs: Para todos os cargos e fungdes de confianga, a progressao horizontal por mérito incidira
sobre o salario base.

Os empregados s6 seréo promovidos por mérito, apds 24 meses em exercicio do cargo e se
atingirem acima de 80% (oitenta por cento) inclusive, do total dos graus dos fatores
estabelecidos pelo Sistema de Avaliagdo de Desempenho. A dotacdo para as promogdes
deve ser estabelecida no Orgamento Anual desta Autarquia.

As promogodes por mérito terdo sua vigéncia no més de Julho, cuja avaliacdo deve ser
realizada no més anterior, e ocorrerao conforme estabelecido acima. Sera vedada a
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progressao por mérito do empregado que no periodo considerado para avaliacdo de
desempenho:

a) Encontre-se ou tenha se encontrado a disposicdo de outros Orgéos;

b) Tenha estado de licenga sem vencimentos (suspensao de contrato de trabalho);

c) Tenha sido punido com adverténcia oral ou escrita ou suspensao durante o periodo
correspondente de avaliacao;

d) Tenha faltado ao trabalho, sem justificativa, por mais de cinco (5) dias por ano, durante
o periodo correspondente de avaliagao;

e) Tenha computado doze (12) ocorréncias de atraso, sem justificativa, por ano, durante o
periodo de avaliacao;

f) Tenha se afastado para realizagao de cursos com duragao superior a noventa (90) dias.

O salario inicial dos empregados esta descrito no Anexo VIl — Tabela de Salarios dos
Cargos Efetivos, sendo que os intervalos obedecerao ao estabelecido na Tabela B —
Intervalo entre Classes, contida no item dois (2) deste documento.

ANUENIO - Consiste na concessdo de 1% (um por cento) sobre o salario base dos
empregados, ingressos no CRA-BA até 01 de maio de 2019, a cada ano de servico, limitado
a 20% do valor do salario base.

Obs: Os empregados que auferiram valores superiores a 20 anos do anuénio, terao este limite
congelado.

QUADRO DE PESSOAL - Consiste no estabelecimento do quantitativo do nimero de
ocupantes por cargo, dos cargos do PCS, proposto com base no Planejamento Estratégico,
aprovado anualmente pela Diretoria na época da elaboragdo do Orcamento do CRA/BA, ao
Conselho em reunido Plenaria, para o funcionamento adequado da sede do CRA/BA, das
Representagdes. A alteracdo do Quadro de Pessoal pode ocorrer a qualquer tempo desde
que seus objetivos, projetos ou atividades justifiquem a reformulagdo e haja recursos para
cobrir a despesa decorrente da reformulacdo. A alteragdo do Quadro de Pessoal devera ser
proposta e justificada pela Diretoria e aprovada pelos Conselheiros em reuniao Plenaria, ndo
ultrapassando o limite de 50% da Receita Corrente Liquida.

NORMAS DE ENQUADRAMENTO

O enquadramento do empregado no cargo compreende:

a) O empregado sera contratado no cargo para o qual foi aprovado no Processo Seletivo

Publico;

b) As atribuicdes que exercera estdo contempladas na descrigdo e requisitos do cargo,

conforme Anexo V — Descricdo de Atividades dos Cargos Efetivos;

c) O estabelecimento de classe e nivel salarial decorrera para o cargo ao qual foi nomeado.
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5. VENCIMENTOS

Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo sao estabelecidos por niveis/classes, conforme
Anexo VIl - Tabela de Salarios do CRA-BA, que integra este Plano.

Salvo os cargos previstos na Constituicdo Federal, ndo sera facultado ao empregado, em nenhuma
hipotese, acumular cargos e remuneragoes.

Os valores das funcgdes gratificadas sédo estabelecidos conforme Anexo IV - Tabela de
Remuneracgao, que faz parte integrante deste Plano.

Os empregados do quadro de pessoal do CRA-BA que em 01 de maio de 2019, tenham alcangado
mais de 10 anos ininterruptos percebendo a gratificagao, quando da sua exoneragao, fica assegurado
o direito a incorporagdo da referida verba, mesmo que remanejado ou reclassificado, sem justo

motivo, devendo se observar as seguintes regras:

a) Voltando o Empregado a exercer Fungdo Gratificada de valor superior aquele
incorporado, tera direito a receber o valor correspondente a diferenca entre ambos,

enquanto permanecer na Fungdo, ndo mais podendo incorporar o valor superior.

b) Na hipotese do Empregado vir a exercer Fungao Gratificada de valor igual ou inferior

aquele incorporado, néo tera direito a nenhuma remuneragéo adicional.

¢) A incorporagao ocorrera somente quando o empregado for exonerado do cargo pela
administragéo, o direito devera ser requerido pelo empregado e submetido a aprovagéo

do plenario do CRA-BA, com parecer da Assessoria Juridica.

d) O pedido de exoneragcdo, por parte do empregado ndo gera obrigacdo para a

administragdo promover a incorporagdo da verba.

Fica a Diretoria do CRA/BA, autorizada a corrigir automaticamente as Tabelas de Remuneracgao e de
Salarios, constantes do Anexo IV e Anexo VII, respectivamente, que integra este Plano, de acordo
com a politica de salario vigente do Pais e observado as limitagdes orgamentarias. No caso de haver
negociagao salarial, a mesa de negociagdo sera composta por uma comissido indicada pelos
empregados e/ou representante do 6rgao de classe respectivo e representantes da Diretoria deste
Conselho.

10
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6.  DISPOSICOES GERAIS

O horario de trabalho dos empregados do CRA/BA sera fixado pela Diretoria, através de portaria na
forma de que dispde a Lei.

Os cargos de provimento efetivo constantes deste Plano, preenchidos de acordo com as
necessidades do CRA/BA, quando o volume de servigo justificar a contratagédo, limitados ao
quantitativo indicado no Quadro de Pessoal.

A designagao e exoneragado dos empregados nas Fung¢des de Confianga, criadas por este Plano,
respeitados os requisitos basicos exigidos, € de livre escolha da Diretoria do CRA-BA.

Os cargos/fungdes de confianga poderdao a qualquer momento sofrer exoneragédo, mesmo os de
ocupacao restrita do pessoal do quadro e devem sempre ser postos a disposicao na posse de novas
diretorias.

Fazem parte integrante deste documento os Anexos | a VI, alterados de acordo com a aprovagéo
procedida na reunido Plenaria do dia 13 de dezembro 2019 e na Reunido Plenaria de 19 de fevereiro
de 2020.

Conselho Regional de Administragdo da Bahia (CRA-BA). Reunido Plenaria Ordinaria, de 19 de
fevereiro de 2020.

11
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CONSELHEIROS EFETIVOS:

Adm.
Adm.
Adm.
Adm.
Adm.
Adm.
Adm.
Adm.

Adm.

RAMIRO LUBIAN CARBALHAL

TANIA MARIA DA CUNHA DIAS

MARCIO DE MIRANDA LEITE E OITICICA
GUILHERME MARBACK NETO

MARCIA PEREIRA FERNANDES DE BARROS
MARIA ISABEL VITORIA DE CARVALHO
EDILSON SOUTO FREIRE

MARIA DA GRAGA PITIA BARRETO

JOAO BATISTA NASCIMENTO FILHO

COLABORADORES:

Gerente Executiva - Adm. Sandra Cirne Aspera Portela

Assessor da Diretoria - Adm. Fabio Mendes Jacobina dos Reis

Ouvidor - Adm. Waldeck Brandao Uzéda e Silva

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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ANEXO |

QUADRO GERAL DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

FORMACAO DENOMINACAO DOS CARGOS CLASSE NIVEIS OBS
N'VE(LNBSS'CO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I 01a20
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 1 i 01 a20
NiVEL MEDIO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II
NM
(NM) ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II / - 01820 (EXTINTO pela RN 03 de 16/05/2012)
PROGRAMADOR i
PROGRAMADOR: CARGO EM EXTINGAO
TECNOLOGOS v 01a20
BACHAREIS:
NiveL superior  [ADVOGADO
~S) v 01a20 —
ECONOMISTA CARGO EM EXTINGAO
ADMINISTRADOR
ADMINISTRADOR FISCAL VI 01a20

14
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ANEXO I

ESTRUTURA DE FUNCOES DE CONFIANCA

FUNGCAO REQUISITOS

Bacharel em Administracao com registro ativo no
GERENTE EXECUTIVO CRA-BA

Bacharel em Administragdo com registro ativo no
COORDENADOR DO SETOR ADMINISTRATIVO CRA-BA

Bacharel em Administracao com registro ativo no
COORDENADOR DO SETOR FINANCEIRO CRA-BA

Bacharel em Administragdo com registro ativo no
COORDENADOR DO SETOR DE FISCALIZAGAO CRA-BA

Bacharel em Administragdo com registro ativo no
CRA-BA

COORDENADOR DO SETOR DE REGISTRO E
ATENDIMENTO

ASSESSOR JURIDICO Bacharel em Direito com inscricdo na OAB

Nivel superior completo em Administragdao com

SUPERVISOR DE ATENDIMENTO registro ativo no CRA-BA

Tecndlogo em Recursos Humanos ou bacharel em

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS Administracdao com registro ativo no CRA-BA

Nivel superior completo em Comunicacgao,
SUPERVISOR DE COMUNICACAO Jornalismo, Publicidade ou Administra¢do (No caso
de Administrador, com registro ativo no CRA-BA)

15
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ANEXO 1lI

TABELA DE FORMACAO E PROVIMENTO DAS FUNCOES

DENOMINAGAO DOS

FORMAGAO CARGOS PROVIMENTO SIMBOLO

GERENTE EXECUTIVO | EMPREGADOS EFETIVOS CRA-FG |

COORDENADORES E

SUPERIOR | ASSESSOR JURIDICO

EMPREGADOS EFETIVOS | CRA-FGII

MEDIO SUPERVISORES EMPREGADOS EFETIVOS | CRA-FG I

Obs: Na coluna Simbolo, a sigla “FG” se refere as Fungdes Gratificadas.

ANEXO IV

TABELA DE REMUNERACAO TOTAL DAS FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLO REMUNERAGAO (R$)

CRA-FG | 10.500,00
CRA-FG I 9.000,00
CRA - FGllI 3.500,00

Obs: Os anuénios s6 incidirdo sobre os salarios base e nédo incidindo sobre fungdes de confianga.
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ANEXO V
DESCRICAO DE ATIVIDADES DOS CARGOS EFETIVOS
Cargo AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Classe |
Niveis 01A20

Executar servicos gerais e de limpeza nas dependéncias do CRA/BA:
Descrigdo Sumadria

ATRIBUIGOES TiPICAS

1. Limpar e arrumar a copa, lavando os utensilios de copa e cozinha;

2. Executar limpeza, conservagdo e manutengdo dos moéveis, maquinas e
equipamentos;

3. Repor material de limpeza e proceder a limpeza dos pisos, vitros, janelas e
instalagdes sanitarias;

4, Fazer limpeza das dreas externas da sede, coletando lixo e detritos;

5. Executar quando solicitado, mandados diversos;

Atribuigdes do Cargo 6. Executar outras atividades correlatas;

Requisitos Basicos

ESCOLARIDADE Ensino Fundamental Completo

CARGO EXTINTO
Experiéncia

Provimento CARGO EXTINTO

Obs: O Cargo de Auxiliar em Servigos Gerais foi extinto através da Resolugdo Normativa 002 de 31 de maio de 2017.
Conforme descrito no Art. 82 do citado documento, as atividades poderdo ser objeto de execugdo indireta, assegurando-
se aos atuais ocupantes do cargo de auxiliar de servigos gerais todos os direitos e vantagens estabelecidos.
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Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

Classe I

Niveis 01A20
Executar atividades e servigos administrativos, compativeis com a drea de atuagdo, aos
Setores, Assessorias e Geréncia do CRA-BA.

DESCRICAO SUMARIA

Atribui¢des do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

S CLE R o

N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Executar tarefas de suporte administrativo e apoio em geral ao adequado
funcionamento dos aos Setores, Assessorias e Geréncia do CRA-BA;

Executar tarefas de atualizagdo de dados e processos administrativos;
Executar servigos de digitacdo em geral;

Executar servigos de digitalizagdo em geral;

Executar servigcos de fotocdpia;

Prestar atendimento ao publico, pessoalmente ou mediante meios de
comunicagdo, prestar informagdes, de acordo com o seu campo de atuagao;
Preparar as correspondéncias enderecando, etiquetando, e envelopando;
Executar tarefas de preparagdo e controle dos processos;

Zelar pela manutengdo de processos, documentos, livros e arquivos;

Executar tarefas de expedi¢cdo e recebimento de processos, documentos
e correspondéncias;

Efetuar a autuagdo, cadastramento e arquivamento de processos;

Executar a juntada de documentos;

Executar tarefas de apensamento, desapensamento e reunido de processos;
Executar atividades de cobranga, recebimento e pagamentos;

Aucxiliar na escrituragdo de livros;

Redigir atas, oficios, notificagdo, editais e demais atos;

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos Basicos
ESCOLARIDADE

Ensino médio Completo

Provimento

CONTRATAGAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO

Zg CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo ASSISTENTE ADMINISTRATIVO II
Classe ]
Niveis 01A20
Participar do planejamento, organizagdo, controle e andlise das atividades
administrativas e executar tarefas e procedimentos compativeis com a area de atuagao
DESCRICAO SUMARIA dos Executar atividades e servigos de apoio administrativo, compativeis com a drea de

atuacdo, aos Setores, Assessorias e Geréncia do CRA-BA.

Atribuigdes do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

1. Participar do planejamento, organizagdo, controle e analise das atividades

administrativas;

Controlar e revisar a atualizacdo de dados e processos administrativos;

Controlar e revisar servigos de digitagdo em geral;

Controlar e revisar servigos de digitalizagdao em geral;

Prestar atendimento ao publico, pessoalmente ou mediante meios de

comunicagdo, prestar informagdes e esclarecer duvidas sobre procedimentos e

rotinas especificas do CRA-BA;

6. Controlar e revisar atividades relacionadas a arquivo de processos,
documentos, livros e arquivos;

7. Controlar e revisar as atividades de expedi¢do e recebimento de processos,
documentos e correspondéncias;

8. Desenvolver atividades administrativas, compativeis com a drea de atuagao;

9. Executar outras atividades correlatas.

O LY

Requisitos Basicos

ESCOLARIDADE

Ensino Médio Completo

Provimento

CONTRATAGAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO

@ CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo PROGRAMADOR
Classe \Y)
Niveis 01A20

Descrigdo Sumaria

Desenvolver e executar programas para computador de diversos portes em linguagem

na Instituigdo.

Atribui¢des do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS:

Em aplicagdo

1. Realizar as tarefas de programagdo de computador e impressoras eletronicas,
previstas no projeto da aplicagdo;

2. Estruturar logicamente, codificando e testando os programas;

3. Desenvolver rotinas auxiliares padronizadas, necessarias ao aumento de
produtividade;

4. Converter programas de um tipo de maquina ou sistema operacional para
outro;

5. Participar das simulagdes de teste dos sistemas, visando corrigir eventuais
falhas nos programas;

6. Efetuar estudos e pesquisas aplicadas sobre assuntos de interesse da Empresa,
referentes a sua drea de atuagdo.

Em suporte

7. Desenvolver programas e rotinas visando possibilitar a utilizagdo da melhor
forma, dos sistemas operacionais e softwares na instalagdo;

8. Efetuar programacgdo de JOB's (Job Control Language);

9. Apoiar os programadores de desenvolvimento, prestando esclarecimentos
sobre duvidas nas linguagens disponiveis na instalagao;

10. Criar bases de dados utilizados no desenvolvimento de sistemas;

11. Atualizar as informagbes necessarias através dos sistemas operacionais e
softwares de instalagao;

12. Implantar novos produtos ou versdes para instalagao, com apoio do Analista da

area;

Em produgdo

13.

14.

15.
16.

17.

Controlar a distribuigdo de programas de aplicagdo e a liberagao de sistemas
para produgao;

Codificar e implantar comandos de maquina necessarios a execugdo dos
servigos previstos na documentagdo operacional;

Adequar o ambiente operacional requerido para execugdo dos servigos;
Controlar as bibliotecas e os arquivos de produgdo, programando as
manutengdes necessarias;

Identificar quedas de produtividade na execugdo dos

servigos, analisando as suas causas e buscando alternativas e solugdo;

18.

Executar outras atividades afins.

24 CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Requisitos Basicos
ESCOLARIDADE

22 grau completo ou superior incompleto

Experiéncia

03(dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo.

Provimento

CARGO EM EXTINGCAO

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo TECNOLOGO EM RECURSOS HUMANOS
Classe \"
Niveis 01a20

Descricdo Sumaria

Desenvolver e executar programas e processos relacionados a Gestdo de Pessoas no que

tange as areas de Pessoal, Treinamento e Desenvolvimento, Recrutamento e Selegdo e

Comunicagdo Interna, dentre outras ligadas a Recursos Humanos.

Atribui¢des do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Planejamento e coordenagdo de processos e projetos na area de gestdo de
pessoas;

Planejar e gerenciar sistemas ligados a: recrutamento e selegdo, cargos e salarios,
treinamento e desenvolvimento organizacional, rotinas de pessoal e beneficios;
Desenvolver planos de carreira;

Promover a¢Bes de desenvolvimento do comportamento individual (motivagdo),
de grupo (negociagdo, lideranga, poder e conflitos) e organizacionais (cultura,
estrutura e tecnologias);

Atuar na melhoria do clima organizacional e nas agées de comunicagao interna;
Planejar programas de qualidade de vida no trabalho;

Avaliar e emitir pareceres técnicos e instrugdes processuais de acordo com a
legislagdo trabalhista,
previdencidria e as normas e regulamentos internos;

Planejar e controlar as rotinas de admissdo, rescisdao, beneficios, folha de
pagamento, controle de ponto;

Atuar no planejamento e execugdo do programa de Avaliagdo de Desempenho;
Promover agdes de integragdo para novos empregados;

Planejar e controlar os Programas de PCMSO E PPRA;

Executar atividades de instrugdo e analise de processos administrativos, com
emissdo de parecer;

Elaborar, aplicar e acompanhar Programa de Treinamento do CRA-BA;
Organizar e arquivar, com o devido sigilo, a documentagdo gerada pelo setor de
gestdo de pessoas.

Atuar no processo seletivo de novos estagidrios e coordenar o programa de
Estagio do CRA-BA

Colaborar nas negociagdes e formulagdo da proposta do Acordo Coletivo do
trabalho.

Examinar e elaborar fluxogramas, planilhas, relatérios e graficos de informagdes;
Executar outras atividades correlatas ou dispostas em normas administrativas
internas do CRA-BA.

Requisitos Basicos
ESCOLARIDADE

Tecndlogo em Recursos Humanos ou Bacharel em Administragdo, com o registro ativo no

CRA-BA

Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na

area da Administragdo

Provimento

CONTRATAGAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO
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Cargo ADVOGADO
Classe \Y
Niveis 01A20

Descrigdo Sumadria

Representar a empresa, em juizo ou fora dele, nas agdes em que esta seja a autora, ré ou

interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica,

apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia e outros atos,

para defender os direitos da empresa.

Atribui¢des do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS:

1.

Assessorar a administragdo do CRA/BA em todos os assuntos de ordem juridica
exercendo também a representacdo juridica da entidade;

Estudar a matéria juridica, consultando cédigos, leis, jurisprudéncias e outros
documentos legais, para adequar os fatos a legislagdo cabivel;

Redigir ou elaborar documentos juridicos, pronunciamentos, pareceres, minutas
de contratos e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal e
terminologia adequadas ao assunto em questdo;

Acompanhar processos de interesse do CRA/BA no que diz respeito a matéria
juridica, tomando as providéncias cabiveis em cada caso;

Promover a defesa do CRA nas instancias indiciais e judiciais e administrativas em
que a mesma for autora, ré ou terceira interveniente;

Executar outras atividades afins.

Requisitos Basicos

ESCOLARIDADE

Bacharel em Direito - Inscrito na OAB

Provimento

CONTRATAGAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo ECONOMISTA
Classe \Y
Niveis 01A20

Descrigdo Sumadria

Planejar e realizar estudos, anélises e previsdes de natureza econGmica, financeira e
administrativa, aplicando os principios e teorias da economia no tratamento de assuntos
referentes a produgdo, incremento e distribuicdo de bens e servigos, a fim de formular
solugdes e diretrizes para os problemas econémicos da empresa, assegurando sua
viabilidade.

Atribuigdes do Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS:

1. Planejar o levantamento e apropriagdo de custo da produgdo, estudar métodos
de comercializagdo, tendéncias do mercado, politica de pregos, indices de
produtividade, estrutura de crédito e outros indicadores econdmicos, para
formular estratégias de agdao adequada a cada caso;

2. Analisar dados relativos a politica econémica, financeira orgamentaria, comercial,
de crédito e outras;

3. Analisar dados econémicos e estatisticos, interpretando seu significado,
paradecidir sobre sua utilizagdo na formulagdo da politica ou solugdo de
problemas;

4. Elaborar projegGes, utilizando técnicas econométricas, para aconselhar,ou propor
politicas econdmicas adequadas a natureza do CRA/BA;

5. Tragar planos econdmicos para ajudar a solucionar problemas ou otimizar a
utilizagado de recursos;

6. Outras atividades afins;

Requisitos Basicos
ESCOLARIDADE

Superior completo em Ciéncias Econdmicas

Experiéncia

2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e
pratico em servigo.

Provimento

CARGO EM EXTINCAO

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo ADMINISTRADOR
Classe Vi
Niveis 01a20
Planejar, organizar, supervisionar e executar atividades no campo da administragdo no
tratamento de assuntos referentes as areas de comercial, organizagdao e métodos, suprimentos,
mercado e financeira, a fim de formular solugGes e diretrizes para assegurar a correta aplicagdo e
L eficiéncia das referidas fungdes.
Descrigao
Sumaria

ATRIBUICOES TiPICAS

ESCOLARIDADE

1. Realizar atividades de nivel superior que envolva matéria de natureza administrativa,
conforme Lei 4.769/65, nos diversos setores do CRA-BA, como: registro, atendimento,
financeiro, cobranga e divida ativa, administrativo, licitagdo e contratos, recursos
humanos, apoio a fiscalizagdo, administragdo de eventos, patrimonio, entre outros,
conforme as necessidades da Autarquia;

2. Executar atividades de instrugdo e analise de processos administrativos, com emissdo de
parecer; elaborar e executar planos e projetos voltados para sua drea de atuagdo;

3. Examinar e elaborar fluxogramas, planilhas, relatérios e graficos de informagdes;

4. Planejar e realizar atividades de treinamento de pessoal e de desenvolvimento

Atribuiges do organizacional;
Cargo - . . - . .

5. Atuar na execu¢do de atividades de pesquisa, estudo, andlise, interpretagdo,
planejamento, implantagdo, coordenagdo e controle dos trabalhos nos campos da
Administragdo;

6. Participar, em conjunto com a Diretoria no CRA-BA, do planejamento global da Entidade;

7. Analisar os resultados de implantagdo de novos métodos de administracdo, efetuando
comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos, para corrigir
distorgGes, avaliar desempenhos e replanejar os servigos administrativos;

8. Coordenar e orientar equipes;

9. Representar o CRA-BA em atividades externas, quando designado, ministrando palestras
institucionais e sobre a profissdo;

10. Executar outras atividades correlatas no campo da Administragdo.

Requisitos
Basicos

Bacharel em Administragdao com registro ativo no CRA-BA

Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da

Administragdo.

Provimento

CONTRATAGAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO
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Cargo ADMINISTRADOR FISCAL
Classe Vil
Niveis 01a20
Descricao Planejar, organizar, supervisionar e executar atividades no campo da administragdo no tratamento de
Sumaria assuntos referentes as areas de Fiscalizagdo, a fim de formular solugGes e diretrizes para assegurar a

correta aplicagdo e eficiéncia das referidas fungdes.

Atribuigdes do

ATRIBUICOES TiPICAS

1. Orientar as pessoas fisicas e juridicas, registradas ou ndo, sobre o exercicio das atividades de
Administragdo, previstas na Lei n2 4.769, de 9 de setembro de 1965;

2. Fiscalizar, na area de jurisdicdo do Conselho Regional, os profissionais registrados, os ndo
registrados e os leigos;

3. Fiscalizar os Orgdos Publicos da Administragdo Direta; as entidades da Administragdo Publica
Indireta; as pessoas juridicas de direito privado registradas e ndo registradas;

4. Proceder a lavratura do auto de infragdo, quando constatar infringéncia a legislagdo

ESCOLARIDADE

Cargo profissional do Administrador, e emitir relatério quando de outras ilicitudes para
encaminhamento as autoridades competentes;

5. Apresentar relatdério mensal das atividades desenvolvidas, bem como ao término de qualquer
etapa de fiscalizagdo, quando solicitado; promover a¢des de orientacdo e fiscalizagdo em
editais, licitagdes, concursos publicos e antincio de empregos nas areas da Administragdo;

6. Executar atividades de instrugdo e analise de processos administrativos, com emissdo de
parecer;

7. Elaborar e executar planos e projetos voltados para sua area de atuagdo; examinar e elaborar
planilhas, relatérios e graficos de informagdes;

8. Representar o CRA-BA em atividades externas, quando designado, ministrando palestras
institucionais e sobre a profissdo;

9. Coordenar e orientar equipes;

10. Executar outras atividades correlatas no campo da Administragdo.

Requisitos
Basicos Bacharel em Administragdao com registro ativo no CRA-BA

Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da
Administragdo.

Provimento

CONTRATACAO VIA PROCESSO SELETIVO PUBLICO

g CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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ANEXO VI
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DAS FUNCOES DE CONFIANCA
Cargo GERENTE EXECUTIVO
Classe NA
Niveis NA
Planejar, organizar e coordenar as atividades no campo da administragdo no tratamento de assuntos
referentes as dreas: Administrativa, Financeira, Fiscalizagdo, Registro, Desenvolvimento Profissional e
Descricdo Institucional, e atuar na formulagdo de solugdes e diretrizes que assegurem a correta aplicagdo e
Sumdria

eficiéncia das referidas fungGes.

ATRIBUICOES TiPICAS

1. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cédigo de Conduta, as normas e instrugGes de
servigos vigentes no CRA/BA;

2. Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades concernentes aos setores:
administrativo, financeiro, fiscalizagao, registro e formacgao profissional do CRA-BA;

3. Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades de
treinamento, aplicar punigdes disciplinares, de acordo com normatizagdo aprovada pela Diretoria,
administrar a freqliéncia e avaliar o desempenho do pessoal subordinado;

4. Manter estreita colaboragdo com todas as unidades do CRA/BA em assuntos pertinentes a sua area
de atuagao;

5. Elaborar relatdrios, emitir pareceres e prestar informagGes sobre as atividades desenvolvidas;

6. Propor e sugerir a Diretoria, através de projetos, novos produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA.

7. Representar o CRA-BA em atividades externas quando determinado;

Atribui¢des do | 8. Participar com a Diretoria no CRA/BA do planejamento estratégico do CRA-BA;
Cargo 9. Apoiar na elaboragdo de resolugdes, portarias, ordens de servico, e demais expedientes para
decisdo da Diretoria Executiva e do Plenario, providenciando a sua publicagdo;

10. Acompanhar a elaboragdo do programa anual de trabalho e da proposta orgamentdria do CRA-BA,
estimando as receitas e prevendo as despesa com vistas a apreciagao da Diretoria Executiva;

11. Apoiar as atividades de comunicagdo social do Conselho, subsiando a Diretoria Executiva e o
Plenario;

12. Acompanhar metas e indicadores das areas do CRA-BA e acompanhar a execugdo dos planos de
acdo para corregao ou melhoria de performance;

13. Planejar e dimensionar os recursos necessarios para o funcionamento do CRA-BA.

14. Analisar e apresentar relatério mensal para a Diretoria.

15. Gerenciar todos os contratos do CRA-BA, garantindo o fiel cumprimento do contratado, além do
acompanhamento de sua vigéncia.

16. Prestar atendimento aos profissionais da Administragdo e Empresas, fornecendo-lhes as
informagdes necessarias;

17. Assinar, por delegagdo da Presidéncia, os atos administrativos, financeiros, de fiscalizagdo e de
formacgdo profissional deste CRA-BA;

18. Participar de Reunibes periddicas com a Diretoria;

19. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos
Basicos

ESCOLARIDADE

Bacharel em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA
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Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da
Administragdo. 2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e
pratico em servigo.

Provimento

Nomeagdo Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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Cargo COORDENADOR DE FISCALIZAGAO
Classe NA
Niveis NA
Planejar, organizar e coordenar as atividades no campo da administragdo no tratamento de
assuntos referentes as areas: Administrativa, Financeira, Fiscalizagdo, Registro, Desenvolvimento
Descricéo Profissional e Institucional, e atuar na formulagdo de solu¢des e diretrizes que assegurem a correta
Sumaria

aplicagdo e eficiéncia das referidas fungdes.

Atribui¢oes do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

1.

10.

UL,
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

19

23.

24,
25.

26.
27.
28.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Codigo de Conduta, as normas e instrugdes de
servigos vigentes no CRA/BA;

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades concernentes aos setores:
administrativo, financeiro, fiscalizagao, registro e formagao profissional do CRA-BA;

Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades de
treinamento, aplicar punigdes disciplinares, de acordo com normatizacdo aprovada pela
Diretoria, administrar a frequiéncia e avaliar o desempenho do pessoal subordinado;

Manter estreita colaboragdo com todas as unidades do CRA/BA em assuntos pertinentes a sua
area de atuagdo;

Elaborar relatérios, emitir pareceres e prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas;
Propor e sugerir a Diretoria, através de projetos, novos produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA;

Representar o CRA-BA em atividades externas quando determinado;

Apoiar a Diretoria do CRA/BA na construgdo e garantia de execugdo do planejamento
estratégico do CRA-BA;

Acompanhar metas e indicadores da drea de atuagdo e elaborar planos de agdo para corregdo
ou melhoria de performance;

Analisar, orientar e coordenar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das metas e
mantendo a Diretoria informada;

Planejar e dimensionar os recursos necessarios para o funcionamento do setor;

Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado pela
Diretoria;

Elaborar e disponibilizar relatério informativo mensal para a Diretoria;

Fazer gestdo dos contratos do setor, garantindo o fiel cumprimento do contratado, além do
acompanhamento de sua vigéncia;

Realizar gestdao dos estagiarios alocados no setor, emitindo relatério para a instituicdo de
ensino;

Controlar, informar e emitir adverténcia aos empregados alocados no setor;

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar e analisar relatérios peridodicos da area com informagbes relevantes sobre
performance de atuagdo e controle dos processos;

. Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagdo;
20.
21.
22.

Realizar atendimento aos profissionais da Administragdo e Empresas;

Participar de ReuniGes periddicas com a Diretoria;

Montar o Planejamento das Fiscalizagdes em campo e da logistica envolvida para execugdo das
atividades pelos Fiscais;

Coordenar a equipe de Fiscalizagdo e direcionar para as melhores soluges frente as
atividades;

Desenhar as politicas e processos da area criando os fluxos e propondo melhorias;

Prestar atendimento presencial, telefénico ou eletronico aos Profissionais e Empresas
Fiscalizadas;

Apoiar na elaboragdo do orgamento da area de Fiscalizagdo;

Garantir a organizagdo dos arquivos da area de Fiscalizagdo;

Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos
Basicos Bacharel em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA
ESCOLARIDADE

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da
Experiéncia Administragdo. 2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento
tedrico e pratico em servigo.

Provimento
Nomeagdo Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo COORDENADOR DE REGISTRO E ATENDIMENTO

Classe NA

Niveis NA

Planejar, organizar e coordenar as atividades no campo da administragdo no tratamento de

Descrigao assuntos referentes as areas: Administrativa, Financeira, Fiscalizagdo, Registro, Desenvolvimento
Sumaria Profissional e Institucional, e atuar na formulagdo de solugGes e diretrizes que assegurem a correta

aplicagdo e eficiéncia das referidas fungdes.

Atribui¢des do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cédigo de Conduta, as normas e instrugdes de
servigos vigentes no CRA/BA;

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades concernentes aos setores:
administrativo, financeiro, fiscalizagdo, registro e formacdo profissional do CRA-BA;

Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades de
treinamento, aplicar puni¢Ges disciplinares, de acordo com normatizagdo aprovada pela
Diretoria, administrar a freqiiéncia e avaliar o desempenho do pessoal subordinado;

Manter estreita colaboragdo com todas as unidades do CRA/BA em assuntos pertinentes a sua
area de atuagdo;

Elaborar relatdrios, emitir pareceres e prestar informacgGes sobre as atividades desenvolvidas;
Propor e sugerir a Diretoria, através de projetos, novos produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA;

Representar o CRA-BA em atividades externas quando determinado;

Apoiar a Diretoria do CRA/BA na construcdo e garantia de execu¢do do planejamento
estratégico do CRA-BA;

Acompanhar metas e indicadores da area de atuagdo e elaborar planos de a¢do para corregdao
ou melhoria de performance;

Analisar, orientar e coordenar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das metas e
mantendo a Diretoria informada;

Planejar e dimensionar os recursos necessarios para o funcionamento do setor;

Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado pela
Diretoria;

Elaborar e disponibilizar relatério informativo mensal para a Diretoria;

Fazer gestdo dos contratos do setor, garantindo o fiel cumprimento do contratado, além do
acompanhamento de sua vigéncia;

Realizar gestdo dos estagiarios alocados no setor, emitindo relatério para a instituicdo de
ensino;

Controlar, informar e emitir adverténcia aos empregados alocados no setor;

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar e analisar relatérios periddicos da drea com informagbes relevantes sobre
performance de atuagdo e controle dos processos;

Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagao;

Participar de ReuniGes periddicas com a Diretoria;

Coordenar a equipe de Registro e Atendimento e direcionar para as melhores solugdes frente
as atividades;

Desenhar as politicas e processos da area criando os fluxos e propondo melhorias;

Manter a base cadastral do CRA-BA atualizada;

Prestar atendimento presencial, telefonico ou eletrénico aos Profissionais e Empresas;

Apoiar na elaboragdo do orcamento da area de Registro e Atendimento;

Garantir a organizagdo dos arquivos da area de Registro e Atendimento;

Assegurar a execugao dos servigos prestados pelo CRA-BA nos prazos estabelecidos;

Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos
Basicos Bacharel em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA
ESCOLARIDADE

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da
Experiéncia Administragdo. 2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento

tedrico e pratico em servigo.

Provimento
Nomeagao Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo COORDENADOR ADMINISTRATIVO
Classe NA
Niveis NA

D o Planejar, organizar e coordenar as atividades no campo da administragdo no tratamento de assuntos
escri¢do

5 ,9. referentes as areas: Administrativa, e atuar na formulagdo de solugGes e diretrizes que assegurem a
umaria

correta aplicagdo e eficiéncia das referidas fungdes.

Atribui¢oes do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

1.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Codigo de Conduta, as normas e instruges de
servigos vigentes no CRA/BA;

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades concernentes aos setores:
administrativo, financeiro, fiscalizagdo, registro e formacdo profissional do CRA-BA;

Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades de
treinamento, aplicar punigGes disciplinares, de acordo com normatizacdo aprovada pela
Diretoria, administrar a freqiiéncia e avaliar o desempenho do pessoal subordinado;

Manter estreita colaboragdo com todas as unidades do CRA/BA em assuntos pertinentes a sua
area de atuagao;

Elaborar relatdrios, emitir pareceres e prestar informacgGes sobre as atividades desenvolvidas;
Propor e sugerir a Diretoria, através de projetos, novos produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA.

Representar o CRA-BA em atividades externas quando determinado;

Apoiar a Diretoria do CRA/BA na construcgdo e garantia de execugdo do planejamento estratégico
do CRA-BA;

Acompanhar metas e indicadores da drea de atuagdo e elaborar planos de ag¢do para corregdo
ou melhoria de performance.

Analisar, orientar e coordenar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das metas e
mantendo a Diretoria informada.

Planejar e dimensionar os recursos necessarios para o funcionamento do setor.

Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado pela
Diretoria.

Elaborar e disponibilizar relatério informativo mensal para a Diretoria .

Fazer gestdo dos contratos do setor, garantindo o fiel cumprimento do contratado, além do
acompanhamento de sua vigéncia.

Realizar gestdo dos estagiarios alocados no setor, emitindo relatério para a instituigdo de ensino.
Controlar, informar e emitir adverténcia aos empregados alocados no setor.

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar e analisar relatérios periddicos da drea com informagdes relevantes sobre performance
de atuagdo e controle dos processos;

Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagdo;

Realizar atendimento aos profissionais da Administracdo e Empresas.

Participar de ReuniGes periddicas com a Diretoria;

Elaborar e disponibilizar  relatérios informativos mensais para a Diretoria
Administrativa/Financeira, em relagdo aos contratos licitados, os contratos a licitar e os contratos
a vencer, de acordo com as metas estabelecidas;

Elaborar as Ordens de Servicos para acompanhamento dos contratos relativos a Area
Administrativa;

Apresentar quinzenalmente a Diretoria Administrativa o Relatério de Manutengdes Preventivas
e Corretivas a serem efetuadas no CRA/BA, com valores e prazos de desembolso;

Coordenar e acompanhar a Supervisdao de Recursos Humanos, fazendo cumprir todas as
determinagdes e atribuigdes da area;

Abrir e acompanhar junto aos pregoeiros os processos de Licitagdo de compras e servigos,
fazendo cumprir a legislagdo junto com a area juridica do CRA/BA;

Executar outras atividades correlatas.
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Requisitos
Basicos
ESCOLARIDADE

Bacharel em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA

Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da
Administragdo.

2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e pratico em
servigo.

Provimento

Nomeagao Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo COORDENADOR FINANCEIRO
Classe NA
Niveis NA
Planejar, organizar e coordenar as atividades no campo da Administragdo no tratamento de assuntos
referente as dreas: Financeira e Contabil, e atuar na formulagdo de solugGes e diretrizes que assegurem
Descricdo a correta aplicagdo e eficiéncia das referidas fungdes.
Sumdria

Atribui¢oes do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

01.

02.

03.

04.

05S.
06.

07.
08.

09.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cédigo de Conduta, as normas e instrugdes de
servigos vigentes no CRA/BA;

Planejar, coordenar, controlar e supervisionar as atividades concernentes aos setores:
administrativo, financeiro, fiscalizagdo, registro e formacgdo profissional do CRA-BA,

Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades de
treinamento, aplicar punigées disciplinares, de acordo com normatizagdo aprovada pela Diretoria,
administrar a freqiiéncia e avaliar o desempenho do pessoal subordinado;

Manter estreita colaboragdo com todas as unidades do CRA/BA em assuntos pertinentes a sua area
de atuacao;

Elaborar relatérios, emitir pareceres e prestar informagdes sobre as atividades desenvolvidas;
Propor e sugerir a Diretoria, através de projetos, novos produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA;

Representar o CRA-BA em atividades externas quando determinado;

Apoiar a Diretoria do CRA/BA na construcdo e garantia de execugdo do planejamento estratégico
do CRA-BA;

Acompanhar metas e indicadores da area de atuagdo e elaborar planos de agdo para corregdo ou
melhoria de performance;

Analisar, orientar e coordenar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das metas e
mantendo a Diretoria informada;

Planejar e dimensionar os recursos necessarios para o funcionamento do setor.

Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado pela Diretoria;
Elaborar e disponibilizar relatdrio informativo mensal para a Diretoria .

Fazer gestdao dos contratos do setor, garantindo o fiel cumprimento do contratado, além do
acompanhamento de sua vigéncia;

Realizar gestdo dos estagiarios alocados no setor, emitindo relatério para a instituigdo de ensino;
Controlar, informar e emitir adverténcia aos empregados alocados no setor.

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar e analisar relatérios periodicos da area com informagdes relevantes sobre performance
de atuagdo e controle dos processos;

Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagdo;

Realizar atendimento aos profissionais da Administragcdao e Empresas.

Participar de ReuniGes periddicas com a Diretoria;

Elaborar e  disponibilizar  relatérios  informativos mensais para a  Diretoria
Administrativa/Financeira, em relagdo a captacdo de recursos, cobrangas administativas,
cobrangas judiciais e divida ativa, de acordo com as metas estabelecidas;

Elaborar e acompanhar o Orgamento Anual do CRA/BA, fazendo os ajustes necessarios, sempre
em conjunto com a area contdbil da empresa;

Elaborar e apresentar a Prestagdo de Contas Mensal/Anual do CRA/BA, sempre em conjunto com
a area contabil da empresa;

Fechar anualmente junto com as instituigdes bancarias o contrato de cobranga bancaria, assim
como junto aos sistemas de Cartdes de Crédito;

Apresentar mensalmente a Diretoria Financeira o Relatério de Contas a Pagar, com valores e prazos
do desembolso;

g CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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27. Elaborar as Ordens de Servicos para acompanhamento dos contratos relativos a Area Financeira;

28. Acompanhar diariamente e apresentar o Saldo Bancario nas reuniGes de Diretoria e Plenarias, ou
quando solicitado pela Diretoria;

29. Acompanhar e cobrar junto a empresa de contabilidade o cumprimento dos prazos de pagamento,
os prazos de liquidagdo e controle contdbil das escrituragGes;

30. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos
Basicos
ESCOLARIDADE

Bacharel em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA

Experiéncia

Dominio total da legislagdo relativa a profissdo do Administrador com funcionamento na area da

Administragdo.

2 (dois) anos de efetivo exercicio na drea de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e pratico em

servigo.

Provimento

Nomeagdo Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo SUPERVISOR DE ATENDIMENTO
Classe NA
Niveis NA
Supervisionar e viabilizar a execug¢do das atividades de atendimento ao Publico, e atuar na
formulagdo de solugdes e diretrizes que assegurem a correta aplicagdo e eficiéncia dos
Descrigéo processos.
Sumaria

Atribuicdes do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Codigo de Conduta, as normas e instrugdes
de servigos vigentes no CRA/BA;

Acompanhar metas e indicadores da drea de atuagdo e elaborar planos de agdo para corre¢do
ou melhoria de performance.

Analisar, orientar e supervisionar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das metas
e mantendo a Coordenagdo informada.

Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado pela
Coordenagao.

Propor e sugerir a Coordenagao, novas soluges, produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA.

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar relatdrios periddicos da drea com informagdes relevantes sobre performance de
atuagdo e controle dos processos ;

Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagao;

Participar de ReuniGes periddicas com a Coordenagdo;

Supervisionar o processo de Atendimento e direcionar para as melhores solugdes frente as
atividades;

Realizar a interlocugdo com a Empresa contratada para atendimento para alinhamento sobre
eventuais oportunidades de melhoria identificadas;

Interagir com as demais areas do CRA-BA para planejamento do atendimento geral e
defini¢do de roteiros e scripts;

Garantir que o atendimento esteja informado sobre as agGes a serem realizadas pelo CRA-BA
nas diversas areas e que envolvam o publico externo;

Acompanhar o volume de demanda presencial e telefénica, garantindo o devido atendimento
aos Profissionais e Empresas com qualidade e nos prazos estabelecidos;

Viabilizar a capacitagdo da equipe de atendimento em todos os processos que resultem nos
servigos disponibilizados pelo CRA-BA aos Profissionais e Empresas.

Prestar atendimento aos Administradores, érgdos publicos, organizagbes privadas e do
terceiro setor, e demais profissionais registrados no CRA-BA, fornecendo-lhes as informacgGes
pertinentes aos seus questionamentos e/ou realizando os encaminhamentos internos para a
solugdo das questdes formuladas.

Controlar todo o processo da comunicagdo com o Cliente, desde a entrada do pedido ou da
reclamacdo até a efetiva solugdo, monitorando o atendimento junto as dreas diretamente
envolvidas.

. Avaliar os resultados dos trabalhos desenvolvidos pelos atendentes/recepcionistas, emitindo

pareceres formais.
Gerar relatdrios semanais de controle elaborando analise critica e propondo medidas as areas
envolvidas para o alcance de melhoria na qualidade no atendimento.
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20.

21.

Planejar o processo de atendimento aos clientes, categorizando os mesmos, os tipos de
guestionamentos rotineiramente apresentados e a forma mais adequada de
encaminhamento das solugdes.

Executar outras atividades correlatas.

Requisitos
Basicos
ESCOLARIDADE

Superior Completo em qualquer area de atuagdo

Experiéncia

2 (dois) anos de efetivo exercicio de atuagdo no Conselho

Provimento

Nomeagao Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS
Classe NA
Niveis NA
Supervisionar e viabilizar a execugdo das atividades de Recursos Humanos, e atuar na formulagdo
de solugOes e diretrizes que assegurem a correta aplicagao e eficiéncia dos processos, conforme
a Lei.
Descrigao
Sumdria

Atribuigdes do
Cargo

ATRIBUICOES TiPICAS

10.

11

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.
22.
23.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cédigo de Conduta, as normas e instrugées
de servigos vigentes no CRA/BA;

Realizar Gestdo dos processos e equipe de Gestdo de Pessoas do CRA-BA;

Acompanhar os registros nos Pontos Eletronicos, fazendo os acertos necessarios, assim
como registrar faltas, atrasos, compensagdo, atestados médicos e demais registros no
Ponto. Apresentar relatério mensal ao Coordenador Administrativo com os apontamentos
realizados;

Acompanhar a execug¢do do Programa de Capacitagdo das equipes, atentando para o prazo
de realizagdo dos mesmos e emitir relatério mensal ao Coordenador Administrativo, com
as informagdes do status de realizalgdo dos cursos;

Supervisionar e executar o processo de a emissdo de crachas para os funciondrios e
estagidrios do CRA/BA.

Abrir e acompanhar junto a comissdo eleita os processos administrativos referente a area
de Recursos Humanos, mantendo sigilo absoluto em relagdo aos processos em
andamento;

Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades verificadas;
Elaborar relatdrios periédicos da area com informagdes relevantes sobre performance de
atuagdo e controle dos processos e apresentar para Gestdo do CRA-BA;

Propor e sugerir a Coordenagdo, novas solugdes, produtos ou processos que venham
melhorar os resultados e/ou imagem do CRA;

Planejar e supervisionar processos e projetos na area de gestao de pessoas;

. Apoiar a Diretoria do CRA-BA nas negocia¢Ges e formulagdo da proposta do Acordo

Coletivo do trabalho.

Planejar e gerenciar sistemas ligados a: recrutamento e selegdo, cargos e salarios,
treinamento e desenvolvimento organizacional, rotinas de pessoal e beneficios;
Desenvolver planos de carreira;

Promover agOes de desenvolvimento do comportamento individual (motivagdo), de grupo
(negociagdo, lideranga, poder e conflitos) e organizacionais (cultura, estrutura e
tecnologias);

Atuar na melhoria do clima organizacional e nas agées de comunicagdo interna;

Avaliar e emitir pareceres técnicos e instrugdes processuais de acordo com a legislagdo
trabalhista, previdencidria e as normas e regulamentos internos;

Organizar e arquivar, com o devido sigilo, a documentagao gerada pelo setor de gestdo de
pessoas.

Planejar e promover agdes de integragdo para novos empregados;

Planejar e controlar as rotinas de admissdo, rescisdo, beneficios, folha de pagamento,
controle de ponto;

Planejar e implantar programas de qualidade de vida no trabalho;

Atuar no planejamento e execugdo do programa de Avaliagdo de Desempenho;

Planejar e controlar os Programas de PCMSO E PPRA;

Gerir o programa de Estagio do CRA-BA;

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA
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24. Executar atividades de instrugdo e analise de processos administrativos, com emissdo de
parecer;
25. Executar outras atividades correlatas.

Requisitos
Basicos
ESCOLARIDADE

Nivel superior completo em Administragdo com o registro ativo no CRA-BA

Experiéncia

2 (dois) anos de efetivo exercicio na drea de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e pratico em
servigo.

Provimento

Nomeagdo Interna com base em Avaliagdo da Performance pela Diretoria do CRA-BA
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Cargo SUPERVISOR DE COMUNICAGAO

Classe NA

Niveis NA
Descrigao Supervisionar e viabilizar a execugdo das atividades de Comunicagdo, e atuar na formulagdo de
Sumaria solugdes e diretrizes que assegurem a correta aplicagdo e eficiéncia dos processos.

ATRIBUICOES TiPICAS

ESCOLARIDADE

1. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cddigo de Conduta, as normas e
instrugdes de servigos vigentes no CRA/BA;
2. Acompanhar metas e indicadores da area de atuagdo e elaborar planos de agdo para
corregdo ou melhoria de performance.
3. Analisar, orientar e supervisionar o trabalho do setor, garantindo o cumprimento das
metas e mantendo a lideranga imediata informada.
4.  Emitir parecer de informagdo nos processos de rotina do setor ou quando solicitado
pela lideranga imediata.
5. Elaborar e disponibilizar relatdrio informativo periddico para a Coordenagao.
6. Propor e sugerir a Coordenagdo, novas solugGes, produtos ou processos que
contribuam para melhoraria dos resultados e/ou imagem do CRA.
7. Supervisionar os estagiarios alocados no seu setor, emitindo relatério para a
instituicdo de ensino.
8. Manter o superior hierarquico informado quanto as eventuais irregularidades
verificadas;
9. Elaborar relatérios periddicos da area com informagdes relevantes sobre
performance de atuagdo e controle dos processos;
10. Abrir e acompanhar processos administrativos referentes a area de atuagao;
11. Supervisionar o processo de Comunicagdo e direcionar para as melhores solugdes
frente as atividades;
12. Realizar a interlocu¢do com a Empresa contratada para executar as agbes de
Atribuicdes do Comunica.gﬁo e gar?ntir que o contrato seja: respeitado; )
13. Levantar junto as areas do CRA-BA, as agGes ou assuntos relevantes e que sdo de
Cargo interesse do publico de profissionais e Empresas da Administragdo, para divulgagao;
14. Obter junto aos Profissionais da Administragdo;
15. Elaborar as pecas de divulgagdo dos temas relacionados ao CRA-BA para divulgagdo a
sociedade, em especial, para os profissionais e Empresas da Administracao;
16. Gerir o Site do CRA-BA e garantir a devida atualizagao;
17. Executar outras atividades correlatas.
Requisitos
Basicos Nivel superior completo em Comunicagao, Jornalismo, Publicidade ou Administracdo

Provimento

2 (dois) anos de efetivo exercicio nas areas de atuagdo do cargo, treinamento tedrico e pratico

em servigo.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA

RESOLUGAO NORMATIVA CRA-BA N.° 04, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2020.

Altera e consolida as Resolu¢des Normativas
que tratam dos Cargos Comissionados do CRA-
BA

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA- CRA/BA, no uso da competéncia que lhe confere
alei4.769, de 09 de setembro de 1965 e o0 Regulamento aprovado pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro
de 1967, combinado com as disposi¢des regimentais,

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, Il e V, da Constituicdo Federal de 1988, que, respectivamente,
excepciona a regra da prévia aprovacdo em concurso publico para a investidura em cargo em comissdo, de
livre nomeacao e exoneracao, e estabelece que parte destes deva ser preenchida por servidores de carreira
nos casos, condi¢Bes e percentuais minimos previstos em lei;

CONSIDERANDO o disposto no art. 39, 81°, I, Il e lll, da Constituicdo Federal de 1988, que estabelecem,
respectivamente, que os padrdes de vencimento e demais componentes do sistema remuneratorio devem
observar a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade; os requisitos para a investidura e as
peculiaridades dos cargos;

CONSIDERANDO os principios constitucionais a que se subordina a Administragdo Publica em geral,
principalmente os da moralidade, da impessoalidade e da eficiéncia. E, também, o principio da
proporcionalidade que deve ser observado na criacdo do cargo em comissdo de livre nomeacgdo e
exoneracio, guardada a relagdo aos cargos efetivos;

CONSIDERANDO que a Lein® 8.460, de 17 de setembro de 1992, editada com a finalidade de regulamentar
o disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal, estabelece em seu art. 14 que “Os dirigentes dos érgédos
do Poder Executivo deverdo destinar, no minimo, 50% (cinquenta por cento) dos cargos de Direcdo e
Assessoramento Superior de niveis DAS-1, DAS-2 e DAS-3 a ocupantes de cargo efetivo, lotados e em
exercicio nos respectivos 6rgaos”;

CONSIDERANDO que, conforme entendimento esposado pelo Plenario do Tribunal de Contas da Unido, no
Acordéo n° 341/2004, a Lei n°® 8.460/1992 nao alcanca diretamente os conselhos de fiscalizacdo, mas serve
a estes de parametro para a edi¢do de normas regulamentadoras da matéria;

CONSIDERANDO a possibilidade do CRA-BA, na qualidade de Conselho de Fiscalizacdo Profissional, criar, por
meio de Resolugdo, cargos em comissao;

CONSIDERANDO proposta da Diretoria Executiva do CRA-BA de criagdo dos cargos comissionados, com base
no art. 41, inciso lll, do Regimento do Conselho Regional de Administracdo da Bahia, aprovado pela
Resolugdo Normativa CFA N°© 399, de 21 de dezembro de 2010;

CONSIDERANDO que os incisos IlI, XIll, do Art. 15 do Regimento do Conselho Regional de Administragédo da
Bahia, aprovado pela Resolucdo Normativa CFA N° 399, de 21 de dezembro de 2010;
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 62 Reunido Plenaria Ordinaria realizada em 19 de fevereiro de
2020, quanto a necessidade de alterar e consolidar as Resolugdes Normativas que tratam dos Cargos
Comissionados do CRA-BA e criar cargos comissionados para atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento, de livre nomeacéo e exoneracao;

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 42 reunido Plenéaria Ordindria realizada no dia 19 de fevereiro de
2020,

RESOLVE:

Art. 1° Ficam criados e consolidados o0s seguintes cargos comissionados:

CARGO QUANTIDADE DE VAGAS

Superintendente 1

Assessor da Diretoria 2

Assessor Técnico de Desenvolvimento de 1
Tecnologia da Informacgédo

Assessor Técnico de Desenvolvimento 1
Profissional e Articulacdo Institucional

Assistente da Diretoria 1

Art. 2° As atribuicdes, a escolaridade e a descri¢do detalhada de cada cargo, encontram-se no anexo | da
presente resolugéo.

Art. 3° Os valores das remunerac@es dos cargos comissionados serdo os seguintes:

CARGO REMUNERACAO
Superintendente R$ 11.500,00
Assessor da Diretoria R$ 6.500,00
Assessor Técnico de Desenvolvimento de R$ 6.500,00
Tecnologia da Informagédo
Assessor Técnico de Desenvolvimento R$6.500,00
Profissional e Articulagdo Institucional
Assistente da Diretoria R$ 2.500,00

Art. 4° A jornada de trabalho dos cargos comissionados sera de oito horas diarias, com carga horaria de

quarenta horas semanais, com intervalo minimo de uma hora para refeicdo e descanso.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

Art. 5° O preenchimento dos cargos publicos em comissdo sera de livre nomeacgdo e exoneragdo do

Presidente da CRA-BA, mediante Portaria devidamente homologada pelo Plenario do CRA-BA.

Art. 6° Os cargos em comissdo, por serem de livre escolha, nomeacdo e dispensa, quando ocupados por
profissionais estranhos ao conjunto de cargos efetivos do quadro de pessoal do CRA-BA, ndo estdo sujeitos

as regras de progressao funcional, considerando que ndo se encontram organizados em carreiras.

Art. 7° Os cargos em comissao ocupados por profissionais de cargos efetivos do quadro de pessoal do CRA-

BA estdo sujeitos as regras de progressao funcional.

Art. 8° O cargo comissionado é de livre provimento e, portanto, de carater provisério e desempenho
precario, ndo adquirindo quem o exerce direito a continuidade no cargo, passivel de demissdo ad nutum,

obedecendo-se as normas de direito administrativo.

Art. 9° O regime previdenciario é pelo RGPS (Regime Geral da Previdéncia Social), vinculado ao INSS, para o

qual o(a) contratado(a) contribuira obrigatoriamente.
Art. 10° Aplica-se o recolhimento do FGTS aos ocupantes de cargos comissionados.

Art. 11° N&o se aplica o pagamento da multa de 40% do FGTS aos ocupantes de cargos comissionados, bem
como ndo se aplica o pagamento de verbas rescisorias, quando ocupados por profissionais estranhos ao

conjunto de cargos efetivos do quadro de pessoal do CRA-BA.

Art. 12° Nao se aplica aos respectivos cargos comissionados os beneficios trabalhistas concedidos aos
ocupantes dos cargos efetivos do quadro de pessoal do CRA-BA, mediante ato normativo interno ou

decorrente de acordo coletivo, inclusive auxilio alimentacéo e auxilio-satde.

Art. 13° A data de implementacéo da Presente Resolucdo sera decidida em momento posterior, em reunidao

Plenaria do CRA-BA.
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CONSELHO REGIONAL DE ADI\/IINISTRAC,‘AO DA BAHIA

Art. 14° Esta Resolucdo Normativa entra em vigor nesta data, ficando sua eficacia condicionada a data de

implementacao a ser decidida pela Plenaria do CRA-BA, em consonancia artigo 13, revogadas as disposi¢des

em contrario.

Publique-se.

Salvador, 19 de fevereiro de 2020.

oo S & Rubodie,

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

ANEXO |
DESCRICAO DE CARGO

DADOS DE IDENTIFICACAO DO CARGO

Funcéo de Confianga: Superintendente Ocupante: Elaborador por: Data:
/[
Reporte: Diretoria Executiva Data / Revisdo: Aprovador por: Data:
06/12/2019 / /

MISSAQ: Conduzir a Gestdo do CRA-BA em todos 0s seus processos intemos e no relacionamento com a Sociedade,
prezando pelo bem estar coletivo e no cumprimento do Planejamento Estratégico da Organizagéo.

RESPONSABILIDADE: Realizar a Gestao Geral da Instituicdo em todas as areas.

Requisitos / Conhecimentos e Experiéncia Relacionamentos
] Internos: Diretoria, Externos: Prestadores de
Superior completo em Bacharelado | = . T -
e b . Gestores Internos, servicos, Orgdos publicos,
de Administrag&o, com registro e e ]
. . . Colaboradores em geral do | Organizag@es privadas e do
Formagéo regularidade junto ao CRA-BA. 5
. - ) CRA-BA. Terceiro Setor.
Desejavel: Especializacdo em area Subordinados:
da Administragéo (Gest&o). T
Ter no minimo dez (10) anos de Experiéncia em Gestéo, com atuagao em Instituicdes Publicas ou
A Privadas.
Experiéncia . . = i ‘ ALt
Conhecimento nas areas de Gestao de Pessoas, Or¢camento Publico, Financas, Licitacdo e Contratos
Administrativos.
Provimento: | Livre nomeagéo e exoneragdo

Principais Atribuicdes

No o ~w

©

10.

11.

12.

13.

14.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno, o Cédigo de Conduta, as normas e instrugdes de servigos
vigentes no CRA-BA;

Elaborar e propor & Diretoria Executiva o Programa de Trabalho, bem como o orcamento anual
correspondente;

Apoiar a Diretoria Executiva no Planejamento Estratégico do CRA-BA,

Garantir a aplicacdo do Plano de Cargos e Salarios;

Garantir o cumprimento e controle do orcamento anual do CRA-BA,;

Acompanhar o cumprimento de metas e objetivos do CRA-BA através de metodologia de Gestao e Controle;
Acompanhar a execucdo do Pano de Trabalho aprovado pela Diretoria Executiva, dentro do limite do
orcamento anual do Conselho;

Reunir periodicamente com as &reas para acompanhamento das agdes e rotinas executadas;

Estabelecer agdes que fortalecam e valorizem o bom clima organizacional;

Responsabilizar-se, perante a Diretoria Executiva, pela eficiéncia e pela qualidade dos servigos técnicos e
administrativos que devem ser prestados pelo CRA-BA;

Responsabilizar-se pela administracdo dos imoveis do CRA-BA e demais bens patrimoniais, disciplinando
sua utilizacdo e zelando pela sua guarda;

Representar o CRA-BA em atividades externas com foco na valorizacéo da Profissdo e do Conselho, assim
como reforcando aimportancia do Registro profissional;

Apresentar periodicamente para a Diretoria Executiva e Plendria, os resultados obtidos na Gestéo,
demonstrando anélises e a¢@es realizadas no periodo;

Executar outras atividades correlatas.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

DADOS DE IDENTIFICACAO DO CARGO

Funcéo de Confianca: Assessor da Diretoria | Ocupante: Elaborador por: Data:
Reporte: Diretoria Executiva Data / Revisdo: Aprovador por: Data:
06/12/2019 / /

MISSAQ: A partir de rotinas diarias, procedimentos internos definidos e da legislagéo especifica, federal, estadual
e municipal, o ocupante do cargo tem por missdo o desenvolvimento das atividades relativas ao universo de
licitagdes, contratos, convénios e afins. Responde, ainda, pela preservacdo / incremento da qualidade dos
servicos e processos de trabalho e a consequente satisfacao dos clientes internos e fornecedores ao menor custo
possivel, em conformidade com a aplicacéo da legislacio especifica pertinente ao segmento de atuacéo do
Conselho Regional de Administracao.

RESPONSABILIDADE: Assessorar a Diretoria do CRA-BA nos diversos processos e projetos que envolvem as areas
da Instituicdo.

Requisitos / Conhecimentos e Experiéncia Relacionamentos
s s Internos: Diretoria, Externos: Prestadores de
deFTA dministrzf i, 1 e Gestores Internos, Servigos, Orgaos publicos,
. . 699 9 Colaboradores em Organizagdes privadas e do
Formagéo regularidade junto ao CRA-BA. geral do CRA-BA Terceiro Setor

Desejével: Especializacdo em area

da Administracéo. ElOrdinados:

i Ter no minimo 04 (quatro) anos de atuagao nos campos da Administracao, devidamente
Experiéncia comprovada.

Provimento: Livre nomeagéo e exoneragao

Principais Atribuicdes

1. Executar tarefas dentro de sua area de atuacdo nos varios setores do CRA-BA;

2. Assessorar na andlise de questionamentos e recursos nos diversos processos e procedimentos, emitindo
pareceres para subsidiar a decisdo da Diretoria.

3. Zelar, cumprir e fazer cumprir a legislacéo vigente, os dispositivos do Regime bem como as normas e
instrucdes de servigos do CRA-BA,;

4, Auxiliar, no que couber, a Assessoria Juridica do CRA-BA;

5. Gerir, através do planejamento, da coordenago, da supervisdo e do controle as atividades concernentes
a assessoria da diretoria do CRA-BA;

6. Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades;

7. Responder e zelar pela conservagao e a manutencdo dos bens moveis, imoéveis, equipamentos, materiais
e documentag&o ativa da sua unidade;

8. Controlar e supervisionar as atividades concernentes aos relacionamentos externos do CRA-BA;

9. Acompanhar e subsidiar a Diretoria Executiva na preparacdo das informagdes e dos relatérios do CRA-
BA, correspondentes as varias atividades e a gestao de cada exercicio;

10. Acompanhar e subsidiar a Diretoria Executiva na elaboracdo do programa anual de trabalho e da
proposta orcamentaria do CRA-BA;

11. Prestar atendimento aos Administradores, 6rgéos publicos, organizagdes privadas e do terceiro setor, e
demais profissionais registrados no CRA-BA, fornecendo-lhes as informagdes relativas a sua area de atuacéo;

12. Promover, em articulagdo com a Diretoria Executiva, 0 relacionamento junto a organizacbes de
consultoria visando o desenvolvimento de acOes para a melhoria das atividades internas do CRA-BA;

13. Promover, em articulagdo com a Diretoria Executiva, o planejamento das ac¢des para a melhoria da
comunicacdo interna e externa do CRA-BA;

14. Acompanhar e subsidiar a Diretoria Executiva no desenvolvimento do programa anual para capacitacdo
dos funcionarios do CRA-BA;

15. Auxiliar a Diretoria Executiva na coordenacdo das agdes necessarias para a racionaliza¢do dos sistemas

administrativos do CRA-BA, bem como para a integracdo e a informatizagdo dos mesmos;
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

16. Auxiliar a Diretoria Executiva nas a¢fes necessarias para a atualizacdo do Plano de Cargos e Salérios e
Carreiras;

17. Auxiliar a Diretoria Executiva no planejamento das atividades concernentes ao desenvolvimento dos
relacionamentos internos do CRA-BA;

18. Executar e controlar as decisGes tomadas pelo Plenério e pela Diretoria junto aos seus subordinados,
bem como orienté-los quanto & execucdo das mesmas;

19. Promover a avaliagdo dos seus subordinados bem como auxiliar a Diretoria Executiva no
acompanhamento do sistema de avaliagdo funcional;

20. Propor as agdes para a atuagdo e coordenar o desenvolvimento das atividades da Ouvidoria;

21. Propor as ac¢des para a atuacdo bem como coordenar o desenvolvimento das atividades de Formagéo
Profissional e Institucional;

22. Propor a criagdo e a padronizagao da documentagdo de expediente e normativa do CRA-BA, bem como
coordenar o desenvolvimento de informagdes gerenciais;

23. Organizar a agenda de reunides externas da Diretoria do CRA-BA, bem como a agenda de reunibes da
Diretoria Executiva e do Plenario, convocando os Conselheiros e os respectivos Suplentes, quando necessario;
24, Responsabilizar-se pelas atas das reunides do Plenério e da Diretoria Executiva e pela guarda dos livros
proprios;

25. Coordenar a elaboragéo das resolucdes, portarias, ordens de servico e demais expedientes para decisdo
da Diretoria Executiva e do Plenério, providenciando a sua publicacdo;

26. Exercer ou auxiliar a Diretoria Executiva em outras atividades e atribuicbes quando solicitadas pela
mesma.

27. Executar outras atribui¢cdes correlatas, a critério dos superiores imediatos;

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CARGO

Cargo Comissionado: Assessor Técnico | Ocupante: Elaborador por: Data:
de Desenvolvimento de Tl

Reporte: Diretoria Executiva Data / Revisao: Aprovador por: Data:
06/12/2019 / /

MISSAQ: Assessorar tecnicamente os processos relacionados a customizagio e/ou producéo de
software/sistemas, através da participagao nas etapas de documentacéo, arquitetura, desenvolvimento, testes e
evolucdo de sistemas informatizados, objetivando a preservacédo / incremento da qualidade dos produtos,
servicos e processos de trabalho e a consequente satisfacéo dos clientes internos e externos ao menor custo
possivel, em conformidade com a aplicagéo da legislacio especifica pertinente ao segmento de atuacéo do
Conselho Regional de Administracao.

RESPONSABILIDADE Assessorar a Diretoria do CRA-BA nas diversas atividades que envolvem os
diversos processos relacionados & Tecnologia da Informagéo.

Requisitos / Conhecimentos e Experiéncia Relacionamentos
Superior completo em Administracéo, 7!nte(rj‘r1c;s: %qpetrlo_r 7§xternqs: Pr('jeststhores
Processamento de Dados, Informatica, gait(l)?e(;’lng;n?)r;a’ eeSZGr}vr;lglggijeil (':S emas
= Analise de Sistemas, Computacao, P ' . '
Formagao putag funcionérios e Sistema CFA-CRAs.

Administracdo de Sistemas de
Informacdo, Ciéncias da Computacdo
ou Ciéncias de Informacéo.

colaboradores das
unidades organizacionais.

o Minimo de 04 (quatro) anos de atuacdo na &rea de desenvolvimento de software, devidamente
Experiéncia comprovada.
Desejavel: Especializacdo em Business Intelligence e Big Data

Selecdo Externa, através de provas de conhecimentos escritas e/ou préticas e de titulos,

Provimento: entrevistas e avaliacdo de perfil.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

Principais Atribui¢des e Responsabilidades

1. Responder pelas atividades relativas as demandas de Tecnologia da Informag&o no tocante a utilizacdo de
sistemas informatizados pelo CRA-BA.

2. Assessorar a Diretoria do CRA-BA no tocante a utilizacdo de sistemas informatizados, mediante o

desenvolvimento e/ou a customizag&o de aplica¢des informatizadas, implantando e mantendo sistemas de

acordo com metodologia e técnicas adequadas, visando atender aos objetivos estabelecidos quanto a

gualidade, custos, prazos e beneficios;

Elaborar e realizar levantamentos sobre informagdes e dados, para estudo e implementacdo de sistemas

informatizados;

Desenvolver instrucdes e informagdes para programadores e/ou prestadores de servigo/softhouse;

Desenvolver requisitos da programacao, incluindo desenvolvimento, testes e implementacéo;

Desenvolver, pesquisar, elaborar e garantir solugdes para o desenvolvimento dos sistemas;

Assegurar a qualidade das rotinas e processos informatizados do CRA-BA,

Analisar o desempenho dos sistemas implantados, visando pela otimizacéo dos softwares;

Realizar operacdo e manutenc¢éo dos sistemas informatizados, mantendo-os sempre atualizados;

10. Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos de seguranca sejam
mantidos;

11. Analisar e avaliar sistemas manuais (rotinas e métodos de trabalho), verificando se atendem
adequadamente ao usuério, propondo/sugerindo novos e mais eficazes métodos de realizagéo do trabalho
através da automacéo, visando otimizar a utilizacdo dos recursos humanos e materiais disponiveis;

12. Elaborar estudos sobre a criacdo e alteracdo de metodologias e procedimentos necessarios ao
desenvolvimento de sistemas;

13. Estudar, pesquisar, propor e/ou desenvolver e aperfeicoar projetos de banco de dados, visando a melhor
utilizacdo dos recursos dos sistemas informatizados, facilitando o seu acesso pelas &reas que deles
necessitem;

14. Pesquisar, levantar custos e necessidades e propor e/ou desenvolver projetos de seguranca de dados;

15. Sugerir novos caminhos para o Conselho melhorar o seu desempenho global, através do uso racional e
criativo da tecnologia de informagéo;

16. Realizar outrasatribuicdes necessérias a perfeita execugéo dos servigos pertinentes ao campo da Tecnologia
da Informagéo e Comunicacao, no CRA-BA.

17.  Zelar, cumprir e fazer cumprir a legislacéo vigente e os dispositivos do Regimento do CRA-BA.

w

©ooN A

DADOS DE IDENTIFICACAO DO CARGO

Funcéo de Confianga: Assessor Técnico de | Ocupante: Elaborador por: Data:

Desenvolvimento Profissional e A A

Articulagdo Institucional

Reporte: Diretoria Executiva Data / Revisdo: Aprovador por: Data:
06/12/2019 _ !/

MISSAQ: Atuar no desenvolvimento de ages focadas ao publico externo do CRA-BA, seja na organizago e
disponibilizag@o de cursos e palestras aos profissionais ou representando o Conselho para fortalecimento, valorizacdo
e conscientizagdo da profissdo e importéncia do registro.

RESPONSABILIDADE: Assessorar a Diretoria do CRA-BA nas diversas atividades que envolvem os diversos processos
relacionados & Desenvolvimento Profissional e Articulaco Institucional.

Requisitos / Conhecimentos e Experiéncia Relacionamentos
- " Internos: Diretoria, Externos: Prestadores de
Bacharel em Administracdo de PO - P L
. Gestores Internos, servigos, Orgdos publicos,
. Empresas com Registro no CRA-BA N .
Formagéo - e x . Colaboradores em geral do | Organizagdes privadas e do
Desejavel: Especializacéo concluida .
CRA-BA. Terceiro Setor.

em areas da Administracdo.

Subordinados:
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA

Ter no minimo 04 (quatro) anos de atuagéo nos campos da Administracdo, devidamente

Experiéncia | comprovada.

Provimento: | Livre nomeacéo e exoneragdo

Principais Atribuicdes

10.

11

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.

22

26.
217.
28.

Executar tarefas dentro de sua area de atuacéo nos varios setores do CRA-BA,;

Assessorar na analise de questionamentos e recursos nos diversos processos € procedimentos, emitindo
pareceres para subsidiar a decisdo da Diretoria.

Zelar, cumprir e fazer cumprir a legislacéo vigente, os dispositivos do Regime bem como as normas e instrucdes
de servigos do CRA-BA;

Auxiliar, no que couber, a Assessoria Juridica do CRA-BA;

Gerir, através do planejamento, da coordenacdo, da supervisdo e do controle as atividades concernentes a
assessoria da diretoria do CRA-BA;

Orientar e instruir o pessoal diretamente subordinado no exercicio de suas atividades;

Responder e zelar pela conservacdo e a manutengdo dos bens moveis, iméveis, equipamentos, materiais e
documentacdo ativa da sua unidade;

Controlar e supervisionar as atividades concernentes aos relacionamentos externos do CRA-BA;

Acompanhar e subsidiar a Diretoria Executiva na preparacdo das informac@es e dos relat6rios do CRA-BA,
correspondentes as varias atividades e a gestao de cada exercicio;

Acompanhar e subsidiar a Diretoria Executiva na elaboragdo do programa anual de trabalho e da proposta
orcamentaria do CRA-BA;

Planejar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com programas de extensao (palestras,
eventos, treinamento e cursos).

Promover, de forma direta ou através de fornecedores contratados, eventos, seminarios, cursos e palestras
pertinentes aos profissionais das &reas da administrag&o registrados no CRA-BA;

Manter contatos com os Coordenadores dos cursos de Administracdo das IES baianas, prospectando as
oportunidades de estreitamentos do CRA junto as mesmas;

Realizar, eventualmente, palestras sobre a profissdo de Administrador junto as escolas e faculdades que
ministram o curso de Administragao;

Acompanhar e avaliar o resultado dos programas de extensao e de capacitacdo através de indicadores;
Coordenar o desenvolvimento de programas para capacitacdo dos servidores do CRA-BA, prospectando e
elaborando o contetido do treinamento, bem como conduzindo a negociacéo de custos junto aos fornecedores.
Conduzir programas de treinamento e integracdo de novos funcionarios.

Responder pelas atividades relativas ao desenvolvimento do relacionamento institucional externo e interno do
CRA-BA.

Manter contatos com os Representantes do CRA-BA no interior do Estado, colecionando as questfes
apresentadas pelos mesmos e promovendo as solugdes ou 0s encaminhamentos necessarios para as resolucées.
Planejar, supervisionar, coordenar e controlar as atividades relacionadas com programas de comunicacéo
interna e externa.

Promover a melhoria continua do sistema de normas e de procedimentos, mediante a criagdo, formalizacdo
e/ou implantagdo de novas préaticas que garantam a qualidade dos produtos, servicos e processos de trabalho.

. Monitorar o relacionamento da Diretoria do CRA-BA junto a consultoria de imprensa.
23.
24.
25.

Acompanhar os trabalhos para elaboracéo do Boletim Eletrénico e Jornal do Administrador.

Acompanhar e atualizar o Portal de Servigos do CRA-BA.

Acompanhar e avaliar o resultado dos relacionamentos do CRA-BA junto as suas Representacdes no interior do
Estado através de indicadores.

Promover a realizacdo de pesquisas e estudos na &rea de competéncia da Diretoria Executiva do CRA-BA;
Organizar eventos de carater socio-educativos e afins;

Executar outras atividades correlatas.
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CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAQAO DA BAHIA

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CARGO

Funcéo de Confianca: Assistente da Ocupante: Elaborador por: Data:

Diretoria A A

Reporte: Diretoria Executiva Data / Revisdo: Aprovador por: Data:
06/12/2019 A

MISSAQ: Assistir a Presidéncia e Diretoria Executiva, na organizagao das informagdes e auxilio na execucio de suas
tarefas administrativas relacionadas a agenda de compromissos, gestdo da documentagéo, execugdo de processos,
apoio nas Reunides em geral e outras atividades correlatas.

RESPONSABILIDADE: Apoiar a Diretoria Executiva do CRA-BA na organizacao e controle das atividades

administrativas da unidade.

Requisitos / Conhecimentos e Experiéncia Relacionamentos
Internos: Diretoria, Externos: Prestadores de
. Gestores Internos, servicos, Orgdos publicos,
Superior Completo em qualquer . .
. . x Colaboradores em geral do | Organizagdes privadas e do
Formagéo &rea de formacao ou cursando :
CRA-BA. Terceiro Setor.

ultimo semestre :
Subordinados:

Experiéncia

Experiéncia profissional ou de estagio na area de no minimo 12 meses

Provimento: | Livre nomeacéo e exoneragdo

Principais Atribuicdes

10.
11
12.
13.
14.

15.

Recepcionar, atender, cadastrar e prestar informacdes gerais a funcionarios, delegados regionais, estudantes
de administracdo, profissionais e empresas registradas e outros;

Receber correspondéncias eletronicas (Institucional/Presidente/Ouvidoria/Secretaria) e proceder a resposta
ou encaminhamento aos setores responsaveis;

Realizar contatos e manter atualizadas as RelacGes de delegados, representantes, IES, CRAs e outros
Conselhos;

Organizar as correspondéncias e solicitacdes encaminhadas a Presidéncia/Diretoria Executiva;

Controlar agenda da Presidéncia/Diretoria Executiva;

Providenciar emiss&o passagens/reserva hotel e garantir a devida Prestacéo de contas da Presidéncia/Diretoria
Executiva;

Expedir comunicagbes aos Conselheiros, convocando-os para as ReuniBes, conforme determinacdo da
Presidéncia;

Reunir elementos de informac&o para os trabalhos do Plenério/Diretoria Executiva;

Providenciar pauta e secretariar Reunides de Diretoria/Plenéria lavrando as Atas das mesmas;

Executar atividades oriundas das decisoes da Diretoria/Plenaria, emitindo

ResolugBes, Portarias e demais expedientes resultantes de decisdes do Plenario.

Apoiar a Comisséo Eleitoral na organiza¢do do Processo Eleitoral;

Elaborar relatdrios solicitados pela Presidéncia/Diretoria;

Abrire acompanhar no SEl (Sistema Eletrdnico de Informagdes) os processos relacionados a Diretoria Executiva
e Superintendéncia;

Executar outras atividades correlatas ou dispostas em normas administrativas internas do CRA-BA.
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CONSELHO REGIONAL DE A.DI\/IINISTRA(;AO DA BAHIA

RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N°. 05, DE 07 DE ABRIL DE 2020

Dispoe sobre a instituicdo de reunioes virtuais durante a crise decorrente
da pandemia da COVID-19, causada pelo novo Coronavirus (Sars-CoV-
2) e dd outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da competéncia
que lhe conferem a Lei 4.769, de 9 de setembro de 1965, o Regulamento aprovado pelo Decreto
61.934, 22 de dezembro de 1967, e o Regimento do CRA-BA, aprovado pela Resolugdo Normativa
CFA n°. 399, de 21 de dezembro de 2010;

CONSIDERANDO que as autarquias criadas por lei, com atribui¢des de fiscalizagdo do exercicio de
profissdes liberais, sdo mantidas comrecursos préprios, ndo recebendo subvengdes ou transferéncia
a do Orcamento da Unido ou de qualquer outra entidade politico-administrativa;

CONSIDERANDO a declaracao de emergéncia em sadde publica de importancia internacional pela
Organizagao Mundial da Satade, em 30 de janeiro de 2020, em decorréncia da infeccdo humana pelo
novo Coronavirus (COVID-19);

CONSIDERANDO a Lei Federal n° 13.979, de 6 de fevereiro de 2020, a qual determina
procedimentos para o enfrentamento de emergéncia de satide publica de importancia nacional
decorrente donovo Coronavirus;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n° 10.282, de 20 de margo de 2020, em especial ao contido
no Art. 3°, XXXVI;

CONSIDERANDO a determinacao contida no § 5°, Artigo 3°, do Decreto n° 10.282, de 20 de marco
de 2020, em que os 6rgdos publicos devem manter mecanismos que viabilizem a tomada de
decisdes, inclusive as colegiadas;

CONSIDERANDO a necessidade de se assegurar aos profissionais registrados no Conselho
Regional de Administracdo da Bahia (CRA-BA) condi¢des de manuten¢do da regularidade das
inscri¢des e o pleno exercicio da atividade profissional;

CONSIDERANDO o isolamento social que vem sendo imposto em diversos estados da Federacao;

CONSIDERANDO que JETON é a gratificacao paga pela participacdo de Conselheiros em 6rgao de
deliberacédo coletiva, como Reunides Plenérias;

CONSIDERANDO os reflexos da pandemia sobre o funcionamento dos 6rgaos publicos, com a
alteracdo das respectivas rotinas administrativas e restricdes de acesso dos servidores a seus locais
de trabalho;

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhar e contribuir com ag¢des junto aos 6rgaos
governamentais, visando conter a propagacdo de contagio e transmissao do novo Coronavirus
(Covid-19), bem como avaliar os impactos da crise no exercicio profissional;
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CONSELHO REGIONAL DE A.DI\/IINISTRA(;AO DA BAHIA

CONSIDERANDO que todos os recursos, inclusive financeiros, devem ser concentrados no
combate a pandemia causada pelo novo Coronavirus (Covid-19), bem como na adogdo de medidas
para o enfrentamento da crise dela decorrente;

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 1* Reunido Plenaria Extraordinaria do CRA-BA
realizada no dia 07 de abril de 2020,

RESOLVE:

Art. 1°. Instituir, no ambito do CRA-BA, no periodo compreendido como quarentena/isolamento
social, a reunido virtual, por intermédio de meio eletronico, aplicativo ou programa, que,
preferencialmente, permita discussdo e votagao de forma remota, bem como possibilite a gravagao,
de maneira que fiquem registradas as deliberacdes das Diretorias Executivas e Reunides Plendrias.

Art. 2°. Todas as reunides virtuais realizadas no periodo compreendido da quarentena/isolamento
social serdo materializadas por meio de atas, nos mesmos moldes ji adotados nas reunides
presenciais.

Art. 3°. As deliberagdes remotas e as atas virtuais terdo valor legal, para efeitos juridicos, quando
produzidas no periodo de quarentena/isolamento social, ficando convalidados eventuais atos
praticados nessas condigdes no periodo anterior a vigéncia desta norma, desde que voltados ao
atendimento das restricdes delocomogao promovidas pela pandemia.

Art. 4°. O ndo deslocamento dos Conselheiros para sede no periodo ndo implica na rentincia ou
perda de qualquer direito ou dever decorrente do pleno exercicio de suas atividades e
responsabilidades para com a autarquia.

Art. 5°. Os Conselheiros Efetivos que participarem das Reunides Plendrias Virtuais receberdo
Gratificagdo pela Participacdo em Orgdo de Deliberacao Coletiva (JETON), no mesmo valor
estabelecido na legislagao vigente para participagdo em Reunides Plenarias Presenciais.

Art. 6°. A presente Resolucao Normativa entra em vigor na presente data.
Publique-se.

Salvador, 07 de abril de 2020.

RBoa e b Qb

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198
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RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N° 06, DE 15 DE ABRIL DE 2020

Disp6e sobre a suspensdo por prazo indeterminado do
desmembramento do Setor de Fiscalizacdo e Registro em Setor de
Fiscalizacao e Setor de Registro.

CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da competéncia
que lhe conferema Lei 4.769, de 9 de setembro de 1965, o Regulamento aprovado pelo Decreto
61.934, 22 de dezembro de 1967, e 0 Regimento do CRA-BA, aprovado pela Resolu¢cdo Normativa
CFA n°. 399, de 21 de dezembro de 2010;

CONSIDERANDO a situa¢do mundial do novo Coronavirus (COVID-19) caracterizado como
Pandemia pelo Ministério da Salde;

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 62 reunido Plenaria Ordinaria do CRA-BA, realizada
no dia 15 de abril de 2020,

RESOLVE:

Art. 1°. Suspender por prazo indeterminado o desmembramento do Setor de Fiscalizacdo e Registro
em Setor de Fiscalizacdo e Setor de Registro.

Art. 2°. A presente Resolugdo Normativa entra em vigor na presente data, retroagindo-se seus efeitos
para 01 de abril de 2020, revogando-se as disposi¢fes em contrario.

Publique-se.

Salvador, 15 de abril de 2020.

B e 3 R,

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198
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RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N° 07, DE 15 DE ABRIL DE 2020

Disp0Ge sobre arealizacdo de reunido virtual dos Nucleos de Estudos
em areas especificasda Administracao

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da
competéncia que Ihe conferem a Lei 4.769, de 9 de setembro de 1965, o0 Regulamento aprovado pelo
Decreto 61.934, 22 de dezembro de 1967, e 0 Regimento do CRA-BA, aprovado pela Resolucédo
Normativa CFA n°. 399, de 21 de dezembro de 2010;

CONSIDERANDO a situacdo mundial do novo Coronavirus (COVID-19) caracterizado como
Pandemia pelo Ministério da Saude;

CONSIDERANDO a decisdo do Plenario na 62 reuniao Plenéaria Ordinaria do CRA-BA, realizada
no dia 15 de abril de 2020,

RESOLVE:

Art. 1°. Enquanto perdurar a Pandemia causada pelo novo Coronavirus (COVID-19), as reunides dos
Nucleos de Estudos em areas especificas da Administracdo serdo realizadas de forma telepresencial
ou virtual.

Art. 2°. A equipe de Tecnologiada Informacéo do CRA-BA dara suporte aos integrantes dos Ndcleos
de Estudos em areas especificas da Administracdo nas reunides telepresenciais ou virtuais, caso

necessario.

Art. 3. A presente Resolucdo Normativa entraem vigor na presente data, revogando-seas disposicoes
em contrério.

Publique-se.

Salvador, 15 de abril de 2020.

B e 3 R,

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198
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RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N° 08, DE 12 DE AGOSTO DE 2020

Dispée sobre a possibilidade de notificagio mediante meio eletronico
(e-mail), para fins de cobranga administrativa einscrigio em Divida
Ativa.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA (CRA-BA), no uso da
competéncia que lhe conferem a Lei 4.769, de 9 de setembro de 1965, o Regulamento
aprovado pelo Decreto 61.934, 22 de dezembro de 1967, e o Regimento do CRA-BA,
aprovado pela Resolu¢ao Normativa CFA n°. 399, de 21 de dezembro de 2010;

CONSIDERANDO que com o advento do Cédigo de Processo Civil viabilizou a intimagao
de atos dos processos administrativos por meio eletronico, via (i) meios magnéticos ou,
ainda, (ii) mediante Domicilio Tributario Eletronico (DTE), assim definido como endereco
eletronico atribuido pela Administracao Tributaria;

CONSIDERANDO que o Decreto 70.235/72, que regulamenta o processo administrativo
fiscal da Unido possibilita a intimacao por meio eletronico;

CONSIDERANDO que a notificacdo administrativa, mediante meio eletronico,
possibilitard economia de elevado valor dos recursos do CRA-BA;

CONSIDERANDO que a notificagao administrativa, mediante meio eletronico, revela a
parcimoénia que o administrador pablico deve buscar no trato com a verba publica, vetor
da boa e regular gestdo de recursos e bens publicos, com base nos principios da legalidade,
da eficiéncia e da economicidade;

CONSIDERANDO a decisdao do Plenario na 14? reunido Plenaria Ordinaria do CRA-BA,
realizada no dia 12 de agosto de 2020,

RESOLVE:

Art. 1°. Para fins de cobranga administrativa e inscricao em Divida Ativa, o profissional
registrado no CRA-BA poderd ser notificado mediante meio eletronico (E-MAIL), com
prova de envio, para o e-mail constante no cadastro do profissional e da pessoa juridica
registrada.

Art. 2°. Visando manter atualizado os dados cadastrais do profissional e da pessoa juridica
registrada deverdo ser realizadas politicas internas pelo CRA-BA, entre elas o
recadastramento do profissional e da pessoa juridica registrada, com ampla divulgacao.
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Art. 3°. O recadastramento sera realizado em conjunto pelo Setor de Fiscalizagao e Registro
e pelo Setor Administrativo e Financeiro do CRA-BA, com apoio da equipe de Tecnologia
da informacao.

Art. 4°. A presente Resolugao Normativa entra em vigor na presente data.
Publique-se.

Salvador, 12 de agosto de 2020.

RBoa e e Qb

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198

AV. TANCREDO NEVES, 999 — EDF. METROPOLITANO ALFA, SLS. 402/601/602 - CAMINHO DAS ARVORES
SALVADOR - BAHIA - CEP.: 41820-021 - TELS.: (71)3311-2583- FAX.: (71) 3311-2573
E-mail: cra-ba.org.br -Home Page:http//www.cra-ba.org.br



CONSELHO REGIONAL DE A.I‘I“)I\/IINISTRA(;AO DA BAHIA
RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N.° 09, DE 16 DE SETEMBRO DE 2020.

Altera a RESOLUCAO NORMATIVA CRA-BA N°
02, DE 26 DE MAIO DE 2010, que instituiu no
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO
DA BAHIA (CRA-BA) os Ntcleos de Estudos em
areas especificas da Administracao.

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO DA BAHIA- CRA/BA, no uso da
competéncia que lhe confere a Lei 4.769, de 09 de setembro de 1965 e o Regulamento
aprovado pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro de 1967, combinado com as disposi¢des
regimentais;

CONSIDERANDO a decisao do Plenario na 16* Reunido Plenéaria Ordinaria do CRA-BA,
realizada em 16 de setembro de 2020,

RESOLVE:

Art. 1° O Nucleo de Estudos em Administracdo Hospitalar passa a ser denominado de
Nicleo de Estudos em Gestao dos Servicos de Saude.

Art. 2° O Nicleo de Estudos em Empreendedorismo e Inovacdo passa a ter esta
denominacao confirmada.

Art. 3° O Nucleo de Estudos em Teoria Geral de Administragao passa a ser denominado de
Ntcleo de Estudos em Teoria das Organizagoes.

Art. 4° O Nucleo de Estudos em Administracdo da Producao, assim como o de Logistica,
passam a ser denominados de Nucleo de Estudos em Administragdo da Producao e
Logistica

Art. 5° Esta Resolucdo entrard em vigor nesta data, revogadas as disposi¢cdes em contrério.
Dé-se ciéncia, publique-se e cumpra-se.

Salvador, 16 de setembro de 2020.

B e de e

Adm. Tania Maria da Cunha Dias
Presidente do CRA-BA
CRA-BA 7.198
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